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1. Az intézményi minőségirányítás alapjai

1.1. Törvényi háttér 

Az Intézményi Minőségirányítási Program elkészítésének jogszabályi alapját a közoktatásról szóló – többször módosított – 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-a az alábbiak szerint határozza meg:

„(10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus – munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. Rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelési periódusát, módszereit, a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. 
A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) évente értékeli. Az értékelést és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak, a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. Az értékelést helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.

(12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát az óvodába, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.”

Az Intézményi Minőségirányítási Program célja egy olyan önálló minőségirányítási rendszer kiépítése, működtetése és folyamatos továbbfejlesztése, amely a partnerek igényeink, elvárasainak felmérésével és figyelembe vételével meghatározza az iskola működésének hosszú, közép, és rövid távra szóló elveit. Tartalmazza a megvalósításra vonatkozó elképzeléséket, amelyek biztosítják az iskola tevékenységének hatékonyságát. A 2006.évi változások alapvetően a minőségirányítási program minőségfejlesztési rendszerét érintik. 
„85.§ (7) A helyi önkormányzati intézményfenntartó elkészítik az önkormányzati közoktatási intézményrendszer működésének minőségirányítási programját. (a továbbiakban: önkormányzati minőségirányítási program). Az önkormányzati minőségirányítási program az önkormányzati közoktatási rendszer egészére határozza meg a fenntartó elvárásait az egyes intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatai, a közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatok – gyermek-és ifjúságvédelem, szociálpolitika, munkaerő-gazdálkodás, közművelődés, egészségügy – kapcsolatait, a fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzés rendjét. Az intézményi minőségirányítási programnak összhangban kell állnia az önkormányzati minőségirányítási programmal.”

Minőségpolitikánk kidolgozását megelőzően áttekintettük a fenntartó önkormányzat Feladatellátási, intézményhálózat működtetési és fejlesztési tervét, Pedagógiai Programunkat, Szervezeti Működési Szabályzatunkat, minőségfejlesztési rendszerünk eddigi eredményeit.

Áttekintettük és értelmeztük a fenntartói Minőségirányítási Program fenntartói elvárásait és az egyes intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait.

Az Intézményi Minőségirányítási Program meghatározza az intézmény minőségpolitikáját, minőségcélokat, és ezek megvalósításának érdekében kiépít és működtet egy olyan minőségfejlesztési rendszert, amely meghatározza a működést szabályozó folyamatokat.

Iskolánk vezetése és kollektívája elkötelezte magát a minőségügyi célok és minőségkezelési feladatok megvalósítása mellett. Partnereink igényeinek, elvárásainak felmérése után iskolánk a következő minőségi célok megvalósítását tűzte ki:

· A hozzáadott pedagógiai értékkel csökkenteni a hátrányos helyzetű tanulók esélyegyenlőtlenségét, és javítani a gyerekek neveltségi szintjét;

· A tanulás folyamán megszerzett ismereteket legyenek képesek hatékonyan alkalmazni és felhasználni;

· Iskolánk külső- és belső környezetének rendezettségét tovább fejlesszük;

· Tovább erősítjük a tanulói fegyelmet.

Ezeket a minőségi célokat és feladatokat alapul véve készült el a Minőségirányítási Program felülvizsgálata, kiegészítése, amely egyre hatékonyabban és magasabb színvonalon igyekszik kielégíteni az intézmény használói szükségleteket, valamint biztosítja:

· az intézmény saját küldetésének megvalósítását;

· a szaktárca és a fenntartó elvárásainak való megfelelést;

· az intézmény hosszú távú jövőjének megalapozását;

· a szűkebb környezethez történő létfontosságú alkalmazkodást;

· az ismeretek, a tudás, az alapvető emberi értékek ápolását és megőrzését;

· új eszközök, módszerek bevezetésével és felhasználásával tudatos, tervszerű célratörő munkával a felnövő generáció felkészítését a kor elvárásainak teljesítésére.

A módosítás következtében változó programpontok:
Minőségpolitika, Minőségpolitikai nyilatkozat

· teljesítményértékelés

· önértékelés

· országos kompetenciamérés

· szülők bevonódása

Minőségcélok
· elszámoltathatóság

· nyilvánosság

Vezetés

· teljesítményértékelésre épülő vezetői elismerés, támogatás

Tervezés
· szakmai célkitűzések és a napi működés közelítése érdekében intézkedési terv(ek) készítése (operatív tervezés)

· eltérések kezelése

· országos mérés eredménye következményeként elkészítendő intézkedési terv
Mérés körében

· országos kompetenciamérés (külső mérés)

· tanulók egyéni fejlődésének, osztályok teljesítményének elemzése

Értékelés keretei között

· pedagógus-teljesítményértékelés szempontjai, eljárásrendje

· önértékelés periódusa, módszere

· intézményi önértékelés és a fenntartói minőségirányítási rendszer kapcsolata 

· minőségirányítási program éves értékelése

Ellenőrzés
· éves értékelés (jelentés), intézkedési terv(ek) eljuttatása a fenntartóhoz

· fenntartói jóváhagyás

Partnerkapcsolatok
· szülői szervezet (közösség) bevonása az értékelésbe

Záradék

· hatálybaléptetés

· hatályosság

· felülvizsgálat

· nyilvánosság (honlap)

· alkalmazott értekezlet jegyzőkönyve az elfogadásról

· fenntartói határozat a jóváhagyásról
1.2. Az iskola bemutatása (Öndiagnózis – külön fejezetben) Helyzetelemzésünk

Pedagógiai programunknak önálló fejezete a felmérésekre, interjúkra, elégedettségvizsgálatokra, adatelemzésekre épült „Öndiagnózis”,  mely tartalmazza az iskola környezetének elemzését, tárgyi, személyi feltételeit, partnereink igényeit, elvárásait. Pedagógiai Programunkban megfogalmaztuk iskolánk célját és feladatrendszerét, s Helyi Tantervünkben az egyes évfolyamokon tanított tantárgyak ill. tanórán kívüli foglalkozásokon meghatározott minőségi tudás kritériumait, kiemelt fejlesztési területeit a fenntartó Alapító Okiratának megfelelően.

· Intézményi minőségkultúra fejlődéstörténete, eddigi eredményei állomásai
1988-ban a szegedi vizsgarendszer kísérletében szerzett mérési- értékelési-tapasztalataink, gyakorlatunk alapján lelkesen vágtunk bele helyi minőségbiztosítási rendszerünk kiépítésébe. 
Akkori felfogásunk:  a jobb, nem jelent többet. A közösen megélt mérések, vizsgák tudatosították bennünk: mindannyian felelősek vagyunk a minőségért!
Tudtuk, hogy a minőségbiztosítási rendszer nem érzelmi, hanem stratégiai kérdés, tehát „top-down” felülről lefelé kell elindítani. 
A minőségbiztosítás a vezető által kezdeményezett de a többi dolgozó által is felvállalt tudatos, szervezett és együttesen végzett tevékenység.
Az igazgató több kurzuson készült fel ezen irányító munkára, majd szakmai pályázatokon nyert első helyezést stratégiai tervezés elkötelezettsége, lelkesedése e téma iránt abból fakadt, hogy minden igazgató azt gondolja iskolájáról, hogy jó, s szeretné, ha mások is elhinnék.
,

· Munkánknak újabb lendületet adott a Comenius I. ill. Comenius II. pályázati kiírás hiszen eddigre megtapasztalhattuk a közös munka jótékony hatását:

· egyre rendszeresebbé vált a szakmai kommunikáció
· a felvetődő problémák megoldására állandó önképzésre van szükség (belső indíttatásból!)

· A kulcsproblémák feltárásában fejlődik az önértékelő képességünk
· A minőségi kör tagjai a fejlesztő munkában társakká válnak, hisz a tagok is érdekeltek abban, hogy javaslataik megvalósuljanak.

· Sokasodnak a szerepek – a felelősség egyre több emberé.
A közösen kutatott problémagócok három területen jelölték ki folyamatfejlesztő útjainkat.

· Szervezetkultúra

· Nevelés

· Oktatás

2004-re számos nevelési – oktatási – szervezetfejlesztési problémagócra készült el a folyamatszabályozás.

(hagyományok: szülők – pedagógusok – tanulók, értékelés, minősítés stb.)

Amikor a szervezet vezetői úgy határoznak, hogy változtatni kívánnak a létező gyakorlaton, s valami újat foganatosítani, akkor az átmenet problémáival találják magukat szembe.

A működés korábbi rendszerét fel kell adni és átvészelni egy átmeneti időszakot, amikor is a régi még nem szűnt meg teljesen, de az új sem érvényesül maradéktalanul.

Az iskola szervezetkultúrája, mint minden élő organizmus több változáson megy át a csoportpszichológia jól ismeri s meg is határozza, hogy minden közösséget jellemez az

· alakulás

· csúcs

· viharzás, kaotikus állapot

· halál

· újrakezdés szakasz

ábrák

2000-re a mi közösségünk a viharzás időszakába került, s erre az időre esett az oktatáspolitika új döntése, mely a minőségbiztosítás, minőségfejlesztés feladatát deklarálta ugyan, de különösebben nem támogatta a 2003-as törvénymódosítás újra fogalmazta a partnerközpontú minőségfejlesztő munkát, majd a 2006-os módosítások újra szükségesség tették a felülvizsgálatot.
· Az intézmény Minőségirányítási Programjának célja

1. Törvényesség, szakszerűség, hatékonyság. 
Elsősorban jelenti az intézményi belső szabályozók dokumentumok, szabályzatok meglétét, valamint megfelelősségét. (SzMSz, Házirend, ped.program, stb. – melynek belső auditálását az elmúlt évben elvégeztük).
Jelenti a követelmények szerinti működést.

2. Hatékonyság mutatóit, lényegét a jól meghatározott célok jelentik, melyek
m – mérhetőek /db; % stb/
i – időben ütemezettek
r – relevánsak a filozófiával
e – elérhetőek
jó – jól meghatározottak
A minőségfejlesztési rendszer működtetése nem más, mint az elfogadott célok és az intézmény valós működésének közelítése a partnerek igényeinek kielégítése érdekében. Alapvető célja, hogy a hibáknak a folyamat közben kell kiderülnie, hogy még időben változtatni lehessen. (A gyerek nem rendelhető vissza évek múlva!)
A hatékonyságot leginkább befolyásoló tényezők:
A vezetés minősége
A tevékenység tervezettsége, szervezettsége, szabályozottsága
A munka ellenőrzöttsége, értékelés

Meggyőződésem, hogy egy működő minőségfejlesztései rendszer meg tudja változtatni, fejleszteni tudja a nem hatékonyan működő tevékenységeket.Eddigi munkánk, mely TQM megközelítésű Comenius I. programra épült valójában még nem rendszer, de megtanultuk a belső és külső – velünk szemben támasztott – igényeket, elvárásokat felmérni, az erre adandó válaszokat megkeresni. Időközben számos módszert, eszközt ismertünk meg munkánk elemzéséhez (SWOT, Pareto, Ishikawa, hisztogram, brainstorming folyamatábra)A TQM vezetésfilozófiára alapoz, s magas színvonalú szakmai kommunikációt feltételez.

Egy működő minőségfejlesztési rendszer szempontjából kívánatos, hogy mindenki számára legyen fontos, hogy mi történik, de ne kelljen mindenkinek részt vállalni. Hitem szerint az alkalmazott módszerek, eljárások segítik a kooperativitást, fejlődést.

Megtanultunk:

· Munkatervet készíteni

· Teamben dolgozni

· Minőségi köröket működtetni

· Mérési tapasztalatokat szereztünk

· Intézményi célokat megfogalmazni, előtérbe helyezni, elemezni

· Elsajátítottunk egy sajátos nyelvezetet (közvetlen és közvetett partner, elvárás, igény elégedettség stb)

· Nyitott önértékelés során megfogalmaztuk jövőképünket.

Eddigi elvégzett folyamataink szabályozása

Az intézmény vezetőjének, vezetőségének feladata biztosítani a minőség iránti elkötelezettséget. Ez az elkötelezettség az alapja a Minőségirányítási program és a minőségfejlesztési rendszer működtetésének, melynek szerves része a partneri igény-, elégedettség és elégedetlenség mérésen alapuló partnerközpontú működés kiépítése, fenntartása, működtetése, továbbfejlesztése.

Az igényfelmérés eredményeinek elemzése, értékelése, beépítése az intézményi gyakorlatba. Fontos feladat továbbá a nevelőtestület vezetése, a leghatékonyabb együttműködési munkaformák, a szervezeti kultúra folyamatos mérése, fejlesztése.

Az intézmény vezetője, vezetősége feladata biztosítani az intézmény törvényes működését, a működéshez szükséges erőforrásokat, működtetni az intézményi folyamatokat a partneri elvárásoknak megfelelően.

Az intézmény vezetőjének, vezetőségének feladata a nevelő és oktató munka irányítása, pedagógiai munka stratégiai tervezése, a pedagógiai tervezés beválásvizsgálata, az információs rendszer kialakítása, bejáratása, a pedagógus és nem pedagógus munkatársak kiválasztása, a belső ellenőrzési, értékelési rendszer kidolgozása, a minőségfejlesztési rendszer működtetése.

Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a Helyi Pedagógiai programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat.

A vezető, a vezetőség a döntések meghozatala előtt jogszabályban meghatározott egyeztetéseket folytat az érdekvédelmi szervekkel. Feladata a nevelőtestület, illetve az érdekvédelmi szervek jogkörébe tartozó döntések előkészítése, a szülői szervezetekkel, a diákönkormányzatokkal való együttműködés.

Az intézmény vezetője, vezetése gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó külső és belső dokumentumok, az intézmény dolgozói számára hozzáférhetőek, megismerhetőek legyenek.

A jogszabályok, szabályzatok változása nyomon követhető a szabályzatok aktualizálása révén, valamint az intézmény számára megrendelt Magyar Közlöny és Oktatási Közlöny friss számainak figyelemmel kísérése által. (Folyamatábrája kidolgozva: 3.2.)

A közlönyök az igazgatói irodában minden munkatárs számára hozzáférhetőek.

Az intézmény vezetése gondoskodik arról, hogy a tanulók iskola élettere biztonságos legyen. Vezetői felelősségi körbe tartozik a biztonságos intézmény kialakítása, működtetése, a működés szabályozása, a gyermek- és tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, szabályozása. (Folyamatábrája kidolgozva: 3.6.fejezetben)

A vezetési feladatok megvalósításában a következő folyamatok működtetésének szabályozását végeztük el:

	Szabályozott területek
	Határidő
	Résztvevők
	Dokumentálás

	MIP Működtetése
	2004.04. 
F. 2007.03.
	Felelősségi mátrix szerint
	Min.kézikönyv 3.2.6. + szabályzat

	Iskolánk információs rendszere
	2004.04.
	3.2.7.
	3.3.4.

	Az emberi erőforrás biztosítása fejlesztés

A pedagógus munkatársak kiválasztása
	2004.04.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.4.1.

	A nem pedagógus munkatársak kiválasztása
	2004.04.
	3.2.7.
	3.4.2.

	A továbbképzési rendszer működtetése
	2003.12..
	3.2.7.
	3,.4.3.

	A belső értékelési rendszer működtetése
	2003.09.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.4.4.

	Ösztönző rendszer működtetése
	2003.09.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.4.5.

	Egyeztetés folyamata
	2003.09.
F. 2007.03.
	
	

	Partneri igény és elégedettség mérése
	Kidolgozott
	3.2.7.
	3.5.1.

	Panaszkezelési eljárás
	2002.09.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.5.2., 3.5.3.

	Tanterv, tanmenet beválás vizsgálata, fejlesztése

Nyomon követés – beválás vizsgálata
	Kidolgozandó 

2008.04.
	3.2.7.

3.2.7.
	3.5.2.4.

	Intézményi marketing
	Kidolgozandó

2008.
	3.2.7.
	

	Irányított önértékelés
	2004.04.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.2.4.

	Stratégiai tervezés
	2004.04.
	3.2.7.
	3.2.1.

	Gyermek-és ifjúságvédelmi jelzőrendszer
	Kidolgozandó 2008.
	
	

	Biztonságos intézmény
	2004.04.
F. 2007.03.
	3.2.7.
	3.7.2.


F = felülvizsgálva
A választást követő megtorpanás után ma újra nekilendülhetünk. Fontos, hogy a testület 1/3-a támogató legyen! 2007.szeptemberére a következő dolgokat kell mérlegelnünk.

Nevelés:

· Mindenki számára világos célokat, normákat tűztünk-e ki?

· Mennyire tudunk közösen dolgozni a tervezés, döntés, értékelés folyamatában?

Iskolai szervezet

· Megfelelő-e a társas stabilitás?

· Mielőtt elkezdjük biztosítani kell a megfelelő „befogadó légkört”

Oktatás

· Gondosan terveztük-e helyi tantervünket? (valóban annak szól? arról szól?)

Iskolahasználók

· Szülők támogatják-e célkitűzéseinket. Kapcsolattartás formái. Milyen a tanulási idő kihasználtsága?

Fenntartó

· Elvekben és anyagiakban mennyire támogatja célkitűzéseinket?

Ha mindezt kellő alapossággal kiértékeltük, rögtön támpontot kapunk ahhoz, hogy melyik alapkő áll gyenge lábakon.
Mindehhez a vezetés részéről támogató légkör kell! – ahol a vezetés

· A körök munkáját meg- és elismeri

· A tapasztalatokat közkinccsé teszi

· A javaslatokat bevezeti

· Ön és továbbképzéshez állandó segítséget ad

· Az anyagi elismerésről gondoskodik

Adott a lehetőség a továbblépésre (Com.II.)

Hogy hol állunk jelenleg azt a következő táblázat szerint beazonosíthatjuk.

Tervezés

Az intézményi tervezőmunka célja a működés szabályozottságának, átláthatóságának, tervszerű működtetésének biztosítása. Az intézményi folyamatok szabályozottak, ellenőrizhetőek legyenek. A tervek struktúrájának kialakítása, a tervek egymásra épülése biztosítsa a stratégiai tervezés megvalósítását. A stratégiai tervekre épülve szabályozott időszakonként operatív tervek készüljenek. Az intézmény, mint szervezet munkája tervezett, szabályozott, egymásra épülő folyamatokból álló, kiszámítható, ellenőrizhető tevékenységek sora legyen.

Az iskolai működés tervezési rendszerének elemei:

	A terv megnevezése
	Fejlesztési határidő
	Irattári elhelyezés

	Pedagógiai Program
	2004.június 30.
	Iktató

	Önkormányzati feladat-ellátási intézkedési terv
	2007.
	Minőségirányítási kézikönyv

	Önkormányzati Minőségirányítási Program
	2010.
	Minőségirányítási kézikönyv

	Iskolai Minőségirányítási Program
	2004.június 30.
F. 2007.03.
	Minőségirányítási kézikönyv

	SzMSz
	Szükség szerint
	Iktató

	Házirend
	2004.december 31.
	Iktató

	Vezetői pályázat
	A pályázati kiírás szerint
	Iktató

	Az iskola éves munkaterve
	Évente szeptember
	Iktató

	Továbbképzési Program
	2008.
	Továbbképzések nyilvántartása

	Továbbképzési terv
	Évente március
	Továbbképzések nyilvántartása

	Gyermekvédelmi munkaterv
	Évente szeptember
	Iktató

	Munkaközösségek munkaterv
	Évente szeptember 
	Iktató

	Nevelési, oktatási tervek

(tanterv, tanmenetek)
	2004.június 30.
F. 2008.szept.01.
	Iktató

	Kockázatértékelés
	Folyamatos
	Iktató

	Munkavédelmi szabályzat
	Folyamatos
	Iktató

	Tűzvédelmi szabályzat
	Folyamatos
	Iktató

	Szabadságolási terv
	Évente január
	Iktató

	Selejtezési, leltározási szabályzat
	Folyamatos
	Iktató

	Belső ellenőrzési terv
	Évente szeptember
	Iktató 

	Az iskola önértékelése
	2007.június 30.
	Minőségügyi kézikönyv

	Teljesítményértékelési szabályzat
	2007.03.
	Minőségügyi kézikönyv


Ellenőrzés

Az ellenőrzés során a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak, mint normának való megfelelést vizsgáljuk. Az intézmény belső ellenőrzési rendszerét kiegészíti a fenntartó által négyévente kötelező jelleggel lebonyolítandó szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendszere, amelyet az Önkormányzati Minőségirányítási Program szabályoz.

Az ellenőrzés rendszere az intézmény működésének egészét átszövi, kiterjed a pedagógiai és nem pedagógiai folyamatokra egyaránt.

Biztosítja, hogy az intézmény folyamatainak működése megfeleljen a szabályozóknak. Az ellenőrzés révén nyílik lehetőség a hiányosságok, hibák feltárására, ezáltal a javításukra, a folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javítására, a hibák megelőzésére kizárására.

Az ellenőrzésre szükség van az intézményben zajló folyamatok, tevékenységek eredményeinek számbavétele céljából. A feltárt eredmények (pozitív, negatív) elemzése, értékelése alapján lehet megtervezni a javítás – fejlesztés folyamatát. Az ellenőrzés alapozza meg az egyéni és az intézmény értékelését is.

· vezetői ellenőrzések folyamata szabályozott 3.2.3.

· intézményi ellenőrzések rendje a 3.8.fejezetben kidolgozva.

Mérés, értékelés

Az intézmény működési folyamatait átszövő mérési, értékelési rendszer működtetése. A tervezett mérési értékelési rendszer folyamatos működtetése alapozza meg a reális, objektív tényeken alapuló helyzetelemzés, amelyre a folyamatos fejlesztés épülhet.

Elsőként számba vesszük az intézményben már működő méréseket, amelyek elemezi lesznek az egész intézményt átfogó mérési, értékelési rendszernek /3.2.4. irányított önértékelés, 3.2.5.értékelés ill.
	A mérés, értéklelés tárgya
	Módszere
	Gyakorisága
	Szabályozása
	Dokumentum elhelyezése

	Partneri igény-, elégedettség-, elégedetlenség mérése
	Kérdőív, interjú, SWOT-analízis, trendvizsgálat
	2-3 évente
	Partneri igény – felmérési szabályzat
	Minőségfejlesztési kézikönyv

	Az intézmény működésének értékelése
	Kérdőív, dokumentum- elemzés
	4 évente
	Irányított önértékelés eljárás rendje
	Minőségfejlesztési kézikönyv

	A pedagógusmunka eredményességének mérése
	Ped.teljesítményért.
	2 évente
	Ped. teljesítményért.
	Minőségfejlesztési kézikönyv

	Tantárgyakhoz kapcsolódó mérési feladatok:

Olvasás szövegértés 2.,4.,5. és 7.évfolyamon

Matematika 6.és8.évfolyamon

Testi fejletség: 4.és7.évfoly.

Diagnosztikai vizsga 6.o.

Szummatív vizsga 8.o.
	Szaktárgyi feladatlap
	Évente
	Folyamatos szabályozás részletezve 3.8. tervezése
	Minőségfejlesztési kézikönyv

	Közösségi nevelés személyiségfejlesztésre vonatkozó mérések 1-6.külön terv szerint
	SWOT-analízis kérdőív, teszt
	Évente
	Partneri igényfelmérési szabályzat
	Minőségfejlesztési kézikönyv

	Országos kompetenciamérés
4.6.8.o.
	Külső mérés mérőlapokkal
	Évente
	Minőségirányítási program
	Min.kézikönyv 

Adatfeldolgozó szoftver 


1.3. A fenntartói minőségirányítási program intézményre vonatkozó elemei

A fenntartó Öskü Község Önkormányzatának minőségpolitikája a közoktatási intézmények működési folyamatai rendezettségének, hatékonyságának, megbízhatóságának folyamatos javításán keresztül a minőségre törekszik.

Küldetésünk, hogy az oktatás biztosítsa a szolidaritás és méltányosság elveinek érvényesülését, erősítse a társadalom kohézióját, hogy minden gyermek és fiatal számára szociális helyzetére, nemére, származására való tekintet nélkül biztosítson döntési szabadságot és lehetőségeket. Célunk az esélykülönbségek mérséklése, a hátrányos helyzetűek integrációja.

Feladatunk, hogy az oktatás hatékonyan szolgálja a boldogulást az európai integrációban.

Önkormányzati elvárások a helyi közoktatási rendszerrel kapcsolatban

1. Átjárhatóság:
· A közoktatási intézményrendszerben a településen élő gyermekek, tanulók számára a tankötelezettség teljesítésének, a rendszer rugalmas átjárhatóságának és a folytathatóság-továbbépíthetőség, elvének biztosítása.

· Biztosítjuk a pályaorientációt az alapfokú képzés 6-8. évfolyamán.

· Erősítjük a gazdaság és oktatás közötti kapcsolatot a valós munkaerő-piaci igényeknek való megfelelős érdekében. Emeljük a magasabb szakmai képzésben, a felsőoktatásban résztvevők és sikeresen végzők arányát.

2. Az egész életen át tartó tanulás megalapozása a kulcskompetenciák fejlesztése révén, melyek képessé teszik a fiatalokat új ismeretek, szakmák elsajátítására, megkönnyítve ezáltal a munkaerő-piaci mobilitást.

3. Az információs és kommunikációs technológiák alkalmazása az alap- és középfokú intézmények informatikai programjának összehangolásával. 

4. Az európai dimenzió tudatosítása

· A nyelvtanulás hatékonyságának növelése;

· A nemzetközi kapcsolatok erősítése és szélesítése, melyek által kialakítható a más kultúrák iránti fogékonyság és az európai identitás.

· A nyelvoktatás hatékonyságának növelése érdekében a nyelvi előkészítő. 
5.Az oktatási esélyegyenlőtlenségek mérséklése 

· A hátrányos helyzetű és a sajátos nevelési igényű gyermekek integrációjának megteremtése;

· Az óvodáztatás kiterjesztése a hátrányos helyzetű gyermekcsoportok körében;

· Hatékony gyermek- és ifjúságvédelem, szoros együttműködés a rendőrség ifjúságvédelmi osztályával, az intézmények és a közoktatáshoz kapcsolódó intézmények és civil szervezetek között mind a hátránykompenzációban, mind a prevenciós munkában.

6. Az oktatás minőségének fejlesztése

· Megfelelő szintű intézmény-működtetési, valamint szakmai ellenőrzési és értékelési rendszer működtetése, amely az intézményi önértékelésekre épül;

· A hozzáadott pedagógiai érték mérése a jóváhagyott pedagógiai program alapján;

· Minőségelvű, partnerközpontú működés biztosítása, melynek alapja az intézmények minőségirányítási, minőségfejlesztési rendszere, programja. 

7. A pedagógus szakma fejlődésének támogatása

· A pedagógus szakma fejlesztése a továbbképzések szakvizsgák támogatásával, koordinálásával;

· Az intézményekben stabil-innovatív nevelő-oktató tantestületek kiépítése, a teljes szakos ellátottság biztosítása;

· Az öntevékeny szakmai műhelyek kistérségi szintű koordinációja és együttműködése;

8. A tárgyi feltétele javítása

· Felújítási koncepció kidolgozása az intézményhálózatban a közoktatási intézmények épületállományának és kapcsolódó szolgáltatások háttér-infrastruktúrájának korszerűsítésére;

· Eszköz- és felszerelési jegyzék felülvizsgálata és teljesítése;

· A hardver- és szoftver ellátás folyamatos fejlesztése;

· Az akadálymentesítés kötelező feltételeinek biztosítása;

· A digitális iskola feltételrendszerének megteremtése;

· Az uniós és hazai pályázatok még jobb kihasználása a források bővítésére.

9. A közoktatás költséghatékonyságának és irányításának javítása

· A közoktatási szolgáltatást nyújtó szervezet működjön jogszerűen, költségorientáltan, hatékonyan és erősödjön a tervezés szerepe;

· Hatékony információs rendszer működtetése a fenntartó és az intézmények között, intézményközi vezetői információs rendszer kialakítása és fenntartása;

· A fejlesztések a jelenlegi önkormányzati intézmények eredményeire alapozva, a hatékonyságára vonatkozó adatok elemzése, értékelése alapján és a partnerekkel együttműködve valósulnak meg;

· Az oktatásfinanszírozási rendszer fejlesztése az elszámoltathatóság elvének érvényesítésével;

· Társulások, települések és intézmények közötti együttműködés támogatása;

· A szabad férőhelyek figyelembevételével a nem ösküi gyermekek és tanulók fogadása;

· A helyi döntéshozatalt segítő információs és statisztikai rendszer működtetése; az intézményi, pénzügyi, közigazgatási, tanulói adatbázisok együttkezelése, összekapcsolása;

· A működéshez szükséges feltételek biztosítására benyújtott pályázatok esetében pályázati önrész biztosítása.

10. A művészeti képzés biztosítása alap, nem önkormányzati fenntartású intézményekkel és közművelődési intézményekkel, civil szervezetekkel való együttműködésben. Őrizzék meg, tanítványainkkal ismertessük meg történelmi és népi hagyományainkat, kultúránk értékeit.
11. Az egészségnevelés

· Stratégiai program kidolgozása annak érdekében, hogy az adott korosztály egészségi mutatói javuljanak;

· A 6-12 éves korosztály mindennapos testnevelésének megvalósítása;

· A 6. évfolyam végére minden gyermek tanuljon meg úszni;

· Az egészség-érték szemlélet kialakítása és erősítése;

· A korszerű és egészséges táplálkozás elterjedésének elősegítése.

A minőség iránti elkötelezettség lényeges feltétele, hogy az intézmény mennyire képes megfelelni a kötelező jellegű vagy a magától értetődő elvárásoknak megfelelni, tekintet nélkül arra, hogy ezek az igények a gyermek, a szülő, a tanuló, a fenntartó és hivatala, más ágazatok, civil és más egyéb szervezetek, szervek részéről jelentkeznek, vagy akár az intézményi szervezetből.
2. Az Önkormányzat minőségirányítási elvei

Törvényesség elve

A törvényesség betartásának feltétele a jogszabályok ismerete, a helyi szabályzók, rendeletek kihirdetése, elérhetőségének teljes körű biztosítása, az intézményre vonatkozó határozat, rendelet eljuttatása.

Ügyfél és partnerközpontúság elve

Az ügyfélközpontúságnak tükröződnie kell a szervezet valamennyi munkatársa hozzáállásában.

Hatékonyság elve

Az emberi erőforrással való hatékony gazdálkodás, figyelmet kell fordítani a feladatok ellátásához szükséges képzettséggel, felkészültséggel, készségekkel, illetve a tudásuknak, ismereteiknek megfelelő feladatokat kapjanak. Az informatika alkalmazása a mások által készített megoldások használata mellett saját rendszerfejlesztést, szoftverfejlesztésekben közreműködést is takar.

Felelősség elve

Az intézmény átlátható és ellenőrizhető működésének előfeltétele a felelősségi viszonyok rendezettsége. Az intézményi alkalmazottak fokozott felelősséggel járó tevékenységét a helyi szabályzóban rögzített több irányú felelősségi rendszer támassza alá. 

3. Jövőkép

Folyamatosan növekszik a nevelés-oktatás hatékonysága, a minőségirányítási program segítségével szervezettebbé, és áttekinthetőbbé válik a fenntartói irányítás és az intézményi működés. Tovább fejlődik az önértékelés gyakorlata, kiterjed a folyamatszabályozás.

Az intézmények szakmai és költséghatékonysági szempontokat optimálisan összehangolva működnek.
4. Elvárások az intézmény működésével kapcsolatban

Az intézmény garantálja:

· a tanulók fejlődését folyamatosan segítő nevelést-oktatást,

· az átjárhatóságot, és a folytathatóságot,

· nyomon követhető legyen a gyermek előmenetele,

· rugalmasan alkalmazkodjék a környezeti változásokhoz,

· tudatos és szervezett legyen az intézmények közötti együttműködés,

· objektív legyen a tájékoztatás a szülőknek és a tanulóknak,

· a hozzáadott  pedagógiai érték mérhető, értékelhető legyen,

· minőségelvű, partnerközpontú működés legyen a jellemző,

· segítségnyújtás a mentális problémák megoldásához,

· hatékony gyermek és ifjúságvédelem,

· a tervezés szerepének erősödése.

Az egyes fenntartói elvárásokhoz készített intézményi feladatok ütemezését az ütemtervben részleteztük.

1.4. A fenntartói minőségelvek intézményi megvalósítását szolgáló ütemterv

Pedagógiai célok

	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	Oktatás:

Az oktatás tartalmának színvonalának fejl.
	A tehetséges tanulók versenyre való felkészítése. Elvárásoknak való megfelelés integrált nevelés terén elért eredmények tovább fejlesztése, egyéni fejlesztő programok készítése 
	A szaktárgyi vetélkedőkön résztvevők számára 10%-kal történő növelése.

Önálló tanulási képességet kialakító programok műk. Az egyéni haladás ütemét segítő differenciált tanulásszervezés során 1-4.évf. teljesen megszűnik a lemaradás.
	Speciális program készítése, hatékonyságának elemzése.
	A megyei, országos versenyeken sikeres (1-10) helyezés. A tanuló ismereti szintjének növekedése, hátrányok csökkenése. 
A tanuló tudásszintjének mérési eredményei évente 2%-kal növekedjenek.
	A speciális programot oktató nevelők 
	A program időtartama bevezetés időszakában félévente később évente az éves beszámoló időpontjában.  
	Oklevél

Vetélkedők

Szakmai program

Napló

	Tankötelezettség teljesítése
	Tanulói továbbhaladás, átjárhatóság
	Napközis tanulószobai ellátás biztosításával, fejlesztő foglalkozások szervezésével megszüntetjük a lemorzsolódást.
	Motivációs felzárkóztató foglalkozások 
	Zökkenőmentes iskolaváltás, kezdés
	Igazgató
	Folyamatos
	Nyilvántartás 

	Napközi ellátás biztosítása
	A tanulók biztonságának felügyelete. A tanulmányi feladataikban segítséget kapnak
	Sikeres, ha a beiratkozó tanulók 90 %-a marad. Ha a tanulók 40%-a igénybe veszi 
4-6.évfolyamon
	Szervezett tanulás, képességfejlesztő szabadidő eltöltés.
	Nincsenek csellengők, veszélyhelyzeteket elkerülhetjük, tanórai munkájuk sikeresebb lesz.
	Napközis nevelők, könyvtáros, osztályfőnökök
	Folyamatos 
	Étkezési nyilvántartás 


	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	Pályaorientáció, pályaválasztás segítése
	Továbbtanulási lehetőségek teljes palettájának megismertetése, pályaorientáció
	A továbbtanulók nyomon követése (MIP) kimutassa, hogy tanulóink a választott iskolába 80 %-ban megállják helyüket
	Önismeretei tesztek, továbbtanulási intézmények látogatása, orvosi vizsgálat
	Sikeres pályaválasztás
	Osztályfőnök pályaválasztási felelős
	Folyamatos 5-8. osztályig
	Beiskolázási összesítő 

„Nyomonkövető” IMIP-ből

	Tantárgyi értékelés iskolai rendszerének felülvizsgálata, korrekció
	Törvényi szabályozás változásával a tanulók terhelésének csökkentése „bevállalásának” vizsgálata, indikátorok meghatározása
	Az OKÉV mérésének eredményei 2 tizeddel javulnak. A mérések eredményeiből a tanulók „hiányai” pótolhatók. Csökken a lemorzsolódók száma.
	Törvény szerint megfogalmazott helyi szabályozásunk szerint írásbeli, szóbeli diagnosztikus, formatív, szöveges értékelés 1-4.évfolyam.
	Egyénre szabottabb értékelési rendszer szerint szülő-tanuló tájékoztatása, fejlesztő hatása érvénesül.
	Igazgató 

Szaktanárok

Tanítók 
	Tanév kezdés előtt 
	Tantervek, értékelő lapok, indikátorok

	Nevelés:

Esélyegyenlőséget, esélyteremtést segítő, biztosító oktatási, nevelési formák alkalmazása.
	Kiscsoportos egyéni tanulás feltételeinek megteremtése. Egyéni fejlesztő programok készítése.
	Drámapedagógiai projekt-módszert a pedagógusok 30%-a használja tantárgyi kép.fejlesztő programok készülnek, közösségfejl.prog.
	Kooperatív tanulási technikák, projektek, drámapedagógia, differenciált egyéni felkészítés, tanulópárok, felzárkóztató képzés.
	Jobb tanulmányi eredmény, kudarcok csökkenése, sikeres pályaválasztás, továbbtanulás.
	Pedagógus közösség
	Folyamatos
	Min.kéziköny 

Óraelemzések

Programok

Önértékelések

	Tehetségekkel és hátrányos helyzetűekkel való egyenrangú törődés

Fenntartói elvárások
	Kiscsoportos egyéni tanulás a tehetséges tanulók célirányos fejlesztése

Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Nívócsoportos oktatás szervezése, változatos tanórán kívüli tevékenység, szakkörök működtetése, minden tehetséget felismerni, minden

Sikerkritériumok
	Differenciált, egyéni felkészítés tanórán kívüli foglalkozásokkal elmélyítés, egyéni foglalkozás

Módszerek, eljárások
	Tudásszint növekedése tanórákon, versenyeken eredményes szereplés

Várható eredmény
	Tanítók

Napközis nevelők

Szaktanárok

Felelősök , közreműködők
	Folyamatos

A megvalósítás időtartama
	Naplók

Programok

Dokumentálás

	
	
	„fontolva haladót „ tovább vinni
	
	
	
	
	

	A társadalmilag hátrányos helyzetű fiatalokkal és különleges ellátást igénylő tanulókkal való foglalkozás a hátrányos szociális, kulturális helyzetének csökkentése.
	„sajátos” nevelést igénylő tanulók, valamint a képességfejlesztő és integrált oktatás feltételének megteremtése az esélyegyenlőség érdekében.
	Tanulmányi eredmény képességfejlesztés hatására javul, továbbtanulási lehetőségek szélesednek, személyisége nem torzul. A társadalmi kirekesztettség csökken, megszűnik.
	Speciális programok pedagógiai szakmai szolgáltatások (gyógytestnevelés, logopédia, pszichológus stb.) integrált oktatás 
	Egyéni és társadalmi helytállása biztosított, elégedett ifjú, tolerancia képesség, felemelkedni vágyás, tudás.
	Gyermek és ifjúságvédelmi felelős, osztályfőnök, családsegítő szolgálat, nevelési tanácsadó, speciális fejlesztő szakemberek.
	Igény szerint
	Naplók

Programok.


Szervezeti célok

	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	A pedagógiai program éves lebontása, önértékelési rendszer kidolgozása
	Az önértékelési szempontok előre meghatározottak legyenek, s adjon adatokat az intézmény folyamatairól.
	A problémák a folyamat közben kerülnek felszínre, az iskola eredményeinek mérhetővé tételével felmutathatók értékei.
	PDCA ciklus

Dokumentumelemzés

Klíma-teszt

Irányított interjú
	Az intézmény folyamatairól a szervezeti kultúra szintjéről objektív adataink vannak a stratégiai tervezésben.
	Támogató csoport és a teljes dolgozóin kar.
	2004.június 30.
	Kérdőív 

Klíma-teszt elemzése

IMIP

Minőségfejlesztési kézikönyv

	A humán erőforrás újabb hosszú távú tervének elkészítése
	Pedagógus önállóságának kompetenciájának növelésével eredmények, kudarcok kezelése.
	A továbbképzési tervben foglaltak 100%-os teljesítése. 7 évente legalább 1 pedagógus szerezzen további szakképesítést vagy közalkalmazotti szakvizsgát 1 tanévben legalább 2 belső továbbképzés szervezése, ahol a tantestület 80%-a vesz részt.
	Továbbképzési terv és beiskolázás a 7 éves terv alapján vezető utánpótlás képzése.
	Önfejlesztés, önképzés iránti igény, a szakmai kompetencia növekedése a tantestületben, vezető utánpótlás biztosítása.
	Igazgató

Nevelők
	Szabályzat szerint (középtávú, 
7 tanév)
	Továbbképzési Szabályzat

Beiskolázási terv

Elvégzett továbbképzések igazolása, tanúsítványok, diplomák

	A szervezeti kultúra fejlesztése
	A dolgozói közösség klímájának javulása
	A klímateszt eredményei átlagosan 5%-kal javuljanak.

A vezetői elégedettség teszt eredményei átlagosan 5%-kal javuljanak. 
	Brain storming

Klíma-teszt

Csapatépítés

Egyenletes munkaelosztás, terhelés
	Elégedett pedagógusok kiegyensúlyozott gyereket nevelnek.

A felszínre került konfliktusok nyílt kommunikációval feloldódnak. 
	Igazgató

Team-tagok

Mk – KT vezetők

Középvezetők
	Két tanév
	Minőségfejlesztési kézikönyv

Munkaterv

Klíma-tesztek össesítése



	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	
	
	A team munka kialakítása. 

Az iskolában rendszeresen működő team létrehozása
	
	Az eredmények elégedettséget adhatnak.
	
	
	

	Törvényes intézményi működés biztosítása 
	Jogszabálykövető intézményi szabályozórendszer kialakítása
	A jogszabály változását egy hónapon belül követi, a szabályzat aktualizálása.

Évente egy alkalommal a szabályzatok törvényességi megfelelőség – vizsgálatának elvégzése.

Évente két intézményi folyamat leszabályozása.
	Dokumentumelemzés

Törvénytár 
	Az intézmény működése a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak megfelelő. Nyugodt, kiegyensúlyozott, kiszámítható folyamatok 
	Gazdasági ügyintéző

Igazgató

Igazgató helyettes
	Egy tanév
	Szabályzatok (frissítési ideje) 

Minőségi kézikönyv szabályzatai bővülnek



	A kerettantervek felhasználásával készített pedagógia program jogszabály szerinti bevezetése későbbi sikerének folyamatos figyelemmel kísérése.
	Intézményhasználóknak megfelelő. A megfogalmazott követelményeknek való megfelelés, törvényesség .
	Ha a Kt. vonatkozó rendelkezését figyelembe véve a követelmények a tanulók 90%-ának teljesíthetőek. A tanítás-tanulás tevékenység-
központúvá válik a tantestület 40%-ánál. Önálló tanulási technikák elsajátítása. 
	Nyomonkövetés

Felmérő-mérések

Interjúk

Dokumentumelemzés 
	Az elemzések mérések igazolják a program helyességét vagy hibát, s az már a folyamat közben módosítható. 
	Igazgató

Szaktanárok


	Tanév végi beszámoló a belépő évfolyamon (1.osztály) nevelési programról minden nevelő év végén.
	Beszámolók

Elemzések

Felmérők




	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	Nevelési pedagógiai program felülvizsgálata
	Valós helyzetre igényre lehetőségekre való tervezés, mely itt és most a mi tanulóinknak érvényes feladatait határozza meg.
	Ha a tervezett új feladataikat 40%-ban ez évben meg tudjuk valósítani (egészséges környezet). Ha a nevelési céljaink, feladataink a tervezésnek megfelelően alakulnak a tanulók 70%-ánál.
	Eredményesség és hatékonyság vizsgálat statisztikán méréseken keresztül.


	Jól előkészített, megvalósult programok, a tanulók harmonikus személyiségfej-lődését eredményezik.
	Intézményvezető, a program készítésében résztvevő pedagógusok
	2004.június 30.
	A módosított nevelési program és új elemei.

MI kézikönyv

	Nevelési feladatok teljesítése a pedagógia programban foglaltak szerint.
	A pedagógiai programban megfogalmazott célok a mindennapi élet részévé válnak a tanulók többségénél.
	Ha csökken a figyelmeztető „esetek” száma 5%-kal .

Ha tanulóink 10%-ánál kimutatható az egészségesebb életmódra törekvés.
	Tanórán kívüli foglalkozások, kirándulások, iskolai fórumok működtetése.
	Nevelési eredménymérések, beszámolókban nő az elégedett of.száma.
	Igazgató

Szülői Munkaközösség

Nevelőtestület

Védőnő

Orvos 
	Folyamatos
	Beszámolók

Tájékozatók

Ellenőrzők 


Minőségcélok – partnerkapcsolatok

	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	A taneszköz ellátottság biztosítása
	Módosított beszerzési ütemterv (2008-ig) megvalósítása
	A tanulók szemléltetőeszközök alkalmazásával alaposabb tudásra tesznek szert. Tevékenység központúvá válik az oktatás.
	Pályázatok

Terv szerinti beszerzés árajánlatok alapján.
	Oktatást segíti a jobb taneszköz ellátottság
	Gazdasági ügyintéző

Igazgató
	Likviditási ütemterv szerint
	Beszerzési ütemterv

Nyilvántartás, leltár

	Az intézmény értékelési minőségirányítás rendszerének stratégiájának működtetése
	Bevált értékelési rendszer mérése a társadalmi és szakmai kapcsolatok szélesítése, partnerek elégedettségének elérése.
	Az intézmény kulcsfolyamatainak 5 év alatti folyamatszabályo-zása. Stratégiai tervezésben tud gondolkodni a nevelőtestület 30%-a. A nevelő-oktató munka mérési értékelési indikátorainak kidolgozása.
	Nevelési, oktatási területek számbavétele prioritási sorrend felállítása. Tájékoztatási rendszer kiépítése.
	Az intézmény megítélését javítja a fenntartó, elégedettséget erősíti a szülők részéről 70%-os elégedettség vizsgálat.
	Minőségi körök vezetői

Teljes nevelőtestület
	Tanév elején

Munkatervek készítése 1 tanévre
	Elégedettség vizsgálatok

Minőségi kézikönyv

Beszámoló értékelések

	Intézményi együttműködés
	Óvoda általános iskola egymásra épülő rendszerének működtetése
	Ha legalább 1-2 közös nevelőtestületi értekezleten egymás munkáját el/megismerik. Közös gyermekprogramok.
	Szakmai tapasztalatcsere. Intézménylátogatás, nyílt napok.
	Sikeres iskola kezdés sikeres oktatás beiskolázás
	Igazgató

Szaktanárok

Tanítók

Mk-vezetők
	Folyamatos és feladat jelentkezése esetén
	Nevelőtestületi munkatervek, jegyzőkönyvek

Minőségi kézikönyv


	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Sikerkritériumok
	Módszerek, eljárások
	Várható 
eredmény
	Felelősök, közreműködők
	A megvalósítás időtartama
	Dokumentálás 

	Kapcsolattartás a szülőkkel
	Egységes szemlélet

Partneri kapcsolat kialakítása, együttműködés
	Ha a szülői értekezletek látogatottsága 
20%-kal., fogadóórák 10%-kal nőnek. Közös programok száma 1-2-vel nő.

A partneri igényfelmérés folyamatának szabályozása
	Szülői értekezlet fogadóóra, családlátogatás, szülői fórumok, elégedettség vizsgálat, kérdőív.
	Harmonikus együttműködő támogató iskola – szülőkapcsolat
	Szaktanárok 
Tanítók 

Osztályfőnökök

DÖK-vezető
	Munkaterv és szükség szerint
	Osztályfőnöki munkaterv

Naplók

Tájékoztató füzet

	Kapcsolattartás fenntartóval
	Valódi partneri, s ne „alárendelt” szerepe legyen az iskolának.
	Ha a fenntartó objektív ellenőrzésekből meríti információit.
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1.4. A minőségfejlesztés folyamata

	A minőségfejlesztés folyamata
	A megvalósítás feladatai

	ISKOLA

A Pedagógiai Programban meghatároztuk az iskola nevelési programját, ennek keretén belül

· az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait

· a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

· a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

· a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

· a tehetség, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

· a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot,

· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, stb.


	· a Pedagógiai Program vizsgálata abból a célból, hogy megfelelő módon tartalmazza-e az alapelveket, a cél-, és feladatrendszert.

· Szükség esetén kiegészítések, módosítások megfogalmazása.

	FENNTARTÓ

Az önkormányzati minőségirányítási program megfogalmazza

· a fenntartói elvárásokat,

· az egyes intézmények fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait

· a más intézményekkel való kapcsolattartást, és

· a fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai törvényesség, pénzügyi ellenőrzések rendjét.
	· Az önkormányzati minőségirányítási program tanulmányozása, elemzése, összevetése a Pedagógiai programunkkal.

· A fenntartói elvárások teljesítéséhez szükséges feltételrendszer vizsgálata

· A fenntartói elvárásokhoz rendelt sikerkritériumokhoz intézményi (önellenőrzési) mérési rend kialakítása, ha nincs ilyen, a sikerkritériumok meghatározása, a mérési rend kialakítása.

· A kapcsolattartás fenntartói szabályozásának összevetése a Pedagógiai Programban meghatározottakkal, szükség esetén a pedagógiai program módosítása.

· A belső ellenőrzés rendjének szabályozása, a neveltségi eredmények, a pedagógusmunka eredményeinek mérése, mérési, értékelési rendjének szabályozása.


	A közoktatási intézmény tevékenységének folyamatos fejlesztése céljából

· Minőségirányítási programot alkot (az intézményvezető készíti el)

· Ennek keretein belül:

a) Meghatározza minőségpolitikáját, valamint

b) A minőségpolitika végrehajtására minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet

c) Meghatározza az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit

d) Az elvek megvalósítására szolgáló elképzeléseket

e) Az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.


	· A minőségirányítási programot az intézményvezető készíti el.

· Az intézmény minőségpolitikájának megfogalmazása

· A minőségfejlesztési rendszer (TQM) leírása

· Az intézményi működés hosszú távra szóló elveinek (a nevelés alapelveit, kibővítve a szervezeti működés elveivel) megszövegezése.

· Az intézményi működés fejlesztését szolgáló elképzelések felvázolása (a programbeválás eddigi tapasztalatainak felhasználásával) a pedagógiai fejlesztés és a szervezetfejlesztés vonatkozásában.

· A vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok folyamatleírása, tervtípusok meghatározása, az értékelés kritériumainak meghatározása.




1.6. Az IMIP-tartalma

A törvény szövegéből kiolvasható, hogy két fő részből áll:

· Minőségpolitika, ezen belül leírja:
az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit
a megvalósítást szolgáló elképzeléseket

· Minőségfejlesztési rendszer, melynek négy fő eleme van

1. Tervezzük (P) meg, hogy mit szándékozunk csinálni – írjuk le, hogy adott cél  elérését hogyan akarjuk megvalósítani.

2. Csináljuk (D) a feladatot, a munkát a leírtak szerint – az alkalmazotti kört folyamatosan tájékoztassuk, szükség szerint képezzük, hogy a tervek szerint végezhessék munkájukat.

3. Ellenőrizzük (C), amit csináltunk – mérjük, értékeljük az elvégzett munkát, ezt dokumentáljuk.

4. Avatkozzunk be (A) – azaz, ha jó, amit csináltunk, akkor csináljuk ugyanúgy, ha viszont hibát követtünk el, akkor keressük meg a hiba keletkezésének helyét, okát, és tegyünk intézkedéseket a kijavításra.

Szabályozza az intézmény működési folyamatai közül a következőket:
~ vezetés
~ tervezés
~ ellenőrzés
~ értékelés
~ mérés
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A minőségirányításhoz kapcsolódó módszerek

	7 lépés
	Eszközök, módszerek
	PDCA

	1. Témaválasztás
	KJ módszer, Ishikawa, Mátrix diagram, Pareto Diagram, Brainstorming típusú eljárások 7S ötletbörze, Kritikus út elemzés, erőtér-analízis
	PLAN

	2. Adatgyűjtés
	Ellenőrző kártya, Hisztogram, Pareto diagram, Cédulázás
	

	3. Adatelemzés
	Korreláció és regresszió, Gráf, Pareto diagram, Hisztogram SWOT-analízis 
	

	4. Ok-okozati elemzés
	Ishikawa diagram, Folyamatábra
	

	5. Megoldás tervezése, bevezetése
	Gnatt diagram, Mátrix diagram, Fa diagram, PDCA
	DO



	6. Eredmények értékelése
	Ellenőrző kártya, KJ diagram, Hisztogram, Pareto diagram, Gráf
	CHECK

	7. Folyamat illesztés
	Folyamatábra 
	ACT


1.7. Feladatterv a minőségfejlesztési rendszer működtetésére

	Munkafázis
	Felelős
	Résztvevők
	Sikerkritérium
	Gyakoriság
	Módszer
	Dokumentum

	Helyzetértékelés
	Igazgató
	Teljes munkatársi kör
	A kiinduló állapot rögzítése
	A minőség-fejlesztési folyamat indításakor
	Vezetői interjú, SWOT-analízis Klíma teszt
	Összefoglaló helyzetértéke-lésről

	Célok, értékek, feladatok tisztázása – minőségirányítási program kidolgozása
	Igazgató
	Nevelőtestület
	Minőségpolitika, minőségcélok, az intézményi működés folyamatában kidolgozása
	Határidő: 2004.június 30.
	Dokumentum-elemzés

Team munka
	Minőségirányí-tási program

	Partneri igény-, elégedettség-, elégedetlenség mérése
	Minőségügyi vezető
	Nevelőtestület
	Partneri igények megismerése
	Szeptember november
	Kérdőíves kikérdezés, interjú
	Partnerlista, igény-, elégedettség, elégedetlenség lista

	A problémák meghatározása, diagnózis
	Minőségügyi vezető
	Minőségfejlesz-tési támogató csoport
	Intézményi diagnózis, problémalista megfogalmazása
	Március április
	Elemzés, értékelés, team munka
	Intézmény diagnózis: erősségek, gyengeségek, fejlesztendő területek meghatározása a tartalmi – pedagógiai és szervezetfej-lesztési területen

	Fejlesztési tervek készítése
	Minőségügyi vezető
	Minőségfejlesz-tési támogató csoport
	A konkrét fejlesztési területek, és a fejlesztés módjának megtervezése
	Május június
	Team munka, dokumentum-elemzés
	Részletesen kidolgozott projekttervek

	Fejlesztési tervek megvalósítása, beépítése az intézmény működési folyamataiba
	Igazgató
	Teljes alkalmazotti közösség
	Tervszerű fejlesztőmunka. A projekttervek megvalósítása
	Szeptember április
	Team munka
	A projekttervek beépítési az intézmény éves munkatervébe

	Irányított önértékelés
	Igazgató 
	Teljes alkalmazotti közösség
	Az intézmény működésének értékelése
	Május június
	Modell értelmezése, beszélgetés, kérdőívek, értékelés, team munka
	Átfogó intézmény –értékelés

	A fejlesztés irányainak meghatározása, folyamatok azonosítása, szabályozása
	Igazgató
	Minőségfejlesz-tési támogató csoport
	Intézményi működés kulcs-folyamatainak szabályozása (évente legalább kettő)
	Szeptembertől
	Folyamat-szabályozás
	A Minőségirányítási Programban azonosított folyamatok szabályozása


A MIP működtetésének folyamatát a 3.2.6. fejezetbe dolgoztuk be.

1. Fenntartói MIP-ből az intézményünkre vonatkozó feladatok (január 31-ig)

1.4. A minőségirányítási rendszer személyzetének képzése

Az intézmény kialakította a pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak, a diákönkormányzat tagjai továbbképzési tervét. Figyelembe vettük a pedagógus – továbbképzési rendszer kínálta lehetőségeket és kötelezettségeket. A beiskolázási tervek elkészítésével törekszünk arra, hogy minél több munkatárs vegyen részt minőségbiztosítási minőségfejlesztési kurzuson.

Igyekszünk a belső képzési lehetőségek minél hatékonyabb kihasználására..

2.1. Minőségpolitikai nyilatkozat

Az iskola

· Vezetői, minden pedagógusa és segítő alkalmazottja közös összefogással arra törekszik, hogy iskolánk partnerközpontú szemléletét erősítse, kövesse, kiszámítható együttműködést kialakítva partnereinek, minden érdekelt fél megelégedésére.

· Azt kívánjuk bebizonyítani, hogy amit csinálunk, azt a gyerekek és a szülők szeressék, találják meg benne, amit elvárnak, ill. a mindennapok örömét. 

· „A tudás, az alkotás, a tettvágy, a cselekvés gyönyöre csodákat teremt” – mottója iskolánknak, amely nagy hagyományokkal rendelkező, több mint százéves intézmény. Arra törekszünk, hogy a környék iskolái között kivívott előkelő helyünket, hírnevünket öregbítsük, és a megszerzett tudásunkat a régióban továbbadjuk.

· Célunk, hogy színvonalas EU-konform oktatással szilárd alapműveltséget, biztos alapkészségeket nyújtsunk tanulóinknak, biztosítva számukra a képességeiknek megfelelő továbbhaladást.

· Iskolai specialitásaink: német nyelv oktatása, kihelyezett zeneiskolai képzés, integrált művészeti nevelés, báb, színjáték, tánc, dramatikus játék informatika, tanulásmódszertan, sokféle szabadidős tevékenység, melyek tanítványaink tehetségének felismerését, annak kibontakoztatását szolgálják.

· A tanítás-tanulás során olyan helyzeteket teremtünk, amely révén fejlett és hatékony kommunikációs képességekre tesznek szert, mely segíti a társadalmi beilleszkedésben tanítványainkat.
· Megőrizzük, lehetőségeink szerint fejlesztjük tanórán kívüli nevelés terén elért eredményeinket. Erősítjük a drámapedagógiai eszközök felhasználását a személyiségfejlesztésben. Kiemelt figyelmet fordítunk az esélyegyenlőség jegyében a sajátos nevelést igénylő gyermekek nevelésére, oktatására.

· Igyekszünk családias, szeretetteljes légkörben nevelni, oktatni gyermekeinket. Lehetőségeinkhez képest biztosítjuk, hogy reális önismeret és életszemlélet birtokába kerüljenek. Fontosnak tartjuk, hogy sikeresek legyenek.

· Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően szeretetteljes légkörben végzünk. 2006-ra 2-4%-ra csökkentjük az évismétlésre utalt tanulók számát.

· Segítünk abban, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott, a felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak. Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett, segítőkész, munkakörülményeikkel elégedett munkatársakkal és a velük együttműködő szülőkkel valósítjuk meg.

· Kiemelt célként kezeljük a munkatársak számítástechnikai tudását. 2005-re a pedagógusok 80%-a valamilyen szintű képzésben szerzett ismeretekkel fog rendelkezni. 2009-re 40%-a ECDL vizsgával.

· Támogatjuk a minőségfejlesztési ill. idegen nyelv ismeretek megszerzését.

· Az EU-integrációból adódó lehetőségeket (pályázatok, idegen nyelv tanulás, művészeti kapcsolatok) a jövőben ki fogjuk használni. Ennek érdekében két nevelőnket EU-pályázat írásra felkészítő tanfolyamra iskoláztunk be.

· Igény szerint megteremtjük a német nyelv tanulása mellett a számítástechnikai, informatikai oktatás feltételeit a szülők ill. a községben élő fiatalok számára is.

· Intézményünk minden dolgozója felelős kötelességének érzi a tiszta, rendes, nyugodt, biztonságos intézmény fenntartását, működését.

· Főzőkonyhánk rendelkezik a HACCP-val melynek működtetése garancia lehet a minőségre.

2.2. Küldetésnyilatkozat

„Mondd és elfelejtik,
mutasd meg és emlékeznek,
vond be őket és megtanulják”

                            (Konfucius)

· Tanulóinknak egy életre szóló útravalót kívánunk adni, mert valljuk, hogy csak a sokoldalú emberek állják meg helyüket az életben, csak a stabil tudásra lehet a későbbiekben „építkezni.”

· Szeretnénk olyan tanulókat nevelni, akik szeretik, védik a természetet, megbízhatóak, gyakorlatiasak, kudarctűrők és elfogadják a másságot.

· Tisztában vagyunk társadalmi felelősségünkkel a jövő nemzedékét neveljük, ezért minden pedagógustól, munkatárstól elvárjuk, hogy törekedjék fejlődésre, szakmai kiválóságra.

· Odafigyelő, serkentő környezet megteremtésével biztosítjuk, hogy minden egyes diák a képességei szerint legtöbbet tudja kihozni magából.

· A szülőket a legfontosabb szövetségesünknek tekintjük, törekvéseink közösek

· A fenntartó önkormányzat bennünk mindig igazi partnerre talál, ha a község művelődéséről, kultúrájától van szó.

· Működési vezérelvünk: nem tantárgyakat, gyermekeket tanítunk, akik most és itt élnek!

· Partnereink elvárásainak, igényeinek megvalósítása érdekében célul tűzzük ki, hogy ismét a megye községi iskoláinak élmezőnyébe tartozzunk. Ehhez
- lehetőségeink szerint nagyobb rendszerességgel részt veszünk a különböző szaktárgyi – kulturális  és sport versenyeken 
- bázis iskolai lehetőségeinket jobban kihasználjuk különböző szakmai programok szervezésére (bemutató tanítás, továbbképzés szervezése)
- széleskörű menedzseri munkát végzünk saját versenyeink ismertségére
- távlati (3-5 éves) PIAR cél lehet a felnőtt oktatás szervezése, s a nyelvtanulás eredményeit is eddigre fel kell mutatnunk.

· Az intézmény vezetői és minden munkatárs elkötelezett abban, hogy a Comenius 
I-II. modellt, mint a minőségfejlesztései rendszer egyik elvét működtetjük, amelynek keretében
- rendszeresen vizsgáljuk partnereink igényeit, elégedettségét
- a kapott információk alapján minőségcélokat tűzünk ki, intézkedési folyamattervet készítünk
- jobbító intézkedéseinket megvalósítjuk.

Fontosnak tartjuk, hogy munkatársaink megismerjék, megértsék és munkájukban érvényesítsék minőségpolitikánkat, minőségcéljainkat.

Minden munkatársamtól elvárom, hogy partnerközpontú szemlélettel a fent megfogalmazottak szellemében felelősséggel végezze feladatát.

…………………………..

             igazgató

3.Intézményi minőségfejlesztési rendszer

3.1.Minőségcélok

Számunkra a minőség az alábbiakat jelenti:

· szakmai felkészültséget

· felelősségtudatot

· megbízhatóságot

· biztonságot

· „kézzelfogható” bizonyítékokat

a.) Pedagógiai célok

· Törvényes intézményi működés kialakítása

· A szakmai színvonal emelése

· Esélyegyenlőség megteremtése, hátránykompenzáció

· Alapkészségek megalapozása, továbbtanulásra felkészítés

· Tehetséggondozás

· A nevelő-oktató munka mérési-értékelési rendszerének kialakítása

b.) Szervezeti céljaink – rövid távú célok
1. Jól felkészült, az új módszerek alkalmazására kész, megújulásra képes legyen   a tantestületünk. A munkatársak fejlődése érdekében szakmai továbbképzéseket szervezünk.

2. Pedagógusaink munkájuk során legyenek a minőség iránt elkötelezettek, segítőkészek a partnereikkel szemben.

3. Munkatársaink legyenek elégedettek munkakörülményeikkel. A munkatársak minőségi munkavégzését megfelelő munkakörnyezettel és a szükséges erőforrásokkal segítjük.

Az 1-3-as  célokat az elkövetkezendő 5 évben szeretnénk megvalósítani.

4. Változzon meg szervezeti struktúránk a 2010-es tanév végére. A minőségirányítási vezető kerüljön be az iskolavezetésbe, a minőségirányítási csoport pedig ugyanolyan szinten szerepeljen, mint a munkaközösségek. – középtávú cél
Az egyéb itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a folyamatszabályozásokban. 

Az 1- 4-es célokból eredő feladatok részben a szabályozásokban megtalálhatók, a többi tevékenységet folyamatosan fogjuk kidolgozni és fejleszteni. Fejlesztési javaslattal az intézmény bármely munkatársa ill. feladatra vállalkozó team jelentkezhet. Az elindított folyamatban a részt vevő munkatársakat megfelelő hatáskörrel kell felruházni annak érdekében, hogy hozzájussanak a megfelelő erőforrásokhoz.

5. Partnereink igényeinek megismerése, elvárásainak beépítése a nevelő-oktató munkába, folyamatos információcsere a elért eredményekről. /Évenkénti értékelés nyilvánossága/
A megvalósítás időtartama 2008.

Sikerkritériumok:

· Hiteles, bevált mérőeszközök

· Partnereink 68 %-os válaszadási aránya
· Az erőforrások figyelembe vételével az eredmények beépítése a napi munkánkba.

Indikátorok:
· Visszaérkezett értékelhető mérőeszközök

· Válaszadási arány

6. Intézményi önértékelés alkalmazása. 

A megvalósítás időtartama folyamatos ütemterv szerint. 

Sikerkritériumok a mérések alkalmával kimutatott pozitív eredmények, megerősítések.

Indikátorok: az önértékelés eredményei.

7. A teljesítményértékelés (vezetői, pedagógusi) ösztönzést jelentsen, lehetőséget a személyes kibontakozásra. A szervezet stratégiai céljainak elérését támogató humánerő fejlesztési eszköz, mely a szervezet hatékony működését befolyásoló kulcskompetenciákra koncentrál.
Megvalósítása: 3 év

Sikerkritériumok:
· Az értékeléssel, méréssel kimutatható pozitív változás

· Eredmények megerősítése

Indikátorok: az erősségek, gyengeségek nyomán kialakult fejlesztési terv

c.) Minőségi célok

· Partnerközpontú működés kialakítása

· Intézményi folyamataink szabályozása

d.) Az intézmény működésének hosszú távra szóló elvei

· Az iskolában folyó nevelő-oktató munka céljait az általános emberi és nemzeti értékek tanulókkal történő megismertetése, elfogadtatása határozza meg.

· Iskolánkban otthonos légkör szeretetteljes emberi kapcsolatok kialakítására törekszünk.

· Az oktatás során figyelmet fordítunk a tanulók egyéni képességeire.

· Nagy figyelmet fordítunk a tanulók teljes személyiségének fejlesztésére, valamint korszerű ismereteinek, képességeinek, készségeinek kialakítására és bővítésére.

· Testileg, szellemileg, erkölcsileg egészséges nemzedék kinevelését fontos feladatnak tartjuk. Olyan fiatalok hagyják el az iskolát, akik képesek az életben biztonsággal eligazodni.

· Diákjaink sajátítsák el a hatékony tanulási módszereket.

· Szeretnénk elérni, hogy tanulóink körében a szorgalomnak, a tudásnak és a tisztességes munkának becsülete legyen.

· Iskolánk folyamatos kapcsolatot tart a szülőkkel, az önkormányzattal és a társintézményekkel.

· Nevelőink fontos feladatnak tartják, hogy iskolánk – eddigi hagyományainknak megfelelően – továbbra is képviseltesse magát a különféle községi rendezvényeken, illetve a tanulók számára szervezett körzeti szintű programokon.

· Tanáraink nagy figyelmet fordítanak a tanulói közösségek megszervezésére, az önkormányzás képességének, kialakítására, a tanulók életkorának megfelelő szinten bevonják őket a közösségek fejlesztésébe.

· Az egyéni képességek kibontakoztatását, a tehetséges tanulók gondozását, valamint a gyengék felzárkóztatását az egyes szaktantárgyakhoz kapcsolódó tanórán kívüli tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások segítik.

· A sajátos nevelést igénylő tanulók képességfejlesztő és integrációs nevelésének lehetőségeit igyekszünk megteremteni.

· A szakkörök működése a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését szolgálja.

· A tehetséges tanulók továbbfejlesztését a szaktárgyi, sport, művészeti versenyeken való megmérettetés segíti. Tanulóinkat felkészítjük és ösztönözzük a versenyeken való részvételre.

· Minden pedagógus közreműködik a gyermek-, és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanulók fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében feltárásában.

· A tanulókat az iskolai életről, az iskola munkatervéről, az aktuális feladatokról az iskola igazgatója, a diákönkormányzat vezetője és az osztályfőnök tájékoztatják.

· A szülők, pedagógusok, együttműködését az alábbi fórumok szolgálják: családlátogatás, szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt tanítási nap.

· Partnereink igényének, elégedettségének és elégedetlenségének folyamatos mérésén keresztül törekszünk arra, hogy az elvárásoknak megfelelő, közkedvelt, elismert intézménnyé váljunk.

· Tantestületünk jól felkészült, szakmai megújulásra kész, új módszerek befogadására, kidolgozására alkalmas, innovatív pedagógusok közössége.

· Fontosnak tartjuk, hogy pedagógusaink a munkájuk során legyenek a minőség iránt elkötelezettek, folyamatosan kísérjék figyelemmel a partneri igényeket, ezek változásait, s munkájuk során igyekezzenek az elvárásoknak megfelelni.

Ezen elvek alapján kidolgoztuk nevelési céljainkat, operacionalizáltuk, sikerkritériumokat, mérési pontokat, felelősöket, határidőket rendeltünk hozzá, melyet nevelési programunk tartalmaz. Az egyes feladatok minőségi szabályozását folyamatosan végezzük.

3.2 A vezetés felelőssége, elkötelezettsége

Cél: Az intézmény vezetése biztosítsa minőség iránti elkötelezettségét a működés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultúra fejlesztésekhez szükséges erőforrásokat a partneri elvárásoknak megfelelően, a külső és belső jogrendszer és szabályozók előírásainak betartásával, a minőségpolitikai nyilatkozat, pedagógiai program ötévenkénti felülvizsgálatával, éves munkatervek készítésével, a három évenkénti irányított önértékelés lebonyolításával.

A vezetőség az ebben az intézményi minőségirányítási programban (IMIP) leírt minőségfejlesztési rendszert a Tasner Antal Általános Iskola szolgáltatásaira vezette be.
A minőségfejlesztési rendszert a közoktatási törvény 40.§ követelményeinek megfelelően dolgoztuk ki.
A rendszer kiépítésekor figyelembe vettük a fenntartó önkormányzat ÖMIP-ben megfogalmazott elvárásait is.
A Tasner Antal Általános Iskola Igazgatója kinyilvánítja teljes elkötelezettségét.

· a partneri igények és elvárások teljesítésének tudatosításában az intézmény minden szintjén

· a minőségpolitika (MP) és a minőségcélok (MC) meghatározásában, betartásában, elérésében, rendszeres felülvizsgálatában.

· a minőségfejlesztési rendszer időszakos vezetőségi átvizsgálásában,

· a minőségfejlesztési rendszer működéséhez szükséges erőforrások mindenkori biztosításában.

Az igazgató vállalja, hogy a kiépített és működtetett minőségfejlesztési rendszert fenntartja és folyamatosan tökéletesíti a partneri elégedettség megtartása és javítása céljából.

A minőségi kör munkatársai felelősséget viselnek a minőségpolitika megvalósításáért a minőségi célok eléréséért a minőséget befolyásoló folyamatok előírásszerű végrehajtásáért.
Minden munkatárs joga és kötelessége a szolgáltatásaik bármely fázisában észlelt, a minőséget károsan befolyásoló jelenségeket felismerve, azokat a hatáskörrel felruházott kollégának jelezni. Joga és kötelessége a megszüntetésre vonatkozó javaslatot tenni.

Jogi megfelelés tartalmi leírása

Közoktatási önellenőrzési kézikönyv alkalmazásával

· az intézményi folyamatok kötött algoritmus szerinti áttekintése, átvizsgálása

· a törvényes működés kialakításához szükséges lépések megtervezése és

· a megvalósítás feltételeinek biztosítása az intézményi működési folyamatainak kontrollálásával.

Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy
· az intézmény működtetését szabályozó dokumentumok, törvények különböző szintű rendeletek, továbbá

· a fenntartó önkormányzat és az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek

· azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.

A hozzáférhetőség biztosítása

Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők a könyvtárban CD jogtárban. Ezen kívül rendszeresen járatjuk a Pedagógusok Jogi Értesítőjét.

A jogtár tartalmát folyamatosan frissítjük és aktualizáljuk. (gazd. ügyintéző)

Az intézményspecifikus Oktatási Közlöny nyomtatott formában biztosítja az információk hozzáférhetőségét. Ezek, egy-egy példánya az igazgatói, illetve a iskolatitkári irodában találhatók meg. Nagyon sok jogi információt biztosítanak a folyamatosan bővülő Korszerű iskolavezetés és a Tanári Létkérdések a közoktatásban kötetei, melyek a tanári szobában találhatók meg.

A megismerés biztosítása

Az intézményben helyi eljárásrend alapján, az alábbi módon biztosított a jogi dokumentumok megismerése.

A közlönyökben, illetve a postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a faliújságon közzé teszi. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból havi munkatársi értekezletek keretében a nevelőtestület elé tárja.

Ezen kívül biztosítja a közalkalmazotti tanács tagjai részére az újonnan megjelenő jogszabályok munkavállalók érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozásainak ismertetését.

Ha a szabályozás személyzeti ügyekkel, vagy az intézmény működtetésével kapcsolatos, akkor azt a gazdasági ügyintéző hatáskörébe utalja.

Amennyiben valamely előírás teljesítésére szűk határidő áll az intézményvezető, valamint a gazdasági vezető rendelkezésére, rendkívüli munkatársi értekezlet összehívását kezdeményezik.

A friss információk megjelenéséről folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást. A jogszabályváltozásokkal foglalkozó továbbképzési anyagokat is egymás rendelkezésére bocsátják.

A külső és belső jogi szabályozók betartásának biztosítása kétféle úton valósul meg az intézményben:

Egyrészt a vezetői ellenőrzés feladata a jogi dokumentumok által megszabott előírások betartásának folyamatos figyelemmel kísérése. Ugyancsak ezt vizsgálja a fenntartó belső ellenőre rendszeresen.

Másrészt az intézmény igazgatója az érdekképviseleti fórum – közalkalmazotti tanács – számára a véleményezési és egyeztetési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

Melléklet: intézményünk működését szabályozó alapvető jogi dokumentumainak listája.

Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a Helyi Pedagógiai programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat. Elkészítettük a stratégiai tervezés eljárását. Az éves tervezés, a hosszú távú célok éves megvalósítási tervét tartalmazza. Elkészítettük a vezetői ellenőrzés folyamatszabályozását, amely megjelöli a működés azon területeit, melyet ellenőrizni kíván, az ellenőrzést végző személyeket és a felülvizsgálat módját.

A felelősségi mátrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdáit. A mérési pontokat a Mérés, elemzés, javítás terület teljes körű szabályozása fejezet tartalmazza. Az éves értékelés eljárás felöleli az intézmény működésének értékelését és a javító és fejlesztő tevékenységek eredményeit. Az irányított önértékelés eljárás az önértékelés minden területe (szervezeti kultúra, folyamatok szabályozottsága, folyamatos fejlesztés alkalmazása) szabályozott.

Az éves tervezés eljárása kijelöli azokat a területeket, amelyeknél vezetői beavatkozásra van szükség, és meghatározza az ebből adódó feladatokat.
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3.2.1.Stratégiai tervezés

A pedagógiai tervezés (a pedagógiai program felülvizsgálatának) folyamatszabályozása

A folyamat célja: Az intézmény pedagógiai programjának felülvizsgálata, módosítása.




 



A folyamat leírása

1. A HPP felülvizsgálata szeptemberben 5 évenként történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a KT-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a HPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Szeptember közepén megalakulnak a munkacsoportok a támogatói kör tagjaiból.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

5. Október elején az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollégákat a munkacsoportok megalakulásáról, és az első olvasat elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

6. A munkacsoportok október végéig elvégzik a kijelölt területek elemzését.

7. November közepéig a csoportok együttesen és kölcsönösen megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják.

8. November közepén tantestületi értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és módosító javaslataikat, melyeket a tantestület megvitat.

9. Amennyiben a tantestület elfogadja a javaslatokat, a módosítások, kiegészítések bekerülnek a programba. Ha korrekció szükséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten belül.

10. Az így kiegészített pedagógiai programot SzM-választmányi ülésen elfogadtatjuk, DÖK ülésen a tanulókkal is megismertetjük.

11. December közepén az iskolavezetés ellenőrzi és összeveti a teljes programot a törvényi előírásokkal. Ha a kiegészített pedagógiai program megfelel a törvényi előírásoknak, akkor bővíthető. Ha, hiányok adódnak, a munkacsoportok pótolják.

12. Január közepén az igazgató testületi vitára és elfogadásra bocsátja a HPP fejlesztési módosításait.
Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadás után, január végén a végleges programot az igazgató megismerteti közvetlen partnereinkkel (szülők, gyerekek) különböző fórumokon.

14. Az igazgató a második félév elején a módosított HPP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Támogatói kör
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	SzM-választmány, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	15.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	A HPP módosításra szoruló területe, folyamatai
	Kibővített isk. vezetőség
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Munka-csoportok

	Megalakult munka-csoportok listája
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Módosító javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


3.2.2. A Tasner Antal Általános iskola éves munkatervének elkészítése

- folyamatszabályozás - 

I. A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatározza az iskola oktató-nevelő munkáját. Szabályozza időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.

II. Folyamatábra:















 
































A folyamat leírása

1. Az igazgató tájékoztatja a kollégákat az alakuló értekezleten a tanévre vonatkozó nevelési és oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.

2. Az alakuló értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a személyi feltételekről.

3. Ugyanakkor az igazgató a tárgyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyár folyamán milyen fejlesztések történtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat, célértékeket.

4/a. A DÖK és az ifjúságvédelmi felelős elkészítik éves munkatervüket.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, felosztják a feladatokat, meghatározzák az időkereteket, felelősöket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

6. Egy héten belül a munkaközösség-vezetők összeállítják és írásba foglalják a munkaközösségi terveket.

7. Ezután a munkaközösségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják és az igazgató elé terjesztik. Ha valamilyen igazítást javasolnak, akkor az adott lépésnél beavatkozás szükséges.

8. Ezt követően az igazgató a munkaközösségi munkatervek alapján elkészíti az iskola feladattervét, amelyben rögzíti az adott tevékenység időpontját és felelőseit is.

9. Ugyanakkor a munkaközösségi tervekkel összhangban az intézményvezető elkészíti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések várható idejét, szereplőit és felelőseit.

10. Ezzel egyidőben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

11. Az aktualizált kommunikációs adatbázis szolgálja a tájékoztatási rendszer megtervezését.

12. Ezek után az igazgató összeállítja és írásba foglalja az iskola éves munkatervét. 

13. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tarják, akkor elfogadják, ha nem akkor az adott területen beavatkozás szükséges.

14. Szeptember 15-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

IV. Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	Tantestület

	2.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	3.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	4.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	5.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	6.
	-
	-
	-

	7.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	-

	9.
	Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	10.
	Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	11.
	Igazgató
	-
	Tantestület

	12.
	Igazgató
	-
	-

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülő

	14.
	Igazgató
	Iskolatitkár
	-


V. Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyv-vezető
	Dosszié (jegyzőkönyv-tár)
	1 tanév
	-

	2. Órarend
	Igazgató-helyettes
	Igazgató-helyettesi iroda
	½ tanév
	Tanárok

	3. DÖK és ifj. védelmi munkaterv
	DÖK vez., ifj. védelmi vezető
	Igazgatói iroda
	1 tanév
	-

	4. Munkaközösségi tervek
	Mk. vezetők
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	5. Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	6. Mérési terv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	7. Program füzet
	Igazgató és ig. helyettes
	Igazgató-helyettesi iroda
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

	8. Tájékoztatási rendszer
	Igazgató
	Min-i kézikönyv
	1 év
	-

	9. Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Fenntartó


3.2.3. A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása  
A vezetői ellenőrzés
A folyamat célja:

Az ellenőrzésen azt a vezetési funkciót értjük, amely valamennyi szervezet tevékenységének minőségjegyeit és célszerűségét vizsgálja. Lényeges eleme az összehasonlítás, a tényleges helyzet összevetése azzal, aminek lennie kell a szervezet célkitűzései, tervei alapján. Az ellenőrzéssel a hatékony működést segítjük elő, a tények okait keressük, s ez lehetővé teszi a hiányok pótlását, a hibák kijavítását, az eredmények megerősítését a jó módszerek elterjesztését.

Az ellenőrzés alapja, kiindulópontja az iskola pedagógiai programja, éves munkaterve, illetve a szervezet elé tűzött feladatok, célok lehetnek. Az ellenőrzés során elsősorban azt kell nézni, hogy a tények és a célkitűzések között van-e, és ha van, mekkora az eltérés. Az ellenőrzés során a teljesítmény megítélésében viszonyítási alapként mindig valamilyen normát használunk, ahhoz hasonlítjuk a konkrét tényeket.

Az ellenőrzésben fontos követelmény, hogy folyamatos és tervszerű legyen. A pedagógiai programnak, munkatervnek tartalmaznia kell az ellenőrzés tervét is. Ez világossá teszi mindenki előtt, hogy a feladatok végrehajtása ellenőrzésre kerül, azaz a vezető számon tartja a munka egészét, és figyelemmel kíséri a résztvevők teljesítményét. Tervezéskor írásban rögzítjük az ellenőrzés célját, módszerét, időpontját, az ellenőrzést végző személyt. A tervszerűség segít abban, hogy az ellenőrzés ne csak a vezető feladata legyen, hanem a vezetőhelyettes, a munkaközösség-vezetők is bekapcsolódjanak. Az ellenőrzési terv elkészítésénél arra is ügyelni kell, hogy ne maradjon lefedetlen terület. Ezt csak úgy lehet elérni, ha az intézmény vezetősége teljes egészében feltérképezi az iskolai élet minden olyan területét, amelyet ellenőriznie kell.

A pedagógiai ellenőrzés formái:

Közvetlen ellenőrzés

· Beszámoltatás

· Óralátogatás

· Tanórán kívüli tevékenység

· Megfigyelések

Közvetett ellenőrzés

· Dokumentumok tanulmányozása

· Tanulói munkák elemzése

Tervezés

A tervszerűség érdekében az éves munkatervünk része az ellenőrzési terv. Ehhez egy vonalas ütemtervet használunk. Az ellenőrzési területek felsorolása mellett található az ellenőrzés időpontja és az ellenőrzést végző beosztása. Miután az ellenőrzési terv a munkaterv része, így mindenki által ismert, a tanári szobában bármikor megtekinthető, tehát nyilvános. 

Az ellenőrzési tervben a pedagógiai munkában az alábbi területeket ellenőrizzük: tanmenetek, naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, bizonyítványok, füzetek, dolgozatfüzetek. Óralátogatások alkalmával gondot fordítunk a pályakezdő és az új kollégákra. A tanórán kívüli foglalkozások, szülői értekezletek, napközis foglakozások szintén az ellenőrzött területek közé tartoznak. A pedagógiai munkán kívül a tanügyigazgatás, a munkáltatói feladatokból adódó területek, a gazdálkodás a legfontosabb ellenőrizendő területek.

Az óralátogatások után következik az értékelő megbeszélés, ahol jelen van az érintett nevelőn kívül a munkaközösség vezető is, ha ő is ott volt az órán. A nevelő önértékelése után a munkaközösség vezető mond véleményt, majd az igazgató foglalja össze a tapasztalatokat, ad előre mutató javaslatokat, vagy megerősíti a jó módszerekkel dolgozó kollégát.

Megfigyelési szempontok

Az óralátogatás alkalmával a cél határozza meg a megfigyelési szempontokat. Ilyen szempontok lehetnek:

· A pedagógusok magatartásának, munkájának megfigyelése;

· A tanulók munkájának megfigyelése;

· Valamilyen területen mélyebb vizsgálat.

Az óralátogatás szempontjait a nevelővel előre tudatjuk. 

Az óralátogatáson túl kiemelt terület még a tanügyi dokumentumok ellenőrzése:

· A naplók folyamatos, naprakész vezetése, anyakönyvek határidőre történő megnyitása;

· Az ellenőrzők és a naplók egyeztetése;

· Tantárgyfelosztás, órarend;

· Mulasztások pontos jelölése, összesítése;

· Füzetek, dolgozatfüzetek vezetése;

· Tanuló nyilvántartás.

Munkáltatói feladatokból adódó ellenőrzések

· Átruházott jogkörök ellenőrzése;

· Személyzeti munka;

· Munkaidő pontos betartása;

· Technikai dolgozók munkavégzése.

Gazdálkodás

· Beszerzések;

· Leltár;

· Karbantartás;

· Térítési díj beszedése, továbbítása;

· Túlóra, helyettesítés elszámolása.

Egyéb területek

· Munka-, tűz és vagyonvédelem;

· Rendszeres orvosi ellátás;

· Tanulóbalesetek megelőzése;

· Ügyelet;

· Tantermek folyosók, illemhelyek, udvar stb. tisztasága.

Az ellenőrzést végzők beszámolója

Az ellenőrzéssel megbízottak az ellenőrzés tapasztalatairól beszámolnak az intézményvezetőnek, és tantestületi értekezleten tájékoztatják a pedagógusokat az észleltekről. Az ellenőrzést végzők írásban összegzik tapasztalataikat, melyeket a tanév végén eljuttatnak az intézményvezetőnek. Az igazgató valamennyi részterület felelősének beszámolójából, értékeléséből állítja össze éves jelentését, majd a pedagógus közösség megvitatja, véleményezi a hallottakat, és dönt az elfogadásról.
Célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez




A folyamat leírása
1. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását gyakoriságát és módszereit. /lsd. A belső ellenőrzés területei/

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.

4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.

A megbízással egyidőben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

7. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül.

8. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.

9. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

10. Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Szempontlista

A ellenőrzött területek listája

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetői kör

igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év

1 év

1 év


	Irattár

Irattár

Irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	Önkormányzat

	Jegyzőkönyv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	Önkormányzat

	Megbízatások
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	A delegált

	Időterv (a beszámoláshoz)
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	
	A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év
	Irattár


Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	2.
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	3.
	Igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	4.
	Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5.
	Igazgató
	Delegáltak


	

	6.
	Igazgató
	Delegáltak


	

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	ellenőrzött
	

	8.
	Delegált ellenőrző
	ellenőrzött
	

	9.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	10.
	Delegált ellenőrző
	igazgató
	


Önértékelés

Az önértékelés célja: az erősségek és a fejlesztendő területek tényszerű megállapítása, a szükséges beavatkozások, fejlesztések kijelölése.

Az önértékelés tervezett gyakorisága: ..4 év

Az önértékelés konkrét időpontját az intézmény vezetése jelöli ki, és az éves munkatervben rögzíti.

Az értékelés szempontjai:

a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

a meglévő folyamatok szabályozottsága

a szabályozási rendszer teljes körűsége

az erőforrások figyelembevételének módja

a partneri igények figyelembevételének módja

Az értékelés gyakorisága: négyévente történik Irányított 

Az önértékelés módszere: az önértékelés csapatépítő tréning keretében csoport munkában történik, a munkatársakból az értékelés elvégzésére ... csoportot kell kialakítani. 

Az értékelő folyamat lépései:

· A csoportok összetételének megtervezése, tájékoztatása és megbízása.;

· A csoportok képzése;

· Az egyes témakörök feldolgozásához  segédanyag (szempontsor) biztosítása a        

       csoportok részére;

· Az egyes csoportok elkészítik saját feladatterveiket,

· A csoportok adatgyűjtése és feldolgozása, a csoportvélemények kimunkálása;

· A csoportok prezentációja munkatársi értekezlet keretében;

· Nevelőtestületi kiegészítések, vita, legitimáció.

Résztvevők köre: az értékelésbe valamennyi munkatársi kört be kell vonni. 

Keletkezett dokumentum: az önértékelés eredményéről összefoglaló készül, melyben az értékelés területeit a feldolgozó csoport és a tantestület véleménye alapján minősíteni is kell: kiemelkedő, elfogadható, fejlesztendő. Ezt az összefoglalót a teljes munkatársi körrel ismertetni kell, melynek felelőse az intézmény vezetője.
Intézményi önértékelési rendszer

Gazdálkodás, tanügyigazgatás

· Tanügyigazgatás

· Az intézmény működését meghatározó szabályok, szabályzatok

· Tanügyi dokumentáció

· Gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos ügyek intézése •

· Gazdálkodás

- Előírt szabályzatok megléte, megfelelősége

- A költségvetés főbb mutatói és időarányos teljesítése

· Vagyongazdálkodás

· A gazdálkodás hatékonysága 

· Saját bevételek alakulása

· Szakképzési támogatás 

· Pályázatok
· A költségvetés főbb mutatóinak kapcsolata a PP megvalósításával 
Indikátorok

· Az egy tanulóra jutó bekerülési költség

· A fejlesztésre fordított arány a dologi kiadásokhoz viszonyítva

· A pedagógusbér aránya a teljes költségvetéshez viszonyítva

· A tervezett és felhasznált költségvetés aránya

· Szülői kérésre létrejött magántanulói jogviszony arány az összes tanulói jogviszonyhoz

Feltételek

· Személyi feltételek
· Szakos ellátottság
· Egyéb kompetenciák
· Fizikai környezet

· Épület állapota, méretek

· Helyiségek száma, funkcionális megfelelősége

· Világítás

· Felszerelés

· Bútorzat

· Szaktantermek berendezettsége 

· Eszközök

· Könyvtár

· Informatikai eszközök (mennyisége, minősége) 

· Sporteszközök

· A PP elvárásainak való megfelelés

· Speciális igények kielégítésének feltételei 

· Mozgásban akadályozottak lehetőségei 

· Egyéb speciális feltételek, eszközök

· Indikátorok

· Tanulók és pedagógusok aránya 

· Tanulók és számítógépek aránya 

· Átlagos osztálylétszám

· Egy tanulóra jutó négyzetméter

· Számított álláshely és a betöltött álláshelyek aránya

· Törvényi kőtelezettségen felüli órakedvezmények mennyisége

· A szabadon elosztható órakedvezmény felosztása 

· Szakos ellátottság aránya 

· A könyvtár éves gyarapodása

· Valami kellene még a felújításra és a karbantartásra

Oktatás – képzés

· Bemeneti tevékenység

· Belépő tanulók teljesítményszintje

· Taneszközök

· Alkalmazott módszerek, módszertani kultúra

· Tankönyvkiválasztás

· Program-és tantervalkalmazás

· Folyamat

· - Tanórán kívüli oktatási tevékenység (például szakkör)

· Speciális oktatás (például logopédia, fejlesztőpedagógia) 

· Tanulás tanítása

· Külső-belső mérés

· Tehetség kiválasztása és fejlesztése

· Tanulási utak követése (lemorzsolódók, osztályba sorolás, bekerülés, kikerülés)

· Tanulók értékelése

· Közös követelmények érvényesítése 

· Kimenet

· - Tanulmányi eredmény (tantárgy, osztály, iskola)

· Versenyeredmények

· Külső-belső mérés 

· Vizsgák

· Tehetséggondozás, felzárkóztatás hatékonysága 

· Indikátorok

· Tankönyvváltás a cikluson belül 

· Tanárváltás a cikluson belül

· Az iskola számára fontos tantárgyak átlagai, változásuk 

· Beiskolázottak-végzettek aránya

· Bukott tanulók aránya

· Tantárgyi bukások aránya

· Bukott tanulókra eső tantárgyak száma

· Versenyeken elindult tanulók aránya az összes tanulóhoz képest

· OKÉV-mérés eredményei 

· Tantárgyi mérés mutatói

Nevelés 

· Személyiségfejlesztés

· Lelki egészségvédelem 

· Önismeret

· Életmód

· Pszichikus funkciók fejlesztése 

· Pályaorientáció

· Motiváció

· Közösségfejlesztés 

· Társas viszonyok

· Diákmozgalom 

· Házirend

· Az intézmény pszichés klímája

· Beilleszkedési, magatartási nehézséggel összefüggő tevékenység 

· Viselkedéskultúra

· Devianciák

· Környezeti nevelési program, egészségnevelés 

· Indikátorok

· Magatartás és szorgalom átlagok alakulása

· Fegyelmező / fegyelmi intézkedések aránya a teljes tanuló létszámhoz viszonyítva

· Dicséretek aránya a teljes tanulólétszámhoz viszonyítva 

· Az elmarasztalt és a megdicsért tanulók aránya

· Prevenciós programok száma

· A prevenciós programokban részt vevők aránya a teljes létszámhoz viszonyítva

· Megvalósult és előterjesztett diákjavaslatok aránya

Szociális és egyéb szolgáltatás

· Szociális hátrányok enyhítése  

· Napközi

· Tanulószoba 

· Menza

· Büfé

· Informatikai hozzáférés 

· Gyermek- és ifjúságvédelem

· Segélyezés

· Prevenció

· Kulturális és sportszolgáltatások 

· Szabadidő szervezettsége

· Sport

· Iskolaújság

· Iskolarádió 

· Könyvtár 

· Internet

· Mindennapos testedzés 

· Egyéb szolgáltatás

· Logopédia

· Iskolapszichológus

· Egészségügyi vizsgálatok 

· Indikátorok

· Napközis, menzás, tanulószobás tanulók aránya a teljes tanulói létszámhoz képest

· Tankönyvet kölcsönzők aránya

· Az intézmény által kezdeményezett gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézkedések száma

· Kölcsönzött könyvek aránya a tanulói létszámhoz viszonyítva

· Működő sportcsoportok száma

· A sportcsoportokban részt vevők aránya a tanulói létszámhoz viszonyítva

· Táboroztatásban részt vevő tanulók aránya  

· Erdei iskolában részt vevő tanulók aránya

· Intézményi szintű kulturális rendezvények száma

Szervezet és vezetés

· Tervezés

· Stratégiai tervezés. Pedagógiai alapelvek, célok, feladatok, eszközök, eljárások

· Operatív tervezés, éves munkaterv, munkaközösségi tervek... 

· A napi működés tervezése

· A partneri visszajelzés beépítése, célmeghatározás, sikerkritériumok

· Vezetői ellenőrzés-értékelés tervezése 

· Szervezeti működés és fejlesztés

· Szervezeti struktúra, vezetési szerkezet, hatáskörök működése

· Munkatársak kiválasztása, továbbképzése

· A munka szervezettsége, információs rendszer, döntéshozatal

· Pedagógusok motiválása, motivációs technikák 

· Együttműködés

· Kommunikáció, problémamegoldás, konfliktuskezelés

· Tudásmenedzsment

· Belső pályázatok 

· Panaszkezelés

· A működés értékelése

· Pedagógusok és nem pedagógusok munkájának értékelése 

· Vezetői munka értékelése

· Szervezeti kultúra feltárása és fejlesztése 

· Értékek (deklarált, működő)

· Hagyományok 

· Látható jelek 

· Indikátorok

· Évente a tantestület hány %-a változtat munkahelyet

· Beindított innovációk száma

· Igazgatói intézkedések száma (szakmai, szervezeti) 

· Évente dokumentáltan értékelt pedagógusok aránya 

· Tervezett és megvalósult értékelések aránya

· Központi forrás és a saját bevételek aránya 

· Szakszerű helyettesítések aránya

· Elmaradt órák és foglalkozások aránya

Kapcsolatrendszer- társadalmi elismertség

· Kapcsolatok partnerekkel, együttműködési rendszer és formái 

· Szülők / szülői szervezetek

· Tanulók / tanulói szervezetek

· Munkavállalók / munkavállalói szervezetek 

· Fenntartó

· Megelőző / követő iskolafok 

· Egyéb közvetlen partnerek

· Szakmai és társadalmi kapcsolatok 

· Iskolaszék

· Veretés és a partnerek kapcsolata 

· Kapcsolatok értékelése és fejlesztése 

· Jogok érvényesülése

· Működésmód

· Társadalmi hatás értékelése 

· Intézmény keresettsége

· Marketing- és PR-tevékenység

· Intézményi dokumentumok közzététele 

· Szakmai publikációk

· Kultúraközvetítő szerep

· Az intézmény kisugárzása

· Indikátorok

· Jelentkezettek / felvettek aránya

· Közvetlen partnerek globális elégedettségi mutatói 

· Körzeten belüliek / körzeten kívüliek aránya

· Be nem íratott körzetesek aránya 

· 1% változása
Az intézményi önértékelés szempontjai

	Értékelési területek
	Adatok, indikátorok

	Tárgyi feltételek
	Épület állapota, környezete, tantermek száma, tornaterem, szaktanterem, szertár, konyha, ebédlő, könyvtár, tanári szoba, vezetői és ügyviteli irodák

	
	Kötelező taneszközök ellátottsága, állapota, számítógépes munkahelyek

Férőhely, kapacitás

	Társadalmi feltételek
	Elégedettség-mutatók

	
	Tanulók szocio-kultúrális háttere


	
	Tanulólétszám, szociálisan hátrányos helyzetű, veszélyeztetett, fogyatékos, etnikai kisebbséghez tartozó, magatartási-tanulási problémás gyerekek aránya

Továbbtanulási, munkába állási lehetőségek

	Pénzügyi feltételek
	Központi költségvetésből normatíva, fenntartói kiegészítés.

Működési bevételek, pályázati támogatás, alapítvány, szakképzési hozzájárulás ,térítéses képzések.

Óraszámok, többlet órakeret, napközi, szabadidős foglalkozások, táborok, erdei iskola.

	Pedagógusok

Alkalmazottak
	Számított pedagógus álláshely, tényleges pedagógus létszám.

Pedagógus továbbképzési tervek

Pedagógiai munkát segítők.

Képesítési előírásoknak való megfelelés, bérbeállás.

	Eredményesség
	Tanulmányi eredmények, tudásszint mérések eredményei.

Vizsgák, versenyeredmények.

Bukások, lemorzsolódás, továbbtanulás.

Tanulási, gondolkodási képességek, alapkészségek szintje.

Tanulási motiváció, attitűd.

Szociális készségek.

	Struktúra, vezetés

Szervezeti kultúra

Pedagógiai folyamatok
	Szabályozottság, szervezettség, törvényesség, tanügy-igazgatási tevékenység.

A vezetés elfogadottsága, minősége, információáramlás.

Tantestületi klíma, alkalmazotti elégedettség.

Konfliktusok, problémamegoldás, innovációk.

Pedagógiai-nevelési program minősége, értékek, célok, intézményi specialitások.

Pedagógiai elvek, gyakorlat, a folyamatok irányítottsága.

Tanulásirányítás, teljesítménykövetés, tanulói különbségek kezelése.

Speciális programok eredményessége.

	Külső kapcsolatok
	Szülőkkel való kapcsolattartás

Kapcsolat más intézményekkel, együttműködés.


	Területek
	Az értékelés módjai
	Értékelést végzi
	Sikerkritérium

	1.1. FELTÉTELRENDSZER

· Tárgyi feltételek

· Épület, környezeti jellemzők

· A minimális felszereltség
	Adatbázis 

Önértékelés

Éves statisztikai elemzések
	Kétévenként

............................................
	2008-ra az intézmény feleljen meg a taneszköz jegyzékben előírtaknak

	· Társadalmi feltételek (mikro és makro-környezeti elemek)

· Elvárások, elégedettség

· Szociokulturális háttér

· Munkaerő-piaci környezet
	A partneri igényfelmérés értékelésének megküldése a fenntartóhoz

Adatbázis

Önértékelés
	Kétévenként

............................................
	Elvárásoknak megfelelés

	· Pénzügyi feltételek

· Intézményi költségvetés

· Egyéb források, pályázatok, alapítványok
	Pénzügyi előírások alapján

Adatbázis 

Önértékelés
	Évenként

............................................
	Önköltség csökkentése

	1.2. HUMÁN TÉNYEZŐK

· A pedagógusok minősége

· Korosztályi arányok, végzettség, kompetencia

· Mesterségbeli tudás, tudományos munka, tanulók menedzselése, a tanítás minősége

· Pedagógiai munkát segítők
	Önértékelés

Továbbképzések célvizsgálata
	............................................
	Maximális szakos ellátás,

szakvizsgások számának növelése.

	· Eredményesség

· Tanulók tantárgyi felkészültsége

· Tanulmányi eredmények, vizsgák, versenyeredmények

· Továbbtanulás, lemorzsolódás

· Gyermekek iskolaérettsége, tanulási képességek

· Nevelési eredmények

· Tanulási motiváció, attitűd

· Szociális és pszichológiai készségek
	A pedagógiai mérés-értékelés országos rendszerébe való bekapcsolódás

Tesztek, feladatlapok

Önértékelés

Adatbázis
	............................................
	Tanulmányi átlagok megőrzése,

Hozzáadott értékek kimutatása

Iskolai tanulási attitűd, feladatiránti elkötelezettség növelése

	1.3. SZERVEZET ÉS MŰKÖDÉS

· Struktúra és vezetés

· Tanügy-igazgatási tevékenység, dokumentáció, szabályozottság

· A vezetés minősége, elfogadottság
	Törvényességi ellenőrzés

Az intézményi minőségfejlesztés részeként elvégzett mérések értékelésének megküldése a fenntartónak

Magasabb vezetői önértékelés a megbízás 4. tanévének végén
	 Kétévenként

............................................
	

	· Szervezeti kultúra

· Értékek, célok, elvek, normák

· Problémamegoldás, konfliktuskezelés

· Tantestületi, tanítási klíma
	Önértékelés

Az intézményi minőségfejlesztés részeként elvégzett, szervezeti kultúrára vonatkozó mérés- értékelés eredményeinek megküldése a fenntartónak
	Kétévenként

............................................
	

	· Pedagógiai folyamatok

· Nevelési, oktatási program

· Tanulásirányítás 

· Teljesítménykövetés

· Különbségek kezelése
	Önértékelés

Tesztek, feladatlapok


	............................................
	


Fenntartó OMIP-jéből az éves intézményi beszámoló elkészítésének szempontjai
· Az intézmény környezete (lakókörnyezet, demográfiai változások, infrastruktúra)

· Tárgyi-technikai feltételek (épületek adottságai, eszközök)

· Személyi feltételek (nevelőtestület, nem pedagógus munkatársak)

· Gyermek-, illetve tanulói közösség jellemzői
· A tanulók tevékenysége (tanórai, tanórán kívüli)

· A személyzet tevékenysége (együttműködés, csoportok)

· A pedagógiai munka tervezése, követése (szakmai, adminisztratív)

· Kapcsolat a szülőkkel, egyéb partnerekkel

· Az iskola és környezete (nyitottság)

· Szolgáltatások (kihasználtság mutatók, könyvtár szerepe)

· Pályaorientáció jellemzői

· Közösségi élet

· Gazdálkodás

· A vezetés jellemzői

· Intézményi klíma

Önértékelés lebonyolításának ütemterve

	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Eredmény

	Az önértékelő csoport létrehozása
	
	
	

	Az önértékelésben részt vevő munkatársak kiválasztása
	
	
	

	Az önértékelés területeinek és módszerének meghatározása
	
	
	

	Az önértékelés lebonyolításának megtervezése (felelősök és határidők)
	
	
	

	Segédanyagok előkészítése, a szükséges kiegészítések meghatározása
	
	
	

	Adatgyűjtés a kitöltendő kérdőívekhez
	
	
	

	A kérdőívek kitöltése
	
	
	

	Az alapadatok gyűjtése, rögzítése
	
	
	

	A kérdőívek adatainak elemzése
	
	
	

	A szöveges értékelés elkészítése
	
	
	

	Az értékelés ellenőrzése
	
	
	

	Az önértékelés elfogadtatása az alkalmazotti körrel
	
	
	

	Az önértékelés eljárásrendjének esetleges módosítása a tapasztalatok alapján
	
	
	

	Fejlesztés indítása
	
	
	


3.2.4. Irányított önértékelés folyamatábra






































































A folyamat leírása

Az intézmény irányított önértékelése az iskola összes működési területére vonatkozóan, a folyamatszabályozások előkészítéseként történik. Azt jelenti, hogy az önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az irányított önértékelésnek kettős célja van. Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól. Két irányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és adatul szolgál a stratégiai tervezéshez.

Az önértékelés tervezett gyakorisága 4 év. Az önértékelés konkrét időpontját az intézmény vezetése jelöli ki, s az éves munkaterv rögzíti.

Az önértékelés területei: -    szervezeti kultúra

                                        -    folyamatok szabályozottsága

                                        -    folyamatos fejlesztés alkalmazása

Az értékelés szempontjai:

· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

· az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

· a meglévő folyamatok szabályozottsága

· a szabályozási rendszer teljeskörűsége

· az erőforrások figyelembevételének módja

· a partneri igények figyelembevételének módja.

Felhasznált módszerek:  -     dokumentumelemzés

· strukturált interjú

· kérdőív

· fókuszcsoportos interjú

· teszt

Lépései: 1.Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.

               2.Dokumentumelemzés.

               3.Klímateszttel való vizsgálat.

               4.Fókuszcsoportos interjúk.

               5.Vezetői interjú.

Résztvevői: Az igazgató, helyettes, alkalmazotti közösség – reprezentatív kiválasztással-.

1. A vezetői kör meghatározta az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2. Majd számba vette és ütemezte az elvégzendő feladatokat, döntést hozott a vizsgálatot végzők személyéről, a vizsgálat módszeréről és idejéről, valamint a vizsgált területekről, ezekkel együtt meghatározta a vizsgált területek szempontjait, eszközeit.

3. Az intézményvezetői (igazgató, ig. helyettes) kérdőív alapján megtörtént a vezetői önértékelés.

4. A vezetői kör elvégezte a klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítését:

· meghatározta a vizsgálat célját,

· a feldolgozásban részt vevők körét,

· a vizsgáltba bevontak körét,

· a vizsgálat helyét, idejét,

· a feldolgozás határidejét.

5. A klímavizsgálat lebonyolítása és felmérés elvégzése után az értékelő team elkészítette annak összefoglaló elemzését.

6. A klímatesztek és a vezető kérdőívek elemzése után a feldolgozásban részt vevők megfogalmazták a fókuszcsoportos interjú kérdéseit. Korrekció: A rossz kérdőívek kiszűrése, javítása.

7. A fókuszcsoportos interjú módszertana, lebonyolítása és feldolgozás. Ezután kidolgozásra került a fókuszcsoportos interjú lebonyolítási terve, a protokoll összeállítása.

8. A fókuszcsoportos interjúk lebonyolítására két területen került sor, a technikai dolgozók és a pedagógusok munkacsoportjában. Korrekció: kérdések pontosítása.

9. A feldolgozásban résztvevő team az elemzések elvégzése után elkészítette annak összegzését.

10. A vezetői kör az irányított önértékelés összegzett eredményei alapján előkészítette a vezetői interjút.

11. Az igazgatóhelyettes a vezetői interjú kérdései alapján lefolytatta az interjút, melynek szempontjai a kihívásokban felvett ellentmondások, az erősségek-gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekció: kérdések javítása, pontosítása.

12. A vezetői kör az önértékelés anyagaiból elkészítette az irányított önértékelés végső összesítését.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsán került sor.

14. Ezután a vetetői kör összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.

Irányított önértékelés

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	Igazgató
	Vezetői kör
	Tantestület

	2. Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése
	Projekt vezető
	Vezetői kör + támogatói kör
	Tantestület

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató, igazgatóhelyettes
Vezetői kör
	Vezetői kör + aktív mag

	4. A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató

Vezetői kör
	Aktív mag

	5. A klímavizsgálat lebonyolítása, felmérések elvégzése, összefoglaló elemzés elkészítése
	Intézményi programfelelős

Értékelő team
	Aktív mag (munkatársi kollektíva
	Tantestület

	6. A fókuszcsoportos interjú kérdéseinek megfogalmazása
	Intézményi programfelelős
	Igazgató

Vezetői kör

Aktív mag
	--

	7. A fókuszcsoportos interjú módszertanának lebonyolítási tervének, kidolgozása, a protokoll összeállítása
	Az interjú lebonyolításáért és feldolgozásáért kijelölt felelős
	A fókuszcsoportos interjú moderátorai és feldolgozói
	A fókuszcsoportos interjú alanyai

	8. A fókuszcsoportos interjú lebonyolítása
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai, alanyai és feldolgozói
	--

	9. A fókuszcsoportos interjú elemzése, összegzése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

intézményfelelős
	--

	10. A vezetői interjú előkészítése az összegzés eredményei alapján
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

Intézményfelelős
	--

	11. A vezetői interjú lefolytatása
	Az interjú lefolytatásával megbízott munkatárs
	Igazgató

igazgatóhelyettes
	-


	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	12. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	--

	13. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató

Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Alkalmazotti közösség

Intézményfelelős

	14. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Aktív mag


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Céllista
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	2./1 Munkajelentés
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	2./2 Szempontlista
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	3. Vezetői kérdőív
	Igazgató, igaz-gató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	4. Kérdőívek klímavizsgálathoz
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	5. Összegzés a klímavizsgálatról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	6. A fókuszcsopor-tos interjú kérdése
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	7. Fókuszcsoportos interjú protokollja
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	8. Jegyzőkönyv
	Az interjú lebonyolításában részt vevők
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	9. Összefoglaló a fókuszcsoportos in-terjúról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	10. Vezetői interjú kérdései
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	11. Vezetői interjú
	Igazgató, igaz-gató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	12. Összefoglaló az irányított önértéke-lésről
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	13. Közösségi talál-kozó jegyzőkönyve
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	14. Problémakata-lógus
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	


3.2.5. Az intézmény működésének értékelése

A folyamat célja:

 Az intézményértékelés az iskola mint egész értékelésére irányul, azaz kiterjed az intézmény közvetlen környezetének valamennyi, az oktatás szempontjából fontos adottságára vagy jellemzőjére. Az intézményértékelés az intézménynek mindazon adottságaira, jellemzőire irányul, amelyek az intézmény eredményességét, minőségét befolyásolják. Az eredményességet a következő indikátorokkal mérhetjük:

Iskolai stratégia

· Az intézményértékelés egyik első célja, hogy megfelel-e az intézmény a küldetésnyilatkozatában megfogalmazott stratégiai elképzelésnek, önmeghatározásnak.

Az iskola környezete, iskolahasználók:

· Az iskola közvetlen társadalmi környezete;

· A tanulók és családjuk társadalmi-gazdasági jellemzői, jövedelmi viszonyok, iskolázottság, foglalkozási csoportok, munkanélküliség;

· Az iskolába lépő tanulók felkészültsége, a tanuláshoz való viszonya;

· Speciális csoportok a tanulók között.

Anyagi feltételek

· A kitűzött célok és az anyagi feltételek kapcsolata;

· Költségvetési eszközökkel való gazdálkodás ésszerűsége;

· Az iskola saját bevételei és bevételi lehetőségei;

· Az iskolaépület és a közvetlen környezet fizikai állapota;

· Taneszközökkel való ellátottság.

Szervezeti-vezetési jellemzők

· A vezetés stílusa és minősége;

· Belső értékelési és minőségbiztosítási mechanizmusok;

· Belső információáramlás;

· Innováció;

· A tanulók aktivitása a szervezetben;

· A tanulók és a pedagógusok közötti kapcsolatok;

· Az iskola légköre, szervezeti kultúrája;

· Tanulók, tanárok, szülők elégedettsége;

· Az iskolát övező nyilvánosság.
Személyi feltételek

· A pedagógusok végzettsége, szakmai felkészültsége;

· Új pedagógusok alkalmazásának módja;

· A minőségi munka elismerése ;

· A pedagógusok továbbképzése, az önképzés támogatása;

· A pedagógusok által kezdeményezett innovációk;

· Az oktatást segítő egyéb személyzet.

Tantervi programok, taneszközök, tevékenységek

· Szakmai szolgáltatások igénybevétele;

· Alkalmazott pedagógiai módszerek, tanulásszervezési megoldások;

· A tanulók motiválása, aktivizálása, érdeklődésük felkeltése;

· Differenciálás, felzárkóztatás;

· Választási lehetőségek;

· Tanórán kívüli programok;

· Tanulói teljesítmények, tanulói viselkedés;

· A hozzáadott pedagógiai érték kimutatása (bemeneti, kimeneti mérések);

· Továbbtanulási adatok;

· Évismétlések, lemorzsolódások;

· Fegyelmi problémák, deviancia.

Jogszerűség

· Alapvető dokumentumok megléte (alapító okirat, SZMSZ, pedagógiai program, házirend, különböző szabályzók, munkatervek);

· A jogszabályi változások nyomon követése a dokumentumokban.

Az intézményértékelés technikája

Belső önértékelést végzünk az alábbi módszerekkel:

· A már meglévő dokumentumok, értékelések, mérési eredmények elemzése;

· Új adatok és információk begyűjtése:


Számszerűsíthető adatok ( pl. tanulólétszám, kérdőívek adatai);


Nem számszerűsíthető információk (interjúk, élmények, események).

Az önértékelést a pedagógusok erre megbízott tagjai végzik, az eredményt megvitatja a tantestület, majd elfogadja.

Az értékelés hasznosulása:

Az értékelés akkor lehet eredményes, ha arra olyan cselekvési program épül, amely a jövőben megteendő lépéseket is rögzíti.

3.2.5. Éves értékelés folyamatszabályozás – 

Célja:

Az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.

Folyamatábra: Éves értékelés
































































































A folyamat leírása:

1. Az igazgató május harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett területek felelőseit beszámolóik elkészítésére. A beszámolók elkészítésének alapja az éves munkatervük megvalósulásának mértéke.

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, a Minőségügyi Tanács vezetője, a folyamatgazdák, az intézkedési tervek felelősei, az SzM választmáy elnöke elkészítik éves beszámolójukat.

Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettes összesíti az osztályok statisztikáit. Az indikátor rendszer folyamatgazdája beszámol az aktuális statisztikai adatokról.

3. 2.a Június végén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

4. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentum elemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

5. A tanévzáró értekezleten a 2. pontban megjelölt felelősök beszámolnak éves munkájukról. A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

6. Ezek után a nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

7. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

8. Az igazgató gondoskodik róla, hogy az éves beszámoló a fenntartóhoz kerüljön.

A folyamat gazdája a tanévzáró értekezlet után, júniusban ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, ahol szükséges, javaslatokat tesz a korrekciókra, melyek beépülnek a következő éves tervezésbe. 

Felelősségek és hatáskörök:

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Területek felelősei
	Tantestület

	2.
	Területek felelősei
	Tantestület
	Igazgató

	3.
	Igazgató
	Igazgató helyettes
	-

	4.
	Területek felelősei
	Tantestület
	-

	8.
	Igazgató
	Fenntartó
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Éves beszámolók
	Területek felelősei
	Beszámoló-tár
	½ év
	Igazgató

	2. Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyvvezető
	Iktató
	1év
	-

	3. Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	Iktató
	1 év
	Fenntartó


3.2.6. A MIP működtetése

A Tasner Antal Általános Iskola Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős. Az iskolai működés teljes körű szabályozása a szervezeti felépítésünkben változást hozott. 

A minőségirányítási vezető az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi a MIP működtetésének feladatát. Munkáját a folyamatgazdák segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör illetve a minőségirányítási vezető felé.

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdák területét a felelősségi mátrix  segítségével tettük áttekinthetővé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A mérés, elemzés, javítás követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valósítjuk meg (kis  PDCA ), másrészt az intézmény szintjén belső audittal (nagy PDCA). 

A MIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. A MIP  illetve a folyamataink működtetése felelősségteljes, időigényes munka, amelynek minőségi elvégzéséhez heti 10 óra órakedvezmény szükséges.: heti 5 óra a minőségirányítási vezetőnek, illetve heti 5 óra a folyamatgazdák számára, melynek felosztása a minőségirányítási vezető hatáskörébe tartozik.

3.2.7. Felelősségi mátrix   

A felelősségi mátrix segít láthatóvá tenni, hogy mely főfolyamatnak ki a gazdája

	Szervezeti egység vagy folyamatgazda
	Szervezeti egység vagy folyamatgazda

	A
	Igazgató: Schenk Róbertné
	H
	Folyamatgazda: Reindl Anikó

	B
	Igazgató helyettes: Mátrai Balázsné
	I
	Gazdasági üi.: Vargáné I. Liliána

	C
	Of-i mk.vez.: Bódayné K. Judit
	J
	Folyamatgazda: Biró Erika

	D
	Minőségügyi vezető: Schenk Róbertné
	
	

	E
	Folyamatgazda: Várnagyné R.Éva
	
	

	F
	Folyamatgazda: Harnos Lászlóné
	
	

	G
	Folyamatgazda: Nagyné F. Rita
	
	


	
	Folyamat
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Éves tervezés
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Vezetői ellenőrzés 
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Irányított önértékelés
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	X
	
	

	6.
	Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Továbbképzési rendszer működtetése
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Belső értékelési rendszer (munkatársak értékelése)
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Ösztönző rendszer működtetése (szolgáltatások)
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása (infrastruktúra)
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	11.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	12.
	Egyéb kiszolgáló folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	13.
	Beiskolázás
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	14.
	Módszertani eszköztár és kultúra
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	15.
	A tanulás támogatása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	16.
	Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés (tanmenet)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	17.
	A tanuló értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	Pedagógusok együttműködése
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	

	19.
	Az intézmény működésének éves értékelése
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	A 8. osztályosok nyomonkövetése
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	Belső audit
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	


3.3. Belső működés

3.3.1. A munkaközösségek és az egyosztályban tanító tanárok együttműködési szokásrendszerét táblázatba rögzítettük.
A pedagógusok együttműködése

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munkaközösségek:
	évente 5

feladattól függően ennek gyakorisága nőhet
	Tanterv – beválás vizsgálata

Tanmenetek - beválás vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai (

Bemutatók, ötletbörzék)

A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése

Bevált módszerek
	
	igazgató-helyettes, igazgató


	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Egy osztályban tanító tanárok közössége:
	1.- 2 havonta magatartás és szorgalom elbírálása

1. - nevelési tréning szükség esetén
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk átadása a fejlődési lap kitöltéséhez

 Problémák megbeszélése, 
	-Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

-Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) a fejlődési lapokon

-Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési        eredmény
	az adott osztályfőnök,

osztályfőnöki munkaközösség- vezető
	igazgató-helyettes, igazgató

fejlődési lap vezetése

tanmenet ig.h.

családláto-gatás módszerek, szempontok ig., igh.h. mk.vez.


3.3.2. A csoport vezetésért felelős pedagógussal szemben támasztott elvárásokat is összesítettük

A csoport vezetéséért felelős pedagógus szerepe

Követelmények, elvárások a osztályfőnökkel szemben: 

1. Rendelkezzen legalább 3 éves pedagógiai szakmai gyakorlattal

2. Mentálhigiénés, intellektuális szempontból legyen alkalmas a tanulócsoport nevelésére.

Az osztályfőnökökkel szemben támasztott követelmények között preferáltan szerepel a jó kommunikációs és együttműködési készség, intuitív készség, szolidaritás a gyerekekkel, elhivatottság a pálya iránt, jó kapcsolattartás szülőkkel, kollegákkal.

I. A pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár:

a, 
Az osztályfőnökök munkájával szemben támasztott követelményeket a munkaköri leírás részletesen rögzíti. /az új osztályfőnökök az igazgatótól kapják meg az év elején/

b, 
A kezdő osztályfőnökök mellé a munkaközösség-vezető szeptembertől un. Mentort jelöl ki, aki segíti nevelői munkáját.

c, 
A havi rendszerességgel megtartott munkaközösségi megbeszélésen a felmerülő nevelési problémákat feltárhatja, segítséget kérhet az adott osztályfőnök.

d, 
Évente valamennyi évfolyamon bemutató osztályfőnöki órát tartunk, amely lehetőséget ad nevelési problémák módszertani kezelésére.

e, 
Évente 1 osztályfőnöki munkaközösségi összejövetelen valamennyi osztályfőnök ötletbörze (tanulmányi kirándulás szervezése, osztály-buli, suli-diszkó, vetélkedő) keretében járul hozzá a tapasztalat- és eszköztár gyarapításához. /Rögzíti az osztályfőnöki munkaközösség-vezető /

f, 
A mentálhigiénés továbbképzést végzett kollegák segítségével, évente két alkalommal, tréning formájában megoldási módokat keresünk egy adott osztály, csoport nevelési problémáival kapcsolatban: 
- munkaközösségi tagok részére






- adott osztályban tanító nevelők részére

 g, 
A Nevelési Tanácsadó munkatársai évente 1 alkalommal, gyerekekkel, osztályfőnökökkel közösen egy-egy nevelési szituációt dolgoznak fel.  

3.3.3. A szervezeti felépítés pontos leírását az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza, a HPP ill. SzMSz felülvizsgálata során beépítjük a szervezetbe a minőségirányítási vezetőt és a folyamatgazdákat.

3.3.4. Azt, hogy az intézmény hogyan alakítja ki és működteti belső információs rendszerét, és hogyan hasznosítja a munkatársak intézményen belül felhalmozott tudását táblázatba foglaltuk.  

Iskolánk információs rendszere























                                           Egyes szülő

Egyes nevelő

                                               Egyes gyerek
Az információáramlást az alábbi eszközökkel oldjuk meg

· körözvény

· meghívó (pl.: rendezvények, karácsonyi koncert, ballagás, stb) bemutató órákra

· szórólap, plakát, helyi kiállítás, ovisuli stb.

· iskolarádió, rendkívüli megbeszélések

· ellenőrző, üzenő-füzet

· levél

· helyi újság

· tanulói értékelés havi rendszerességgel tagozatonként

Szervezeti kommunikáció (belső kapcsolattartás)

Az intézményben az igazgató havonta kibővített vezetőségi ülést tart.

A vezetőségi ülésre meghívót kapnak:

· MK-vezetők

· Minőségi kör vezetők, folyamatgazdák szükség szerint

· DÖK-vezető

· Gyermek és ifjúságvédelmi felelős

· KT elnök

A vezetőségi ülések biztosítják az információ cserét minden a (MR)-t érintő kérdésben. Az ülésekről jegyzőkönyv készül, melyet minden középvezető kézhez kap. Az igazgató és az (MV) közötti napi szóbeli kapcsolattartás kiterjed a rendszer szabályozásának, és fenntartásának minden kérdésére. A munkatársak közötti illetve a munkatársak és a felsővezetős közötti kapcsolattartás napi formája a szóbeli közlés. A munkaköri leírásban szabályozott módon a munkatársak, joga és kötelessége a (MR) nem megfelelősség azonnali jelzése és a nem megfelelőségek helyesbítése.

3.4.  Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése

A fejezet célja: A megfelelő szakképzett munkaerő kiválasztásával, a munkatársak teljesítményének megerősítésével, javításával, ösztönzésével és fejlesztésével a szervezet célkitűzéseinek elérése.

A fejezet tartalma

A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet  alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

A működés szempontjából meghatározó partnerek-pedagógusok és nem pedagógus továbbképzésének fő dokumentuma a továbbképzési terv, mely az intézmény küldetésének és Pedagógiai Program figyelembevételével készült.

Az alapdokumentum alapján készítjük az éves beiskolázási tervet, melyben a partneri igények is megjelennek. A pénzügyi fedezetét az éves költségvetési keret biztosítja.

A nem pedagógus továbbképzéséről a helyi szükségletek és lehetőségek figyelembevételével az iskolavezetőség dönt.

A pedagógus alkalmazottak munkájának értékelési rendjét tartalmazó szabályozás kipróbálás és működtetés után újra szabályozás készült, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott, mindenki által ismert és elfogadott alapértékekre támaszkodik. A nem pedagógusok értékelési rendje is kidolgozott.

Pedagógus és nem pedagógus dolgozók számára az ösztönzőrendszer  elemei biztosítják az alapértékek magas szintű teljesítésére való ösztönzését.

Az ösztönzőrendszer elemei biztosítják, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesítsék a pedagógus és nem pedagógus dolgozók egyaránt.

Szabályozás eljárásokban

	sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	eljárás

	1.
	3.4.1
	Pedagógus munkatársak  kiválasztása  és betanulása
	Pedagógusok munkatársak kiválasztása és betanulása

	2.
	3.4.2.
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása.

	3.
	3.4.3.
	Az éves beiskolázási terv készítése
	A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása.

	4.
	3.4.4
	Munkatársak értékelésének lépései, eszközei, összegző értékelés készítése
	A belső értékelési rendszer működtetése.

	5.
	3.4.5
	A minőségi munkavégzésért járó keresetkiegészítés, a címpótlék, és Tasner gyűrű odaítélésének szempontjai és menete
	Az intézményi ösztönzőrendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	A tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Pedagógusokkal szembeni elvárások
	Pedagógia program
	Küldetésnyilatkozat  3.old.

	A tantestületbe kerülés alapelemei
	Pedagógiai Program
	VII. fejezet 47.; 48. 

	Kinevezések, megbízások
	SZMSZ
	V. fejezet 6., 7. old.

	A továbbképzési terv szempontrendszere
	Pedagógiai Program
	Továbbképzési Szabályzat 

	A pedagógiai munka értékelésének menete
	Pedagógiai Program
	29.o.


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Alkalmazási feltételek

Kinevezés
	Kiválasztás, betanulás

KJT

KJT

KJT

Munka Törvénykönyve

138/92. Korm. rendelet
	16. – 17.§

20.§

21.§ közalkalmazotti jogviszony létesítése

111. §

	Pedagógusok továbbképzése, szakvizsga, 7 évenkénti kötelezettség
	Továbbképzés

KT

KT

138/92. Korm. Rend.

277/97. Korm.rend.

41/1999. OM. rendelet


	20-21.§

122.§ 3.bek.

19.§ 5.bek.

A továbbképzés /A továbbképzés teljesítése

	
	Értékelés

KT

11/94 Miniszteri rendelet


	107.§

	Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés

Jutalom
	Ösztönzőrendszer

KJT

138/92. Korm.rend.

KT

24/200. OM rendelet

KJT


	67.§

118.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek


3.4.1. Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetésére  (pedagógus munkatárs)

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Média
	Az adott szakmai munkaközösség
	Igazgató
	Tanév vége

	II.
	Határidőre beérkező pályázatok értékelése
	Dokumentum-elemzés
	Szakmai önéletrajz
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

	III.
	Személyes beszélgetés a pályázóval
	Beszélgetés
	Dokumentumok, pályázat
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetésnyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerződés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

	VII.
	Patronáló tanár kijelölése  (
	Felkérés
	Megbízás
	Patronáló tanár, pályázó, igazgató
	Igazgató
	Aug. 28.

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

- az iskola hagyományainak megismerése
	Beszélgetés
	Iskolai dokumentumok
	Pályázó, igazgató, szervezetek képviselője, munkaközösség vezetője
	Igazgató

patronáló tanár
	Szept. 10.

	IX.
	Személyes találkozások

(a patronáló tanárral)
	Bemutatás
	
	Munkatársak+ új munkatárs+ patronáló tanár
	Igazgató helyettes
	Szept. 10

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai  HPP

Munkaköri leírás

Óralátogatás értékelő lap

Adminisztráció
	Új munkatárs

Patronáló tanár

igazgató
	igazgató
	Jan.31.

Május 31.

	XI.
	Az eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	igazgató
	Június 15


· Szempontok a patronáló tanár kiválasztására

· Legalább 5 éve iskolánk kinevezett pedagógusa, általában munkaközösség-vezető ill. az ő javaslatára kiválasztott munkatárs

A patronáló pedagógus feladata

· a belépő új, pályakezdő ill. nem pályakezdő kolléga óráinak látogatása (havonta egyszer) az óralátogatási értékelő lap szempontjai szerint

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése

3.4.2. Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetése, nem pedagógus munkatárs

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Hat.idő

	I.
	Álláshirdetés
	Hirdetés
	Média
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint



	II.
	Beérkező jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint

	III.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentum
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint

	IV.
	Döntés az álláshely betöltéséről , megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint

	V.
	Patronáló munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező

Gazdasági vezető

Patronáló munkatárs
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint

	VI.
	Patronáló munkatárs értékelése a jelentkezőről
	Szóbeli megbeszélés
	Munkaköri leírás
	Jelentkező

Gazdasági vezető

Patronáló munkatárs
	Gazdasági vezető
	A munkaszerződést követő 3 hónap elteltével

	VII.
	Az eljárásrend lépéseinek korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	Gazdasági vezető
	Aktualitás szerint


Szempontok a patronáló munkatárs kiválasztására

A gazdasági vezető javaslatára történik a kiválasztás a legalább 3 éve intézményünkben jól dolgozó munkatársak közül.

A patronáló munkatárs feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatára támaszkodva segíti az új munkatárs munkavégzését ill. beilleszkedését.

A konyhai dolgozók kiválasztásánál a konyhai működést szabályozó minőségügyi rendszer az irányító.

3.4.3. Továbbképzési rend működtetése

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

Bevezető

Az 1997/98-as tanévben a pedagógus továbbképzéssel foglalkozó minőségi kör kidolgozta, és a tantestület elfogadta egy ötéves továbbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolázásnál ez az irányadó. Ez a dokumentum a Pedagógus-továbbképzés kulcsfolyamata c. zárójelentésben található. Az elmúlt évek tapasztalata alapján ez a rendszer jól működött, amit 2002-ben a módosított kormányrendelet alapján (111./2001.) felülvizsgáltunk és kiegészítettünk. A szempontrendszer korrekciója 5 évenként történik.

Célja: Tudatos humán erőforrás fejlesztése, a felső képzési rendszer kihasználásával és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembevételével. 

A folyamat leírása:

1. Minden év elején a megérkezés után az igazgatóhelyettes közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobában.

2. A továbbképzésre jelentkezők március 8.-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek a továbbképzési felelősnél.

3. Márc. 10.-ig az igazgatóhelyettes előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

4. a, Ezután a tantestület a továbbképzési terv alapelvei és a pénzügyi lehetőségek alapján                kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.

4.   b, A közalkalmazotti tanács ezzel egy időben véleményezi a jelentkezéseket.

5. Márc. 14-ig az iskola igazgatója a gazdasági vezetővel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

6. Márc. 15-ig az igazgató elkészíti az éves beiskolázási tervet.

7. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíj rájuk eső részét, a gazdasági ügyintéző pedig a többit intézi.

8. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt szükség beavatkozásra.

Továbbképzés

Folyamatábra
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A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

Bevezető

Az 1997/98-as tanévben a pedagógus továbbképzéssel foglalkozó minőségi kör kidolgozta, és a tantestület elfogadta egy ötéves továbbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolázásnál ez az irányadó. Ez a dokumentum a Pedagógus-továbbképzés kulcsfolyamata c. zárójelentésben található. Az elmúlt évek tapasztalata alapján ez a rendszer jól működött, amit 2002-ben a módosított kormányrendelet alapján (111./2001.) felülvizsgáltunk és kiegészítettünk. A szempontrendszer korrekciója 5 évenként történik.

Célja: Tudatos humán erőforrás fejlesztése, a felső képzési rendszer kihasználásával és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembevételével. 

A folyamat leírása:

10. Minden év elején a megérkezés után az igazgatóhelyettes közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobában.

11. A továbbképzésre jelentkezők március 8.-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek a továbbképzési felelősnél.

12. Márc. 10.-ig az igazgatóhelyettes előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

13. a, Ezután a tantestület a továbbképzési terv alapelvei és a pénzügyi lehetőségek alapján                kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.

4.   b, A közalkalmazotti tanács ezzel egy időben véleményezi a jelentkezéseket.

14. Márc. 14.-ig az iskola igazgatója a gazdasági vezetővel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

15. Márc. 15.-ig az igazgató elkészíti az éves beiskolázási tervet.

16. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíj rájuk eső részét, a gazdasági vezető pedig a többit.

17. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek.

18. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt szükség beavatkozásra.

Továbbképzési rendszer működtetésének szabályozása

Felelősségi mátrix

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ig. helyettes
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Továbbképzési felelős
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági vezető

	4.a
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági vezető, tantestület

	4.b
	Ig. helyettes
	Közalkalmazotti tanács
	Gazdasági vezető, tantestület

	5.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők, gazdasági vezető
	Tantestület

	6.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanuló
	Tantestület, önkormányzat, gazdasági előadó

	8.
	Munkaközösség vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9.
	Folyamatgazda
	Igazgató
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok, bizonylatok
	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely 
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	Helyettesi iroda
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	4.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	5.
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Gazdasági vezető

	6.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentke-zők

	7.
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	8.
	Visszaigazolás a felvételről
	A felvételt hirdető intézmény
	Irattár
	1 év
	-

	9.
	Feljegyzés
	Munkakörvezető
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	10.
	A folyamatgazda beszámolója
	Folyamatgazda
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Jegyző-könyv vezető


 ÖTÉVES TOVÁBBKÉPZÉSI TERV

ALAPELVEK 

1998-2003.

I. SZAKVIZSGÁRA VONATKOZÓ ALPROGRAM

1. Szakvizsgára való jelentkezésnél előnyt élveznek a vezetők és középvezetők.

2. A jelentkezők sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe véve közösen alakítja kis és tárja a KT ill. a testület elé.

3. A szakvizsgára történő jelentkezésnél a különböző képzőhelyek közül a földrajzilag közelebbi megjelölését támogatjuk.

II. TOVÁBBKÉPZÉSI ALPROGRAM

1. Előnyben részesülnek:

a./ kiemelt területek (kerettantervi modulok követelményei, számítástechnika, mentálhigiénia) 

      b./ 40 év feletti pedagógusok

      c./ az iskola sajátos szükségletei

2. A beiratkozási tervben azoknak kell lehetővé tenni a továbbképzés folytatását, akik az előző évben már megkezdték azt, és még nem fejezték be.

3. Fontos a pedagógus és az iskola érdekének egyeztetése a továbbképzések kiválasztása szempontjából. (érdeklődése, beállítottsága – igény az iskola részéről)

4. A továbbképzések célja:

· szakmai ismeretek elmélyítése, bővítése

· új módszerek megismerése és átadása

· másoddiploma megszerzése

5. Belső továbbképzések ösztönzése:

a./ saját erőből, pl.: integrált művészeti nevelés 

b./ külső „segítséggel” 

Okai: Olcsó és több pedagógus részvételét teszi lehetővé.

6. Egy évben szakterületenként (lehetőség szerint) max. 2 nevelő tanuljon, de másoddiploma megszerzésére csak 1 pedagógusnak adjunk támogatást ugyanazon időszakban.
7. Munkaidőn kívüli tanfolyamok keresése lehetőség szerint.

8. Továbbképzési nyilvántartás vezetése annak érdekében, hogy mindenki befejezze az általa elkezdett képzést. A továbbtanuló kötelezhető a tanfolyam árának visszafizetésére, ha önhibájából nem fejezte be azt.

9. A továbbképzési dosszié, az iskolatitkárnál található, amely tartalmazza: név, munkakör, a továbbképzés megnevezése, a kezdés és a befejezés várható időpontja, a továbbtanuló várható távolléti ideje, adatait.

10. A továbbtanulni szándékozó a pályázatát írásban nyújtja be.

11. A közalkalmazotti tanács véleményezése után a tantestület egyeztetésével az igazgató dönt a továbbtanulásról.

III. HELYETTESÍTÉS

1. Az érintett pedagógust tegyük szabaddá az előre ismert továbbképzési napokon. Pl.: órarend készítésénél szempont legyen.

2. Szakszerű helyettesítésre törekedjünk. A tanóra védelmében és a gyerekek érdekében!

3. Óra ne maradjon el!

4. Hosszantartó hiányzás esetén állandó helyettessel számoljunk.

IV. FINANSZÍROZÁSI ALPROGRAM

1. A költségvetés által biztosított hozzájárulás felhasználható

· a távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez

· a tanfolyam díjához

· utazáshoz

· szálláshoz

· étkezéshez

· szakkönyvek vásárlásához

A részvételi díj kifizetéséhez való hozzájárulás nem lehet több a díj 80%-nál. (Ez megemelhető, ha a fenntartó vagy az intézmény saját forrásából biztosítja.)

2. Költségcsökkentés céljából belső továbbképzéseket szorgalmazzuk.

3. Két azonos tartalmú és tanúsítványt adó továbbképzés esetén az olcsóbbat válasszák az érintettek.

4. Amennyiben a továbbtanuló nem fejezi be a tanfolyamot, a költségek visszafizetésre kötelezhető. A befizetett összeg továbbképzési célra fordítható. Lsd. 1. pont.       

5. Ha a résztvevő helyettesítésére nincs szükség, részvételi díja és költségei kifizetéséhez – lehetőség szerint – hozzájárul az intézmény az adott évben helyettesítésre, egy személyre átlagosan fordított összeggel.

6. Abban az esetben, ha a továbbképzésre biztosított keretet nem használják teljesen fel, a fennmaradó összeget, min. nettó 2000 Ft-tól jutalmazásra fordítjuk, azok között, akik a továbbképzéseken részt vettek. 


3.4.4. Belső értékelési rend működtetése

Belső értékelési rendszer működtetésének eljárása

1. Definíció: 

Jelen eljárás az intézményünkben dolgozó alkalmazottak, mindenki által ismert és elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre támaszkodik.

2. Hivatkozások:

· COM 2000. II. int. modell

· Pedagógiai Program

· SZMSZ

· Minőségirányítási kézikönyv  -  fejezet

· A pedagógus munka értékelése 

· Minőségi kör zárójelentése

· Jogi szabályozás

Iskolánkban a pedagógus munka értékelése folyamatszabályozására alakult, munkacsoport 5 évvel ezelőtt elkészítette a belső értékelési rendszert, melyet megismertetett  és elfogadtatott a tantestülettel. A 2000/2001-es tanévtől kezdődően önként jelentkezőkön elvégeztük az értékelést. Ezek tapasztalatait figyelembe véve készítette el a vezetői kör a végleges eljárást, amelyet a 2003/2004-es tanévtől bevezettünk.

3. Felelősség és hatáskör:

Az eljárásban meghatározottak szerint.

4. Meghatározások:

Folyamatszabályozás: a vezetői kör által kidolgozott, standardizált szabályozás, amely a PDCA ciklus logikáját követi.

Munka- és foglalkozási tervek: az int. vezető által elfogadott célokat és feladatokat összefoglaló dokumentum

Kérdőívek: alkalmazottak önértékelése

Vezetői ellenőrzés értékelési dokumentumai:

· óralátogatások feljegyzései

· tanmenetek ell. listája (Vezető ellenőrzi a meglétét, a munkaközösség vezető a minőségét)

· adminisztráció ell. listája

· naplóvezetés, anyakönyv, bizonyítvány, ellenőrzők kitöltésének megléte

· interjútervezet

· felkészítő tanárok versenyeredményei

Értékelési szempontok: minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés elosztásának elvei, a HPP célkitűzései alapján összeállított elvárások.

Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagógusok feladatkörét, képzettségét, szakmai érdeklődését, továbbképzéseken való részvételét.

Bizonylatok: az eljárás során keletkező nyilvántartások, feljegyzések, rögzített adatok.

Minőségirányítási utasítások: a minőségirányítási vezető, a folyamatgazdák által jóváhagyott rendelkező leírásai, észrevételei.

Az eljárás működtetése a PDCA ciklusnak megfelelően történik. Az értékeléshez felhasznált dokumentumok: HPP, SZMSZ, Küldetésnyilatkozat, különböző szabályozók, munkaköri leírások, jogi szabályozók, KJT, a vezetői ellenőrzés folyamatának kimenőadatai.

A tanév során a szűk iskolavezetés (ig. +  helyettes) 4 főt értékel az eljárásnak megfelelően. Ha nincs önkéntes jelentkező, akkor az alsó, felső tagozatról és a napköziből betűrendben választjuk ki az értékelteket. A teljes körű értékelés 3 év alatt zajlik le.

5. Az eljárás leírása:

A folyamatgazda az alakuló értekezleten felkéri az iskolavezetést az értékelésben résztvevő pedagógusok kiválasztására. Az önkéntes jelentkezéseket itt megtehetik az érintettek, ha nincs ilyen, akkor kezdődik meg a kijelölés. A tanévnyitó értekezleten az igazgató ismerteti az adott évben értékelésre kerülők nevét, az értékelést végző személyt és az értékelések időbeli ütemezését. 

A folyamatgazda az érintettek rendelkezésére bocsátja és aláírattatja az értékeléshez szükséges dokumentumokat. (önértékelő lap, óralátogatási szempontok, önértékelési szempontsor, a jelentés összegzéséhez készült vázlat) A folyamatgazda vezetésével az érintettek szeptember utolsó hetében kiscsoportos beszélgetést folytatnak az értékelés céljáról, menetéről. Közösen megállapodnak az óralátogatások idejében, számában (személyenként min. 2 óra, lehetőség szerint osztályfőnöki óra is), az értékeléshez szükséges egyéb információforrások egyeztetése is megtörténik (adminisztráció, kollegák és mk. vezető véleménye, tanulói produktumok) 

Az értékelésért felelős személyek az általuk értékeltekkel megbeszélik az önértékelést négyszemközt, az ütemezésnek megfelelően. 

A felelősök elvégzik az óralátogatásokat, folyamatosan gyűjtik a kiegészítő információkat, ennek időtartama kb. 1 hónap. Ennek befejezése után kerül sor az értékelő interjúra, ahol az érintettel vesznek részt. 

Az összegyűjtött információk, tapasztalatok, vélemények figyelembe vételével, a szempontlista alapján készíti el az adott értékelő az összegző jelentést a folyamat megkezdésétől számított 3 hónapon belül.

Az összegző értékelés vázlata

1. Szakmai felkészültség

2. A tanulókhoz való viszony 

3. A tanulók teljesítménye

4. Tanórán kívüli tevékenység

5. Kollegalitás

3.4.5. Ösztönző-rendszer működtetése

Eljárásrend az intézményi ösztönző-rendszer működtetésére

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős

(a lebonyolításért)
	Határidő

	I.
	Munkaközösség által írásban benyújtott javaslat a szempontrendszer alapján díjazandó munkatársakra
	Javaslattétel
	Jelölőlista
	Munkatársak
	Munkaközösség vezető, 

Iskolavezető
	Márc. 25.

	II.
	A munkaközösségek javaslata alapján 2 főt címekre illetve a „Tasner gyűrűre” jelöltek névsorának összeállítása, és közzététele  
	Dokumentum elemzés
	Jelölőlista
	Munkatársak
	Iskolavezetőség
	Márc. 28.

	III.
	A szakmai értékek ismertetése a jelölttel, és a jelölt részéről a kiegészítés megtétele
	Összes értékelés
	Szakmai értékelő beszámoló
	Jelöltek
	Iskolavezető

Jelölt
	Márc. 28.

	IV.
	Az április havi munkaértekezlet keretében a szakmai értékelések ismertetése, és az egyéni szavazás


	Felolvasás
	Értékelő beszámoló
	Jelölt munkatársak
	Iskolavezető
	Április első hétfője

	V.
	a, A címpótlék odaítélésében:  

a szavazatok kiértékelése, az eredmények nyilvánosságra hozása, adományozása
b, A „Tasner gyűrű” odaítélésében a legtöbb szavazatot kapott pedagógus munkatárs a Tasner-napi ünnepségen történő kitüntetése 
	Szavazat-számlálás, javaslattétel

Kitüntetés
	Szavazólapok, jelölőlista

„Tasner gyűrű”
	Jelölt munkatársak

Jelölt iskolavezető
	Iskolavezető

Igazgató
	Ápr. 20.

Máj. 5.

	VI.
	Az ösztönző rendszer működtetésének értékelése
	Értékelő megbeszélés
	 Szempontsor

eljárásrend
	munkatársak
	Munkaközösség-vezetők

Iskola vezető
	Június 20.

	VII.
	Az ösztönző rendszer működtetéséről szóló eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	korrekció
	eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	Igazgató
	Október 15.


3.5. A partnerkapcsolatok működtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabályozásait a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerésére, elemzésére, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikációra, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Prezentálja a tanulóink beválását a tanulási út következő állomásán.

Tartalmi leírás

A szűkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonosítja és elvégzi az információs tábla frissítését.

Külön eljárásban szabályoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatát és eljárásrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasználhatjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél.

A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

A problémák kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljárásokban szabályoztuk, melyben kiemelt szerepet szántunk az osztályfőnök közvetítő szerepének, illetve a felelősséggel és hatáskörrel rendelkező személynek.

A leendő 1. osztályos szülőkkel való kommunikáció folyamatát a Beiskolázás eljárás szabályozza.

Az iskola népszerűsítése érdekében PR felelőst választunk, aki koordinálja a marketing-munkát. Feladatkörét a munkaköri leírása  szabályozza. Az ő felügyelete a tanórán kívüli tevékenységekre terjed ki.

Az oktató-nevelő munka népszerűsítése a szakmai munkaközösségek feladata, amelyet az igazgatóhelyettes felügyel.

8. osztályt végzett tanulóink tanulási útját, beválását a Nyomonkövetés folyamata szerint végezzük. Az összehasonlítás eredményeit a munkaközösségek elemzik, és beavatkozásokat terveznek. Erről tájékoztatják az iskolavezetést.

A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Partneri tagozatok meghatározása és a kapcsolattartás formái
	SZMSZ
	9.11. fejezet A test. és szakmai  munkaközösségek. Az intézményi közösségek kapcsolatteremtési formái.

	Közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.
	HPP
	6.9 Partnereink az iskola közéletében (partneri adatbázis, kommunikációs tábla.

	A kapcsolattartás rendje
	SZMSZ
	 Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje.

A nevelőtestület 

	
	Pedagógiai program 


	Kommunikációs adatbázis

	Beiskolázás
	--
	--

	Nyomonkövetés
	HPP
	VI./8. További kapcsolattartás módja, formája.


Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3.5.1.
	Partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és beépítése a munkatervbe.
	Partneri igény – és elégedettségmérés.

	2.
	3.5.2.
	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	A panaszok kezelése.



	3.
	3.5.3.
	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	A panaszok kezelése.



	4.
	3.5.4.
	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.



	5.
	3.5.5.
	A végzett 8. osztályosok nyomkövetése, beválása.
	Nyomonkövetés, beválásvizsgálat.




A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	Szabályozás
	Hol található

	A gyermek (tanuló) jogai
	Közokt. Törv.
	10. §; 11. §

	A tanuló kötelessége
	
	12.  §

	A szülő jogai, kötelességei
	
	13. § ; 14. §

	A pedagógusok jogai, kötelességei
	
	19. §

	Képzési kötelezettség
	
	30. §

	Pedagógiai-szakmai szolgáltatások
	
	36. §

	Tanórán kívüli foglalkozások
	
	53. §

	Szülői szervezet
	
	59. §

	Iskolaszék
	
	60. §; 61.§

	Tanulók közösségei, DÖK
	
	62. §; 63.§; 64.§

	Tanulói jogviszony
	
	66. §; 75. §

	Fegyelmi büntetés
	
	76. §; 77.§

	Eljárási szabályok
	
	83.§; 84.§

	A helyi önkormányzat feladat ellátási kötelezettsége
	
	85.§; 86.§; 87.§

	Fenntartási irányítás
	
	102.§


3.5.1. A PARTNERI IGÉNY- ÉS ELÉGEDETTSÉGMÉRÉS FOLYAMATÁBRÁJA


A folyamat leírása

A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonosításából indul és az igények elemzésével fejeződik be. Célja, hogy igények megismerésével közös értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében. 

1. lépés

A folyamattal foglalkozó csoport két évenként, márciusban felülvizsgálja az azonosított partnerek és képviselőik adatbázisát. Elkészítik a felülvizsgált partneri adatbázist.

2. lépés

A csoport által meghatározott elégedettségi kritériumokat évenként a kérdőívekkel (összeállítás, feldolgozás, elemzés) foglalkozó munkacsoport aktualizálja. Írásba foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérdőívek csomagjához.

3. lépés

A vezetői csoport évente (április) az eljárásrend/mérési rendben meghatározza, vagy módosítja az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereit és gyakoriságát.

4. lépés

A csoport évente (április) azonosítja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe bevontak körét. Meghatározza a mintavétel módját, résztvevőit. Az igényfelmérésben résztvevőkről listát készít.

5. lépés

A munkacsoport az előre összeállított szempontlista alapján lefolytatja az igény- és elégedettségmérést.

6. lépés

A kérdőívek begyűjtése után a „kérdőíves” csoport elvégzi az igényfelmérés és elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistát ír, nyers célokat, illetve megoldási javaslatokat nyújt be az iskolavezetőség elé. Ezek után az alkalmazotti közösség elé már a célok prioritási sorrendben, kategorizálva kerülnek. A partnerek felé is rövid visszajelzés történik az igényfelmérés eredményéről, ami a minőségügyi irattárba kerül. 

7. lépés

Intézményen belül (évente, május) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkészíti a bizonylatokat is:

· összefoglaló az alkalmazotti közösség számára

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése után a tantestület eldönti, szükséges-e a beavatkozás a folyamat valamelyik pontján. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfelelően újraszabályozza a folyamatot, vagy annak szükséges elemeit. Amennyiben nem szükséges a beavatkozás, standardizálja a ciklust.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Partneri adatbázis
	Igazgató frissíti
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	

	2. Elégedettségi kritériumok
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Kérdőívekkel foglalkozó munkacsoport vezetője

	3. Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérésére
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	5 év
	Kérdező csoport

	4. Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	„kérdőíves” csoport

	5. Az eredmények összegzése
	Kérdőíves csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Támogató csoport

	6. a.)
Tantestületi összefoglaló
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport

	 b.)
Éves teljesítmény értékelése
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport

	 c.)
Rövid összefoglaló a Minőségi kézikönyvben
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	Irattár


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. lépés

Információ kérés a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	A volt osztályfőnök
	Iskolatitkár, a 9. évf. osztályfőnöke
	Tantestület

	2. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskola titkár, a volt osztály-főnök
	A volt oszt. főnök, a 9. évf. osztályfőnök
	Tantestület

	3. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	A volt 8. osztály o. főnöke
	Az ig. helyettes, a csop., az iskolatitkár
	Tantestület

	4. lépés

Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	A volt 8. osztály o. főnöke
	A csop., tantestület
	Tantestület

	5. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Min. felelős
	A csop.
	Tantestület


3.5.2.4. Nyomonkövetés, beválásvizsgálat




A folyamat leírása

1. lépés

Az adott évben sorra kerülő 8. osztály osztályfőnöke levélben információ kér azoktól az intézményektől, ahová a gyerekek felvételt nyertek. Ez egy fénymásolat lesz a naplóból az adott tanuló év végi eredményéről. Az elküldött levelekről az iskolatitkár listát készít.

2. lépés

A beérkező levelek határidejét az utolsó tanítási napra határozzuk meg. Amennyiben késnek a válaszok, a feldolgozás kitolódik június végére, a beszámoló pedig a következő tanévnyitó értekezleten lesz. Amennyiben a várt levelek 75%-a megérkezik iktatásra kerülnek és lista készül róluk.

3. lépés

A TQM csoport által meghatározott elégedettségi kritériumoknak megfelelően az osztályfőnök elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasználja hozzá a 8.-os anyakönyvet, a 9. évf. év végi eredményeit és a kritériumértékeket. Összegzést készít a gyerekek tanulmányi teljesítményéről.

4. lépés

Az osztályfőnök az összegzés eredményeiről tájékoztatja a tantestületet az évzáró/évnyitó értekezleten.

5. lépés

Az osztályfőnök elvégzi a mérési eredmények dokumentálását a minőségi kézikönyvben.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	6. lépés

Információ kérés a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	A volt osztályfőnök
	Iskolatitkár, a 9. évf. osztályfőnöke
	Tantestület

	7. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskola titkár, a volt osztály-főnök
	A volt oszt. főnök, a 9. évf. osztályfőnök
	Tantestület

	8. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	A volt 8. osztály o. főnöke
	Az ig. helyettes, a csop., az iskolatitkár
	Tantestület

	9. lépés

Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	A volt 8. osztály o. főnöke
	A csop., tantestület
	Tantestület

	10. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Min. felelős
	A csop.
	Tantestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Elküldött levelek listája
	Iskolatitkár
	Postakönyv
	1év
	Oszt. főnök

	2. Beérkező levelek listája
	Osztályfőnök
	Minőségi kézikönyv melléklete
	5 év
	-

	3. Összegzés a tanulmányi teljesít-mények alakulásáról
	Osztályfőnök
	Minőségi kézikönyv
	5 év
	A tantárgyi értékeléssel foglalkozó TQM csop.

	4. Évzáró ill. évnyitó értekezlet jegyző-könyve
	Jegyzőkönyv-vezető
	Elektromos adatbázis
	5év
	-


3.5.2.5.A Tasner Antal  Általános Iskola 1.osztályosainak beiskolázási rendje folyamatszabályozás

Cél: Két 1.osztály indítása a kihelyezett zeneiskola beindításának támogatása

 
A folyamat leírása

1. lépés

Januárban az igazgató kijelöli a következő tanév első osztályos tanítóit. Ehhez adatul szolgál, az Önkormányzat jelentése, amely a népesség nyilvántartás alapján meghatározza, hogy az iskola hány első osztályt indíthat.

2. lépés

Februárban a község óvodájában az alsós igazgatóhelyettes és a leendő 1. osztályos tanítók szülői értekezleten bemutatkoznak és bemutatják az iskolát, nemcsak szóban, hanem a szülők számára készített szórólapokon is. Az alsós munkaterv rögzíti ennek felelősét, időpontját.

3. lépés

Márciusban az alsós igazgatóhelyettes és az alsós munkaközösség vezető előkészíti a nyílt napot ill. „ovisuli2-t megelőző szervezési munkát. A lépéshez kapcsolódó tevékenységek:

· az iskola rajz, technikaműhelyben szakkörön ill. készült gyermekmunkák bemutatása az óvodában - kiállítás keretében,

· plakátok készítése, elhelyezése az óvodában,

· önkormányzati hirdetés,

·  meghívók készítése.

4. lépés

Március első két hete az ovisuli ideje, melyen fogadjuk az óvodásokat és szüleiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolánkban folyó munkát:

· műhelymunka (kézműves),

· számítástechnika,

· sportolási lehetőség,

· művészeti szakkör,

· zeneiskolások bemutatkozása.

Forgatókönyv készül e tevékenységek helyszínéről és felelőseiről. A nyílt hetek lebonyolításáért felelős az alsós munkaközösség vezető.

5. lépés

Április utolsó hetében a zeneiskolai tanárok az óvodában a gyermekek ének-zenei készségét mérik fel. A javasoltak névsorát átadják az alsós igazgatóhelyettesnek.

6. lépés

Április harmadik hetében történik a beiratkozás az iskolában, amelyre a szülők bemutatják az óvodai szakvéleményt, a gyermek anyakönyvi kivonatát és a zeneiskolába szóló javaslatot. A beírt tanulók névsorát a beiratkozási ív tartalmazza.

Döntés

A beiratkozási ív és az önkormányzat által meghatározott indítható osztályszám összehasonlítása után, az alsós igazgatóhelyettes megállapítja, hogy a gyermeklétszám elegendő-e a két első osztály indításához. Amennyiben optimális az osztályok létszáma, elégedettek lehetünk a marketing munkánkkal. Ha alacsony az osztályok létszáma, az iskolavezetésnek döntenie kell a további lépésekről: csak egy osztályt indítunk-e, vagy az engedélyét kérve, egyeztetünk a hajmáskéri iskolával, átcsoportosítás reményében. Sikeres átcsoportosítás esetében beindítjuk a két osztályt. Ezután szükséges lesz marketing munkánk felülvizsgálata.

7. lépés

Május utolsó hétfőjén az alsós munkatervben előírtnak megfelelően az alsós igazgatóhelyettes és az első osztályos tanítók közös szülői értekezletet tartanak az iskolában. Leendő első osztályosok szülei itt tájékoztatást kapnak és egy kérdőívet is kitöltenek. Arra adnak választ, miért iskolánkba íratták gyermeküket. Az alsós munkaközösség vezetője elemzi a kérdőíveket.

Folyamat lezárása

A folyamat júniusban lezárul, amikor az igazgató a testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét. Ismerteti a szülői kérdőív elemzését.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Beiskolázható gyerekek névsora
	Önkormányzat
	Irattár
	1 év
	-

	Alsós munkaterv
	Alsós mk. vezető
	Alsós mk. vezető
	1 év
	Igazgató

	Az iskola bemutatását célzó nyílt hetek forgatókönyve
	Alsós mk. vezető
	Alsós mk. vezető
	1 év
	Tanítók

	zeneiskolába javasolt gyerekek név-sora
	zeneiskolai szaktanár
	Alsós mk. vezető
	1 év
	-

	Beiratkozási ív
	Alsós ig. helyettes
	Irattár
	5 év
	Önkormányzat

	Első osztályos gyere-kek szülei által kitöltött kérdőívek elemzése
	Kérdőív fel-dolgozó TEAM
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	-


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	Az 1. osztályos tanítók kijelölése
	Igazgató
	1. oszt. tanítók
	Tantestület, óvónők, szülők

	Óvodai szülői értekezleten az 1. Osztályos tanítók bemuta-tása
	Alsós ig. helyettes
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők

	Nyílt hetek előkészítése
	Alsós ig. helyettes
	Alsós mk.
	Alsós mk.

	Nyílt hetek lebonyolítása
	Alsós mk.
	Gyerekek, óvónők, szülők
	Tantestület, óvodák

	Óvodások felmérése, ének-zene tagozatra, javasoltak megnevezése
	Zeneiskola tagozatos szaktanár
	Gyerekek, óvónők
	Szülők, 1. oszt. tanítók

	1. osztályosok beíratása
	Alsós ig. helyettes
	Alsós mk.
	Önkormányzat

	Szülői értekezlet az elsős szülők számára
	Alsós ig. helyettes
	1. osztályos tanítók
	Szülők

	A beiskolázás értékelése
	Alsós ig. helyettes
	Alsós mk.
	Tantestület


3.5.2.7. A Tasner Antal Általános Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanulói részére

Célja:

· hogy a tanulót érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:


A folyamat leírása

I. szint

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

2. Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul.

II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az igazgató felé.

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen értékelik a beválást.

III. szint

7. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 napon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek.

A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	4.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	6.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök


A dokumentumok és bizonylatok rendje

	
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


3.5.2.8. A Tasner Antal Általános Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére- folyamatszabályozás - 

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:










































A folyamat leírása

I. szint

1. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi mátrix tartalmazza.

2. I. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal.

4. Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást.

5. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez.

II. szint

6. 15 napon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is.

7. Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.

III. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Panaszos
	Felelős
	-

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	3.
	Felelős
	Igazgató/panaszos
	-

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-

	7.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje 

	
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Felelősségi mátrix
	„Biztonságos int.” min. kör
	Min. kézikönyv
	5 év
	Mk., igazgató, alk-i közösség

	2.
	Panaszlevél írás
	Panaszos
	Iktató
	végleg
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	„panasz dosszié”
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	10.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató


3.6. Az intézmény működtetése
Cél: Az intézmény tárgyi feltételei infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálja ki. E feltételrendszer finanszírozását intézményileg szabályozzuk, figyelembe véve az országos és helyi törvényeket, rendeleteket.

3.6.1.Beszerzési terv készítése

Beszerzési eljárás

1. Definíció

A jelen leírás a Tasner Antal Általános Iskola beszerzési tevékenységeire vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy az intézmény (tárgyi) eszközei, infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálják ki.

Az eljárás alkalmazandó a intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozások

Minőségirányítási kézikönyv 

SZMSZ

Leltározási és selejtezési szabályzat.

Szabadságolási terv

Éves költségvetés

3. Felelősség és hatáskör

Az eljárásleírásban foglaltak szerint.

4. meghatározások 

Beszerzési terv: 

Az oktató-nevelő munkát segítő eszközök a kiszolgáló tevékenységekhez szükséges termékek, szolgáltatások vásárlását megelőző tervezés.

5. Az eljárás leírása

5.1 Beszerzési terv készítése

A gazdasági vezető elemzi a fenntartó által az intézményre meghatározott költségvetési keretszámokat és az éves működésnek megfelelően meghatározza beszerzési keretszámokat.

Az élelmezésvezető, illetve munkaközösség-vezetők, valamint a karbantartó gondnok összeírják a szükséges eszközöket. A gazdasági vezető előzetes beszerzési tervet készít. Abban az esetben, ha az egyes beruházások, felújítások beszerzések meghaladják az önkormányzat által meghatározott beszerzési plafont akkor arra beruházási tervet kell készíteni. A beruházási tervről és szállító kiválasztásáról a fenntartó dönt. 

Az előzetes beszerzési tervhez a gazdaság vezető elkészíti az egyes eszközök és beszerzések specifikációját, követelményeit. A beszerzési tervet az intézményvezető fogadja el.

5.2 A Beszállítók minősítése és a szállítók kiválasztása

Az iskola az oktatási tevékenységében csak olyan szállítókat és alvállalkozókat alkalmazunk, melyek a minőségkövetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény minőségére lényeges hatással nem rendelkező termékek és szolgáltatások (például irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek bármely olyan forrásból beszerezhetők, melyről feltételezhető az igényeknek megfelelő beszállítás.

A minőséget lényegesen befolyásoló termékek és szolgáltatások esetében, természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes választani a szállítók között, általában csak olyan szállítók választhatók, amelyekről referenciával rendelkezik.

A szállítók értékelését a gazdasági vezető végzi a gazdasági év végén. A szállítók értékelését az intézményvezető hagyja jóvá. A gazdasági vezető a jóváhagyott értékelési eredményekről tájékoztatja a fenntartót és a szállítókat is. 

5.3. A beszerzések végrehajtása, felügyelete

A beszerzési terv végrehajtása a gazdasági vezető felelőssége. A beszerzési tevékenység többnyire nyáron folyik. A beszerzendő eszközök és felújítások listáját a gazdasági vezető adja át a szállítónak. 

Amennyiben az eszközt nem sikerült beszerezni, vagy a beszerzés nem valósult meg a nyár folyamán, akkor a gazdasági vezető dönt arról, hogy a beszerzési tevékenységet megismétli, vagy a következő éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendő termék nem szerezhető be akkor a megfelelő szakmai konzultáció után dönt arról, hogy milyen más helyettesítő eszközt szerez be.

A beszerzett terméket, eszközt illetve szolgáltatást a beérkezés, illetve teljesítés után, lehetőleg késedelem nélkül, átvételi ellenőrzésnek kell alávetni. A termékek és szolgáltatások igazolása a szállító által rendelkezésre bocsátott termék- illetve minőségi dokumentáció illetve a termék vagy szolgáltatás tényleges ellenőrzésével történik. A beszerzett terméket kísérő dokumentáció (gépkönyv, minőségi bizonyítvány, garancialevél, stb.) ellenőrzéséért és megőrzéséért valamint a szükséges átvételi ellenőrzés lebonyolításáért a beszerzésért felelős, aki szükség szerint bevonja az ellenőrzésbe az igénylőt. 

A beszerzett eszközt az átvételi ellenőrzés után leltárba kell venni. A leltárba vétel tevékenységeire az intézmény Leltározási és selejtezési szabályzata érvényes.

A leltárba vett eszközt a tanév elejéig kell aktiválni, az aktiválásért a leltárfelelős felel. A leltárfelelős dönti el, hogy az új eszköz esetében szükséges-e a működést bemutatni a felhasználóknak.

5.4 A beszerzés  megvalósulásának értékelése

A beszerzések és beruházások megvalósulása után az év végén a gazdasági vezető beszámolója alapján az intézmény vezetése értékelést végez. Erről a fenntartónak visszajelzést készít.  

5.5 Terven kívüli beszerzésEk

A terven kívüli beszerzések az évközi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet például a karbantartás folyamán előforduló hibák korrigálása, vagy egyes eszközök rendkívüli cseréj, beszerzése. Ebben az esetben az igénylő (karbantartó gondnok) jelzi a gazdasági vezetőnek az igényt, aki intézményvezetővel egyeztet, hogy mely beszerzés terhére, vagy pótelőirányzat kérelemmel oldjuk meg a terven kívüli beszerzést. Gazdasági ügyintéző azonnali írásbeli jelzést ad a fenntartónak. 

3.6.2. Gazdasági és pénzügyi folyamatok

1. Definíció

Iskolánk gazdaságilag részben önálló intézményként működik. 

Gazdálkodását a a Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény valamint 249/2000 Korm. Rend. az Államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságait figyelembe véve, kiegészítve a helyi önkormányzat rendeleteinek betartásával.

Jelen leírás az oktatási-nevelési tevékenységünk feltételrendszere finanszírozásának intézményi szabályozását tartalmazza.

2. Hivatkozások

Comenius 2000 II. modell

Minőségirányítási Kézikönyv

Öskü község éves költségvetése

Éves mérleg-beszámoló

3. Felelősség és hatáskör

Az eljárásban meghatározottak szerint.

4. Meghatározások

Költségvetés: Az intézmény egy évre jóváhagyott pénzügyi terve, mely tartalmazza a személyi juttatások munkaadókat terhelő járulékok és dologi kiadások összegét, valamint az önálló tevékenységből származó bevételeket, egyéb pénzbeni juttatások.

Mérleg-beszámoló: Az eltelt év részletes pénzügyi elszámolása és írásbeli értékelése. A költségvetési előirányzatok teljesülésének alakulása, személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, egyéb pénzbeni juttatások, beruházások, fejújítások.
Az intézmény főkönyvi könyvelését és analitikus nyilvántartások jelentős részét számítógépen dolgozza fel a fenntartó. A könyvelő programot, az intézményi kifizetéseket, a változó bért, az analitikus nyilvántartás programjait a Veszprém megyei MÁK-tól kapjuk. Az étkezési nyilvántartási programot a TECO-soft Kf.t-től vásároltuk. A gazdálkodási tevékenységünk belső szabályozását az „Iratkezelési Szabályzat” és az iskola „Bizonylati Szabályzata” rögzíti.

5. Az eljárás leírása

A feltételrendszer finanszírozásának  alapja az éves költségvetés.

Az intézményi költségvetés készítésének folyamatához bemenő adatokat az előző éves költségvetéséből készült beszámoló szolgáltat. A fenntartónk, az önkormányzat több egyeztető tárgyalás után meghatározza a költségvetés előirányzatait.. Ezt figyelembe véve készíti el a gazdaságvezető az éves költségvetés koncepcióját, melyhez adatokat gyújt az iskola statisztikájából, a tantárgyfelosztásból és a szakmai munkaközösségek által  jelzett fejlesztési igényekből valamint a felújítási igényekből. A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a módosító javaslatokat beépíti a munkába. Ezt a koncepciót első körben a jegyzővel vitatja meg. A fenntartó mérlegeli az előző évi teljesítést és a rendelkezésre álló anyagi forrásokból, meghatározza az iskolánkat feladatarányosan megillető összeget. Ennek alapján kéri a koncepció módosítását. A módosított változatot az önkormányzat pénzügyi  bizottsága tárgyalja meg és terjeszti a képviselő testület elé elfogadásra. A képviselőtestület ülésén kerül sor a terv esetleges korrekciójára és elfogadására.

A költségvetési források felhasználását és elszámolását, az intézményi bevételek kezelését, hatályos törvények, önkormányzati határozatok és helyi gazdasági szabályzatok szabályozzák. A szabályozó dokumentumok a gazdasági irodán hozzáférhetők. 

A dokumentumok felülvizsgálatáért, a szabályzatok évenkénti  frissítéséért a gazdasági vezető felelős. Ehhez a munkához segítségére van a rendszeresen érkező CD-jogtár, az Oktatási Közlöny és Kódex-expressz.

A gazdasági folyamatok ellenőrzését, rendszeresen a Polgármesteri Hivatal belső ellenőre, a negyedéves pénzügyi beszámolók alapján a pénzügyi csoportvezető, és évi gyakorisággal a könyvvizsgálók végzik.

Az ellenőrzésükről feljegyzés készül, a kért módosításokat utólag ellenőrzik.

Az eljárásban meghatározottak szerint.

· esetben  aláírással igazolja.

· A dokumentumok külső ellenőrzése évente két ízben történik meg a hivatal belső ellenőre (jegyző) részéről.

· Általános elvként elfogadott, hogy a tanügyi nyilvántartások ill. bármilyen jellegű hivatalos dokumentum készítőjét közvetlen felettese ellenőrzi.

3.7. Az intézmény működésének javítása, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztosítsuk az oktató-nevelő munka napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülményeket.

Tartalmi leírás

A biztonságos intézmény területet folyamatgazda felügyeli. Az oktató-nevelő munkához szükséges biztonságos tárgyi feltételek meglétét egy csoport ellenőrzi. Az általuk biztosított veszélylista alapján a karbantartási terv szerint történik a biztonságos körülmények megteremtésére.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazásában érvényesül a mentálhigiénés szemléletmód. Tevékenységi formáiban kiemelten kezeljük a szociális hátrányok beilleszkedési zavarok tanulási nehézségek enyhítését. Az ifjúságvédelmi felelős éves ütemtervében megszerzi a szociális és mentális segítségadás különféle lehetőségeit. Számbaveszi az iskolán kívüli segítő kapcsolatokat, és felmérést készít a szociálisan hátrányos helyzetű tanulókról is.

A pedagógus továbbképzéseknél a  mentálhigiénés képzések preferált helyen állnak.

Intézményünkben folyó szemléletformáló és prevenciós munkát egy táblázatban rendszereztük, amely meghatározza a prevenció területét, tartalmát, módszerét és gyakoriságát.

Szabályozás eljárásokban

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3.7.1
	Az oktató-nevelő munka napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülmények biztosítása
	A T.A.Á.I. alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása.

	2.
	3.7.2.
	Táblázat az intézményben folyó munka szemléletformálás és prevenció szempontjából


	Táblázat

	3.
	3.7.3
	A folyamatok működésének értékelése
	Belső audit


A fejezet tartalmára vonatkozó 

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	SZMSZ
	fejezet

	Munkavédelmi utasítás
	SZMSZ
	sz. melléklet

	Tűzvédelmi utasítás
	SZMSZ
	.sz. melléklet

	Mentálhigiéné
	HPP
	 célok

	Szociális hátrányok beilleszkedési zavarok
	HPP
	.

	Szociális és mentális segítségadás lehetőségek
	HPP
	

	Tanulási nehézségek
	HPP
	


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozások

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Balesetvédelmi oktatás
	Munkavédelmi törvény
	1993. évi XCIII. Törvény a munkavédelemről

	Munkavédelmi előírások
	A munkavédelmi törvény végrehajtására kiadott rendelet
	5/1993. (XII.26.) MüM. Rendelet

	Munkavédelmi előírások
	Törvény a Munka Törvénykönyvéről
	1992. évi XXII. törvény


3.7.1.Biztonságos intézmény

A Tasner Antal Általános Iskola alkalmazotti és tanulói fizikai biztonságának biztosítása

- folyamatábra -
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                                            8.

Biztonságos intézmény
A Tasner Antal Általános Iskola alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása

A folyamat leírása:

1. Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgatóhelyettes, a gazdasági vezető, a munkavédelmi felelős és a karbantartók bejárják az iskolát. 

2. Ezek után a munkavédelmi felelős dönt arról, hogy hol van szükség azonnali beavatkozásra. Utasítja a megfelelő szakembert a veszélyforrás elhárítására. 

3. A fennmaradó feladatokra a gazdasági vezető ütemtervet készít szeptember 15-ig. 

3 a, b, c, d  Az ütemtervben megjelölt időpontokig  megfelelő szakemberek elvégzik a veszélyelhárításokat. Ezt követően a munkavédelmi felelős ellenőrzi a munkákat. Amennyiben bárhol beavatkozás szükséges, arra a gazdasági vezető 10 napon belül korrekciós tervet készít. 

4. Augusztus 21 – 25. között a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a technikai dolgozóknak munkaértekezlet keretében.

5. Augusztus végén az alakuló értekezleten a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a pedagógusoknak. 

6. Az első tanítási napon az osztályfőnökök tűz- és balesetvédelmi oktatást tartanak az osztályközösségeknek. 

7. Szeptember 30-ig a tűzvédelmi felelős megszervezi és lebonyolítja az intézményben a tűzriadót. 

8. Amennyiben megfelelően zajlott le a riadó, abban az esetben a folyamat lezárult. Ha valamelyik lépésnél probléma adódik, ott korrekció szükséges. A folyamat gazdája júniusban áttekinti a folyamatot, ahol probléma adódott korrekciós tervet készít. 

Biztonságos intézmény - fizikai biztonság

Felelőségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	igazgatóhelyettes
	karbantartók
	igazgató, gazdasági vezető



	2.
	munkavédelmi felelős
	balesetvédelmi felelős fenntartói képviselő gazdasági vezető
	igazgató



	3.
	gazdasági vezető
	karbantartó és külső szakemberek
	gazdasági vezető



	4.
	munkavédelmi felelős
	technikai dolgozók
	igazgató helyettes

	5.
	munkavédelmi felelős
	tantestület
	gazdasági vezető

	6.
	osztályfőnök
	tanulók
	munkavédelmi felelős

	7.
	tűzvédelmi felelős
	alkalmazotti tanulói közösség
	igazgató

	8.
	tűzvédelmi felelős
	a riadót nem jól                                     teljesítők
	igazgató

	9.
	folyamatgazda
	minőségi kör
	vezetői kör


Bizonylatok és dokumentumok rendje







	Bizonylat / Dokumentum
	Kitöltő
/ Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. frissített

veszélylista
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató, gazdasági vezető

	2. jegyzőkönyv a bejárásról
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató, gazdasági vezető

	3. bizonylat a munka elvégzéséről
	érintett szakember
	gazdasági iroda
	1év
	-

	4. ütemterv
	gazdasági vezető
	gazdasági iroda
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	5. korrekciós terv
	gazdasági vezető
	gazdasági iroda
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	6. jegyzőkönyv
	iskola titkár
	iktató
	1év
	-

	7. jegyzőkönyv
	tűzvédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató


3.7.2.Az intézményben folyó munka felmérése, szemléletformálás és prevenció szempontjából

	TERÜLET
	TARTALOM
	Módszer
	Megvalósító
	Idő/gyakoriság

	SZEMÉLYI HIGIÉNIA
	étkezési szokások, tisztálkodás, WC-használat
	szoktatás, napi gyakorlat
	tanító, napközis
	1-4 évfolyam

napi

	EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD
	napi testmozgás
	sportszakkörök, Kihívás napja, versenyek
	testnevelő tanár
	1-8 évfolyam

tanítási időn kívül, tanórán

	SZEXUÁLIS KULTÚRA, CSALÁDI ÉLETRE NEVELÉS


	AIDS-megelőzés, a biológiai és pszichés érettség, nemi betegségek megelőzése, amit a védekezésről tudni kell
	felvilágosítás, előadás, tananyag, prospektusok, szórólapok
	védőnő,

biológiatanár,

(osztályfőnök)

nőgyógyász
	5-8 évfolyam

biológia óra,

osztályfőnöki óra,

tanórán kívül

évente min. 

4 óra



	DROG-

PREVENCIÓ
	a drog fogalma,

hatása
	DADA,

Életvezetési készségek és ismeretek
	külsős szakember

(rendőr)

osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

Minimum évi 2 alk.évfolya- monként

	BŰN-

MEGELŐZÉS
	Mi a különbség a diákcsíny és a szabálysértés között?
	DADA, felvilágosítás, előadás, szórólap
	rendőr
	osztályfőnöki óra

min. évi 

2 alk.

	ÉLETVEZE-

TÉSI ISMERETEK
	önismeret,

konfliktus-

kezelés, személyiség fejlesztés
	tanterv szerint
	osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

évi 10 alk.

	KÖRNYEZET-TUDATOS GONDOLKO-

DÁS
	Mit tehetünk közvetlen környezetünk védelmében?
	tisztasági verseny, hulladékgyűjtés, projekt, madarak és fák napja
	osztályfőnök

D.Ö.K.

szabadidő-szervező


	folyamatos, évi két alkalom, tanév meghatározott ideje


3.7.3. Belső audit

A jelen folyamatleírás a minőségirányítási rendszer belső átvizsgálásaira (belső auditjaira) vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy a rendszer állapotát és megfelelőségét rendszeresen és körültekinthetően értékeljük és tökéletesítése érdekében a megfigyelések alapján intézkedéseket hozzunk.

1. ÉRVÉNYESSÉGI TARTOMÁNY

Az eljárás alkalmazandó az intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozások

· Comenius 2000 Közoktatási és Minőségfejlesztési program II. intézményi modell

· Minőségirányítási kézikönyv 

· ME02 A minőségirányítási rendszer dokumentumkezelési eljárása

· ME03 Feljegyzések és bizonylatok kezelése

· Nem megfelelőségek kezelése
3. Felelősség és hatáskör

Jelen eljárás karbantartásáért a minőségirányítási vezető felel.

Az érvényességi területen végrehajtandó ellenőrzési feladatok végrehajtásáért a felelősségek a következők:

A tervekben rögzített, az oktatás különböző fázisaiban végrehajtandó ellenőrzés elvégzéséért, az eredmények dokumentálásáért az auditcsoport vezetője, az ellenőrzés során talált nem megfelelés esetén a javító intézkedések végrehajtásáért a szervezeti egységek vezetői felelnek.

4. MEGHATÁROZÁSOK

Az Eljárás a Minőség Kézikönyv:

 ….. A vezetés felelőssége

és a …. Belső minőségirányítási auditok fejezetéhez tartozik. 

5. az Eljárás leírása

5.1. A belső auditok megszervezése

A belső auditok felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. A előkészítésről valamint az előírásnak megfelelő lebonyolításról a minőségirányítási vezető gondoskodik.

A minőségirányítási rendszert évente végzett belső minőségirányítási audittal vizsgáljuk át, amely átfogja a teljes rendszert, a modell követelményeinek különböző, előre kiválasztott helyszíneken való ellenőrzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény vállalt elkötelezettségei, illetve a minőségpolitika, vagy a minőségirányítási rendszer érdemben változnak, vagy egyes tevékenységek nem megfelelősége esetén az intézmény vezetője terven kívüli belső auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a minőségirányítási rendszer érvényességi tartományának egy részére terjed ki.

A minőségirányítási vezető a belső audit tervezésére Éves audit tervezése lapot kitöltve auditprogramot készít , amely kiterjed a 

· a minőségirányítási audit időpontjára

· a vizsgált tevékenységekre;

· az auditorok kijelölésére;

· az audit ütemtervére; az auditcsoport(ok) összeállítására és az ellenőrzendő modellkövetelményekre, valamint helyszínek azonosítására,

· az auditdokumentumok leadásának határidejére.

Az auditprogramot az intézmény vezetője hagyja jóvá. 

A belső audit időpontját a minőségirányítási rendszer állapota szerint és az intézményi feladatok figyelembevételével állapítjuk meg. Lehetőleg a belső auditot követően tartjuk meg az intézmény működésének értékelését, ahol az intézményvezető a felelős munkatársakkal együtt értékeli a rendszer hatékonyságát és hatásosságát.

A belső auditot legalább egy hónappal megelőzően a minőségirányítási vezető javaslatot tesz a megbízandó vezető auditor és a további auditorok személyére az intézmény vezetőjének, aki egyeztetés után gondoskodik a megbízólevelek kiadásáról. A teljes minőségirányítási rendszer átvizsgálásához optimális esetben két-három, a vizsgált területtől független és megfelelően felkészített, kellően tapasztalt auditort alkalmazunk. Az auditorok felkészítése a minőségirányítási vezető kötelezettsége. 

5.2. A belső auditok végrehajtása

Az audit időpontját auditálandó téma munkatársaival az audit megkezdése előtt legalább egy hónappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetője illetve az auditor egy héttel a helyszíni vizsgálat előtt átveszi az auditdokumentumokat és a modell követelmények és egyéb szabályozók segítségével Belső audit ellenőrzési lapot készít, amelyen feltünteti(k) az audittémára vonatkozó ellenőrzési pontokat. A helyszíni vizsgálatot a jóváhagyott auditprogram és az auditálás általános szakmai szabályai szerint kell végrehajtani. Az auditon az intézményvezető engedélyével megfigyelő is résztvehet. Az auditáltak kötelesek az audit során rendelkezésre állni és a minőségirányítással kapcsolatban minden kért információt megadni, illetve dokumentum meglétét, feljegyzést és helyszínt bemutatni.

A helyszíni vizsgálatról az auditornak a Belső audit ellenőrzési lap felhasználásával, lehetőleg még a helyszínen jegyzőkönyvet kell felvenni. Az auditjegyzőkönyvben fel kell tüntetni az ellenőrzési pontok mellé a vizsgált dokumentumokat, feljegyzéseket és a szerzett tapasztalatok lényegét. A Megfelelés és a Megjegyzés rovatban meg kell adni a tapasztaltak megítélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditált(ak)nak alá kell írni, az esetleges pótlólagos megjegyzésekkel együtt (pl. véleményeltérés).

Az auditornak bizonyítékokkal kell észrevételeit alátámasztania, ha az auditor lényeges eltérést tapasztal a szabványkövetelménytől vagy a tevékenységre vonatkozó elvárástól, azt a  Nem megfelelőség jelentés lapon kell rögzítenie a szükséges helyesbítő intézkedéssel és annak határidejével együtt, az auditálttal való megegyezés alapján, melyet az illető aláírásával igazol. Vitás esetekben elsőfokon a minőségirányítási vezető, másodfokon az intézményvezető dönt.

5.3. A belső auditok tapasztalatainak értékelése

A jegyzőkönyvek és eltérési lapok alapján a vezető auditornak az Audit jelentés lapon el kell készítenie az audit értékelését, amely összegezi a tapasztaltakat. Itt értékelni kell a belső minőségirányítási audit során nyert pozitív és negatív tapasztalatokat és azonosítani kell a problémákat, valamint a javasolt helyesbítő és megelőző intézkedéseket, azok felelőseit és a határidőket. 

Az Audit jelentések tartalmát az intézmény működésének értékelésekor a minőségirányítási vezető ismerteti. A vezetés meghatározza a szükséges fejlesztő intézkedéseket, amelyek végrehajtására javaslatot tesz, és szükség esetén Intézkedési tervet dolgoz ki. A vezetés által megfogalmazott javaslatokat és Intézkedési terveket az intézményvezető hagyja jóvá, és adja ki végrehajtásra.

Az auditorok a helyesbítő és megelőző tevékenységre kijelölt határidőben kötelesek ellenőrizni az intézkedéseket és a tapasztaltakat fel kell jegyezniük a Nem megfelelőség jelentés lapon. megfelelőségek kezelése, a Helyesbítő tevékenységek és a Megelőző tevékenységek eljárások az irányadók.

A folyamat végrehajtását és a dokumentumok megfelelő elkészítését a minőségirányítási  vezető ellenőrzi. A teljes folyamatot az intézményvezető felügyeli és a intézmény működésének 

A belső auditok, valamint a helyesbítő és megelőző tevékenység tekintetében az Nem értékelésekor hagyja jóvá.

5.4. Dokumentálás

A minőségirányítási auditokról a minőségirányítási vezető tart fenn irattárat, amelyben az ezekről készített dokumentumokat az Feljegyzések, bizonylatok kezelése eljárás szerint, a készítéstől számított 5 évre megőrzi.

6. AZ ELJÁRÁSBAN ALKALMAZOTT FELJEGYZÉSEK ÉS BIZONYLATOK:

	A lapok megnevezése
	
	A lap jelzése 

	1. Éves audit lefolytatása lap
	
	

	Belső audit ellenőrzési lap
	
	

	Nem megfelelőség jelentés lap
	
	

	Audit jelentés lap
	
	

	Intézkedési terv
	
	


Folyamatábra
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3.8. Az iskolában folyó nevelő – oktató munka ellenőrzési, mérési, értékelési, minőségbiztosítási rendszere

3.8.1. Ellenőrzés

· Az ellenőrzés funkciója

A közoktatási intézményben végzett ellenőrzés – a közoktatási törvény rendelkezése alapján – alapvetően kétféle dolgot vizsgál:

· Az intézmény működése megfelel vagy nem felel meg a hatályos jogszabályoknak?

· Az intézmény működése megfelel-e a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai programnak?

Az ellenőrzés tehát minden esetben az írott szabályokhoz képest a megfelelést   vizsgálja.

· Az ellenőrzés szintjei

A közoktatási törvény alapján ma az alábbi ellenőrzési szinteket különböztethetjük meg:

a.) Ágazati ellenőrzés

b.) Fenntartói ellenőrzés

c.) Intézményi szintű (belső) ellenőrzés

a.) Ágazati ellenőrzés: Az oktatási miniszter feladata, hogy az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont útján gondoskodjon a nevelési-oktatási intézményekben folyó pedagógiai munka országos, térségi, megyei, fővárosi szintű szakmai ellenőrzéséről, értékeléséről.

b.) Fenntartói ellenőrzés: A közoktatási törvény 102. § (2) bekezdése c.) pontja alapján: a fenntartó „ellenőrzi a közoktatási intézmény gazdálkodását és működésének törvényességét, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatási intézményben továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet, a tanuló és gyermekbaleset megelőzése érdekében tett intézkedéseket…”

c.) Intézményi szintű (belső) ellenőrzés: Egy-egy szervezeten, intézményen belül az ellenőrzés mindenütt jelen van, ahol vezetés van. Az ellenőrzés ugyanis a vezetési folyamat egyik legfontosabb eleme, így nem véletlen, hogy a közoktatási törvény szerint is „a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése”, valamint „a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése” az intézményvezető feladata. (Kt. 55.§ (2) bekezdés).    Az intézményvezetőnek természetesen lehetősége van arra is, hogy az ellenőrzéseket ne csak maga végezze, hanem az intézményben tevékenykedő vezetők számára (igazgatóhelyettes, munkaközösségvezető, gazdasági vezető stb.) a szervezeti és működési szabályzatban különféle ellenőrzési feladatokat határozzon meg. Az intézményen belül folyó munka eredményeinek feltárásához, nyomon követéséhez, folyamatos javításához feltétlenül szükség van a belső ellenőrzés megszervezésére: ez képezi ugyanis az intézményi értékelés és minőségbiztosítás alapját. (SzMSz)

· Az ellenőrzés feladata és célja

Az ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységekről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről.

Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak.

Ehhez azonban az ellenőrzés eredményeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezzük értékelésnek.

· Az ellenőrzés területei a közoktatási intézményekben

A közoktatási intézményekben folyó ellenőrzési feladatok megtervezésénél az alább felsorolt területeket kell figyelembe venni.

a.) Közoktatás-specifikus ellenőrzések:

· Gazdálkodás ellenőrzése. (Ezen belül elsősorban vizsgálni kell a takarékos gazdálkodást, a belső szabályzatok meglétét és megfelelését a jogszabályoknak, a bizonylatolás rendjét, a költségvetési beszámolók elkészítését, a készletgazdálkodás rendjét stb.)

· Jogszabályoknak megfelelő működés ellenőrzése. (Ezen belül vizsgálandó elsősorban a belső szabályzatok megléte, megfelelése a jogszabályoknak, alkalmazásuk az intézmény napi működésében, illetve felülvizsgálatuk rendszeressége, módja, az ügyvitel rendje, tanügyi nyomtatványok vezetése stb.)

· Szakmai (pedagógiai) munka ellenőrzése. (Ezen belül elsősorban vizsgálni kell a pedagógusok tervező munkáját, a tanítást, a tanórákat, a nevelő-oktató munka eredményeit, tanulói teljesítményeket stb.)

b.) Nem közoktatás specifikus ellenőrzések:

· Munkavédelmi ellenőrzés

· Közegészségügyi ellenőrzés

· Tűzvédelmi ellenőrzés

· Az ellenőrzés típusai

Az ellenőrzés tervezésénél arra is gondolni kell, hogy ki végzi az ellenőrzést.

Aszerint, hogy az ellenőrzés kinek a feladata az intézmény belső ellenőrzésének 

négy típusa van:

· Vezetői ellenőrzés: igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, munkaközösség-vezető, stb.

· Csoportos ellenőrzés: munkaközösség, ellenőrzésre alakult munkacsoport stb.

· Egyéni ellenőrzés: önellenőrzés

· Külső szakértő által vezetett ellenőrzés.

· Az ellenőrzés módszerei

Az ellenőrzés során alkalmazható módszerek:

· Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán)

· Írásos kikérdezés (kérdőív)

· Interjú (lehet egyéni vagy csoportos)

· Tanulók által készített produktumok vizsgálata

· Tanulói teljesítmények felmérése (mérés)

· Dokumentumok elemzése

A megfelelő módszer kiválasztása elsősorban az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

A belső ellenőrzés területei az iskolában

	I. Pedagógia
	II. Tanügyigazg.
	III. Munkált. feladatok 
	IV. Gazdálkodás
	V. PR-tevékenység 
	VI. Egyéb

	Lásd: „A pedagógiai ellenőrzés színterei” c. tábl.


	- naplók,  

anyakönyvek

- ellenőrzők, tájékoztató füzetek, házi feladat és dolgozatfüzetek

- statisztika (étkezés + segélyezés)

- tantárgyfelosz-

tás, órarend

- mulasztások pontos jelölése, összesítése hetente, majd havonta és félévente

- beiratkozás

- beiskolázás

- vizsgák megszervezése

- tanév rendje


	- átruházott jogkörök ellenőrzése (munkaközösség-vezető, ig.h.)

- személyzeti munka (besorolás, átsorolás, jubileumi jut., jutalmazás, megbízás)

- a munkaidő pontos betartása

- technikai dolgozók munkavégzése

- pályakezdő kollégák

- új kollégák


	- beszerzések

- AV-eszközök nyilvántartása és karbantartása, pótlása, állaga

- szakleltárak

- karbantartás

- étrend összeállítása

- biztonságtech-

nikai előírások betartása

- túlóra, helyettesítés elszámolása

- besorolások


	- az iskola közéleti tevékenysége

- az iskola menedzselése

- kapcsolattartás más intézményekkel, szervezetekkel alapítványokkal

- pályázatokon való részvétel, ennek eredményessége


	- munka-, tűz- és vagyonvédelem

- rendszeres orvosi ellátás megszervezése és biztosítása

- tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése

- ügyeletek (reggeli, esti, udvari)

- tantermek, illemhelyek, folyosók, udvar, konyha, szertárak tisztasága

- dekoráció




A pedagógiai ellenőrzés színterei

	Tanórához és szabadidős tevékenységhez kapcsolódó
	Iskolán kívüli tevékenység és kapcsolatrendszerek 
	Minőségfejlesztés
	Pedagógiai attitűdök, módszerek, eljárások
	Egyéb

	- óralátogatás különböző céllal (pályakezdő, új kolléga, tantárgygondozás, aktivitásmérés)

- dokumentumok ellenőrzése (pl. tanmenet)

- taneszköz, tankönyv kiválasztása és felhasználása, gazdaságossága 

- rendezvények, ünnepségek

könyvtár, napközi, tanulószoba, fakultáció, szakkör, korrepetálás, versenyek
	- erdei iskola

- tábor

- DÖK

- kirándulás

- iskolaszék

- közművelődési intézmények (múzeum, színház, könyvtár, levéltár)

- fogadóórák, szülői értekezletek


	- tanulói szokásrendszer

- értékelés (osztályzatok aránya, szülői tájékoztatás)

- mérések, vizsgálatok

- (tantárgyi, neveltségi szintfelmérés, attitűd vizsgálat)

- belső szabályozók betartásának ellenőrzése

- partneri elégedettség mérése


	- szociális érzékenység

- empátia

- bánásmód

- pozitív értékelés


	- gyermekvédelem

- továbbtanulás

- beiskolázás

- ügyeleti rendszer

- házirend

- a tanítás nélküli munkanapok

felhasználása

- továbbképzésen való részvétel ellenőrzése

- az iskolai, kerületi munkaközösségek együttműködésének szintje




Az intézmény belső ellenőrzési rendszere

	Az ellenőrzés területe
	Ellenőrzés-re jogosult
	Az ellenőrzés ideje
	A dokumen-tálás módja
	Az ellenőrzés-ről készült dokumentum elhelyezése
	Őrzési idő
	Az ellenőrzés-ről tájékoz-tatást kap
	PDCA működtetése

	A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŐRZÉSE

	A nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órán
	Igazgató

Igh.

Mk.vezető
	Évente 
	Feljegyzés
	Ellenőrzési napló
	1 év
	Ellenőrzött pedagógus, igazgató- Az általános tapasztala-tokról a tantestület
	Tapasztala-tok beépítése az éves intézmny-értékelésbe, munkatervbe

	A nevelő-oktató munkához kapcsolódó pedagógiai dokumentáció
	
	
	Feljegyzése, aláírás
	
	
	
	

	Kapcsolattartás a szülőkkel
	
	
	Feljegyzés 
	
	
	
	

	Tanórán és iskolán kívüli tevékenységek szervezése
	Igazató

Igh.

Mk.vezető
	
	
	
	
	
	

	Felzárkóztatás, hátránykompenz.
	igazgató
	
	
	
	
	
	

	Tehetséggondozás
	Igh.

Mk.vezető

GYIV felelős

Igazgató

Igh.

Mk.vezető
	Évente 
	Feljegyzés
	Ellenőrzési napló
	1 év
	Ellenőrzött pedagógus igazgató

Az általános tapasztala-tokról a tantestület
	Tapasztala-tok beépítése az éves intézmny-értékelésbe, munkatervbe

	A tanulók továbbtanulásának segítése, irányít.
	
	
	
	
	
	
	

	A pedagógusra bízott tanterem rendezettsége, dekorációja
	
	
	Aláírás
	
	
	
	

	A helyi tantervben előírt követelmények teljesítésének szintje
	
	
	Feljegyzés 

önértékelés
	Ellenőrzési napló

Önértékelési lap
	
	
	

	Iskolai ünnepélyek, évfordulók, programok megrendezése
	
	
	
	
	
	
	

	Versenyek, vetélkedők, szervezése, pályázatok írásában részvétel
	
	
	
	
	
	
	


	Az ellenőrzés területe
	Ellenőrzés-re jogosult
	Az ellenőrzés ideje
	A dokumen-tálás módja
	Az ellenőrzés-ről készült dokumentum elhelyezése
	Őrzési idő
	Az ellenőrzés-ről tájékoz-tatást kap
	PDCA működtetése

	MUNKÁLTATÓI FELADATOK

	Munkaidő betartása
	Igazgató

Igh.
	Évente
	aláírás
	Éves ellenőrzési terv
	2 év
	Ellenőrzött pedagógus, igazgató. Az ált. tapasztala-tokról a munkatársi közösség
	A tapaszta-latok beépítése az SzMSz-be

	Új dolgozók segítése
	Igazgató

Igh.

Mk.vezető
	
	
	
	1 év
	
	

	Technikai dolgozók munkavégzése
	Igazgató

Igh.
	Évente 
	Aláírás 
	Éves ellenőrzési terv
	1 év
	Ellenőrzött pedagógus, igazgató. Az ált. tapasztala-tokról a munkatársi közösség
	

	Munkavédelmi előírások betartása
	Igazgató

Igh.

Mk.vezető
	
	
	
	2 év
	
	Tapasztala-tok beépítése a Munkavé-delmi, Tűzvédelmi oktatás anyagába

	Tűzvédelmi előírások betartása
	
	
	
	
	
	
	

	A HCCP rendszer előírásainak betart
	Igazgató

Igh.

Gazd.vez.

Élelmvez.
	
	
	
	5 év
	
	

	GAZDÁLKODÁS

	Takarékos, költséghatékony gazdálkodás
	Igazgató

Igh.

Gazd.vez.

Igazgató 
	Évente 
	Aláírás 
	Éves ellenőrzési terv
	5 év
	Ellenőrzött pedagógus, igazgató. Az általános tapasztalatokról a munkatársi közösség
	Tapasztalatok beépítése a folyamat-szabályozá-sokba

	Eszközbeszerzések
	
	
	
	
	
	
	

	Készletnyvt.
	
	
	
	
	
	
	

	Leltározás
	
	
	
	
	
	
	

	Karbantartás
	
	
	
	
	
	
	

	Helyettesítés, túlóra elszámolása
	Igh.

Gazd.vez.


	Évente 
	Aláírás 
	Éves ellenőrzési terv
	5 év
	Ellenőrzött pedagógus, igazgató. Az általános tapasztalatokról a munkatársi közösség
	Tapasztalatok beépítése a folyamat-szabályozá-sokba

	Szabadság nyvt.
	
	
	
	
	
	
	

	Térítési díj beszedése, elszámolása
	
	
	
	
	
	
	

	Házipénztár kezelése
	
	
	
	
	
	
	

	Bizonylatolás
	
	
	
	
	
	
	

	Címzett normatívák felhasználása
	
	
	
	
	
	
	

	Étkeztetés, nyersanyagkiszab.
	
	
	
	
	
	
	




3.8.2. Mérés

A mérés fogalma az oktatásban

A mérés az ellenőrzésnek az a módszere, amely legtöbbször a tanulók által nyújtott teljesítmények kimutatására szolgál. Az iskolában általában kétféle mérést alkalmazunk:                 a tantárgyi (vagyis a tantervi követelményeknek való megfelelést vizsgáló ún. tudás szintmérést) és a neveltségi szint mérést.

A mérés tervezésének követelményei

A mérések tervezésekor az alábbi szempontokra kell válaszokat fogalmaznunk:

· Ki?

· Melyik évfolyamon?

· Melyik tantárgyból, témakörből?

· Mit? (Milyen követelmények teljesítését?)

· Milyen időközönként?

· Milyen módszerrel, mérőeszközzel mér?

A mérések tervezése során arra feltétlenül figyelemmel kell lennünk, hogy a tudás szintmérések eredményei önmagukban nem nyújtanak kellő alapot sem a tanulói személyiség, sem a pedagógus munkájának értékeléséhez. Nagyon fontos, hogy ezeket a méréseket kiegészítsük a teljesítmények hátterét is megvilágító eljárásokkal. (Pl.: személyiségvizsgálatokkal, klímavizsgálatokkal, szociometriai felvételekkel, attitűd vizsgálatokkal. Lsd. minőségi kör mérési feladatok tervezése)

Az intézményi belső ellenőrzéssel szemben támasztott követelmények:

· konkrétság

· objektivitás

· folyamatosság

· tervszerűség

Az iskolai nevelő-oktató munka ellenőrzéseként az alább meghatározott méréseket végezzük (Ütemezése a fejezet végén található)

a.) pedagógusok körében

· Az iskolai klíma vizsgálata (Öt évente, az igazgatói megbízás lejárta előtti tanévben. Felelős: igazgató)

· SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása két évente. Felelős: igazgató.

· Pedagógusok értékorientációs vizsgálata (ötévente, igazgató választás előtt)

b.) szülők körében

· Szülői elégedettség mérése. Csoportos interjú keretében, szülői értekezleten minden osztályban, évente az utolsó szülői értekezleten.

Felelős: osztályfőnökök.

· Kérdőíves módszerrel: 2-4-6 és 8.évfolyamon, három évente.

c.) tanulók körében

· A tanuló személyiségét és közösségi magatartását vizsgáló mérések . Szociometriai vizsgálat 4.6.és 8.évfolyamban. Felelős: osztályfőnökök.

· Tanulók elégedettség mérése kérdőíves módszerrel a felsőtagozatos osztályokban évente.

· A tanulók alapvető személyiségforrásainak mérése minden év elején.

· A helyi tanterv követelményeinek teljesítését vizsgáló mérések 

· Évfolyamonként minden tantárgyból egy-egy témakör lezárását követően a követelmények elsajátítását vizsgáló, összegző mérést kell végezni. Felelős: tanítók szaktanárok.

· Alsótagozaton átfogó méréssel vizsgáljuk a követelmények teljesítését (magyar, matematika, környezet)

· Az egyes tantárgyakhoz, ismeretkörökhöz kapcsolódó egyéb mérése feladatok. 

     Olvasás, szövegértés 2-4-5-7.évfolyamon évente

     Matematika 6-8. vizsga

     Testi fejlettség (testnevelés) minden évfolyamon évente. 

     Felelős: testnevelő, osztálytanítók.

· A tanulók fizikai állapotának mérése tanévenként minden évfolyamon két alkalommal október ill. május hónapban.
Felelősök: testnevelő tanárok
”HUNGAROFIT teszt” alapján.
MÉRÉSEK

Az iskolai nevelő-oktató munka ellenőrzéseként a következő méréseket végeztük

	TANULÓK KÖRÉBEN
	SZÜLŐK KÖRÉBEN
	PEDAGÓGUSOK KÖRÉBEN

	Terület – nevelés
	Javasolt mérőlap
	Terület 
	Javasolt mérőlap
	Terület
	Javasolt kérdőív

	A tanuló személyiségét és közösség magatartását vizsgáló mérések
	
	
	
	
	Példatárból

	Szociometriai vizsgálat 2.-8.osztályban évente
	Mérőlap (egyéni) Hátrányos helyzetű tanulók felmérése, összesítése
	Szülői igénymérés

Évente a tanév utolsó szülői értekezletén
	Kérdőív szülőknek

Csoportos interjú szülői értekezleten minden osztályban
	Iskola klíma vizsgálata 5 évente ig.-i megbízás lejárta előtt
	Kérdőív

	Tanulói elégedettség mérése kérdőíves módszerrel
	A gyerekek közérzete c. mérőlap 4-8.évf. nov.1. értekezlet előtt
	Szülői elégedettség mérése
	Kérdőív 2.4.6. (évente) Csoportos interjú minden osztályban évente az utolsó szülői értekezleten
	SWOT analízis erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása 2 évente
	Kérdőív

	A tanulók alapvető személyiség vonásainak mérése-célok és eredmények
	Önismereti teszt (központi vagy egyénileg összeállított) Tulajdonságok, attitűdök 4.6.8.évf. Értékelőlap év vége (személyiséglap)
	Eseti mérések
	
	Pedagógusok értékorientációs vizsgálata. 5 évente, az ig.i megbízás lejárta előtti tanévben, valamint a ped.

program felülvizsgálata vagy módosítása esetén
	Kérdőív

	Testi fejlettség 4.7.évf.

Egészséges életmóddal  kapcsolatos mérés, káros szenvedélyek 7.8.o.
	Kérdőív: drog, cigaretta teszt
	
	
	
	

	A diákönkormányzat működésével kapcsolatban 3 évenként 3-8.o.
	Egyénileg összeállított kérdőív

Kitől, milyen segítséget várok? Teszt 
	
	
	
	

	Szexualitás 
	Teszt
	
	
	
	

	Pályaválasztási szándék minden évf. első hónapja
	Beszélgetés, rajz, kérdőív, összesítő lap
	
	
	
	

	Aktuális nevelési probléma esetén
	Központi vagy egyénileg összeáll. mérőlap segíts.
	
	
	
	


1.SWOT ÉRTÉKELÉS











KÖZÖSSÉGI NEVELÉS

2. CÉLOK OPERACIONALIZÁLÁSA









SZEMÉLYISÉG FEJLESZTÉS

3. GYENGESÉGEK, ERŐSSÉGEK-----



MÉRÉSEK

	Mérőlap címe /probléma/
	Idő
	Ki végzi?
	Értékelés
	Ellenőrzés

	1. Pályaválasztási szándék

szem.F.-bizonytalankodók
	Szeptember 
1-8.évf.
	Osztályfőnökök 
(saját mérőlap 1 módszer)
	Osztályfőnökök
	Pályaválasztási felelős

	2. Hátrányos helyzetű tanulók közösségi m.-kedvezőtlen háttér
	Szeptember 
1-8.évf.
	Osztályfőnökök

(iskolai mérőlap)
	Osztályfőnökök
	Gyermekvédelmi felelős

	3. Viselkedés, teljesítmény 
szem.F.- 

eredményesség+eredménytelenség
	Félévkor
4.és 7.évf.
	Osztályfőnökök

(iskolai)
	OMK nevelők

Osztályfőnökök
	OMK vezető

	4. A gyerek közérzete közösségi m. pozitív és negatív hatások
	November 
4-8.évf.
	Osztályfőnökök vagy megbízott nevelők (iskolai) 
	Osztályfőnökök megbízott nevelők
	OMK vezető

	5. Aktuális nevelési probléma
önismereti teszt
	Ápr. nev.ért.előtt
	Megbízott nevelők
	Megbízott nevelők
	OMK vezető

	6. Értékelő lap szem. fejl.követése
	Felhasználása folyamatos  1-8.évf.
	Szabadon (segédeszköz) osztályfőnökök
	Osztályfőnökök
	

	7. Alsós bánat és örömforrásának vizsgálata
	November 
2-4.évf.
	Osztályfőnökök

Iskolai mérőlap
	Alsós mk.vezető
	Alsós mk.vezető


Magatartás, tanulmányi munka értékelése

	Az értékelés célja

 (Miért?)
	Az értékelés tartama (Mit?)
	Az értékelés célcsoportja (Hol?)
	Az értékelés időpontja (Mikor?)
	Az értékelés gyakorisága


	Az értékelés módszerei (Hogyan?)


	Az értékelés eszközei (Mivel?)


	Az értékelés végrehajtói (Kik?)
	Az értékelés eredményeinek felhasználói


	Megjegyzés a jövőre vonatkozóan

	A tanulók jogainak, kötelességeinek tudatosítása


	A házirend
	4-8. osztály


	2005. április
	4 évente
	Interjú, kérdőív összesítése, elemzése
	Sokszorosított kérdőív

 (87. o./B), Minőségi kör által összeállított ajánlat


	Diákönkormányzat vezetője


	Tantestület


	Minőségi kör, feladatterv készítése a kiszűrt problémák osztályfőnöki

	Tanulás iránti hozzáállás növelése


	Mi motiválja a gyerekeket a tanulásban?


	3-8. osztály
	2004. november
	2 évente
	Attitűdskála összesített eredményeinek elemzése
	Sokszorosított kérdőív

 (144. o.)


	Osztályfőnökök
	Tantestület
	Minőségi kör, feladatterv készítése a kiszűrt problémák osztályfőnöki

	Tanulási módszerek bővítése
	Mi jellemzi a különböző korosztályok otthoni munkáját?
	5. és 8. osztály
	2002. február
	Évente
	Kérdőív családlátogatás tapasztalatainak
	Sokszorosított kérdőív 

(159. o.)


	Osztályfőnökök


	Tantestület
	Minőségi kör, feladatterv készítése a kiszűrt problémák osztályfőnöki

	


Tanítási - tanulási folyamatra vonatkozó mérések

	Az értékelés célja 

(Mért?)
	Az értékelés tartama

 (Mi?)
	Az értékelés célcsoportja (Hol?)
	Az értékelés időpontja (Mikor?)
	Az értékelés gyakorisága
	Az értékelés módszerei (Hogyan?)
	Az értékelés eszközei

 (Mivel?)
	Az értékelés végrehajtói (Kik?)
	Az értékelés eredményeinek felhasználói
	Megjegyzés a jövőre vonatkozóan

	A tantervi követelmények elsajátítását összegző mérések
	Minden témakör tananyagtartalmát
	Minden évfolyamon
	A témakör lezárását követően
	Az adott tananyag témaköreinek megfelelően
	Gyakorlati és írásbeli feladattal
	Elfogadott tanmenettel, feladatlappal, előre elkészített tematikával
	Tanítók, szaktanárok
	Tanítók, 

tanárok
	Adatok a következő évi tervező munkához

	A tanuló induló alapkészség szintjének meghatározása
	Hangos olvasás, néma - értő olvasás, írás, matematika
	1.  évfolyam félév és év vége
	Január és május harmadik, negyedik hete 
	2006/07. 1-4.
2008/09. 1-4.
2010/11. 1-4.
2007/08. 5-8.
2009/10. 5-8.
	Szóbeli - írásbeli feladatok
	Felmérőlap házi adatbankból
	Tanítók,

igazgató, igazgató helyettes
	Tanítók, szülők, tanulók
	

	Új nevelő, problémás csoport, kiemelt tantárgy esetén
	Tanítás- tanulás irányítás
	1-8. évfolyam
	206/07.
idegen nyelv.4-8.
matematika 1.2.3.5.7..
nyelvtan 1-8.
2007/08. történelem 5-8.
2008/09. 
idegen nyelv 4-8.
nyelvtan 1-8. matematika 1.2.3.5.7.
2009/10.
fizika 7-8. termi.4-6.

2010/11. matematika 1.2.3.5.7. történelem 5-8.
	Aktuális jelleggel éves ellenőrzési terv, mérési értékelési rendszer időterve alapján
	Óralátogatás, írásbeli munka elemzése

mérőlap
	Feladatlappal, értékelő lappal
	Igazgató helyettes
	Osztálytanítók
	

	Alapkészségek
	Fogalmazási készségszint felmérése
	1-4.. 5-8. évfolyam
	Év végén május utolsó hete
	2006/07. 1-4.
2008/09. 1-4.
2010/11. 1-4.
2007/08. 5-8.
2009/10. 5-8.
	Óralátogatás, írásbeli munka
	Feladatbank feladatlapjai
	Osztálytanítók, igazgató
	Tanítók
	

	A tantervi követelmények teljesítési szintjének vizsgálata
	Magyar nyelvtan,  matematika, reál tárgyak, történelem
	1-4.,5-8. évfolyam
	Év végén június első hete
	A mérési- értékelési rendszer időtervezete alapján
	írásbeli feladat
	Formatív - szummatív értékelés előre elkészített feladatlappal feladatbankunkból
	Igazgató, igazgató helyettes, munkaközösség vezető
	Tanítók, tanulók
	

	Új belépő tantárgy 
	Idegen nyelv, természet ismeret, kémia, földrajz, fizika
	4.,7. évfolyam
	Év végén májusban
	Évente
	Szóbeli- írásbeli feladatok
	Feladatlappal
	Igazgató, szakos munkaközösség vezető
	Tanulók, szülők, szaktanárok
	


Tanítási - tanulási folyamatra vonatkozó mérések

	Az értékelés célja 

(Miért?)
	Az értékelés tartalma 

(Mit?)
	Az értékelés célcsoportja (Hol?)
	Az értékelés időpontja (Mikor?)
	Az értékelés gyakorisága
	Az értékelés módszerei (Hogyan?)
	Az értékelés eszközei (Mivel?)
	Az értékelés végrehajtói (Kik?)
	Az értékelés eredményeinek felhasználói
	Megjegyzés a jövőre vonatkozóan

	Történelemből tanultak felmérése
	Összefüggések, felismerik-e a négy év folyamán tanultakat
	8. osztály
	Tanév végén
	Évente
	Diagnosztizáló felmérő
	Feladatlap, szóbeli
	Szaktanár, igazgató
	Szaktanár
	A mérések eredményeinek felhasználása a tervező munkában

	Tanulók önértékelésének növelése
	Próbafelvételi feladatlapok megoldása

- matematika

- magyar nyelvtan

- német nyelv
	8. osztály
	Január 

második hete
	Évente
	Formatív értékelés
	Középiskolák felvételi feladatlapjai (előző évről)
	Szaktanárok
	Szaktanárok, osztályfőnökök, pályaválasztási felelős
	A mérések eredményeinek felhasználása a tervező munkában

	Motorikus képességek vizsgálata


	Testi fejletség,

 terhelési vizsgálatok
	2-4-6-8. osztály
	Tanév vége, 

4 évente 
	4 évente váltva
	Gyakorlati szintfelmérők
	OKÉV
	Testnevelő tanár, igazgató
	Szaktanártanár
	A mérések eredményeinek felhasználása a tervező munkában



Mérési – értékelési rendszer időtervezete
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Megjegyzés:

A nyomonkövető vizsgálatok a következő ütemezés alapján történnek:

Magyar nyelv és irodalom                                                                

Történelem

3 évenként

Alapkészségek                                         2 évenként                                
Természetism.
 

Idegen nyelv                                                                                       

Fizika                        
4 évenként 

                                                                                                           

Testi erőnlét                    
3.8.2.2. Külső mérés – Országos kompetenciamérés  

Bevezetés

A 2006.évi módosítás újabb feladatokat határoz meg a közoktatási intézmények számára. Intézményi érdekünk a tudatos tervező munka, a hiányosságok feltérképezése, javítása. 

Ebbe a munkába minél szélesebb körben vonjuk be a partnereket (tanuló, szülők, munkatársak, fenntartó stb.) 

A módosítás során e területek szabályozása a következők szerint készült el.

Törvényi háttér

Kt. 40. § (11)
”A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz…”

Kt. 99. § (7)
”Ha az adott iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályokban meghatározott minimumot, a fenntartó köteles felhívni az iskola igazgatóját, akinek intézkedési tervet kell készítenie a törvényben leírtak figyelembe-vételével.”

Az országos kompetenciamérést követő feladatok

Eljárásrend

	Ssz.
	Tevékenységek/feladatok
	Módszer
	Határidő
	Felelős

	1.
	Adatfeldolgozás minden tanulóra vonatkozóan
	Adatfeldolgozó szoftver segítségével (OKÉV)
	3 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, számítástechnikus

	2.
	Az adatok elemzése
	Teljesítmények kimutatása

· Osztályok teljesítménye

· Egyéni teljesítmények
(tantárgyanként, feladatonként)
	
	

	3.
	Az alulteljesítés okainak feltárása
	
	2 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, számítástechnikus, osztályfőnökök

	
	· Háttértényezők vizsgálata
- Tanulói képességek mérése

- Szülők iskolázottsága
	Attitűdvizsgálat, induktív gondolkodás mérése, olvasási képességek mérése, stb.

Kérdőív
	
	

	
	· Pedagógusok módszertani kultúrájának vizsgálata
	Eredményesség, hozzáadott érték, képességfejlesztés, stb.
	
	

	
	· Egyéb okok feltárása
	- Pedagógusok távolléte miatti helyettesítések, pedagógusváltás, betegség, stb.

- Alkalmazott tankönyvek, szemléltetések

- Motiválás
	
	

	4.
	A feltárt okok elemzése
	Összehasonlító vizsgálat a tanulói teljesítménnyel
	1 héten belül
	Osztályfőnökök, érintett pedagógusok


1-2-3-5-7.évf. belső mérőlapon évente, június 1 hete

	5.
	Fejlesztési terv készítése
	
	
	

	
	· Tanulókra vonatkozóan
	Tantárgyanként, osztályonként tanulókra lebontva az elemzések tapasztalatai alapján
	3 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, 

intézményvezetők

	
	· Pedagógusokra vonatkozóan
	Alkalmazott módszerek, feladatok, tankönyvek, motiválás, tanulói képességek fejlesztése, tanulói munkáltatás, felzárkóztatás, stb.
	
	

	
	· Egyéb területek
	A feltárt okoknak megfelelő intézkedés meghozatala
	
	

	7.
	A szülők tájékoztatása a fejlesztési tervekről
	Fejlesztési tervek tartalma, együttműködés, szülők bevonása a fejlesztési tervek végrehajtásába
	1 héten belül
	osztályfőnökök

	8.
	A fejlesztési tervek megküldése a fenntartónak
	Iktatott anyag /dokumentálás
	1 héten belül
	intézményvezető

	9.
	A fenntartó által jóváhagyott intézkedési terv végrehajtása
	Beépítése az éves iskolai munkatervbe
	A jóváhagyást követően azonnal
	igazgató, 

érintett pedagógusok


Szülők tájékoztatása

Az OM mérést követően (honlap, szülői értekezlet, iskolaújság, iskolarádió, stb.)
A következő évi országos kompetenciamérést követő feladatok
Kt. 99. § (7)

”Ha a következő évi országos mérés, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, az Országos Közoktatási Értékelési és 

Vizsgaközpont felhívja a fenntartót, hogy három hónapon belül készítsen intézkedési tervet. A fenntartó az intézkedési terv elkészítéséhez az intézkedési tervben foglaltak végrehajtásához – jogszabályban meghatározottak szerint – pedagógiai szakmai szolgáltató intézmény, szakértő vagy más szakmai szervezet közreműködését köteles igénybe venni. Az intézkedési terv az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont jóváhagyásával válik érvényessé. Az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtását.”

Országos kompetenciamérés 
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Intézkedési terv

1. Cél: Eredményes országos kompetenciamérés

Probléma: Az országos kompetencia mérések során az iskola a jogszabályban meghatározott minimum alatt teljesített

Sikerkritérium: A jogszabályban meghatározott minimumszint teljesítése

2. Erőforrások

Humán: érintett tanítók, szaktanárok, osztályfőnökök, mérés-értékelés szakember, számítástechnikus

Dologi: Mérőeszköz és iskolai adatfeldolgozó szoftver (OKÉV), számítógép

3. Érintettek köre: tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó

AZ ELLENŐRZÉS FOLYAMATOS FELADATAI

1. Általános szempontok

· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal,

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· a tanulói étkeztetés kulturáltsága,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· a vagyonbiztonság ellenőrzése.

2. Minden dolgozóra vonatkozóan:

· munkafegyelem megtartása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala,

· a leltár rendje.

3. Pedagógusokra vonatkozóan:
· a szakmai munka színvonala,

· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása,

· nevelői ügyelet ellátása,

· kapcsolattartás a szülőkkel.

4. Ügyviteli-gazdasági dolgozókra vonatkozóan:

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése,

· tanuló-nyilvántartás vezetése,

· irattári rend,

· analitikus nyilvántartások vezetése,

· leltár előkészítése, értékelése.

5. Konyhai dolgozókra vonatkozóan:
· az étkező és a konyha rendje, tisztasága,

· a tálalás kulturáltsága.

6. Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola tisztasága,

· az épületek előtti járdák tisztasága,

· a portai ügyelet ellátása (különösen a ki- és beléptetés ellenőrzése).

7. Karbantartókra vonatkozóan:

· az épületek, berendezések állapota,

· karbantartási, javítási munkák minősége,

· munkaidő kihasználása.

Az ellenőrzési feladatok ütemezését az ével ellenőrzési terv tartalmazza, mely a mindenkori munkaterv része.

3.8.3 Értékelés

Az értékelés feladata a közoktatásban

Az értékelés a központi oktatásirányítás, a fenntartó és a közoktatási intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai célkitűzéseket hasonlítja össze a tényleges működés eredményeivel. Az értékelés tulajdonképpen szembesítést jelent: az elért eredményeket vetjük össze a kitűzött célokkal.

Az értékelés információkat ad a célok megvalósulásának mértékéről és szintjéről.

Az értékelés szerepe

Az értékelés szerepe kettős: 

· minősítheti az elért eredményeket, értékeket (értékelés = az értékek feltárása), és így megerősítheti az eddigi tevékenység helyességét,
vagy

· feltárhatja a hibákat, hiányosságokat, és így a korrekció, a fejlesztés szükségességét fogalmazhatja meg.

· A pedagógiai értékelés lényege a viszonyítás, ( követelményekhez, a tanulók korábbi teljesítményéhez, társakhoz.

Az értékelés általános alapelvei

Az értékeléssel kapcsolatban mindig szem előtt tartjuk, hogy az a jó értékelési rendszer, amely: 

· Az értékelés a gyerekekért, s elsősorban a gyerekeknek szóljon

· Nyilvános: azaz az értékelés szempontjai és eredményei minden érintett számára hozzáférhetőek.

· Személyre szóló: azaz konkrét, és figyelembe veszi az értékelt egyén jellemzőit.

· Szakszerű: azaz az értékelés eszközrendszere és módszerei megfelelnek a legszigorúbb pedagógiai, mérésmetodikai követelményeknek.

· Ösztönző hatású: azaz a követelményekhez való közelítést szolgálja és megerősítő jellegű.

· Folyamatos és kiszámítható: egységes iskola követelményrendszer szerint történik.

· Minősítés – központúság, helyett fejlesztőközpontúság jellemezze

· Legyen összhang a NAT, a pedagógiai program, a helyi tantervi rendszer és a kimunkált értékelési rendszer között

· A tanítási – tanulási folyamat állandó kísérőjeként tudjon megerősítő, korrigáló, fejlesztő szerepet betölteni.

Az értékelés formái

Az értékelés is (hasonlóan az ellenőrzéshez) lehet külső vagy belső értékelés.

Az értékelés szintjei a közoktatásban

A közoktatás értékelésének hazai rendszere többszintű.

Országos (ágazati) szintű értékelés: Erről az oktatási miniszter feladata gondoskodni az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont útján.

Regionális (terület) szintű értékelés: A megyéknél nagyobb területekre (régiókra) kiterjedő értékelések.

Fenntartói értékelés: A közoktatási törvény alapján a fenntartónak értékelnie kell a közoktatási intézmény pedagógiai programjában meghatározott feladatok végrehajtását, valamint a pedagógiai-szakmai munka eredményességét. Az értékelést a fenntartó az alább felsoroltak alapján végezheti el:

· Az önkormányzati pedagógiai-szakmai szolgáltatást ellátó intézmény által végzett mérés, értékelés,

· szakértő által készített szakértői vélemény,

· a közoktatási intézmény által készített beszámoló, SzM véleményezése alapján.

Intézményi szintű értékelés: Intézményi szinten végzett értékelésünk a következő területekre terjed ki:

· a pedagógiai munka folyamatának és eredményességének értékelésére,

· a tanulói teljesítmények vizsgálatára,

· a pedagógusok munkájának vizsgálatára,

· a vezetői munka értékelésére,

· a közoktatási intézmény egészének értékelése (intézményi önértékelés)

· a nevelő és oktató munka feltételeinek alakulására,

· annak értékelésére, hogy milyen az intézmény képe a helyi társadalom szemében, mennyire képes megfelelni a helyi szükségleteknek és elvárásoknak,

· a minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület az SzM választmánnyal az évzáró értekezleten értékeli.

3.8.3.1. Az értékelés típusai

Funkciói szempontból

Az intézmény belső értékelési rendszerében a tanulókkal kapcsolatos értékelésnek három funkciója van:

· tájékozódás a tanulási folyamat kezdetén az előzetes ismeretekről = diagnosztizáló értékelés (első osztály év eleje – ill. új témakör elején vagy ha új nevelő tanítja a tantárgyat)

· tájékozódás a tanulási folyamat közben, hogy az elmaradások pótlása érdekében változtatni lehessen a tanítási folyamaton = formatív értékelés (1.o. félév – 2.o. lsd. mérések), 

· lezáró-minősítő értékelés a tanulási folyamat végén, a tanulók által elért eredmények értékelésére = szummatív értékelés. (4.,6.o. alapkészségek, gondolkodás stb., 8.o.vizsga) regisztrálja az eredményeket a pedagógusnak, szülőnek, tanulónak ad információt.

· szöveges értékelés mindhárom funkcióit képes árnyaltan és differenciáltan ellátni.

· a szöveges értékelés alapelvei
Ki?
Mikor?
Miért?
Hogyan?
Mit?

· A szöveges értékelés műfajai:
- Szempontok nélküli szöveges értékelés
- Előzetes szempontok alapján szabadon megfogalmazott szöveg
- Előre meghatározott, nyomtatott skála szerinti értékelés.
L
ehetővé válik, és alapvető elvként a gyakorlatban érvényesíthető a gyerek: 

érdeklődésének

adottságának

tulajdonságainak

életkori sajátosságainak

saját fejlődési ütemének

otthoni körülményeinek

pillanatnyi állapotának stb. figyelembe vétele.

Hangsúly az érés, fejlődés, tanulás folyamatjellegének elfogadásán van. 
A gyermek önmagához képest mért fejlődését állítja a középpontba. 
Természetesen a követelményekhez viszonyított előmenetele is értékelésre kerül.

Formái: 
· írásbeli

· szóbeli

· egyéb produktumok (rajz, éneklés, technika, sport, tánc)

Módszerei:

· metakommunikációs jelzésekkel

· szóbeli vagy írásbeli véleménnyel

· pontozással

· szándékértékeléssel

· szimbólumokkal

· tárgyakkal

· osztályzatokkal

· a felsoroltak kombinációival

A minősítés semmiképpen nem azonosítható az osztályozással, csupán egy módja.

Viszonyítási szempontból

A viszonyítási alap szempontjából kétféle értékelés zajlik iskolánkban:

· Kritériumra irányuló értékelés = Ebben az esetben a tanulók eredményeit a tantervi követelményekhez hasonlítjuk.

· Normára irányuló értékelés = Ilyenkor a tanulók eredményeit egy megfelelően kiválasztott tanulói csoport átlagos eredményével hasonlítjuk össze. Normára  irányuló tantárgytesztekre van szükség minden olyan értékelési helyzetben, amikor tanulóink tudását a velük hasonló korú és iskolázottságú tanulók eredményeivel (országos standard) akarjuk összehasonlítani. Erre használjuk a standardizált teszteket.

· OKÉV – kompetenciamérés 4.6.8.évfolyam végén
3.8.3.2. AZ ISKOLA ÉRTÉKELÉS SZEMPONTJAI

1. Az iskola irányítása

· jogszabályok és a (központi és helyi) szabályok betartása

· a vezetés fő feladatai 

· belső kapcsolatok szervezése az iskolában

· döntési folyamatok működése

· külső kapcsolatok tervszerűsége, rendszere

· gazdálkodás

2. A pedagógiai munka tervezése, minősége

· pedagógiai program, helyi tanterv elfogadása, módosítása, értékelése

· célok meghatározása, szükséges eszközök biztosítása

· pedagógiai innovációk

3. Az iskolában dolgozó tanárok minősége

· szakképzettség

· továbbképzés

· módszertani kultúra, innovációk

· szakmai teljesítmények

· fluktuáció

· egyéb feladatok vállalása

4. A tanulók tudása, szociális és pszichológiai készségei

· tantárgytesztek

· országos mérések

· versenyek és egyéb szereplések

· idegen nyelvtudás mérése

· kommunikációs készségek

· magatartás és attitűd vizsgálatok

5. Az iskola felszereltsége, állapota, klímája

· tantermek, létszámok

· taneszközök és egyéb eszközök, segédletek

· speciális helyiségek és felszereléseik

· számítástechnika – Internet hozzáférés

· iskolaklíma

· szervezettség és kultúra

6. Az iskola és helyi társadalom kapcsolata

· az iskola image a mikro és makro környezetben

· az iskolaválasztás motívumai, elégedettségi mutatók

· a következő iskolafokozat visszajelzései

· segíti-e az iskola az igényelt készségek, képességek fejlesztését, attitűdök, magatartás formálását

· az iskola a helyi médiában (újság, TV, stb.)

7. A minőségirányítási program végrehajtásának értékelése a javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. A helyben szokásos módon /könyvtár/ nyilvánosságra kell hozni.

Az intézményi önértékelési program területeinek és folyamatainak tervezését a 3.2.4.sz.fejezet tartalmazza.

Értékelés – Ellenőrzés

SWOT – elemzés

	Kampányszerű osztályozás

	Erősség
	Gyengeség
	Lehetőség
	Veszély

	Megfelelő számú jegy félév végére, év végére
	Egyenetlen terhelés Nem átfogó kép a tananyagról (túldimenzionált témakörök)
	Tervszerűség

Szélesebb körű ért. (nemcsak a tananyag, minden megnyilvánulás)
	Szülői tájékozottság is egyenetlen

	Jegycentrikusság

	Egyszerűbb az 1-5 skála, egyszerűbb a szülők tájékoztatása

Szülői elvárás
	Nem elég árnyalt (gyerek – gyerek közötti különbség)

A jegyért tanul
	Szélesebb körű értékelés

Érzelmi hatás (motiváló, kedvcsináló)

Tanórán kívüli teljesítmények elism.
	Erkölcstelenségre inspirál

Stresszt okoz 

Átmenet az iskolatípusok között

	Élményszerű értékelés

	Pedagógus szem
	A gyerekek nem megfelelő ismerete

Kommunikációs kultúra hiánya
	Nyilvánosság (minél nagyobb)
Önismeret fejlesztése
	Otthoni megerősítés hiánya

Durva környezet

	Hatékonyság

	Évfolyamokon belüli összehangoltság (tárgyi)

Sokszínű ell.
	Deviáns és közömbös gyerekek (érdektelenség)

Pozitív értékelés aránya kevés
	Rendszeres, folyamatos

Pozitív megerősítés növelése

A tanár személyisége

A tanuló megismerése

Jó osztályközösség
	Otthoni megerősítés hiánya

Bizonyos tervek 

(pl. készségtárgyak)

	Neveltségi szint

	Vannak alapvetően elfogadott szabályaink (házirend, ügyeleti rend)
	A tantestület nem egységes

Hiányzik a következetesség (szabályok betartatásában)

Alacsony a beszédkultúra 
	Kommunikációs és szituációs játékok (illemszabály gyak.)
	Külső megerősítés hiánya „láncreakció” trágárság 


A tanulási folyamatot segítő ellenőrzési módszerek:

· a tanulók egyéni munkájának megfigyelése az órán

· a tanulók egyéni otthoni munkájának értékelése

· a csoportban végzett munka megfigyelése az osztályban 

· nagyobb lélegzetű egyéni, illetve csoportban végzett feladatok irányítása

Feladatunk: Minden iskolai tevékenység értékelése, ellenőrzése.

A tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának, 
szorgalmának ellenőrzése, értékelése

Az értékelés területei

Az ellenőrzés – értékelés tartalmi és formai követelményei

3.8.3.3.A tanulók értékelése a NAT a helyi tantervek követelményeinek megfelelően történhet:

· szövegesen

· érdemjegyekkel

Az előírt követelmények teljesítését az egyes szaktárgyak jellegzetességeinek megfelelően a tanulók szóbeli vagy írásbeli munkája vagy gyakorlati tevékenysége alapján ellenőrzünk.

Az ellenőrzés kiterjedhet a régebben tanult tananyaghoz kapcsolódó követelményekre is.

· Magyar nyelv és irodalom, matematika és környezet tantárgyakból az 1-4.évfolyamon a tanév végén a tanulók követelmények teljesítéséről átfogó írásbeli dolgozatban is tanúbizonyságot tesznek.

Tanulói értékelések

A magatartás és szorgalom értékelése, kritériumait, a minősítés követelményeit a fejezet végén található táblázat tartalmazza.

· A tanuló magatartásának értékelésénél és minősítésénél az első-nyolcadik évfolyamon a példás (5), jó (4), változó (3), rossz (2) érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

· A tanulók magatartását az első évfolyamon a félév és a tanítási év végén az osztályfőnök osztályzattal minősíti és ezt az értesítőbe, illetve a bizonyítványba bejegyzi, havonta szöveges értékelést készít (szaktanár)
A ötödik-nyolcadik évfolyamon a tanuló magatartását az osztályfőnök minden hónap végén érdemjegyekkel értékeli.
A magatartás félévi és év végi osztályzatát az osztályfőnök az érdemjegyek és a nevelőtestület véleménye alapján állapítja meg. Vitás esetben az osztályban tanító nevelők többségi véleménye dönt az osztályzatról.

· A tanulók szorgalmának értékelésénél és minősítésénél az első-nyolcadik évfolyamon a példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2) érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

· A tanulók szorgalmát az első évfolyamon a félév és a tanítási év végén az osztályfőnök osztályzattal minősíti, és azt az értesítőbe, illetve a bizonyítványba bejegyzi.
A ötödik-nyolcadik évfolyamon a tanuló szorgalmát az osztályfőnök az érdemjegyek és a nevelőtestület véleménye alapján állapítja meg. Vitás esetben az osztályban tanító nevelők többségi véleménye dönt az osztályzatról. 
A félévi és az év végi osztályzatot az értesítőbe és a bizonyítványba be kell jegyezni.

· a szorgalmi osztályzat figyelembe veszi az egyéni képességeket és a tanulói munkához való viszonyt, a magatartásnál a közösséghez való viszonyt a tanulók életkorának megfelelően

· az értékelés prioritásai:

· tevékenységből lemérhető viselkedés

· együttműködési képesség társakkal, tanárokkal

· rendezettség - kezdeményezőkészség

· szabálytisztelet

· felelősségvállalás - konfliktuskezelés

· feladatvégző képesség - felelősségtudat

· figyelembe veszzük, hogy a tanuló képességei, eredményei hogyan változtak (fejlődtek vagy hanyatlottak az előző értékelés óta)

· az érdemjegyek illetve osztályzatok elbírálásakor a felsorolt szempontok közül háromnak az együttes megléte (vagy megsértése) szükséges.

Az iskolai beszámoltatás az ismeretek számonkérésének formái – követelményei

A helyi tantervben évfolyamonként meghatározott követelményeknek megfelelően havi rendszerességgel szóban és írásban a tantárgy specifikus voltának a tanulók életkori sajátosságainak megfelelően értékelünk.

A tanulók munkáját egy-egy témakörön belül szóban is ellenőrizzük. Az egyes témakörök végén a tanulók az egész téma tananyagát és fő követelményeit átfogó témazáró dolgozatot írnak. 

· 1-4.évfolyamon a szóbeli beszámoltatás célja – formái – követelményei
A szóbeli beszámoltatás célja:

· szókincsfejlesztés (élménybeszámoló, képolvasás, tartalomelmondás, memoriterek)

· beszédkészség fejlesztése

· közösség előtti megszólalás (beszédbátorság fejlesztése)

· lehetőség azon tanulók számára, akiknek írásbeli munkája gyenge

	
	Értékelés követelményei

	Tartalmai
	Kiválóan teljesített
	Jól teljesített
	Megfelelően telj.
	Gyengén teljesített

	Verstanulás
	Hibátlan
	1-2
	3-5
	5 hibánál több

	Tartalomelmondás
	Önállóan
	Kérdésekre
	Kérdések + segítő megfogalmazás Helyszín, szereplők, cím
	Események tanítói segítséggel történő elmondása

	Szókincsfejlesztés
	Választékos

Hangulatos

Gazdag

Évi :gyarapodás
	Gazdag

A tartalomnak megfelelő

Évi: gyarapodás
	Általános szókincs mindennapi használat

Évi: gyarapodás
	Nehézkes, szegényes szókincs, szóismétlések, töltelékszavak

Évi: gyarapodás

	Élménybeszámoló 
	Önálló

élményszerű
	Segítő kérdésekkel
	Segítő kérdések + biztatás
	Segítő kérdések +

mondatok  közös alakítása


A szóbeli számonkérés gyakorisága

· Ha a tantárgy heti óraszáma 1-3 óra, akkor havi egy szóbeli számonkérés kötelező!
· Ha a tantárgy heti óraszáma 4-7 óra, akkor havi két szóbeli számonkérés kötelező!
A szóbeli beszámoltatás rendje

· Havonta minden tanulónak legyen egy szóbeli érdemjegye

Kiemelten fontos, hogy a tanulók szóbeli kifejezőkészségének fejlesztése érdekében minél többször ellenőrizzük a követelmények elsajátítását szóbeli felelet formájában. Ennek érdekében minden tanuló legalább egyszer felel szóban:


-
magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, matematika, fizika, kémia, biológia, földünk és környezetünk egy-egy témakörön belül


-
ének - zene - vizuális kultúra, informatika és technika,  tantárgyakból félévente valamilyen gyakorlati tevékenységgel összekapcsolva,


-
dráma - tánc és testnevelés tárgyak követelményeinek elsajátítását csak gyakorlati tevékenység révén ellenőrizzük,

Az önálló ill. integrált modulok értékelése, minősítése, beszámítása az iskolai évfolyamok sikeres befejezésére


-
1-8. évfolyamon tánc – dráma integrált modul  értékelését a félév és tanév végén értékelőlap segítségével a következő szempontok alapján végezzük:

· Milyen mértékben sikerült a tanulónak a modul anyagát, s az ehhez kapcsolódó is​mereteket elsajátítani? Nem sikerült - gyengén sikerült - megfelelő - jól sikerült - dicséretet érdemel.

· Mennyit fejlődtek a tanuló képességei az előző értékelés óta? Nem fejlődtek - keveset fejlődtek - sokat fejlődtek.

· Milyen a tanuló szorgalma, aktivitása a tantervi modul tanulása során? Gyenge - megfelelő - jó - dicséretet érdemel.

· A tanév végén a követelményeknek milyen mértékben felelt meg? Nem felelt meg - megfelelt - jól megfelelt.

Az értékelőlapot a félévi értesítő és az év végi bizonyítvány mellett adjuk ki. A tanuló év végi bizonyítványába ezekből a modulokból a részt vett, a "megfelelt" és a "jól megfelelt" minősítés kerül. E tárgyakból a tanév közben a tárgyat tanító nevelő a tanulók munkáját havonta a "gyenge - megfelelő - jó - dicséret" minősítés valamelyikével értékeli és az értesítő könyvön keresztül a szülők tudomására hozza.

· Etika, egészségtan, mozgóképkultúra moduláris anyaga az integrált tantárgy értékelésében jelenik meg egy-egy havi érdemjeggyel, mely beszámít a tantárgy félévi, év végi minősítésébe.

-
A tanulók munkájának, előmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden tantárgyból egy-egy témakörön belül minden tanulónak legalább két érdemjegyet kell szereznie. Ha a témakör tanítása hosszabb időt vesz igénybe, minden tanuló munkáját havonta legalább egy érdemjeggyel kell értékelni. Ez alól kivételt képeznek azok a tantárgyak, amelyeknek oktatása egy tanítási cikluson belül csak egy órában történik. E tárgyakból kéthavonta kell legalább egy érdemjeggyel értékelni a tanulókat.

-
A tanuló által szerzett érdemjegyekről a szülőt a tárgyat tanító nevelő értesíti az ellenőrző  könyvön keresztül. Az ellenőrző könyv bejegyzéseit az osztályfőnök havonta ellenőrzi, és az esetlegesen elmaradt érdemjegyek beírását pótoltatja, pótolja. 

-
A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanu​lók írásbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) érdemjegyekre történő átváltását a következő arányok alapján végzik:

A minősítést elsősorban az alapján végezzük, hogy a tanulói teljesítmény hogyan

viszonyul az iskola helyi tantervében előírt követelményekhez, emellett azonban az

is figyelembe vesszük, hogy a tanuló képességei eredményei hogyan változta

fejlődtek-e vagy hanyatlottak az előző értékelés óta.

Az írásbeli számonkérés formái, rendje, korlátai 
A tanulók értékelésében betöltött szerepe

Az írásbeli számonkérés célja:
· Írásbeli kifejezőkészség fejlesztése (írás, mint gondolatok kifejezése)

· Írás, mint adott tudás mérésének eszköze

· Eszközjellegű a kommunikációs készség fejlesztése 

Az írásbeli beszámoltatás formái:

A tanmenetekhez igazodó, év elején jóváhagyásra beadott, tankönyvhöz készült, vagy egyénileg elkészített, ütemezett témazárók, illetve összefoglaló felmérőket a tananyagbeosztásban is rögzíteni kell. 

· Írásbeli felelés (röpdolgozatok)

· Tesztek

· Témazárók

· Összefoglaló felmérők

· Önálló fogalmazások, esszék, értékelő beszámolók

A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanuló írásbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) érdemjegyekre történő átváltásánál a következő arányok alapján végzik a szaktárgyat tanító envelők:

	91 – 100 % 

76 – 90 %

51 – 75 %

34 – 50 %

33 – 0 %
	5

4

3

2

1
	


Írásbeli beszámoltatás rendje, gyakorisága

· A tantárgy heti óraszáma szerint:

5ó/hét:

2-3 felm/hó

4ó/hét:

2 felm/hó

3ó/hét:

1-2 felm/hó

2ó/hét:

1-2 felm/hó

1ó/hét:

1 felm/hó

· A tananyag eloszlása szerint:

· írásbeli felelések

· témazárók (ilyenkor csökken az óraszám/hét szerinti elv)

Dolgozatok rendje:

· az év folyamán a tantárgy heti óraszámának megfelelő számú dolgozat iratása kötelező. A témazáró dolgozatok számát a tananyag ütemezésének megfelelően a szaktanár ill. a szakmai munkaközösség határozza el. Az értékelés pontozásos rendszerrel történik, melyet a fenti %-nak megfelelő osztályzattal kell kifejezni.

· a kijavított dolgozatokat 2 évig meg kell őrizni! Év végén június 15-ig a ped. asszisztensnek le kell adni!

· témazáró dolgozatokat egy osztályban egy napon maximum kettőt lehet íratni

· a tanárnak kötelessége, hogy a dolgozatokat 8 napon belül kijavítsa.

Témazáró dolgozatok megíratásának időpontja:

Egy napon maximum két témazáró dolgozatot írhat a tanuló. Naplóban jelölni kell a hét elején.

Témazáró: több, legalább 3-4 tanóra anyagának mérése.

Javító felmérők: ha a tanuló képességeihez viszonyítva rosszabb felmérőt ír, lehetőséget adunk a javításra, a dolgozatok javíttatása előtt.

Az értékelés indikátorait, szempontjait, pontozását, egyértelmű átváltókulccsal a megíratás előtt megismerik a tanulók.

· Témazáró dolgozat értékelése: pontozás, egyértelmű átváltókuccsal. Az így szerzett piros érdemjegy hangsúlyos. Két érdemjegynek felel meg. Évenként kétszer mk.vezetők igazgató, igazgató-helyettes ellenőrzik. Összehasonlításra elemzésre is felhasználjuk. Követelményeit az ellenőrzési tervben határozzuk meg.

· Írásbeli felelet – (röpdolgozat) szöveggel, ill. érdemjeggyel globálisan értékelünk, kék érdemjegye beleszámít a félévi és év végi osztályzatba.

· Beszámoltatási céllal készült házi feladatok kék érdemjegye is beleszámít a félév és év végi osztályzatba.

Értékelési rendszerünk
A tanulók tanulmányi munkájának értékelése az egyes évfolyamokon a különböző tantárgyak esetében a következők szerint történik:

· Az első évfolyamon minden tantárgy esetében csak szöveges értékelést alkalmazunk.

· A második és negyedik évfolyamon a tanulók teljesítményét, előmenetelét év közben minden tantárgyból érdemjeggyel is értékeljük.

· Az ötödik-nyolcadik évfolyamon a tanulók teljesítményét, előmenetelét év közben minden tantárgyból érdemjegyekkel minősítjük.

· Az első, második és a harmadik évfolyamon félévkor és év végén, valamint a negyedik évfolyamon félévkor a tanulók teljesítményét, előmenetelét szöveges minősítéssel értékeljük. A szöveges minősítés a tanuló teljesítményétől függően a következő lehet:

· KIVÁLÓAN TELJESÍTETT

· JÓL TELJESÍTETT

· MEGFELELŐEN TELJESÍTETT

· FELZÁRKÓZTATÁSRA SZORUL

· A negyedik évfolyamon év végén, valamint az ötödik-nyolcadik évfolyamon félévkor és év végén a tanulók teljesítményét, előmenetelét osztályzattal minősítjük.
A félévi és év végi osztályzatot az adott félév során szerzett érdemjegyek és a tanuló év közbeni tanulmányi munkája alapján kell meghatározni.

Az első, második és a harmadik évfolyamon félévkor és év végén, valamint a negyedik évfolyamon félévkor a tanulók munkáját az egyes tantárgyakhoz készült értékelő lapok segítségével értékeljük. /1.sz.melléklet/

Az egyes tantárgyak érdemjegyei és osztályzatai a következők: 

           jeles (5)



jó (4)



közepes (3)



elégséges (2)



elégtelen (1)


Első három évben és a negyedik évfolyam első félévében olyan szöveges értékelést kell kapnia a tanulóknak, ami kifejezi, hogy kiválóan, jól vagy csak megfelelt az elvárásoknak, esetleg felzárkóztatásra szorul. Ez utóbbi esetben a szülő bevonásával kell értékelni a tanuló teljesítményét, fel kell tárni a tanuló fejlődését, haladását akadályozó tényezőket.

-
Normára irányuló értékelést minden nevelő saját kompetenciáján belül végez, szummatív ér​tékelést a a félév ill. év végén. 

-
Diagnosztizáló értékelést, belső vizsgát tartunk 4.és 6. évfolyam végén magyarból (írásbeli és szó​beli), matematikából (írásbeli), természetismeretből (választható írásbeli vagy szóbeli).

-
8. osztály végén szummatív értékelés, belső vizsga magyarból (írás- és szóbeli), matematika (írásbeli), idegen nyelvből (írásbeli és szóbeli), természetismeretből (választhat), társadalomismeret (választhat a vizsga módjáról).
-
OKÉV – kompetenciamérés 4.6.8. évfolyamon (országos)

· A negyedik évfolyamon az év végi bizonyítványba, illetve az ötödik-nyolcadik évfolyamon a félévi értesítőben és az év végi bizonyítványban a következő tantárgyakból elért eredmények kerülnek minősítésre:

· Negyedik évfolyamon: magyar nyelv, magyar irodalom, idegen nyelv, matematika, környezetismeret, ének-zene, rajz, technika, testnevelés.

· Ötödik évfolyamon: magyar nyelv, magyar irodalom, történelem, idegen nyelv, matematika, természetismeret, ének-zene, rajz, technika, testnevelés, informatika.
· Hatodik évfolyamon: magyar nyelv, magyar irodalom, történelem, idegen nyelv, matematika, informatika, természetismeret, földrajz, ének-zene, rajz, technika, testnevelés.

· Hetedik évfolyamon: magyar nyelv, magyar irodalom, történelem, idegen nyelv, matematika, informatika, fizika, biológia, kémia, földrajz, ének-zene, rajz, technika, testnevelés, etika.

· Nyolcadik évfolyamon: : magyar nyelv, magyar irodalom, történelem, idegen nyelv, matematika, informatika, fizika, biológia, kémia, földrajz, ének-zene, rajz, technika, testnevelés.

· Azt a tanulót, aki példamutató, folyamatosan jó tanulmányi eredményt ér el, vagy bármi módon hozzájárul az iskola hírnevének megőrzéséhez, jutalomban részesül.

· Azt a tanulót, aki kötelezettségét folyamatosan nem teljesíti, vagy a házirendet megszegi, vagy bármi módon árt az iskola jó hírnevének, büntetésben lehet részesíteni, a fokozatosság elve alapján.


A büntetést és dicséretet is írásba kell foglalni és azt a szülő tudomására kell hozni.
Értékelés az 1-4.évfolyamon

	
	Az értékelés módja, formája
	Az értékelés rögzítése
	Ki értékel?

	Év közben
	Piros, fekete pont, csillag stb.

Dicséret

Szöveges értékelés havonta
	Tanulói munkafüzet

Tájékoztató füzet.         Füzet

Egyéni  értékelő lap
	Tanulók

Napközis nevelők

Tanítók 

	Félévkor 
	Szöveges értékelés az első osztályban tanítók által kidolgozott szempontok szerint
	Tájékoztató füzet

Értékelő lap
	Osztályfőnök

Napközis nevelők

Készségtárgyat tanítók

	Év végén
	Kiválóan teljesített, Jól megfelelt, Megfelelt, Felzárkóztatóra javasolt.

Egy-egy tantárgyból: dicséret, gyenge. Tanulmányait az általános iskola 2.osztályában folytatja.
	Bizonyítvány,
	Osztályfőnök

Napközis nevelők

Az osztályban tanítók


Értékelés az 5-8.évfolyamon

	
	Az értékelés módja, formája
	Az értékelés rögzítése
	Ki értékel?

	Év közben
	Érdemjegy (5,4,3,2,1) legalább három jegy félévenként, tantárgyanként. 

Dicséret, elmarasztalás. Piros, fekete pont.

Havonkénti magatartás és szorgalom értékelése. Tantárgy
	Osztálynapló

Ellenőrzőkönyv

Ellenőrzőkönyv

Munkafüzet

Osztálynapló

Ellenőrzőkönyv 
	Szaktanárok

Osztályfőnök a napközis nevelő és a szaktanárok véleménye alapján

Szaktanárok

	Félévkor 
	Érdemjegy (5,4,3,2,1) szöveges értékelés.

Szaktanári dicséret

Magatartás és szorgalom betűvel. A minősítés fokozatai: példás, jó, változó, rossz ill. hanyag.
	Ellenőrzőkönyv

Osztálynapló
	A szaktanárok, a diákok, az osztályban tanító pedagógusok véleményét figyelembe véve az osztályfőnök javaslata alapján az osztályozó konferencia.

	Év végén
	Osztályzat:

kitűnő (jeles+szaktárgyi dicséret), jeles, közepes, elégséges, elégtelen.

Magatartás, szorgalom, mint félévkor.

Nevelőtestületi dicséret
	Bizonyítvány

Bizonyítvány

Bizonyítvány
	Szaktanárok

Mint félévkor

Az osztályozó konferencián


A tanulók jutalmazásának elvei és formái

	
	
	Ideje
	Adományozza

	Szaktanári dicséret
	Kiemelkedő tárgyi teljesítmény
	A tanév folyamán amikor a tanuló érdemes lesz rá.
	A szaktanár

	Osztályfőnöki dicséret (szóbeli, írásbeli)
	Kiemelkedő közösségi munkáért + szereplés, verseny
	A tanév folyamán amikor a tanuló érdemes lesz rá.
	Az osztályfőnök és a szaktanárok, a napközis nevelők, a diákönkor-mányzat javaslata alapján

	Igazgatói dicséret
	Kimagasló tanulmányi, kulturális és sporteredményért
	A tanév folyamán amikor a tanuló érdemes lesz rá.
	Az osztályfőnök és a szaktanár javaslatára az igazgató

	Jutalomkönyv
	Kimagasló tanulmányi, kulturális és sporteredményért
	A tanév végén
	Az osztályfőnök

	Oklevél
	Kitűnő tanulmányi eredményért
	A tanév végén
	Az osztályfőnök javaslatára a nevelőtestület

	Nevelőtestületi dicséret
	Példamutató magatartásért és/vagy kiváló tanulmányi eredményért
	A tanév végén
	A diákonkormányzat és a nevelő testület javaslatára az igazgató

	Érdemes tanuló,

Érdemes sportoló,

Érdemes diákművész cím és oklevél
	Az adott területen nyújtott kiemelkedő teljesítményért (2.évfolyamtól), legalább két tanévben megyei szintű)
	A tanév végén
	A diákonkormányzat és a nevelő testület javaslatára az igazgató

	Tasner díszoklevél
	Kiemelkedő szaktárgyi-és sportteljesítményért
	Az adott iskolafokozat utolsó tanévének végén
	A nevelőtestület

	Tasner díj
	Nyolc éven keresztül nyújtott kimagasló tanulmányi eredményért
	Az adott iskolafokozat utolsó tanévének végén
	A nevelőtestület


Fegyelmező intézkedések

	Szaktanári figyelmeztetés (szóbeli, írásbeli)
	A tantárgyi követelmények nem teljesítése, a felszerelés, a házi feladat többszöri hiánya, az órákon előforduló fegyelmezetlenség miatt.

	Osztályfőnöki figyelmeztetés (szóbeli)
	A tanuló tanulmányi és magatartásbeli kötelezettségszegése, a házirend enyhébb, egyszeri megsértése.

	Osztályfőnöki figyelmeztetés (írásbeli)
	A tanuló tanulmányi és magatartási kötelezettségszegése, a házirend többszöri enyhe megszegése, ill. igazolatlan mulasztás miatt.

	Osztályfőnöki intés
	A tanuló tanulmányi és magatartási kötelezettségszegése, a házirend többszöri súlyos megszegése, ill. igazolatlan mulasztás miatt.

	Osztályfőnöki rovás
	A tanuló tanulmányi és magatartási kötelezettségszegése, a házirend többszöri súlyos megszegése, ill. igazolatlan mulasztás miatt.

	Nevelőtestületi figyelmeztetés
	Amennyiben az előző fokozatokat meghaladta a tanuló, és újabb súlyos vétséget követ el, vagy igazolatlanul mulasztott.

	Nevelőtestületi intés
	

	Nevelőtestületi megrovás
	

	Igazgatói figyelmeztetés
	

	Igazgatói intés
	

	Igazgatói megrovás 
	


Szorgalom

	1-4. évfolyam
	Példás
	Jó
	Változó
	Hanyag

	Tanulmányi munka
	Igényes, folyamatos, rendszeres, pontos, megbízható. Tevékenyen vesz részt az órákon.
	Átlagos tanulmányi munka. 

Csak azt végzi el ami kötelező.
	Hullámzó teljesítmény. Képességein alul teljesít. Figyelmetlen, felszerelése, házi feladata gyakran hiányzik.
	Figyelmetlen, megbízhatatlan. Nem végzi el feladatát.

	Kötelességtudat – taneszközök tanszerek
	Magasfokú, felszerelése hiánytalan. Tudatosan készül, rendszeresség jellemzi.
	Ösztönzésre vár.Taneszközei tiszták, rendezettek.
	Alulmotivált, felszerelése, házi feladata gyakran hiányzik.
	Nem törődik kötelességével. Az előírt követelményeknek csak minimális szinten felel meg

	Érdeklődés – gyűjtőmunka – környezetvédelem, egészség-védelem
	Széleskörű, tananyagon felül is vállal. Versenyeken való részvétel önkéntes.
	Tananyagon belül produkál, többletfeladatot nem vagy ritkán vállal, de azt teljesíti.
	Szétszórt, felületes.
	Közömbös.

	Önértékelés szintje
	Önálló, kapott feladatait, megbízatásait elvégzi.
	Ösztönzés hatásos, noszogatni kell.
	Önállótlan, segítséget elfogadja.
	Elutasító.

	5-8. évfolyam
	
	
	
	

	Tanulmányi munka
	Céltudatos, önálló, munkáját ésszerűen szervezi. 

Munkáját alaposság jellemzi.
	Képességeinek megfelelő, viszonylag egyenletes tanulmányi teljesítményt nyújt.
	Tanulmányi teljesítménye elmarad a képességeitől. 

A tanórán többnyire csak figyelmeztetésre dolgozik.
	Tanulmányi munkájában megbízhatatlan, figyelmetlen. Félévi vagy év végi osztályzata valamely tantárgyból elégtelen.

	Kötelességtudat
	Tudatosan készül a továbbtanulásra.
	Rendszeresen, megbízhatóan dolgozik.
	Nem kitartó, ingadozó. Érdemjegyeit több tantárgyból is lerontja.
	Feladatait folyamatosan nem végzi el.

	Érdeklődés
	Munkáját ésszerűen szervezi, érdeklődési körében többet is vállal.
	Ritkán vállal plusz feladatokat. Az önállóan vállalt megbízatást teljesíti.
	Szétszórt. Önálló munkájában figyelmetlen.
	Közömbös, elutasító minden ösztönzésre.

	Önértékelés szintje
	 Belső igénye az önellenőrzés.
	Irányított ösztönzésre hatásos.
	Önállótlan. Segítséget vonakodva, de elfogadja.
	Kialakulatlan. A bírálatot rosszul tűri, segítséget elutasítja.


Magatartás

	1 – 4. évfolyam
	Példás
	Jó
	Változó
	Hanyag

	Viszonya a közösséghez

Viszony a felnőttekhez, társaikhoz
	Közösségi motiváció irányítja tetteit. Pozitív hatást gyakorol a közösség tagjaira. Udvarias, tisztelettudó
	A közösségi életben szívesen vesz részt, annak kialakítását nem befolyásolja.
	Tudatosan nem árt a közösségnek. Nem lehet rá számítani, megnyilvánulásai megbízhatatlanok. 
	Társaival, a felnőttekkel szemben gyakran udvariatlan, durva viselkedése romboló hatású

	Személyisége
	Felelősségtudat jellemzi. Aktív tudatosan vállalja az iskola követelményeit, az elfogadott normák szerint viselkedik. Becsületes.
	A házirend szabályait betartja.
	A házirendet többé kevésbé betartja.
	Fegyelmezetlen, rendetlen. Gyakran szabályszegő.

	Felelősségérzete – konfliktusok kezelése
	Fejlett. Pozitív tettekben, kezdeményezésekben mutatkozik meg. Vállalja tetteit. Az iskola berendezéseit óvja, másokat is erre ösztönöz.
	Nem kezdeményez, de elfogadja a kezdeményezéseket.
	Hajlamos a fegyelem megszegésére.
	Több alkalommal igazolatlanul mulaszt. Több szaktanári figyelmeztetést kapott.

	Segítőkészsége  - közösségi munka
	Fejlett. Foglalkozik társaival, keresi a javítás útját.
	Együtt érez a problémákkal küzdő tanulókkal, de nem foglalkozik velük. 
	Sodródik a közösség mellett. Szimpátiája ingadozó, időnként "rosszak" felé fordul.
	Elutasító, durva, agresszív.

	5 - 8. évfolyam
	
	
	
	

	Viszonya a közösséghez
	Felelősen beleszól az osztály életébe. Aktívan vállal szerepet az iskola által szervezett programokon
	Csak felkérésre vállal közösségi munkát A házirendet betartja.
	Előfordul, hogy társaival, a felnőttekkel szemben udvariatlan, durva. A közösséghez a szabályokhoz nehezen alkalmazkodik.
	Agresszív, elutasító a közösséghez. 

	Személyisége
	Ügyel a kritika, önkritika helyes arányára. Udvarias, előzékeny.
	Feladatait tőle tehető módon teljesíti. Mindig rendesen viselkedik tanórákon.
	Többszőr viselkedik fegyelmezetlenül. A házirend szabályait nem mindig tartja be. 
	Társaival, nevelőivel "szemtelen".

	Felelősségérzete
	Képes reális értékelésre, önálló véleményalkotásra. Felelősséget érez és vállal tetteiért. Közösségért tenni akar.
	Nincs írásbeli intője vagy megrovása.
	Igazolatlanul mulaszt. Osztályfőnöki intője van. Feladatait nem teljesíti minden esetben.
	Kialakulatlan.

	Segítőkészsége
	Tolerancia, empátia jellemzi.
	Barátainak önként segít. 
	Szimpátiája ingadozó, "csapongó". 
	Nem mutat segítőkészséget.


Az otthoni (napközis, tanulószobai) felkészüléshez előírt 
házi feladatok meghatározása

Iskolánkban a házi feladatok meghatározásával kapcsolatosan az alábbi szabályok érvényesülnek:

· a házi feladatok legfontosabb funkciója a tanórán feldolgozott tananyaghoz kapcsolódó gyakorlás (készség- és képességfejlesztés), valamint a tananyaghoz kapcsolódó ismeretek megszilárdítása;

· az első-negyedik évfolyamon a tanulók hétvégére (szombatra, vasárnapra), valamint a tanítási szünetek idejére nem kapnak sem szóbeli, sem írásbeli házi feladatot;

· az ötödik-nyolcadik évfolyamon a tanulók a tanítási szünetek idejére – a szokásos (egyik óráról a másikra esedékes) feladatokon túl – nem kapnak sem szóbeli, sem írásbeli házi feladatot;

· a tanulók eredményes felkészülésének érdekében egy tanítási napon belül egy-egy osztállyal legfeljebb kettő témazáró, illetve félévi vagy év végi felmérő dolgozatot lehet íratn;

· a házi feladatokra fordított idő ne haladja meg:
1-3. évfolyamon
kb. 1 órát
4-8. évfolyamon
kb. 1,5 órát

· a házi feladatok értékelése az óra menetében történjen, érdemjegyet 1-4.évfolyamon nem adunk. 5-8.évfolyamon ha hosszabb – esszé vagy gyűjtőmunkát igénylő – akkor kaphat osztályzatot rá a tanuló

Házi feladatok táblázatos útmutatója 1-4.osztály

	Tantárgy
	Hétköznap
	Hétvégére 

	Matematika
	A házi feladatok mennyisége: 1-3 feladat

Pl. 5-5 művelet, pótlás v.2 szöveges
	Csak számolás: max.10 feladat

	
	ALAPKÉSZSÉGEK GYAKORLÁSA

	Hangos olvasás
	A tanult olvasmány elolvasása 1-szer, 2-szer Fontos: olvasási szokások kialakítása

Pl. nehéz szavak aláhúzása, szótagolás, mgh-val
	Ismétlő olvasmányok: 2-3 db

	
	ALAPKÉSZSÉGEK FEJLESZTÉSE 

	Helyesírás
	Másolás, nyelvtani feladatok
	-

	Fogalmazás
	Fogalmazás otthonra, de előkészíteni

 (1 hetet lehet rá adni)
	Fogalmazás megírása (nem osztályozzuk!)

	Szóbeli kifejezőkészség
	-
	Tartalom elmondása hétvégére, verstanulás (előkészíteni!)

	Szövegértés
	Az olvasmány értelmezéseként 1-3 feladat (megbeszélés alapján)
	Megtanulandó anyag csak hétvégére

	
	Ebből az oszlopból napi 3-4 feladat legyen 

Pl. számolás, másolás, olvasás és nyelvtan
	Ebből az oszlopból 2 feladat jusson hétvégére pl. számolás

	
	FONTOS! Házi feladat felsőbb évfolyamokon lehet önálló ismeretterjesztő és kutatómunka jellegű.
	


Act	    Plan					


Check        Do         





Önértékelés





A célok és prioritások meghatározása





Elemzés





Az érdekelt felek igényeinek felmérése,problémafelvetés





Az érdekelt felek azonosítása





Intézkedési tervek készítése





Korrekciós terv kész. és megvalós.





Intézkedési tervek megval.elemzése





Intézkedési tervek megvalósítása





Megalakult munkacsop.-ok





Igen





Nem





Javaslatok elfogadása





Módosító javaslatok, kiegészítések





Módosító javaslatok, kiegészítések





Hiányok pótlása





8. Tantestületi értekezlet az elemző munka és a módosító javaslatok megvitatása 





Módosító javaslatok





HPP





7. A csoportok együttes és kölcsönös megbeszélése, a módosító javaslatok elfogadása





HPP





Jogi szabályozások





Jegyzőkönyv





5. Tantestület tájékoztatása a csop.–ok megalakulásáról és az első olvasat előterjesztésének időpontjáról





4. A területek szétosztása a csoportok között





Támogatói kör listája





HPP





Jogi szabályozások





Javaslat a módosításokra





A területekhez rendelt munkacsoportok





Azonosított területek, folyamatok





Munkacsop.-ok listája





Munka-csoportok listája





6. A munkacsoportok elemző munkája





3. Munkacsoportok létrehozása a szabályozandó területekre





2. A HPP módosítandó, kiegészí-tendő területeinek számbavétele





1. A KT és szükséges törvényi szabályozások megismerése





START





HPP





Módosítások





Jegyzőkönyv





Igen





Nem





Elfogadott HPP





STOP





14. Felterjesztés az önkormányzathoz elfogadásra





13. A HPP-t megismerteti a közvetlen partnerekkel 





Módosítások





HPP fejlesztési módosításai





Igen





Jegyzőkönyv





Új HPP





12. Testületi vita





Nem





A kiegészített PP lexkomform





Törvényi szabályozások





Kiegészített PP.





Kiegészített PP.





Jegyzőkönyv





11. A teljes program ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal





10. A módosított PP elfogadtatása az szülői munkak. és megismertetése a DÖK-kel





Kiegészített PP.





Igen





9. Módosítások, kiegészítések beépítése a programba





Elkészült HPP





4. A mk.-ek meghatározzák a célokat, célértékeket





START





Igen





Nem





Tartalmilag, formailag megfelelő-e?





Javított, elfogadott tervek





7. A munkaközösségi tervek értékelése





Munkaközösségi terv





6. A munkaközösségi terv összeállítása, írásba foglalása





Az adott év munka-rendjéről szóló rendelet





5. Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatok elosztása, felelősök, időkeretek az ellenőrzéshez, értékeléshez





DÖK és ifj, védelmi munkaterv





4/a. A DÖK vezető és az ifj. védelmi felelős elkészíti a munkatervet





3. Tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása





2. Személyi feltételek aktualizálása





Jegyzőkönyv





Tantárgy felosztás





Partneri igény-felmérés beszámolói





Mk-ek tanév végi beszámolói





Az elmúlt tanév értékelő beszámolója





1. Tájékoztatás a nevelési-oktatási célkitűzésekről





DÖK, ifj. védelmi terv





Feladatterv





8. Feladatterv elkészítése





A mk-ek munka-tervei





Mérési terv





9. Mérési terv elkészítése





Programfüzet





10. Eseménynaptár összeállítása





Tájékoztatási rendszer





Kommuni-kációs adatbázis





11. A tájékoztatási rendszer megtervezése





Az intézmény éves munkaterve





12. Az éves munkaterv összeállítása, írásba foglalása





13. A nevelő-testület elfogadja az éves munkatervet





Nem





Igen





14. A munkaterv elküldése a fenntartónak, elhelyezése az igazgatói irodában





STOP





STOP





Elektromos adatbázis





Nem





Igen





Eredmé-nyes ellenőrzés





9. Az igazgató tájékoztatása az ellenőrzés tapasztalatairól





Feljegyzések az ellenőrzésről





Ellenőrzési szempontlista





Az ellenőrzött területek listája





Feljegyzés





Ellenőrzési lista





Feljegyzések





Időterv a beszámoláshoz





Megbízások





Jegyzőkönyv





Ellenőrzési terv





Az ellenőrzött területek listája





Szempontlista





Idő- és felelősség mátrix





Feljegyzések





Ellenőrzési lista





Ellenőrzési lista





Idő- és felelősség-mátrix





Ellenőrzési terv





Indikátor-rendszer





Indikátor-rendszer





10. Az eredmények adattárba helyezése





8. Javaslat a feltárt hiányok pótlására





7. A tapasztalatok megbeszélése





6. Az ellenőrzés végrehajtása





5. Az ellenőrzésért felelős személyek megbízása





4. Éves ell.-i terv ismertetése az alkalmazotti közösséggel





3. Éves ellenőrzési terv elkészítése





2. Az ellenőrzési területek kiválasztása





START





1. Az általános vezetői ellenőrzés területeinek, szempontjainak meghatározása





korrekció





korrekció





korrekció





A klímatesztek és a vezetői kérdőívek elemzéséből a fókuszcsoportos interjú kérdőíveinek megfogalmazása





Összefoglaló a 


fókuszcsoportos beszélgetésről









































ö





6.





Vezetői interjú kérdései





Önértékelő dokumentumok





Jegyzőkönyv





Protokoll





A fókuszcso-portos interjú kérdései





Vezetői kérdőív





Összegzés a klímavizsgá-latról





11.





10.





9.





8.





7.





5.





4.





1..





3..





2..





START





Céllista





Önértékelés céljainak meghatározása





Ütemterv





Szempontlista





A feladatok ütemezése.


Önértékelés területeinek, szempontjainak meghatározása





Vezetői kérdőív





A vezetői önértékelés elkészítése





Kérdőívek a klímavizsgálathoz





A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése





A klímatesztekkel való felmérés és feldolgozás elvégzése





Összegzés a klímavizsgálatról





A fókuszcsoportos interjú kérdései





Fókuszcsoportos  interjú protokollja





A fókuszcsoportos interjú módszertana, szempontjai, ütemezése





Jegyzőkönyv





A fókuszcsoportos interjúk lebonyolítása





A fókuszcsoportos interjúk feldolgozása





Vezetői interjú kérdései





Vezetői interjú





Az irányított önértékelés anyagainak összesítő elemzéséből a vezetői interjú előkészítése





A vezetői interjú lefolytatása az összegzés alapján





Összefoglaló az irányított önértékelésről





Önértékelő dokumentumok





12.





Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése





13.





Közösségi találkozó jegyzőkönyve





A tantestület tájékoztatása az irányított önértékelésről





14.





Problémakatalógus





A fejlesztendő területek kijelölése





STOP





START





Beszámoló a megváltozott körülményekről





 Beszámolók az intézkedési tervekről





Beszámolók az indikátorrendszerről





Indikátor-rendszer





Ellenőrzési beszámolók





Ellenőrzési feljegyzések





Belső audit jegyzőkönyve





DÖK, ifj. véd. munkaterv





Munkaterv





Mk. munkaterv





Minőségügyi beszámolók





DÖK és ifj. védelmi beszámolók





Munkaközösségi beszámoló





Az aktuális intézkedési tervek felelősei elkészítik az éves


F.                 beszámolót





Indikátorrendszer folyamatgazdája elkészítik az éves


E.                beszámolót





Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit (kollégák 


D.                 értékelése)





A folyamatgazdák és a Minőségügyi Tanács elkészíti az éves beszámolót


C.





DÖK + ifj. véd elkészíti az éves beszámolót


B.





2/a. A mk.-ek elfogadják a beszámolót








2. Mk. vezetők elkészítik az éves beszámolót


A.





1. Az igazgató felkéri az értekezleten érintett területek felelőseit az éves beszámolóik elkészítésére





Személyi változások listája





Intézkedési tervek ( javító, fejlesztő tev.)





Minőség fejlesztő munkák





Partnerektől származó visszajelzések eredménye





G.


Az igazgató számba veszi a megváltozott körülményeket








Panaszlista





H. A panaszkezelésért felelős személy elkészíti éves beszámolóját





Éves beszámoló a panaszkezelésről





Éves beszámoló az SzM munkájáról





SzM választmány elnöke elkészíti éves beszámolóját


I.





SzM vál. mérleg





3. Az igazgató összegzi az éves beszámolókat





STOP





Az iskola éves beszámolója





7. Az éves beszámoló elhelyezése az irattárba, továbbítása a fenntartó felé





4. Az igazgató a mk. vezetők, Minőségügyi Tanács vezetője, a DÖK vezető, ifj. védelmi felelős, indikátor-rendszer felelősei, intézkedési tervek felelősei, a gazd-i vezető, az SzM választmány elnöke, beszámolnak éves munkájukról a tanévzáró értekezleten





Jegyzőkönyv





Éves beszámolók





5. Hozzászólások





Jegyzőkönyv





6. A tantestület elfogadja az éves beszámolókat





Információs források





Közvetlen források





Igazgató





Gazdasági vezetés





Igazgató helyettes





Technikai dolgozók





Iskola vezetőségi





Takarító-nők





Kibővített iskolavezetőségi ülés





Karban-tartók





Konyha





Közalk. tanács





Vezetői kör vezetői





DÖK vezetők





M. k. vezetők





Tantestületi értékelés





DÖK





Minőségi munka





Szülői munkaközösség





Vezetői kör





Egész iskolai közösségi fórum





Munkaértekezlet





Szülők fóruma





Minő-ségi körök





Minő-ségi körök





M. k. ülések





M. k. ülések





Szülői értekezlet





Évfolyamok





Osztályok





Osztályok





START





1. A továbbképzési jegyzékek közzététele





Továbbképzési jegyzékek





Írásbeli jelentkezés





2. A megfelelő tovább-képzés kiválasztása











Jegyzőkönyv





3. Az igazgatóhelyettes előterjeszti a jelentkezési igényeket





Írásbeli jelentkezések





4.a     


A tantestület kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát








4.b         


A közalkalmazotti tanács véleményezi a jelentkezéseket





A jelentkezések elutasítása





5. Az igazgató és 


a gazdasági üi. véglegesíti a továbbtanulók jelentkezését





Továbbképzésre jelentkezők névsora





Írásos visszaigazolás





Továbbtanulási költségvetés





Végleges névsor a tovább-tanulókról





6. Éves beiskolázási terv elkészítése





Továbbtanulók névsora





Éves beiskolázási terv





A





A





Visszaigazolás a felvételről





7. A továbbtanulók jelentkeznek a megjelölt intézményekbe, befizetik a tandíjat





Jelentkezési lap





Tandíjszámla





8. Beszámolók a továbbképzésekről





Feljegyzés





9. A folyamat értékelése





A folyamatgazda beszámolója





STOP





Igen





Intézmény működés értékelési folyamata





Igen





A partnerek elégedetlen-ségének kezelése





Szükséges-e beavatkozás?





Indikátorainkban van-e szükség változtatásokra?





Nem





Nem





Rövid összefoglaló az Évkönyvben





Éves teljesítmény értékelése





Tantestületi összefoglaló





Az eredmények összegzése





Az eredmények ismertetése és megbeszélése az intézményen belül





Az igényfelmérés és elégedettségmérés lefolytatása





Állami elvárások





Szülők elvárásai





Tanulói igényfelmérés





A munkatársak elvárásai





Fenntartói elvárások





Intézményi (belső) elvárások feltárása





Az igényfelmérés és elégedettségmérésbe bevontak körének azonosítása-mintakészítés





Elégedettségi (megfelelőségi) kritériumok





Az igényfelmérésben résztvevők listája





Az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereinek és gyakoriságának meghatározása vagy módosítása





Az elégedettség (megfelelőség) kritériumainak meghatározása és aktualizálása





Partneri adatbázis kommunikációs tábla





Partneri adatbázis





Az azonosított partnerek és képviselőik felülvizsgálata





Mérési rend / eljárásrend





STOP





Az igényfelmérés és elégedettségmérés eredményeinek elemzése





START





Az intézmények neve és címe, ahová a 8.-asok felvételt nyertek





Mérési ered-mények doku-mentálása a minő-ségi kézikönyvben





Határidő módosítás





Beérkező levelek





9. évf értesítői





Kritérium-érték





STOP





Min. kézikönyv





Évzáró/évnyitó értekezlet jegyzőkönyve





Beszámoló a tantestületnek az elégedettség mértékéről





Összegzés a tanulmányi teljesítményről





Dokumentum-elemzés az elé-gedettségi  kri-tériumoknak megfelelően





8. o. anyakönyv





Igen





Nem





Határidőre beérkeznek-e levelek?





Kapcsolatfelvétel és információkérés az adott intézményből





Beérkező levelek iktatása, lista készítése





Az elküldött levelek listája





START





Beérkező levelek listája





A kiválasztott 8. osztályosok névsora





Jobb marketing-munka szükséges





igen





 2.osztály indítása





Egyeztetés a népességnyt. alapján





nem





Igen





nem�


�





nem�





igen





Adatok és a kérdőív elemzése





A beiskolázás értékelése





Megfelelő-e


A létszám





Anyakönyvi kivonat





Népességnyilván-tartás alapján indítható osztályok száma





Gyermekrajzkiállítás az óvodában





Sike-res?





Alsós munkaterv





Szülői értekezlet az elsős szülők számára





Óvodai szakvélemény





Javaslat a zeneisk. tagozatra





Plakátok elhelyezése az ovódában





kérdőív





Két osztály indítása





Beiratkozási ív





1. osztályosok beíratása





Zeneiskola tagozatra javasoltak névsora





Forgatókönyv felelősökkel





Beiskolázható gyerekek névsora





Óvodások felmérése





Nyílt nap  - ovisuli lebonyolítása





Nyílt nap előkészítés





Óvodai szülői értekezleten az 1. Osztályos tanítók bemutatkozása





Ének-zene tagozat


bemutatkozás





Nemzetiségi szakkör





sport





számítástechnika





műhelymunka





Meghívók készítése





Hirdetés az önkormányzati táblán





Alsós munkaterv





1. osztályos tanítók kijelölése





III. szint





I. szint





II. szint





STOP





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





9. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése





8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával vizsgálja a panaszt; közös javaslat a probléma kezelésére





7. Probléma fennáll, panasz jelentése a fenntartó felé





Nem





Igen





1 hónap múlva





A probléma megnyugtatóan megoldódott; rögzítése feljegyzésben





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





6. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik, és elfogadják az abban foglaltakat





5. Az igazgató egyeztet a panaszossal (megállapodás)





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult





4. Panasz leírása





3. Az osztályfőnök egyeztet az érintettel





Jogos





Nem jogos





Az osztályfőnök tisztázza az ügyet a panaszossal





2. A panasz jogosságának vizsgálata





1. Panasz





START





10. A döntés dokumentálása





STOP





Dokumentum a döntésről





6. Az iskola igazgatója, dolgozója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslat a probléma kezelésére – írásban is.





II. szint





I. szint





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Javaslat





7. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítve





Feljegyzés





Javaslat





Panaszleírás





Feljegyzés





Nem





5. Probléma fennáll. Panasz jelzése a fenntartó felé





Igen





Egy hónap múlva





Feljegyzés





Türelmi idő szükséges





Feljegyzés





Az egyeztetés eredményes





4. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat





Jogos





3. A felelős egyeztet a panaszossal





Nem jogos





A felelős tisztázza az ügyet a panaszossal





Panaszleírás





Panaszleírás





2. A panasz jogosságának vizsgálata





Felelősségi mátrix





Panaszleírás





1. Panasz, panaszleírás eljuttatása





START





III. szint





9. Munkaügyi Bíróság eljárása és döntése





Beadvány/ feljelentés





Nem





8. A panasz továbbra is fennáll, a panaszos a Munkaügyi Bírósághoz fordul





Igen





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Egy hónap múlva





 START





Munkavédelmi szabályzat





Frissített veszélylista








Tűzvédelmi szabályzat





A felelősök elvégzik a biztonságtechnikai bejárást





Jegyzőkönyv








Veszélylista





Szükséges-e azonnali beavatkozás





Korrekciós terv





Korrekciós terv készítése





Az alfolyamat lezárult





Ütemtervi feladatok megvalósítása





Ütemterv





Ütemterv készítése





Frissített veszélylista





Ütemterv készítése a fennmaradó feladatokra





Bizonylat





A szakember elhárítja a veszélyforrást





Az elvégzett munkák ellenőrzése





Megfelelő-e?





A





Megfelelő-e?





Korrekció





Menekülési útvonal térképe





Tűzvédelmi szabályzat





STOP





A





Tűzriadó





Jegyzőkönyv





Naplók





Jegyzőkönyv





Jegyzőkönyv





Balesetvédelmi oktatás anyaga





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tanulóknak





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tantestület számára





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a technikai dolgozóknak





START





Belső mérés lebonyolítása





Mérésért felelős vezető(k)





Mérés eredményeinek vizsgálata (intézményi átlag)





 Felelős szaktanár





Intézkedési terv készítésére felszólítás





Igazgató





Intézkedési terv készítése





Munkaközösség vez. igh.





Intézkedési terv átadása az igazgatónak (1 hónap)





Felelős vezető





Intézkedési terv jóváhagyása





Igazgató





Intézkedési terv végrehajtása





Pedagógus





STOP





Az eredmények elérik-e


az intézményi átlagot?





Intézkedési terv végrehajtásának felülvizsgálata





Igazgató








Belső (intézményi) készség – képesség mérés





START





Országos kompetenciamérés lebonyolítása





Oktatási és kulturális miniszter által kiadott tanév rendje





OM mérésekért felelős intézményi koordinátor





Az országos kompetenciamérés eredményeinek összehasonlító vizsgálata (intézményi átlag-országos átlag)





Országos jelentés a kompetenciamérésekről





OM mérésekért felelős intézményi koordinátor, tanítók, tanárok





A kompetencia mérés intézményi eredményei elérik-e a jogszabályban meghatározott minimumot?





Fenntartói felszólítás intézkedési terv készítésére





Fenntartó





Intézkedési terv készítése





Intézményvezető





Intézkedési terv megküldése a fenntartónak (3 hónapon belül)





Intézményvezető





STOP





Fenntartó





Érintett pedagógusok





Intézkedési terv végrehajtása





Intézkedési terv





Intézkedési terv jóváhagyása





Intézkedési terv
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