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1. Az iskola bemutatasa

A Budaviri Altaldnos Iskola épiilete miiemléki kornyezetben 1968-ban
épiilt. A Budai Viar szépsége és torténelmi multja, a mizeumok, az Orszagos
Széchényi Konyvtar szinte kimerithetetlen hétteret biztosit az ismeretszerzésnek.
Az itt tanuld gyerekeket a vizudlis kultira olyan ért€kei veszik koriil, amit a
Varnak a vilagorokség részét alkotd miiemléképiiletei, koztéri szobrai €s maga
az a latvany, amely Budapest legszebb panordméjit nyujtja. Az iskola udvarat
Melocco Miklos Matyds szobra disziti. Az ebédldben Berki Viola mozaikképe
minden nap élményt nyujt gyermekeinknek.

Iskoldnk fenntartéja a Budavari Onkormdnyzat. Intézményiinkben nyolc
évfolyamos dltalanos iskolai képzés folyik. Alapfeladatunk a beiskoldzdsi
korzetiinkbe tartozé  tankoteles gyermekek  dltaldnos  miiveltségének
magalapozasa.

Oktaté és neveld munkéank célja, hogy iskolank a lehetdségek tarhaza
legyen, ahol minden gyermek megtaldlja sajat érdeklodésének, képességeinek
megfeleld tevékenységet. Munkdnk folyamdn a hagyomdanydpolds és az uj
értékek teremtése egyiittesen érvényesiil. Igy valhat harmonikussd tanuléink
egyéni és kozosségi €lete a polgari tarsadalomban.

Beiskoldzasi korzetiinkben €16 csaladok szocidlis, kulturdlis helyzete eltér
egymastol, ezért kiemelt feladatunknak tartjuk a hétrdnnyal indul6 tanuldk
felzarkoztatasat, fontos ugyanakkor a tehetséges, j6 képességli gyermekek
fejlesztése is.

A téarsadalom, a pedagdégusok €s a sziilok célja azonos: gyermekeinkbdl
mivelt, j61 képzett, az €életben boldogulni tudé embereket nevelni.

Iskoldnkban munkélkodé pedagdégusok irdnyelve: tudast és emberséget adni a
J6vO nemzedékének.



2. Minéségpolitika

2.1 Kiildetésnyilatkozat

Iskolank a vilagorokség részét képezo Budai Varban talalhato.

Célunk az alapszintli képzésnek megfeleld ismeretanyag dtadasa, képességek és
készségek fejlesztése, az altaldnos miiveltség megszerzésének biztositisa, az

1gényes tovabbtanulasra felkésziilt gyermekek nevelése.

A torténelmi kornyezet adta lehetOségeket kiegésziti az iskola baratsagos
légkore, gyermekkdzpontu terei.

Kozvetlen, személyes kapcsolatot alakitunk ki tanitvanyainkkal, melynek zaloga
az elfogadds, a tor0dés, a bizalom €s az Gszinteség.

A viéltozé i1gényeknek megfelelden folyamatosan alakitjuk iskolank egyéni
arculatét és programjat.

A szinvonalas és hatékony munka kialakitdsit a mindségirdnyitasi rendszer
kidolgozasaban €s bevezetésében latjuk.



2.2 Jovokép

Iskolank kornyezetébdl adodo egyéni arculatit tovabb erdsitve egy olyan
iskola miikodését biztositjuk, amely megéllja a helyét a folyamatosan valtozo
oktatdsiigyben és gazdasagi €letben.

A sokszinlség jegyében alakitjuk iskoldnk jovOképét, s a testi neveléstdl kezdve
a muvészi képességek fejlesztésén keresztiil egészen a dramapedagogidig,
szélesitjiik az intézményiink altal nyujtott lehetoségeket.

Céltudatosan szervezett munkank mozgatérugdja a partnerkdzpontisag.
Napjaink felgyorsult vildgdban iskoldnk a hagyomanyOrzésben megnyilvanul6
stabil és példamutat6 értékrendet nyujt.

Tandraink szakmailag elhivatottak, igy biztositjuk a miikodés és fejlodés
lehetoségét.

Kihaszndlva az EU-integraci0 lehetOségeit minOségi munkdnk egyik
talpkoveként erdsitjiilk a nyelvoktatds szerepét iskolankban.

2.3 Minéségpolitikai nyilatkozat

Mindségfelfogasunk  kozéppontjdban  partnereink  elégedettségének
biztositdsa all. Az iskoldnkban tanulé didkok és sziileik, az ott dolgozo
pedagdgusok, valamint a fenntarté igényeinek figyelembevételét kiemelten
fontosnak tartjuk.

Elkotelezettek vagyunk a szakmai munka €s az intézményi mikodés
szinvonaldnak folyamatos fejlesztése irant. Arra toreksziink, hogy hirneviinket
megOrizziik, és megszerzett tuddsunkat tovabbadjuk.

Az intézményvezetés tudatositia a munkatarsakban a vonatkoz6
jogszabalyokat, torvényi kotelezettségeket, jogokat, valamint a szakmai
elvardsok fontossagat.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, a mindség
irant elkotelezett munkatéarsakkal valdsitjuk meg.

Partnereinkkel a kitlizott célok eléréséhez egy folyamatos visszajelzést
biztosito kapcsolatot épitiink ki.

A hatékony és eredményes munkavégzést elismerjiik, ennek 0sztonzo rendszerét
kidolgozzuk, miikodtet;jiik.

A szinvonalas munkavégzéshez, minOségfejlesztéshez sziikséges eroforrasokat a
vezet0 biztositja. Az emberi erdforrds tudatos tervezésével, fejlesztésével
(képzés, Onképzé€s) a tarsadalmi €s partneri igényeknek valé megfelelést
biztositjuk.

Iskolank vezetése felelosséggel viéllalja a mindségpolitikai nyilatkozatban
megfogalmazottak mindenkori  betartdsat €s  betartatasit. Személyes
példamutatassal erOsiti a mindségi munkavégzést, segiti ebben a teljes
alkalmazotti kor mindennapi tevékenységét.



2.4 Az onkormanyzat intézményi mindéségpolitikaja

Az Oonkormanyzat célja, hogy intézményei torvényszeriien €s hatékonyan
muikodjenek, tudjanak alkalmazkodni a kozoktatast érintd véltozasokhoz,
biztositsdk a tanuldk szdmdra a tankotelezettség teljesitését, valamint
garantaljanak mindségi, a tanulok fejlodését segitd nevelést €s oktatdst.

Céljaik elérése érdekében szamitanak arra, hogy az int€zményvezetok és az
intézmények valamennyi munkatarsa aktivan részt vesz a mindségiranyitdsi
program kialakitdsdban és mukodtetésében.

Az Onkormanyzat dltal megfogalmazott minOségpolitikdnak a teljesiilése
érdekében az intézmények szdmara az aldbbi feladatokat kell ellatni:

e alapfoku oktatds-nevelés a Nemzeti Alaptantervre €piilo helyi pedagogiai
programok alapjan
¢ tehetséggondozas
a specidlis nevelési igényll gyermeknek, tanulonak biztositani a megfeleld
nevelési lehetdségeket
az informatika oktatasdnak biztositasa
gyogytestnevelés lehetdségének biztositasa
logopédiai szolgaltatas biztositisa
a tanulok és a sziilok igényeinek és elégedettségének az ISO 9001
szabvanyban megfogalmazottak szerinti folyamatos mérése



2.4.1 Fenntartoi elvarasok

Feladatok Cél Eredmények Moédszerek, eljarasok Felel6sok, Megyvalositas idoszaka,
kozremiikodok | gyakorisaga, hatarido

Intézmény Tervezés szerepének |Jogszerli miikodés Az iskola miikodéséhez | Intézményvezetd | Folyamatos
torvényszerd, erositése sziikséges
hatékony dokumentumok
miikodése beszerzése
Tankotelezettség | A gyerekek Mindségileg garantdlt | Tanordk, tandran kiviili | Intézményvezetd | Folyamatos
teljesitése fejlodését segitd oktatds elfoglaltsdgok

nevelés-oktatds
Intézményi A mindségiranyitasi | Partnerk6zpontisag Helyzetértékelés, Intézményvezetd |2006.janius 30.
mindségirdnyitasi |program alapjan Folyamatszabalyozas | elégedettségmérés MIP team vezetd
program elindithat6 és
elkészitése, a mukddtetheto a
mindségiranyitdsi | mindségiranyitasi
rendszer rendszer
milkodtetése
Tehetséggondozds | A tehetséges tanuldk | A tehetséges tanulok | Tovabbképzéseken valé | Intézményvezetd | Evente folyamatos

képességeinek fejlesztését biztositd részvétel, fejlesztd pedagégusok

kibontakoztatdsa lehetOségek szamanak | csoportok miikodtetése,

novekedése fakultativ tantdrgyak
Tovéabbtanulas Eredményes Igényeknek megfeleld |ElOkészitok és Osztalyfonok Folyamatos
biztositdsa tovabbtanulas beiskoldzas iskolaldtogatasok
szervezése, sziloi forum

Logopédiai A részképesség hiany | Az integralt oktatas Foglalkozasok biztositasa | Intézményvezetd | Evente folyamatos
szolgaltatas kisziirése és feltételeinek kialakitdsa | szakemberekkel Pedagdgiai
biztositdsa korrekcidja (Nevelési Tandcsadd) szolgaltatok

munkatarsai




Specidlis nevelési | A kozosségbe valé | A hatranyok Gyermekvédelem, Intézményvezetd | Evente folyamatos
1gényll beilleszkedés csokkentése, felzarkoztatas Gyermekvédelmi
gyermekek segitése, megfeleld | folyamatos fejlodés, felelds
megfeleld szakemberhez tovabbhaladas
nevelési irdnyitasa biztositdsa
lehetOségeinek a
biztositdsa
Gyodgytestnevelés | A belgydgyészati, A gydgytestneveld Gydgyuszas, gydgytorna | Intézményvezetd, | Evente folyamatos
lehetdségének tarto- és altal megtanitott pedagdgus
biztositasa MOZgAasszerv- feladatok rendszeres
rendszeri alkalmazasa
elvéltozasok
megeldzése,
kezelése, szamanak
csokkenése
Az erdforrasok Magas szinvonald, Tudatos munkavégzés | Tovabbképzés, szakmai | Intézményvezetd, | Evente folyamatos
hatékony médon | tudatosan kapcsolatok bovitése pedagdgusok
torténd megtervezett nevelo-
felhaszndldsa oktaté munka
Kapcsolattartas a | Partnerkdzpontu Folyamatos Sziiloi értekezletek, Intézményvezetd | Evente folyamatos
sziilokkel, a iskola kialakitasa visszajelzés, sziiloi férumok,
sziilo1 igényeket eredményes fogadoorak, hirlevelek
figyelembevevo kommunikécid,
fejlesztés gyermeklétszdm

novekedése




2.4.2 Pedagoégiai célkitiizéseink

Célok Feladatok Helye Idétartam
Egyenrangu oktaté-neveld munka | A gyerekek komplex Pedagdgiai Program Folyamatos
megvaldsitisa személyiségfejlodésének biztositdsa
Tanul6ink kozépiskolaba valo Fakultacio, felvételi elokészitd Pedagdgiai Program Evenként
tovabbtanuldsanak aranyét szervezése
megOrizzik
Ertelmi képességek fejlesztése Komplex tanéra Pedagdgiai Program Folyamatos
Vezet6i palyazat
Munkaterv
Hagyomdényok éapolédsa Unnepélyek, rendezvények megtartdsa | Pedagdgiai Program Folyamatos
Vezet6i palyazat
Munkaterv
Egészségmegorzés Mindennapos testnevelés Pedagdgiai Program Folyamatos
Vezeto6i palyazat
Munkaterv
Egészséges életmdd kialakitasa El6adasok megtartasa, drog-prevencio, | Pedagégiai program Folyamatos
kirdnduldsok
Kornyezetvédelem Erdei iskola, kirandulds, természeti Pedagdgiai Program Folyamatos
vetélkedd Munkaterv
Folyamatosan fejlodd szakmai Tovéabbképzés, oralatogatas, Pedagdgiai Program Folyamatos
tudds szakirodalom kovetése Tovabbképzési terv
Modern tanuldstechnikai Péalyéazat Pedagdgiai Program Folyamatos

modszerek elsajatitdsa

Tovabbképzési terv
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3. Mindségiranyitasi rendszer
3.1 A minédségiranyitas keretei

Iskoldank vezetdje elkotelezett a mindségfejlesztés irant. Létrehozta a
mindségiranyitasi rendszer kiépitéséhez sziikséges 3 f0s tdmogatdi szervezetet,
akik munkaidejiik 10 %-t forditjadk minOségfejleszto tevékenységre.

A fejleszt0O munkat a vezetd az irdnyitds eszkozeivel és az erOforrasok
biztositasaval segiti. A minOségfejlesztés sikeres megvalositdsdhoz az intézmény
teljes eszkozrendszere rendelkezésre all.

A program elkészitését megelozOen iskolank tantestiilete el6addsok
keretében ismerkedett a minOségirdnyitdsi rendszerrel. A vezet0 altal megbizott
pedagdgusok alapfoki mindségirdnyitdsi tanfolyamon vettek részt.

A tdmogatdi szervezet tagjai tovabbi képzések elvégzését thizt€k ki célul annak
érdekében, hogy a mindségirdnyitdsi rendszer kiépitésében jelentOs
eredményeket érjenek el.

Az iskola a mindségiranyitisi rendszer mikodtetése sordn a
tapasztalatokat felhasznalva megteszi a kello valtoztatisokat €s dokumentalja is
azokat. A minOségligyi dokumentacidit az iskola sajat  készitésl
nyomtatvanyokon vezeti, €s gondoskodik irattari elhelyezésérdl.

Az int€zmény a minOségiranyitasi munka eredményeirdl tdjékoztatja partnereit.

3.2 A minéségiranyitasi rendszer leirasa

A mindségiranyitasi rendszeriinket az OMIP-ben megfogalmazott elvardsokhoz
igazitjuk, €s a mar meglévd dokumentéciora alapozzuk:
e Pedagdgiai Program
SZMSZ
Vezetoi pélyazat
Szabvényok, torvények, jogszabalyok
Szabdlyzatok
Tantervek, tananyagbeosztiasok

A mindségi miikodés fenntartdsa €s fejlesztése érdekében mind a minOségiigyi
tevékenységben, mind az intézményi mikodés egészében a PDCA -elv
érvényesiil: tervezés, megvalositas, ellenOrzés-ért€kelés, javitas.

Mindezeket az elveket az aldbbi abran bemutatott intézményi folyamatokban
érvényesitjik.

11






AZ INTEZMENY MUKODESENEK TERVEZESI RENDSZERE

A pedagdgiai munka szabalyozasa:

A szervezeti miikodés szabalyozasa:

Pedagdgiai program
A\ 4

SZMSZ
N4

------

N4

Munkaltatdi feladatok
N4

Gazdalkodasi feladatok
\4

VezetoO1 palyazat
A\ 4

Tovéabbképzési program
Gyermekvédelmi munkaterv
Munkak6zosségek munkaterve
Tovabbképzési terv

A\ 4

Gyermekcsoportok tervezd munkgja

Munkavédelmi szabalyzat

HACCP

Thzvédelmi szabélyzat
Selejtezési, leltarozasi szab
Ko6zalkalmazotti szab.
Pénzkezelési szab.
Iratkezelési szab.
Szabadséagolasi terv

N4

Koltségvetés tervezése

egy€b gazdalkodasi tervek
N 4

Belso ellenorzési terv
N4

Az intézmény Onértékelése
N4

Fenntartoi ellenorzések
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3.2 A minéségiranyitasi rendszer bemutatasa

3.2.1 Vezetés
Folyamat Tartalom Cél Felelos Idétartam Hely
Mindségtejlesztési Pedagbgusok Szabdlyozott iskolai | Intézményvezetd Folyamatos Vezetdi Palyazat
rendszer miikodtetése | tovabbképzése, folyamatok
elégedettségmérés,
tervezés, ellendrzés,
értékelés
Szakmai-pedagdgiai | A torvényben eloirt Szinvonalas, Intézményvezetd Folyamatos Vezet6i Palyazat
munka oktat6-nevel6 munka megujulni kész Pedagdgiai Program
biztositasa, ellenérzése, pedagdgiai munka
értékelése biztositasa
Az iskola gazdasagi Gazdasdgi feladatok A rendelkezésre 4116 | Intézményvezetd Folyamatos Szervezeti és
tevékenysége feliigyelete, ellendrzése anyagi eszk6zok Miikodési Szabélyzat
ésszerll elosztdsa
Az iskola taniigyi Taniigyi dokumentumok | Jogszerli miikodésnek |Intézményvezetd Folyamatos Szervezeti és
feladatai feliigyelete, ellendrzése val6 megfelelés Miikodési Szabélyzat
Szakmai A torvényben eloirt Jogszerti mikodésnek |Intézményvezetd Folyamatos Szervezeti és
dokumentumok dokumentumok val6 megfelelés, Miikodési Szabélyzat
elkészitése elkészitése, betartasa tervezetten és
iranyitottan miikodo
iskola
Munkaltatoi jogkorbdl | Alkalmazottak munkakori | Jogszerlh miikodésnek | Intézményvezetd Folyamatos Szervezeti és

adddo feladatok

leirasa

val6 megfelelés

Miikodési Szabélyzat
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3.2.2 Mérés

Folyamat Tartalom Cél Felelos Idétartam Helye
Tudésszint mérése A tantervi minimum | Eredményesebb Pedagbgus Tanév végén
kovetelmények tanulés elérése
teljesitésének
vizsgélata
Neveltségi szint A pedagogiai Neveltségi szint IgazgatShelyettes 2 évente
mérése programban és a emelése
hazirendben
megfogalmazott
elvardsoknak val6
megfelelés mérése
Partneri A sziil6 és iskola A sziil6i igényekkel Igazgat6 2 évente
elégedettségmérés - kapcsolatanak harmonizal6 iskola
sziill6k feltérképezése mikodtetése
Partneri Tanulds — kozosség - | Gyermekkozponti Igazgat6 Evente
elégedettségméres - szabadido iskola kialakitasa
tanulok
Elégedettségmérés - | Munkahelyi feltételek | Eurdpai szintii Igazgat6 2 évente
alkalmazottak vizsgélata munkahely kialakitdsa
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3.2.3 Tervezés

Folyamat Tartalom Cél Felelos Idétartam Helye
A tanév A tanév sordn Szervezett, folyamatosan |Intézményvezetd |Egy tanév Munkaterv
megszervezése €s megrendezésre keriild |haladd, hatékony
titemezése értekezletek, munkavégzés biztositasa
tinnepségek, iskolai
programok és
feladatok rendje
Orarend elkészitése Osztalyok szerinti A kotelez6 oraszam Igazgato Szeptember 1. Irattar, tantigyi
tanorafelosztas felosztdsa dokumentumok
A tananyag A tantargyakhoz A kotelez6 tananyag Igazgatohelyettes | Szeptember 15. Tanmenet
megtervezése kapcsolddo tananyag | elvégzése, a pedagdgiai
beosztdsa éves szinten |célok és modszerek
a kotelez6 oraszamnak | megvaldsitasa
megfeleléen
Tankonyvbeszerzés Az iskolai tankdnyvek | A tananyag elsajatitdsdhoz | Tankonyvfelelds | Szeptember 1.
megrendelése €s a tanarok 4altal megjelolt
elosztasa tankonyvek beszerzése, a
tankonyvek
problémamentes kiosztdsa
Tanarok megbizasa A tandrok feladatainak | Egyenletes munkaelosztds | Intézményvezetd |Szeptember 1. Munkakori leirés
kijelolése biztositdsa
Alakul6 értekezlet Alkalmazottak Eréforrasok felmérése Intézményvezetd | Augusztus vége Jegyzokonyyv - Irattar
szambavétele
Tanévnyito értekezlet | A tanévkezdés Gordiilékeny iskolakezdés |Intézményvezetd | Augusztus vége Jegyzokonyyv - Irattar
feladatai
Tlz- és Tiz- és balesetvédelmi | Balesetvédelem Tlz- és Szeptember 1. Tiz- és balesetvédelmi
balesetvédelem szabalyok balesetvédelmi szabalyzat
felelOs
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Hatékony €s sokszinii

Augusztus vége

Munkakozosségek A tanév feladatai a iskolai élet megszervezése | Munkakozosség Munkaterv
alakuldsa, munkaterv | munkakdzosségben vezetd
készitése
Rendkiviili tantestiileti | Adott probléma Problémamegoldas Intézményvezetd |Eseti Korlevél
értekezlet megbeszélése
Félévi értekezlet A félévi munka Az eredmények Intézményvezetd |Februdr eleje Munkaterv
értékelése megismerése,
tapasztalatcsere
Osztdlyozo értekezlet | A tanuldk értékelése | Tdjékoztatds sziilok és Intézményvezetd | Félévzaras, évzaras Munkaterv
gyermekek felé
Tanévzaro tantestiileti | A tanév értékelése Az eredmények értékelése, | Intézményvezetd | Junius kdzepe Munkaterv
értekezlet tapasztalatcsere
Beiratkozds Leendd els6 Megfeleld 1étszamu Intézményvezetd | Aprilis vége Irattar — Taniigyi
osztalyosok felvétele |osztalyok inditdsa dokumentum
Tanulményi A kirdandulasok, erdei | A tantervi kovetelmények |Osztalyfonok Junius elso hete Pedagdgiai program
kirandulas, erdei iskoldk helyszinének, |eredményesebb teljesiilése
iskola lehetdségeinek
megvalasztasa
Ugyvitel és iratkezelés | Ugyvitel és iratkezelés | A kotelezé dokumentéciok | Iskolatitkar Folyamatos Ugyviteli és
elvégzése azonositasa €s nyomon iratkezelési szabalyzat
kovethetOsége
Taniigyi nyilvantartds | Naplok, torzslapok és | Azonositds €s nyomon Igazgatdhelyettes | Folyamatos Naplo, Torzslap,
tanul6i nyilvantartds | kovethetdség Tanul6i nyilvantarté
vezetése
Utemterv A havi feladatok és Atlathatésag és Igazgatohelyettes | Tanévkezdés Munkaterv
programok szervetettség biztositasa
megnevezése,
felel0sok kijelolése
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Didkonkorményzat Eves program Eredményes DOK vezetd Szeptember 15. Munkaterv
mukodése elkészitése, diakélet érdekképviselet,
szervezése szinvonalas szabadidd
szervezése
Gyermekvédelem Specidlis nevelési Hatékony Gyermekvédelmi Szeptember 15. Munkaterv
igényli gyermekek??? | problémakezelés felelds
Tanulmanyi A tananyag Tehetséggondozas Munkakozosség Folyamatos Munkaterv
versenyek, szakkorok |elmélyitése vezetod
Konyvtarfejlesztés Gytijtokor bovitése, A kolcsonzések Konyvtaros Folyamatos Szervezeti és
korszertisités szdmdénak novelése, Miikodési Szabélyzat
gyakoribb
konyvtarhasznalat
Gazdasagi Pénziigyi folyamatok | Az iskola gazdasdgos |Intézményvezetd Folyamatos Szervezeti és
tevékenység mikodtetése Miikodési Szabélyzat
Unnepélyek, Hagyomanyorzés, Human Szeptember 15. Munkaterv
megemlékezések torténelmi szemlélet | munkakozosség
kialakitdsa vezetod
Mindségiranyitas Mindségbiztositas Mindségfejlesztés MIP team vezetd Szeptember 15. Munkaterv
Beiskoldzas A tovéabbtanulés Eredményes Palyavalasztasi felelds | Szeptember 15. Munkaterv
megszervezése tovdbbtanulas
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3.2.4 Ertékelés

Folyamat Tartalom Cél Felelos Idétartam Helye
Vezetoi ellendrzés €s a | Jogszabélyok Az intézmény Intézményvezetd Folyamatos A tanévzaré értekezlet
belsé mérések betartdsa, szakmai- hatékony és jegyzOkonyve,
eredményei modszertani eldirdsok |eredményes miitkodése értékeld

megtartasa, dokumentum/Irattar
munkavégzés
hatékonysaga,
feladatok mindsége és
pontossaga,
munkafegyelem
megtartdsa, gazdasagi
jogkorok gyakorlésa,
1gazgatoi utasitasok
végrehajtisa
Partnerektdl szdrmazé | Pozitiv és negativ Az intézmény Intézményvezetd Evenként
visszajelzések visszajelzések szinvonalasabb
mukodése, az
elégedettség novelése
Tanévzaro értékeld A tanév oktat6-neveld | Hatékonysag novelése, | Intézményvezetd Evenként A tanévzaré értekezlet
értekezlet eredményei | munka eredményeinek | elvardsoknak valéd jegyzokonyve/Irattar
Osszegzése megfelelés
A mindségfejlesztési | A mindségi korok Szabdlyozott és Intézményvezetd Evenként

munka eredményei

felméréseinek az
eredményei

szervezett iskolai
munkafolyamatok
kialakitasa
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3.2.5 Ellenorzés

Taniigyi dokumentumok

Statisztika

Unnepek, hagyomanyok

Kirandulas

Sziiloi értekezlet

Tehetséggondozas

Tudasszint-felmérések

Oralitogatas

Gyermekvédelem

< I << | =

Szabadido és
sporttevékenység

Munkaid6 betartasa

Munkaiigyi dokumenticid

Takarékos gazdalkodds

Beszerzések

Eszkoznyilvantartas

Leltar

Karbantartas

Biztonsagtechnikai
eldirdsok
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Helyettesités, tilora H H H H H (H H (H (H |H
Szabadsdgolas \'%
Téritési dij elszdmolasa

Hézipénztar v |V |V |V [V |V |V |V |V |V
Bizonylatolas

Szakkonyvelszamolds \%

Sﬁigifl?s govabbkepzem vV vV
Etkeztetés \'% \% \" \" \Y
BélyegzOkezelés \" \"

Munkavédelmi el6irasok
betartdsa, balesetmegel6zés

Munkavédelmi oktatas

A konyha higiénidja

Az intézmény tisztasiga

< | < | << | <

Dekoracid

Dlafkonkor/manyzatl H H H H H
tevékenység

V - Intézményvezetd
H - Intézményvezetd helyettes

G — Gazdasagi vezetd
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4. Intézményi minoségiranyitasi program

Utemterv

Lépések | Munkaforma | Megvalésité | Felelos | Idészak, hataridé
Szakasz: El6készit6é
MIP elkészitése | Kozos MIP-team MIP-team 2004.09.30.
tervezOmunka vezetdje
Szakasz: Helyzetértékelés
Helyzetértékelés | SWOT- MIP-team MIP-team 2004. oktober 30.
Vezetdi interju analizis Tantestiilet
Interju
A tantestiilet Eldadas Intézményvezetd | Intézményvezetd | 2004. november 8.
tdjékoztatdsa a
helyzetértékelés
eredményérol
Szakasz: Partnerazonositas, partneri igény- és elégedettségmérés
Kozvetlen és Otletborze Tantestiilet MIP-team 2004. november 8.
kozvetett vezetdje
partnerek
azonositasa,
partneri lista
felallitasa,
véglegesitése
Partneri
kommunik4cids
tébla elkészitése
Eljarasrend Tervezés MIP-team MIP-team 2004. november 30.
készitése a vezetdje
partneri
kommunik&cids
tdbla készitésérol
Igény- és Szakirodalom, | MIP-team MIP-team 2004. november
elégedettségmérés | segédanyag vezetdje
modszereinek a | meghatdrozasa
kivalasztasa,
mintavételi
eljaras
meghatarozasa, a
felmérés tartalmi
szempontjainak
meghatdrozasa
Prébamérés Kérdoiv MIP-team MIP-team 2004. december 15.
vezetdje
Lépések Munkaforma Megvalosito Felelos Idészak, hatarido
Meérés Tervezés MIP-team MIP-team 2004. december
munkatervének vezetdje
Osszedllitdsa
Partneri igény- és | Kérddiv MIP-team, MIP-team 2005. januar 30.
elégedettségmérés tantestiilet vezetdje
elvégzése
Igény- és Feldolgozas, MIP-team MIP-team 2005. februar 15.
elégedettségmérés |elemzés vezetdje
feldolgozasa,




eredmények

Osszegzése,
megvitatdsa
Partnerek Hirlevél MIP-team MIP-team 2005. februar 25.
tdjékoztatdsa az vezetdje
eredményekrol
Szakasz: Igények elemzése, célmeghatdrozas €s intézkedési terv osszedllitdsa
Moédszertani Ko6z0s Tantestiilet MIP-team 2005. marcius 2.
elOkészités felkészités vezetdje
Problémakatal6gus | SWOT-analizis | MIP-team MIP-team 2005. mércius 11.
készitése cédulazas vezetdje
Problémafeltard MIP-team MIP-team 2005. marcius 11.
csoport vezetdje
létrehozdsa
Az okelemzés K6z6s munka MIP-team MIP-team 2005. mércius 31.
lebonyolitasa, a vezetoje
jelenségek okainak
feltarasa
Célmeghatarozds |Intézményi MIP-team 2005. aprilis
lebonyolitasa, munka
mérési
eredmények
elemzése,
Osszehasonlités a
nyitott onértékelés
eredményével,
mérhetd célok és
sorrendiség
meghatdrozasa
Tervezés Intézményi Tantestiilet Intézményvezet | 2005. aprilis
munka 0

MIP-team

vezetdje
Téjékoztatas Szdbeli €s irdasos | MIP-team MIP-team 2005. aprilis

osszefoglal6 vezetd

Szakasz: Intézkedési terv megvalositasa és végrehajtasanak értékelése

Lépések Munkaforma | Megvalésito Felelos Idétartam, hataridé
Intézkedési Intézményi MIP-team Intézményvezetd | 2005. majus 30.
tervek beépitése | munka
a munkatervbe,
napi munkdba
Intézkedési Ko6z6s munka, MIP-team MIP-team 2005. junius 13.
tervek bevezetd |felkészités, vezetdje

tapasztalatainak |eldadas

megvitatasa
Iranyitott
onértékelés
elokészitése
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Intézkedési Intézményi Tantestiilet | MIP-team vezetd | 2005. szeptember —
tervek munka MIP-team 2006. januar
megvalositasa, a

megvalosulds

értékelése,

korrekcios tervek

kidolgozdsa

Partnerek és Irdsos és szobeli | MIP-team MIP-team vezetd | 2006. januar 30.
munkatarsak jelentés

tdjékoztatdsa az

eredményekrol

Szakasz: Iranyitott onértékelés

Iranyitott Szempontok MIP-team MIP-team vezet6 | 2006. februar
onértékelés meghatdrozasa

el6készitése

Az iranyitott Kérdoiv MIP-team MIP-team vezetd | 2006. februdr
onértékelés

lebonyolitdsa

Az eredmények | Intézményi Tantestiilet | MIP-team vezetd | 2006. méarcius —
értékelése, munka 2006. aprilis
megvitatasa,

felhasznaldsa

Partnerek Szoébeli és MIP-team MIP-team vezetd | 2006. méjus
tdjékoztatdsa irésbeli jelentés

A Budaviri Altaldnos Iskola Mindségirdnyitdsi Programjit az Iskolaszék az osztalyok sziil6i
munkakdzosségének vezetdségével kibdvitett iilésén attekintette, és elfogadésra javasolja.
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Eljarasi rendek

Adminisztracio

A

~

9.

. Az iskolai dokumentumok megnyitisa (napld, napkozi otthon

munkanapld, anyakonyv, bizonyitvany, tdjékoztaté fiizet, szakkori,
fakultacios, helyettesitési €s korrepetdlasi napld, ellendrzd, {iizend,
szorgalom-magatartds fiizet, ebédeltetést szabalyozo fiizet)

Tanul61 adatok bejegyzése (névsor; sziiletési hely, 1do; lakcim; sziilok
neve, telefonszama; TAJ szam; OKJ szam; érkezett és tavozott tanuldk)
Az adott osztalyban tanitd tandrok névsordnak bejegyzése

Orarend, iilésrend bejegyzése

A heti 6rarend bejegyzése

A tanéra, szakkori foglalkozas, korrepetélds sorszdménak, a tananyagnak
a bejegyzése, aldiras (folyamatos)

A hidnyz06 tanuldk bejegyzése (folyamatos)

. A hianyzasok (hetente), az ellendrzobe beirt jegyek, a rendbontdsok és

hidnyok Osszesitése, ellenorzése (kéthetente)

Az iskolai programok bejegyzése a naplo Jegyzetek rovatdba (folyamatos)

10.Negyedéves szoveges €rtékelés bejegyzése (alsé tagozat)

11.Félévi bizonyitvany (fels0 tagozat), féléves szoveges éErt€kelés (alsod

tagozat) beirasa

12.A masodik féléves magatartis-szorgalom fiize megnyitdsa, a tanuloi

névsor bejegyzése

13.Negyedéves szoveges €rtékelés beirdsa (also tagozat)

14.Ev végi szoveges értékelés (als6 tagozat), év végi bizonyitvany beirdsa

15.A napl6, napkodzi otthon munkanaplé, az anyakodnyv, a szakkori,

fakulticios, helyettesitési, ligyeleti és korrepetaldsi napld, bizonyitvany,
tajékoztatd fiizet, ebédeltetést szabdlyozo fiizet, szorgalom-magatartas

fuizet lezarasa
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Beiratkozas

e e =N o

. Fovarosi Kozgylilés altal kiirt idOpont ismertetése

. A beiratkozasi idOpontban (2 nap) a tankoteles gyermekek sziileinek

fogadasa az intézményben
Sziiletési anyakonyvi kivonat, lakcimkartya, 6vodai szakvélemény

megtekintése

. Kotelez6 adminisztracios feladatok elvégzése

. Ovodai szakvélemény alapjdn a gyermek:

- felvétele az altalanos iskola 1. évfolyamara - nyilvantartasba vétel

- tovéabbi egy évig az 6vodai nevelésben marad - nyilvantartasba vétel
megjegyzéssel

- szakértdi bizottsigi vizsgilat vagy nevelési tanidcsadé bemutatott
szakvéleménye alapjan specidlis iskoldba keriil

Statisztika elkészitése a fenntart6 felé (adott szempontok szerint)
Intézményvezetoi egyeztetés a fenntartdval

Fenntart6 meghatdrozza az indithaté osztalyok szamat

Az intézmény kozzéteszi a felvett elsd osztdlyosok névsorat
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Beiratkozas II.

N R

. Tanév kezdetekor vagy tanév sorén tj tanul6 érkezik

. Az intézmény vezetd megtekinti az érkez0 tanuld bizonyitvanyat,

sziiletési anyakonyvét, lakcimkartydjat, és megfelelteti a SZMSZ-ben
foglaltakkal

Megismerkedés €s konzultaci6 az osztalyfonokkel

Befogado nyilatkozat kiadédsa

Tanul6 nyilvantartasba vétele

Kotelez6 adminisztracios munka elvégzése

Elhelyezés az megfeleld osztalyban
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Biintetés
(Isd. Hazirend 26. pont a,b)

1. A tanul6 a Hazirend el6irdsait megsérti.

2. A biintetés fokozatai:

2.a A szaktandr, a tanitd és a napkdzis nevelo:

- szoban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség elott

- rendbontast jegyez be a szorgalom-magatartas fiizetbe a magatartds
részhez

- figyelmeztetOt ir be

- Intot ir be

- rovot ir be az ellenorzobe

2.b Az osztalyfondk: - szoban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség

elott

- rendbontést jegyez be a szorgalom-magatartas
flizetbe a magatartas részhez

- figyelmeztetot ir be

- intot ir be

- rovot ir be az ellenorzobe

2.c Az igazgatd: - szoban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség elott

- intdt ir be az ellendrzdbe
- rovot ir be az ellendrzObe
- szigoru rovot ir be az ellenOrzObe
- kedvezményeket csokkent
- fegyelmi eljarast kezdeményez
- a tanul6 athelyezését kezdeményezi masik iskolaba

3. Az osztilyfonok kéthetente Osszesiti a rendbontdsokat €s az irdsbeli

bejegyzéseket, és rogziti az ellendrzo és a naplé utolsé oldalara.
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4. A sziil¢ alairasaval igazolja az értékelés tudomdsulvételét.

5. Havonta, félévente, als6 tagozatban kéthavonta és év végén a bejegyzések

alapjan keriil megallapitasra a tanul6 magatartasdnak érdemjegye.
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Ertekezlet

1. Az értekezlet dituménak kijelolése az éves munkatervben

2. Az értekezlet (év eleji, évkozi, év végi) i1dOpontjanak kihirdetése a
tantestiilet szamara

3. A jelenléti ivet a résztvevok alairjak

4. Az értekezlet kezdetekor az intézményvezeto jeloli a jegyzokonyvezeto és
a hitelesito(k) személyét, €s szavazasra bocsitja

5. Az intézményvezetd ismerteti a napirendi pontokat

6. Szavazas a napirendi pontok elfogadasarol

7. Az értekezlet témdjdnak vagy témdinak el0addsa egy vagy tobb személy
altal, a téma megvitatasa

8. Az értekezlet végén a tantestiilet megszavazza az értekezlet eredményét

9. Az intézményvezeto lezarja az értekezletet

10. Az elkésziilt jegyzOkonyvet a hitelesitdk atnézik, és aladirdsukkal
hitelesitik

11. Az int€zmény megkiildi az értekezlet jegyzokonyvét a fenntartonak
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Etkezési dij befizetése

A Gamesz kikiildi az iskoldnak az arlistat

Az étkezési dij befizetés idopontjanak kihirdetése

Igényfelmérd lapok kiosztisa

Felmérés a kedvezményes étkezési dij befizetésére vald jogosultsagrol
Minden tanév kezdetekor a jogosultsag igazoldsdnak bemutatdsa

Az étkezési dij megallapitasa az igénybejelentések alapjan

A befizetOk nevével ellatott boritékok kiosztasa

Az étkezési dij befizetése, szamlaadas

A S R AN A S

A bevétel 0sszesitése, feladasa csekken

10.Osszesitett megrendeld leaddsa
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Gyermekvédelem

1. Az éves munkaterv elkészitése

2. Konzultici6 az osztalyfonokokkel és napkozis nevelOkkel a veszélyeztetett
tanulokrol

3. A veszélyeztetett tanulok megfigyelése dralatogatdsokon

4. Iskolavezetd €s az osztalyfonok tdjékoztatasa az dralatogatasok eredményérol

5. Kapcsolatfelvétel a veszélyeztetett tanuldk sziileivel, tdjékoztatds az adhato,
illetve igényelhetd tdmogatasokrol

6. Sziikség esetén egyiittmiikodés kezdeményezése a Gyermekjoléti €s
Csaladsegitd Kozponttal, valamint a Nevelési Tanacsadoval

7. Visszajelzés kérése a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kozponttol, valamint a

Nevelési Tanacsadotol
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Hiany

1. A tanul6 nem hoz felszerelést vagy ellendrzot az iskoldba, illetve nem

készit hazi feladatot.

2. A tanul6 a szakora elején jelenti a tandrnak a hidnyt (felszerelés, hazi

feladat, ellenorzd).

3. A szaktanar feljegyzi a magatartds — szorgalom fiizetbe a tanul6 nevéhez

(szorgalom rész) a datumot €s a hidnyt majd alairja.
4. Az osztalyfonok 2 hetente 6sszesiti a magatartas — szorgalom fiizet
alapjan a hianyokat és beirja az ellendrz6 hatuljaban levo tablazatba a

hianyok szamat.

5. A szaktandr 3 hidny (hazi feladat vagy felszerelés) utdn, zold egyest ir a

tanulo ellendrzdjébe €s a naploba.

6. Az osztalyfOnok a gyakori ellendrzd hidnyrdl irasban tdjékoztatja a sziilot.
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Iskolai iinnepségek

1. Az éves munkaterv tervezetének elkészitése, az iinnepségek ¢és
megemlékezések idopontjanak kijelolése

2. Az  lnnepek, megemlékezések téma  szerinti  kiosztisa a

munkako6zosségeknek

Munkakozosségek megbeszélése, a feleldsok megnevezése

A munkaterv elkészitése munkakozosségen beliil

Az éves munkaterv elfogadésa

Az éves munkaterv elkészitése

A musor/vagy program forgatokonyvének elkészitése

A miisorban szerepld tanuldk kivalasztasa

N e A

A miisor betanitdsa, probaldsa

10.A miisor/vagy program lebonyolitisa
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Jutalmazas

(Isd. Hazirend 25. pont a,b)
I. A tanulé kivadl6 tanulményi teljesitményéért, sport- ¢és szaktirgyi
versenyeken elért eredményeiért, kozosségi munkdjaért szobeli és/vagy

irasbeli dicséretet kap.

2. A szaktanar, az osztalyfonok, az igazgat6 az irasbeli dicséretrdl az

ellendrzOn/tajékoztato flizeten keresztiil értesiti a sziilot.

3. Az egész tanév soran kiemelkedd teljesitményt nyujto tanul6 az évzardn:
» Bizonyitvanyba irt szaktanari dicséretet
» Bizonyitvanyba irt dltalanos tanulmanyi munkat elismero dicséretet

» Oklevél és/vagy jutalomkonyvet kap

4. A tanul6 nyolc éves kivalo tanulmdanyi eredményéért ,,Budavari Iskolaért”

kitiintetd emlékérmet kap.
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Panaszkezelés

1. A tanul6 a Hazirend el6irdsait megsérti.

2. A biintetés fokozatai:

2.a A szaktandr: - szoban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség elott
- rendbontast jegyez be a szorgalom-magatartas fiizetbe a
magatartas részhez
- figyelmeztetot ir be
- IntOt ir be

- rovot ir be az ellenOrzobe

2.b A tanito: -

2.c A napkozis nevelO: -

2.d Az osztalyfonok:

- szOban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség
elott
- rendbontést jegyez be a szorgalom-magatartds fiizetbe
a magatartas részhez
- figyelmeztetdt ir be
- intot ir be

-rovot ir be az ellenorzobe

2.e Az igazgatd: - szOban figyelmeztet négyszemkozt, majd kozosség elott
- intot ir be az ellenOrzdbe
- rovot ir be az ellendrzobe
- szigoru rovot ir be az ellendrzobe
- kedvezményeket csokkent

- fegyelmi eljarast kezdeményez
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- a tanul6 athelyezését kezdeményezi masik iskolaba

. Az osztalyfonok kéthetente Osszesiti a rendbontdsokat és az irdsbeli

bejegyzéseket, és rogziti az ellendrzo és a napl6 utolsé oldalara.

. A sziilg alairasaval igazolja az ért€kelés tudomasulvételét.

. Havonta, félévente €s év végén a bejegyzések alapjan keriil megallapitasra

a tanul6 magatartisdnak érdemjegye.
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Hianyzas (tanar)

1. Tavolmaradasat a hidnyz4as napjan legkésobb V2 8-ig bejelenti a

munkahelyén.

2. Az iskolavezetés gondoskodik helyettesitésrol.

3. A hidnyzas bejelentésének €s az igazolds bemutatdsdnak elmulasztasa

fegyelmit von maga utin.
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Késés (tanar)

1. A tandr munkakezdés elott 15 perccel érkezik az iskoldba — ligyelet esetén

10 perccel korabban.

2. A tandrakezdésre pontosan érkezik a tandr.

3. Késo tandr esetében az igazgatd szoban, majd irasban figyelmeztet.

4. Rendszeres késés fegyelmit von maga utan.
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Tankonyvrendelés

N N

. Igényfelmérés a sziilok korében az ingyenes tankonyv jogosultsdgra. (A

2001. évi XXXVII. Torvény 8. § (4) bekezdésében foglalt

torvényvaltozas fiiggvényében — minden év november 15-1g)

. Tankonyvkindlat attekintése
. TankoOnyvvalasztas

. A tankonyvfelel0sok Osszesitik a valasztasokat és megallapitjak az

évfolyamok egységarat, figyelembe véve a fenntart6 altal adott
tanulonkénti tAmogatas Osszegét.

Evfolyamonkénti tankonyvlista és egységar véleményeztetése a sziil6i
munkakozosséggel

Tankonyvrendelés (februar)

A j6vO évi vérhato tanul6i 1€tszam alapjan a tankonyvrendelés korrekcidja
Tankonyvek széllitasa, atvétele, ellendrzése

Ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk sziilei nyilatkozatot irnak alé az

atvételrol

10.Tankonyvek arusitisa, évfolyamonkénti lista ellendrzése

11.Utanrendelés €s visszaruzas

12.Az ingyenességre jogosultsag igazoldsanak bemutatisa

13.Tankonyvek ardanak Osszegytijtése

14. Tankonyvek aranak kifizetése a kiadok felé

15.Elszamolés az dllami normativ és 6nkorményzati timogatasi dsszegekrol
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Hianyzas

(tanul6i)

A tanul6 hidnyzik az iskolabdl.
Csaladi vagy egyéb okbdl torténd tdvolmaradast eldzetesen irdsban

kérvényezni kell az igazgatotol.

A szaktanar a jelentés utdn, az Ora elején beirja az osztalyoz6 naplé
hidnyzas rovataba a hidnyz6 tanul6 nevét. (Az adott nap megfeleld

ordjanak rubrikdjaba huz egy vonalat.)

A hidnyzast a sziilonek igazolnia kell. 3 napot a sziild igazolhat,

azon tul orvosi igazolast kell bemutatni.

Az osztalyfonok az igazolast aldirva, az orvosi igazolast eltéve az
osztalynaploban jeloli €s Osszesiti a tanuld igazolt 6rdinak szamat

heti és havi viszonylatban.

Az 1gazolds bemutatisdnak elmulasztisa esetén az osztalyfonok

igazolatlan 6raknak szamolja el a hidnyzast.

Az 1 tanitdsi napnak megfelelo, azaz 5 igazolatlan Oréaval
rendelkezd tanulonak az osztalyfOnok legfeljebb valtozé (3) havi
magatartasi ért€kelést ad, bejegyzi az osztidlynaploba és az

ellendrzobe.
Egy tanitdsi napot (5 6ra) meghalad6 igazolatlan 6rdkat elért

tanulonak az osztalyfonok rossz (2) havi magatartasi értékelést ad,

bejegyzi az osztalynaploba €s az ellendrzobe.
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10.

11.

Az igazolatlan 6rék, illetve napok szamat az osztalyfonok a félévi
értesitd illetve az év végi bizonyitvany megfeleld rovataba beirja és
azt az el0z0 két pontnak megfelelden a magatartds értékelésénél

figyelembe veszi.

Egy tanévben a 250 orat illetve egy targybdl a tanitdsi o6rdk
szdméanak 30%-t egyiittesen meghaladé igazolt €s igazolatlan 6rak
esetén a tantestiilet dont az osztdlyoz6 vizsga vagy az €vismétlés

kozott.

Egy tanitdsi évben 10 6rdnal igazolatlanul tobb mulasztas esetén az

iskola igazgatdja értesiti a tanul6 lakhely szerint illetékes jegyzdjét.
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Késés

(tanuloi, iskolabdl)

I. Iskolakezdés

1. A tanulé 7°° és 8% kozott érkezik az iskoldba.

2. A portas feljegyzi a tanul6d nevét €s az osztélyat, €s tovabbitja az

iskolatitkarnak a késett tanuldok névsorat.

3. Az iskolatitkar az elsd sziinetben 4tadja a névsort az osztalyfonokoknek.

4. Rendszeres késés esetén az osztalyfonok irdsban tdjékoztatja a sziilot.
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Késés

(tanul6i, 6rarol)

II. Tanora

/////

. A tanér befrja az osztidlynaploba a hidnyzas rovatba a tanulé nevét és a

késést jelolo K betiit, illetve pontosan feljegyzi a percek szamat.

. Az osztilyfonok beirja az ellendrz6 hatuljdban 1évd tablazat késés

rovataba az adott id0szak késéseinek Osszesitett percszamat.

. Az osztalyfonok igazolatlan 6rat ad minden késésbdl Osszegyllt 45 perc

utan, és irasban értesiti a sziiloket.

. Az 1 tanitdsi napnak megfeleld, azaz 5 igazolatlan 6rdval rendelkezd

tanulonak az osztalyfonok legfeljebb valtozé (3) havi magatartési

értékelést ad, bejegyzi az osztalynapldba €s az ellendrzobe.

. Egy tanitasi napot (5 6ra) meghaladé igazolatlan 6rdkat elért tanulonak az

osztalyfonok rossz (2) havi magatartdsi értékelést ad, bejegyzi az

osztalynapldba és az ellendrzdbe.

. Az igazolatlan 6rédk illetve napok szamat az osztalyfonok a félévi értesito

illetve az €v végi bizonyitvany megfeleld rovataba beirja és azt az eldzo

két pontnak megfeleloen a magatartds €rtékelésénél figyelembe veszi.

. Egy tanévben a 250 orit illetve egy targybdl a tanitdsi 6rdk szamanak

30%-t egyiittesen meghalad6 igazolt és igazolatlan 6rdk esetén a
tantestiilet dont az osztalyozo vizsga vagy az évismétlés kozott.
1 tanitasi évben 10 6réndl igazolatlanul tobb mulasztas esetén az iskola

1gazgatdja értesiti a tanulo lakhely szerint illetékes jegyzdjét.
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Tovabbtanulas

1. Felvételi tajékoztaté konyv megvétele.

2. Keriileti osztalyfonoki mk.-vezetd tdjékoztatdja a 8. osztilyos
osztalyfonokok, a tovabbtanulasi felelosok és az osztalyfonoki mk.-veztdk
részére.

3. Sziil6i tajékoztatd

4. A felvételi eljarast megeldzd kozponti irasbeli vizsgéra sz016 jelentkezési
adatlap letoltése.

5. A felvételi eljarast megel6z6 kozponti irdsbeli vizsgara szo16 jelentkezési
adatlap kitoltése €s kozépiskolaba kiildése.

6. Felvételi adatlapok (Jelentkezési lap, Tanul6i adatlap) megérkezése az
iskolaba a Felvételi Kozpontbol.

7. A felvételi eljarast megel6z6 kozponti vizsga (matematika és anyanyelv)
megirdsa a tanul6 altal valasztott kdozépfoku iskoldban.

8. A felvételi eljarast megel6z6 kozponti vizsga eredményérol, a dolgozatot
értékeld kozépiskola dltal kidllitott hivatalos Ertékeld lapot a
tanulOk/sziilok behozzak az iskolédba.

9. A felvételi eljarast megel6z6 kozponti vizsga eredményérol kiallitott
Ertékeld lap eljuttatdsa a felvételi tajékoztatéban nyilvdnossagra hozott
modon (pl. mésolatot csatolni a jelentkezési laphoz; elvinni a szobeli
vizsgéra stb.) a jelentkezésre kivalasztott kozépfoku iskoldhoz.

10.Felvételi adatlapok (Jelentkezési lap, Tanul6i adatlap) kitoltése.

11.A felvételi adatlapok (Jelentkezési lap, Tanul6i adatlap) helyes
kitoltésének ellendrzése.

12.Az Ertékel§ lap (kp-i irdsbeli vizsga eredményének fénymadsolata)
csatolédsa a Jelentkezési laphoz.

13.A Jelentkezési lapok elkiildése hataridore a kozépiskolakba postén, ill. a
Tanul6i adatlapok €s a hozzdjuk csatolt kisér6 levél tovabbitdsa postin a

Felvételi Kozpontba.
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14.A felvételi kozpontba elkiildott tanuloi adatlapok masodik példanyédnak
megdrzése az iskoldban az esetleges modositd Tanul6i adatlap
kitoltéséhez (16. pont)

15.Felvételi vizsga a kozépiskoldkban a kijelolt felvételi idoszakban.

16.Moddositasi lehetdség biztositdsa a sziiloknek (sorrend valtoztatas ill. uj
tagozat felvétele) a Modosito adatlap kitoltése révén (a megOrzott tanuloi
adatlap masodik példanyanak alapjan!).

17.M6dosité adatlap megkiildése a Felvételi Kozpontba.

18.A kozépfoku iskolak megkiildik a felvételrdl vagy elutasitasrdl sz616
értesitést a jelentkezOknek €s az altaldnos iskoldknak.

19.A fel nem vettek szamara 0j jelentkezési lehetdség a rendkiviili felvételi
eljaras keretében meghirdetett iires férohelyekre, 1j jelentkezési lap
benyujtasa a felvételt meghirdeto iskola altal meghatarozott forméban és
1dOpontig.

20.A rendkiviili felvételi eljarast hirdeto iskola dont a felvételi kérelmekrol
€s €rtesiti a jelentkezot, illetve az altalanos iskolat.

21.Az altalanos iskola tdjékoztatja a tankoteles, de sikerteleniil felvételizo
tanulokat €s sziileiket a kotelezo felvételi feladatokat ellaté kozépfoku
iskolérol.

22.Az altalanos iskola értesitést kiild a tankoteles, de fel nem vett tanuld
lakhelye szerinti illetékes telepiilési 6nkorméanyzat jegyzdjének.

23.Az altalanos iskola torli a végzett (8. osztalyt befejezett) tanulok nevét a
tanuldinak a névsorabodl a KIR informatikai rendszerben.

24.Beiratkozas a kozépfoku iskoldkba az iskola igazgatdja altal
meghatédrozott idoben.

25.A tankoteles tanulok beiratasa a kotelezo felvételt biztositd iskoldba (az

iskola altal meghatéarozott idoben).
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Minéségiranyitasi Program kiegészitése:
Teljesitményértékelés

5. Az intézmény teljesitményértékelésének rendje

5.1. Bevezetés

Az intézmény, - figyelembe véve az adottsdgait, helyzetét, a szakmai
tevékenységét, valamint a mindségirdnyitasi programjiban foglaltakat - sajat
hatdskorben hatdrozza meg a teljesitmények ért€kelésére vonatkozd helyi
szabélyokat.

Személyi hatélya kiterjed valamennyi az intézménnyel munkajogi viszonyban
allé pedagdgusra, beleértve a részmunkaidos foglalkoztatast is.

A teljesitményértékelést adott évre litemezett feladatok szerint alkalmazzuk.

Az int€zmény a teljesitményért€ékelést az int€zményi Onértékelési folyamat
részeként végzi. Mivel az Onértékelési folyamat egy folyamatosan valtozo
tevékenység, a teljesitményért€kelés rendszere is egy folyamatos valtozas alatt
1évd, megujuld, magasabb szintre torekvO feladategyiittes, amely tehat nem
évrol évre ugyanugy torténik.

A teljesitményértékelés célja a fejlesztés, a minOségirdnyitasi célok megfeleld
teljesitése.

Az intézmény elkotelezett a részletes, valds teljesitményeket tiikrozd értékelés
mellett, melyben nagy sulyt kap az Onértékelés, és a redlis kovetelmény
meghatirozdsanak igénye.

5.2. A teljesitményértékelés célja, szerepe

A teljesitményértékelés:
- meghatdrozott célrendszeren alapul,
- fejleszto ért€kelés az intézmény szdmara,
- tartalmazza az Onértékelési elemeket.

A teljesitményértékelés elsOdleges célja az elért eredmények értékelése, a
fejlodés elomozditdsa, azaz a pedagdgusok, valamint az Intézmény vezetését
ellat6 személyek teljesitménye — kiilonosen a feladatellatdshoz sziikséges
képességek, készségek, tudds és tapasztalat fejlesztésével — fokozatosan
javuljon, és ezzel segitse az Intézmény mindségcéljainak megvaldsitasat. E cél
érdekében a teljesitményértékelés soran sziikség van:

¢ a munkavdllalok onértékelésére,

e a fejlesztési, fejlddési célok meghatarozasara,
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e a fejlodéshez sziikséges eszkozok, forrasok felkutatdsara,
bOvitésére, javitasara,

e a feladatellatasi terv, a munkaidO-nyilvantartds, valamint a
munkakori  leirdsok alapjan a dolgozok tevékenységének
attekintésére.

A teljesitményértékelés az intézményi mikodtetés sordn egy olyan eszkoz
szerepét tolti be, mely a mindségcélok megvalositidsahoz segiti hozzd az
Intézményt azaltal, hogy:
- teljesitményelvardsokat hataroz meg a vezetokkel, valamint a nem
vezetd beosztasu pedagdgusokkal,
- Osszehangolja a célokat, €s egységes rendszert teljesitményértékelést
hatiroz meg,
- biztositja a pedagdgusok fejlodését.

5.3. A teljesitményértékelés szintjei

A teljesitményértékelést két szinten végezziik:

A.) egyéni szinten
Az értékelés alapja: az egyén szintjéig lebontott, meghatirozott
teljesitménykovetelmény.
Az ért€kelés célja: az intézmény mindségcéljaival Osszhangban az egyén
munkateljesitménye fejlodésének segitése.

B.) intézményi szinten
Kozvetleniil kapcsolddik a mar megfogalmazott mindségcélokhoz.
Az intézményi szintl teljesitményértékelés az az értékelés, amelyet kozvetleniil
felhaszndlunk az intézményi onértékelési folyamatban.

5.4. A teljesitményértékelésben résztvevok

- Intézményvezetd,

- Nevelotestiilet,

- Iskolaszék (sziil61 kozosség),
- Fenntarté.

5.5. A teljesitményértékelés miikodtetésének folyamata

A teljesitményértékelés folyamatat harom 0 szakaszra tagoljuk:

1. Az altalanos célok és elvarasok, valamint az értékelés elvei
megfogalmazdsanak szakasza. A teljesitményértékelés e szakaszaban
torténik a feltételrendszer megteremtése.

2. Az elokészito szakasz,
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Az 1. szakaszban meghatarozottak figyelembe vételével, intézkedni kell:
- az adott évi int€zményi mindségcélok kitlizésérol,
- ateljesitménykovetelmények megfogalmazasardl,
- asziikséges nyomtatvanyok 6sszedllitasarol,
- az értékelésben érintettek meghatarozasarol,
- anyomtatvanyok kitdltésének megszervezésérol,
- anyomtatvanyok Osszegyljtésének, rendszerezésének megszervezésérol,
- az Oraldtogatasok szamanak meghatarozasarol,

3. Az értékelo szakasz.

A teljesitményértékelési folyamat adott cikluson beliili befejezd szakasza.
Itt torténik meg:

- az egyéni teljesitményértékelés,

- az vezetoi teljesitményértékelés,

- az intézményi szintll teljesitményértékelés, dsszesités.
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5.5.1.Pedagégus-értékelési rendszer

szervezése

MODSZER, ELLENORZEST f .
TERULETEK Eszkoz | MIKOR | viGz6 FELELGs | POKUMENTACIO INDIKATOR
Tanulzfs-es tanitast Oralitogatas, E\{ente Iskolav?z?tes,, /Felj/egyze,s az Mennyire domindlnak a kivanatos
mddszerek Py min. 2 munkakozosség oralatogatasrol,
. kérddiv A P elemek
alkalmazdsa alkalom vezetdk kérddiv
Elektronikus 2 .
. fo il 2 AL . Evente Iskolavezetés, - fe
informdcidk és Oralétogatis, . N . o LA Rs Eszk6z0k, szamitégép és internet
p o ( ns min. 2 munkakozosség Feljegyzés, kérddiv o p
segédeszkozok kérdoiv B haszndlatdnak a szdma
p alkalom vezetdk
alkalmazdsa
Iskolavezetés, . . ’ < p P
Tehetséggondozds Dokumentacié Félévente munkakdzosség ,,Bus'zkeseg/e.:lr}k fal”, Versenyen helye/zest elért tanulok
B iskoladjsag szdma
vezetk
g Felzarkoztatas Dokumentacid Félévente Iskolavezetés Korrepetaldsi napld Erdem]egyuketlsezgrerflesuket Javitok
]
o Evente |
= Tovabbképzés Nyilvantartas a;]ke;:m Iskolavezetés Tovabbképzési napld Darabszam
= .
¥ Szakirodalom
ﬁ kovetése, Uj Evente )
v ismeretek elsajatitasa, Kérdéiv 1 MIP csoport Kérdoiv osszegzése Atlaghoz viszonyitas
4j médszerek alkalom
alkalmazdsa
Palyizat Evente
y Nyilvéntartas 1 Iskolavezetés Nyilvéantartas Darabszdm
alkalom
Tananyaghoz
kapcsoldédo, de Evente Munkak6zdsség Beszamolok,
tanéran kiviili Nyilvéntartds 2 vezetok, az osztdlynaplok jegyzet Darabszam
elfoglaltsidg alkalom igazgato helyettes rovatai




MODSZER,

ELLENORZEST

TERULETEK ESszKOz | MIKOR VEGZO DOKUMENTACIO | INDIKATOR
FELELOS
Iskolavezetés, Mennyire
R P , Evente munkak6zosség- Feljegyzés, domindlnak a
Iiomre‘;‘elgl‘(i‘zlo Orfg:ggfvtas’ min, 2 vezetdk, kérdéivek hatékonysdg
N gy alkalommal MIP csoport 0sszegzése szempontjabol
! kivanatos elemek
é Mennyire
- 1 s * s Z . P .o,
Z. Kommunikécid ey Evente Feljegyzés, domindlnak a
2 a sziilékkel Kerﬂl‘ig.lv,lagy 1 MIP esoport Kérdivek hatékonysdg
= J alkalommal Osszegzése szempontjabol
=) kivanatos elemek
4 Mennyire
Kommunik4cié Evente Y domindlnak a
akollégdkkal |  Kérdéiv 2 MIP esoport iﬁg‘l‘”gz hatékonysdg
alkalommal & szempontjabol

kivanatos elemek
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TERULETEK N;E%I%%Z(?ZR’ MIKOR | FELELOS | DOKUMENTACIO INDIKATOR

Feljegyzés az

Adminisztracié | Dokumentéci Igazgat6 w2 Feltart hidnyossdgok
W o Hetente ellendrzés .
ellendrzése helyettes . szama
R eredményeirdl
. Szurd Evente Feljegyzés az
Pontossag . " ‘ . . .
R probaszert 10 Iskolavezetés ellendrzés Pontatlansdgok szama
ellendrzés alkalom eredményeirdl
P (i ix Tanév . .
Hatéaridék A hataridok rendiének Feljegyzés az
betartdsa betartdsanak : éJn . Iskolavezetés ellendrzés Késések szama
ellendrzése geny eredményeirdl
szerint

Osztalyfonokok Feljegyzés az

’,

N . Ellendrzés Hetente igazgatd ellendrzés Hidnyok szdma
| Kovetkezetesség o
helyettes eredményeirdl
\ Helyi tantervi Evente
sajatossagokhoz kérddiv 2 MIP csoport Kérdoiv osszegzése | Atlaghoz viszonyitds
val6 viszony alkalom

MEGBIZHATOSAG, FELELOSSEGVALLALAS




TR ELLENORZEST o )
TERULETEK ESZKOZ, > | MIKOR VEGZO DOKUMENTACIO | INDIKATOR
FELELOS
%)
=
a
2
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i)
o=
&)
=
Q
=
n
N
n
=
% Foglalkozdsok
N kezdemé- . Foglalkozédsok
E nyezése Nyilvantartds | Evente Iskolavezetés Foglalkozasi naplo gan
7z szama
=
>
=
=
N
=
.2
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5.5.2. Vezet6 Pedagogus-értékelési rendszer

e ELLENORZEST o )
TERULETEK = | MIKOR VEGZO DOKUMENTACIO INDIKATOR
ESZKOZ %
FELELOS
. ) Nyilvéntartas 2 MIP csoport Vezetdi beszdmold Darabszam
parbeszédek
< ‘ Alkalom
kezdeményezése
w Tantargyfelosztasi Evente Mennylre: domn}alnak
< K . . Py o p . . a hatékonysag
= oncepcio Dokumentacio 1 Intézményvezetod Tantargyfelosztas o
= 4o 2o 4 szempontjabol
~ elokészitése Alkalom Kivé
- vanatos elemek
é Aktiv részvétel a
— neveld-oktatod 2 NPT Az elvégzett feladatok
- o ., Evente 2 . B Intézményi ) ey
<« feladatok, Nyilvantartas alkalom Intézményvezetd dokumentumok és az elkészitett
E dokumentumok dokumentumok szdma
< el6készitésében
N Motivalas,
ellenOrzés, ) Kérddtv bsszeozése Mennyire domindlnak
értékelés, Kérdoiv Evente 2 (2 . . CEZESE, a hatékonysag
< p < . Intézményvezetd feljegyzés a oy
érdekében végzett Interja alkalom 14t szempontjabol
P b megbeszélésrol L
tevékenység kivanatos elemek
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MODSZER,

TERULETEK e MIKOR FELELOS | DOKUMENTACIO INDIKATOR
7)) ; §
‘ﬁ Adminisztracié | Dokumentécié Havlo nta Igazgatohelyettes Fgljle;i)ézrizsz Feltart hidnyossagok
< ellendrzése Intézményvezetd . szdma
= alkalommal eredményeirdl
—
s Event Feljegyze
& Pontossag Eseti vente IgazgatShelyettes Cyeeyzes az . .
= oy 5 o ,, ellendrzés Pontatlansdgok szama
7 ellendrzés Intézményvezetd P
7 alkalommal eredményeirdl
Q
=
= Hataridok A Felicavzés az
E betartasa, e feladatterv | Intézményvezetd J g),/, p . . p
* . Ellen6rzés .. . ellendrzés Intézkedések szama
o betartatdsa litemezése MIP csoport e
. eredményeirdl
% szerint
©
[
=
N Vezetdi Evente Mennyire domindlnak
=2 személvisé Kérdoiv 2 MIP csoport Kérdo6iv osszegzése az alkalmassag
g jellerr?zéig alkalommal kivénatos elemei
=
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ELLENORZEST

TERULETEK h%%giz(%" MIKOR VEGZO DOKUMENTACIO INDIKATOR
FELELOS
Kommunikacié Evente
a Kérdoéiv 2 MIP csoport Kérdo6iv osszegzése Elégedettség mértéke
pedagogusokkal alkalommal
Kommunikacié Evente MIP csoport
' a sziilokkel Kérdéiv 1 p Kérdoiv osszegzése Elégedettség mértéke
&) alkalommal
Z :
% Kommunikacié Evente
= . Kérdoiv 1 MIP csoport Kérdoiv osszegzése Elégedettség mértéke
a tanuldkkal
> alkalommal
o
s ,
Kommunikacié Evente
covéb Kérdoiv 1 MIP csoport Kérdoiv osszegzése Elégedettség mértéke
gy alkalommal
partnerekkel
Intézményi Evente
y’ Kérdoiv 1 MIP csoport Kérdoiv osszegzése Elégedettség mértéke
menedzselés
alkalommal
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MODSZER,

TERULETEK ESZKOZ MIKOR FELELOS | DOKUMENTACIO INDIKATOR
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a X
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=
4
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5.5.3. Az értékelés modjai

Az értékelés:
- {rasban torténik,
- az irott értékelés atadasra keriil:
= egyéni ért€kelés esetében az értékeltnek,
* intézményi értékelésnél az intézményvezetOnek, fenntartonak,
- az értékelés szobeli megbeszélésre kertil.

5.6. A teljesitményértékelési fokozatok kialakitasa

A teljesitményértékelés sordn allando, 1-5-1g terjedd értékeket alkalmazzuk.

ot 14 Hozzarendelt
Ertékelési fokozat frickek

Kiemelkedd teljesitmény 5

Atlag feletti teljesitmény 4

Atlagos teljesitmény 3

Atlag alatti, fejlesztésre szorul6 ’
teljesitmény

Nem kielégito, fejlesztésre szoruld 1
tevékenység

A teljesitménykovetelményeknél alkalmazott értékek

A teljesitménykovetelményekhez viszonyitott értékelés értelemszerien nem
ugyanaz, mint az ért€kelési fokozatok szerinti értékelés.

A teljesitménykovetelményeket az 1-5 ért€kfokozatokkal adjuk meg azért, hogy
a teljesitmények a kovetelményekkel azonos rendszerben legyenek mérhetoek.

A teljesitménykovetelmények megaddsandl azonban egyszerre alkalmazasra
kertil:

- az 1-5 értékfokozat, valamint

- a teljesitménykovetelmények teljesiilésére vonatkozo értékelési fokozatok.

A teljesitménykovetelmények teljesiilésére vonatkozo értékelési fokozatok a
kovetkezok:
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Hozzarendelt

Ertékelési fokozat Ertékek

Ha az elért teljesitmény nagyobb, vagy
Teljesiiltek a kovetelmények maximum 0,5 ponttal kevesebb, mint a
teljesitménykovetelmény

Az elért teljesitmény a
teljesitménykodvetelménynél 0,5
pontndl és 0,5 pontnél kevesebb szint
kozott mozog

Részben teljesiiltek a kovetelmények

Az elért teljesitmény tobb mint 1,5
Nem teljesiiltek a kovetelmények ponttal alacsonyabb, mint a
teljesitménykovetelmény

Az 1-5 értékelési fokozatok mellett, az értékelési fokozatoknil pontosabb
atlagokat is figyelembe kell venni, mivel sok esetben az 6t ért€ékelési fokozat
nem ad kell6 informéciot. Ezért sziikséges az dtlagok alkalmazdsa az:

- az ért€kelés arnyaltta tétele érdekében,

- adott ért€kelés esetében az évek kozotti Osszehasonlithatosag érdekében,

- az egyén teljesitményén beliil az egyes részteriiletek értékelésében,

- a fejlodést mutato €s a fejlesztendo teriiletek jobb meghatarozhatésaga

érdekében.

Az atlagokat maximum két tizedes jegy mértékig indokolt feltiintetni, a
pontosabb dtlag mar csak adatfeldolgozasi nehézségeket okoz.

Egyes ért€keléseknél az értékelési fokozatok, mint 4tlagok keriilnek
meghatdrozdasra, igy az értékelési fokozatok nem egy kerek szamként, hanem
maximum két tizedes jegy pontossagu adatként szerepelnek.

5.7. Az értékeléshez felhasznalhato informaciok és forrasaik

a) A vezetd pedagdgusok értékelése soran hasznaljuk:
- avezetO1 Onértékelés,
- akolléga értékelése a vezetdrol,
- intézményvezetd €rté€kelése a vezetdrol.

b) A pedagdgusok értékelése soran hasznaljuk:
- apedagdgus onértékelése,
- avezeto értékelése a pedagdgusrol,
- az Oraldtogatasi jegyzOkonyv (tobb Oralatogatds esetén az
oralatogatasi jegyzOkonyvek Osszesitése),
- akolléga értékelése,
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- sziil6i értékelés,

- atanuldi értékelés,

- atanuldk tanulményi eredményeire vonatkozo statisztikak,
- atanulok versenyeken elért eredményelt,

- a korrepetalas €s felzarkoztato tevékenység,

- pedagdégusok altal hasznalt tanmenetek, foglalkozasi tervek,
- tovéabbképzés€ken vald részvétel.

¢) Az intézményi szintll értékelésnél hasznaljuk:

— int€zményi szintre  Osszesitett tanulmanyi eredmény és
versenystatisztika tobb év tavlataban,

— apedagbgus és vezetopedagogus értékelésének Osszesitését,

— intézményi szintll tovabbtanulési tapasztalatok tobb év tavlataban,

— intézményi szintre Osszesitett szakképzettség tobb év tavlataban,

— atanuldk és a pedagdgusok szdma €s ardnya tobb év tavlatdban,

— a tandran kiviili rendszeres foglalkozdsok szdma €s az azokon
résztvevok szdma tobb €v tdvlatdban.

5.8. A teljesitményértékelés tajékoztatasi feladatai

Az intézményvezetd tdjékoztatja a fenntartét az adott tanévre vonatkozdan
elvégzett pedagdgus teljesitményértékelésrol, és megkiildi az int€zményi
teljesitményértékelés eredményét.

5.9. A teljesitményértékelés bevezetése soran alkalmazando eljarasok

A teljes korli teljesitményértékelés sordn az els0 évben torténik a
teljesitménykovetelmények meghatarozasa intézményi €s egyéni szinten.

A teljesitményértékelési rendszer még mellOzi a teljesitménykovetelményhez
val6 viszonyitds megadasat. El10szor az adott tanév teljesitményét allapitjuk
meg:

- apedagbgusra,

- avezetokre,

- az intézményre.

- Elkészitjik a teljesitménykovetelmény rendszerét, de konkrét elvart
teljesitményértékek megaddsa nélkiill (a kovetelményeknél figyelembe
vett fobb szempontok és részszempontok kidolgozasra keriilnek, de 1-5
pontos €rtékskaldn elvart értéket nem tartalmaznak),

- elkésziilnek a részértékelések, a sziikséges statisztikak, valamint az egyéni
értékelések, de a végleges teljesitményértékelésben csak az elért
eredmények keriilnek meghatéarozasra (a kovetelmény szinthez valo
viszonya nem, mivel kovetelményértékek sem keriilnek meghatirozasra).
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A kovetkezo évben, adjuk meg a redlis teljesitménykovetelményt viszonyitasi
értékeit.
5.10. A teljesitményértékelés elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Teljesitményért€kelést az int€ézmény vezetOjének elOterjesztése utdn a
nevelotestiilet: 2007. mdrcius 20. elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelOtestiilet
képviseloi az aldbbiakban hitelesito aldirdsukkal tanusitjak.

Budapest, 2007. marcius 20.
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