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I. MINŐSÉGPOLITIKA

MINŐSÉGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Minőségpolitikánk megfogalmazása során nagy figyelmet fordítunk a fenntartó minőségirányítási programjában megfogalmazottakra, amely szerint iskolánk közmegelégedésre működjön, a helyi társadalmi elvárásoknak megfelelően.

Iskolánk mottója kifejezi tevékenységünk lényegét:

"Nem lehet valakit valamire megtanítani, csak hozzásegíteni ahhoz, hogy a tudását maga szerezze meg." (Galileo Galilei)

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.

Iskola specialitásaink: Az esélyteremtés érdekében logopédiai és gyógytestnevelési foglalkozásokat biztosítunk az arra rászoruló tanulóknak, valamint felvállaljuk a sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését-oktatását. A sokféle tanórán kívüli és szabadidős tevékenység tanítványaink tehetségének felismerését, annak kibontakoztatását szolgálják.

Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, melyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően végzünk.

Az iskola vezetése elkötelezett a minőségi oktatás-nevelés iránt, ennek érdekében nagy hangsúlyt fektet a pozitív, problémamegoldó szervezeti kultúra fejlesztésére.

Fontosnak tartjuk, hogy az intézményi folyamatok átláthatóan és szervezetten, a minőségfelfogásunknak megfelelően működjenek. 

Értelmezésünk szerint minőségi a nevelés és az oktatás akkor, 

· ha tanulóink képességeikhez mérten optimálisan fejlődnek,

· ha jól érzik magukat az intézményben,

· ha pedagógusaink folyamatosan keresik és megtalálják az adott gyermek és tanulócsoport fejlesztéséhez adekvát módszereket.

Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett segítőkész, munkakörülményeikkel elégedett munkatársakkal és a velük együttműködő szülőkkel valósítjuk meg.

1. MINŐSÉGCÉLOK

A fenntartónk által megfogalmazott stratégiai célok figyelembe vételével saját minőségi céljaink:

1. A környezeti változásokhoz, valamint a partneri elvárásokhoz igazodóan jól felkészült, az új módszerek alkalmazására kész, megújulásra képes legyen nevelőtestületünk.


2. Meglévő pedagógus-értékelési rendszerünket áttekintjük, és aktualizáljuk.

3. Tanulóinkban felkeltjük az önálló ismeretszerzés, az egész életen át tartó tanulás igényét.

4. A TSZ feladatának tekinti a minőségi szemlélet kialakítását, továbbfejlesztését, valamint –az iskolavezetéssel együtt- a szervezeti kultúra fejlesztését.

Az egyéb, itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a folyamatszabályozásokban.

Az 1. és 3. pontban megjelölt célokból eredő feladatok részben a szabályozásokban megtalálhatók, a többi tevékenységet folyamatosan fogjuk kidolgozni és fejleszteni.

II. MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZER

1. VEZETÉS

A fejezet meghatározza azokat a felelősségeket és feladatokat, amelyek az intézményvezetés számára az intézmény irányításával és szervezésével kapcsolatosan rendszeresen vagy folyamatosan felmerülnek.

Fogalom meghatározások:

Intézményvezetés: E dokumentum értelmezésében az iskola igazgatója, helyettese(i), valamint a minőségfejlesztési támogató csoport vezetője.

Jogi követelmények: Az intézményre vonatkozó jogszabályoknak való megfelelés. Jogszabálynak minősülnek itt az országos törvények, rendeletek és az azok által előírt szabályozó dokumentumok, a fenntartó rendeletei és szabályozó dokumentumai.

Stratégiai tervezés: A tervezési folyamat nagyobb (5 év vagy annál hosszabb) távon történő alapelvek szintjén történő szabályozása.

Ellenőrzés: Ellenőrzésnek tekinthető minden olyan eljárás, amely során előre meghatározott kritériumok meglétét vagy hiányát vizsgálja a szervezet. Kulcsszavai: megfelelés-nem megfelelés.

Értékelés: Értékelés az az eljárás, amely előre meghatározott szempontok szerint számszerűsíthető, összehasonlítható indikátorokkal jelzi egyes intézményi tulajdonságok, teljesítmények mennyiségét, nagyságát, ezzel fejlesztési irányokat meghatározva.

Jogszerű működés biztosítása

Az intézményvezetés feladata arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működjön. Ennek érdekében a vezetés felelős:

· Az intézmény szabályozó dokumentumainak jogszabályi megfelelőségéért és gondoskodik azok szükség szerinti frissítéséről.

· A jogszabályok és belső szabályozók hozzáférhetőségéért.

· Azért, hogy az érintettek ismerjék a jogszabályi követelményeket és a belső szabályozásokat.

· Azért, hogy az intézmény alkalmazottai, illetve az érintettek (tanulók, szülők) betartsák az őket érintő jogszabályokat, belső szabályozásokat.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	1.1.1
	A jogszabályok hozzáférhetősége, megismerhetősége biztosításának rendje

	1.1.2
	A működéssel kapcsolatos dokumentumok tárolásának rendje

	
	


1. Tervezési stratégia

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy fejlesztéseit fókuszálja, tervezési stratégiát alakít ki. A tervezési stratégia célja, hogy hosszú távon dokumentáltan meghatározza a tervezési folyamatokat.

· Ennek érdekében a vezetés:

· Megalkotja az intézmény minőségpolitikáját. Ezen belül gondoskodik arról, hogy az intézmény saját filozófiáját meghatározó minőségpolitikai nyilatkozatot készítsen és fogadjon el.

· Stratégiai fejlesztési irányokat határoz meg, amelyben rögzíti az intézmény fejlesztésének két fontos dimenzióját: kinek, azaz milyen partneri körnek, milyen szolgáltatást kíván nyújtani. A fejlesztési irány meghatározása a fejlesztési feladatokat is tartalmazza (elmozdulási irányok).

· Éves munkatervet dolgoz ki, amelyben mérhető minőségi célokat fogalmaz meg.

· Gondoskodik a stratégia időszakos felülvizsgálatáról.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	1.2.1
	Az intézményi minőségirányítási program felülvizsgálatának eljárásrendje

	1.2.2
	Éves munkaterv elkészítésének szabályozása

	
	


2. Az intézmény működési rendjének biztosítása

Az intézményvezetés a kötelező szabályozásokon kívül (SZMSZ, Házirend, Kollektív Szerződés) a folyamatos fejlesztés igényének megfelelve gondoskodik a minőségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtéséről, a szervezeten belüli kommunikáció rendszerességéről és megfelelőségéről és szabályozza a szervezetben dolgozók egymáshoz való viszonyát.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	1.3.1
	A minőségfejlesztési rendszer működtetésének eljárásrendje

	1.3.2
	A házirend felülvizsgálatának eljárásrendje

	
	


3. A vezetői ellenőrzés

A vezetés ellenőrzési rendszert vezet be és működtet az intézmény kulcsfolyamatait érintő területeken. Az ellenőrzéssel kapcsolatos alapvető követelmények:

· Normativitás

· Rendszeresség, tervezettség

· Dokumentáltság

A vezetőség a vezetői ellenőrzések rendszerét működtetve javító és/vagy megelőző intézkedéseket hoz, majd azok hatását kontroll ellenőrzésekkel méri.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	1.4.1
	A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása

	1.4.2
	A pedagógus értékelés eljárásrendje 
     I. rész: Pedagógusok teljesítményértékelésének 
                szabályzata
    II. rész: Vezetői feladatokat ellátók 
                teljesítményértékelésének szabályzata

	
	


Az intézmény működésének ellenőrzése

A vezetés az intézmény munkáját rendszeresen értékeli az elvégzett ellenőrzések, mérések, visszajelzések alapján. Az éves működés értékelése

· az éves munkaterv teljesítéséről való beszámoló (intézkedések, javítások, fejlesztések eredményei),

· a vezetői ellenőrzés (1.4) eredményei,

· az időszakos mérések alapján képzett indikátorok,

· a megváltozott belső és külső eredmények számbavétele (2.1),

· a partnerek folyamatosan gyűjtött visszajelzései (2.1, 2.2, 2.3)

segítségével történik.

Önértékelést az intézményben négyévenként kell elvégezni. Az irányított önértékelés célja, hogy az intézmény tárja fel erősségeit és fejlesztendő területeit.

Ennek érdekében az intézmény vezetésének meg kell határozni az önértékelés eljárásrendjét és folyamatának szabályozását, amelynek ki kell terjednie

· az intézményi folyamatok eredményességére, hatékonyságára,

· a szervezeti struktúrának az intézmény küldetésével és stratégiájával való adekvátságára,

· a folyamatos fejlesztés elvének intézményen belüli megvalósulására.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	1.5.1
	Az irányított önértékelés eljárásrendje

	1.5.2
	Az éves működés értékelésének rendje

	
	


2. A partnerkapcsolatok irányítása

A fejezet célja a partnerek elvárásainak feltárása, elégedettségének és elégedetlenségének mérése annak érdekében, hogy az intézmény működése egyre jobban közelítsen és feleljen meg az igényeknek.

Fogalom meghatározás:

Partner: Az intézmény partnerei ebben a dokumentumban azok a csoportok vagy intézmények, amelyek elvárásai és véleménye jelentősen befolyásolják az intézmény munkáját.

1. A partnerek igényeinek és elégedettségének/elégedetlenségének 
 
mérése

Az intézmény kötelessége a partneri igények megismerése és mérése. Ennek érdekében az intézmény

· azonosítja partnereit,

· meghatározza az igények és elégedettség, elégedetlenség felmérésének rendjét,

· az így nyert adatokat elemezi és megtervezi a vizsgálatra épített fejlesztendő területeket.

Az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	2.1.1
	A partnerazonosítási folyamat gyakoriságának szabályozása

	2.1.2
	A partnerek igényei és elégedettsége/elégedetlensége mérésének eljárásrendje

	
	


2. Kommunikáció a partnerekkel

Az intézmény kötelessége a közvetlen és közvetett partnereit tájékoztatni, kommunikációs csatornáit meghatározni.

· Ennek érdekében:

· Szabályozza a partnerekkel történő kommunikációját. Ezen belül meghatározza:

· az informálandók körét,

· az információk áramlásának és frissítésének folyamatát, valamint azok felhasználását,

· a kommunikációs csatornákat,

· az érintettek bevonásának módját az információ terjesztésébe és felhasználásába.

· Szabályozza a panaszkezelés rendjét.

· Szabályozza az intézmény PR tevékenységét.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	2.2.1
	Az intézmény belső információs rendje

	2.2.2
	A panaszkezelés rendje az iskola tanulói, ill. szülők részére

	2.2.3
	A panaszkezelés rendje az iskola alkalmazottai részére


3. Oktatás-nevelés

A fejezet meghatározza azokat a folyamatokat és szabályozásuk módját, amelyek a nevelő-oktató munka sikeressége, céljai elérése, megvalósítása érdekében kulcsfontosságúak.

Fogalom meghatározások:

Módszertani eszköztár: Az intézmény nevelési programjának cél- és feladatrendszeréhez igazodó, a pedagógusok gyakorlati munkáját segítő elméleti vagy gyakorlati útmutatók, eszközök összessége, mely az intézményi szakmai kommunikáció során alakul, bővül.

Önálló ismeretszerzés: A tanuló tanórán és tanórán kívüli olyan, közvetlenül nem pedagógus által irányított ismeretszerzése, amely az intézmény nevelési-oktatási programjával összhangban van.

1. A pedagógiai program fejlesztése

Az intézmény feladata meghatározni, hogy

· a kötelező foglalkozásokon kívül a partneri elvárásoknak, igényeknek megfelelően milyen kiegészítő tevékenységeket és szolgáltatásokat nyújt,

· milyen rendszerességgel mérik, vizsgálják a program beválását,

· mikor és milyen eljárással történik a program módosítása.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	3.1.1
	A Pedagógiai Program felülvizsgálatának eljárásrendje

	
	

	
	


2. Módszertani kultúra fejlesztése

A nevelőtestület ajánlása alapján az intézmény meghatározza és összegyűjti a nevelő-oktató munkához szükséges módszertani anyagokat és kidolgozza azok használatának rendjét. A módszertani kultúra fejlesztésének érdekében vizsgálatokat végez a napi gyakorlatban használatos módszerekről és az intézményi nevelési-oktatási programnak megfelelően fejlesztési projekteket készít, amelynek keretében ösztönzi a "jó gyakorlatok" elterjedését.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	3.2.1
	Továbbképzési rendszer működtetésének eljárásrendje

	
	

	
	


3. A tanulás támogatása

A nevelőtestület meghatározza és összegyűjti azokat a tanulásszervezési módszereket, eljárásokat, amelyeket használ, majd kidolgozza azokat az eszközöket, amellyel megismerhető a tanulók ismeretszerzésének módja. A vizsgálat alapján kialakítja a tanulók tanulását támogató technikákat, szabályozza a tanulók egyéni útjának végigkövetésének intézményi elvárásait.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	
	

	
	

	
	


4. A pedagógusok együttműködése

A nevelőtestület meghatározza az egy osztályban tanítók és a szakmai, szaktárgyi együttműködés fórumait, a találkozások gyakoriságát és a dokumentálás formáját és az együttműködés eredményeinek értékelését, a következő táblázat szerint:

	Szakmai

keretek
	Ülések

száma
	Tevékenység
	Elvárt

eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munka-közösségek
	évente 5

(feladattól függően ennek gyakorisága nőhet)
	Tanterv-beválásvizsgálat

Tanmenetek-beválásvizsgálat

Módszerek, esz-közök kiválasz-tása

Módszertani ta-pasztalatok áta-dásának fórumai

A tanulói értéke-lés követelmé-nyeinek teljesü-lése
	Mérési feladatok összehason-lító elemzése

Bevált módszerek
	Saját magát, a munkaközösségen belüli együttműködést hogyan értékeli

(évente egy alkalommal az év végi beszámolóban)
	Igazgató-helyette-sek

Igazgató


	Szakmai

keretek
	Ülések

száma
	Tevékenység
	Elvárt

eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Egy osztályban tanító tanárok közössége:

tanítók-napközis tanítók;

tanítók-tanárok
	Kéthavonta (magatartás és szorga-lom elbírá-lása)

Nevelési tré-ning szük-ség esetén
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk áta-dása 

Problémák meg-beszélése
	Magatartás, szorgalom értékelése megfelel a pedagógiai alapelvek-nek, krité-riumoknak

Sokoldalú tájékoztatás

Nevelési problémákra konszenzu-son alapuló nevelési eredmény
	Az adott osztály-főnök, 

az osz-tályfőnöki munkakö-zösség vezetője
	Igazgató-helyette-sek, igazgató

Tanmenet

Családlá-togatások

Módsze-rek, szem-pontok


Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	
	

	
	

	
	


5. A tanulócsoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai 
 
tervezés

A nevelőtestület meghatározza a tanmenetek közös formai és tartalmi követelményeit, a felülvizsgálat kritériumait. A tanmenetnek koherensnek kell lenni a helyi tantervvel és a választott könyvvel. A tanmenetet félévkor felül kell vizsgálni, meg kell állapítani a teljesültséget. Eltérés esetén a szakmai munkaközösségekben kell meghatározni a teendőket.

A tanmenetek beadási határideje: szeptember 20.

A tanmeneteket jóváhagyja: Igazgató

A szakmai munkát ellenőrzi: Munkaközösség-vezető

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:

	
	

	
	

	
	


6. A tanulók értékeléséhez szükséges közös követelmények és 
 
mérőeszközök meghatározása

A nevelőtestület meghatározza az értékelés általános követelményeit, a mérési területeket, a szaktárgyanként és területenként használt mérőeszközöket és a mérések adatai értelmezésének szabályait, az eredmények hasznosításának módját.

Ennek érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma:
	Az eljárás címe:
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4. SZ. MELLÉKLET

SZABÁLYOZÁSOK,

ELJÁRÁSRENDEK

Jogi szabályozók hozzáférhetősége, megismerése, betartása

Az intézmény vezetője folyamatosan gondoskodik arról, hogy az intézmény teljes működését szabályozó jogi dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsák. 

A hozzáférhetőség biztosítása

Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők az Oktatási Közlönyben. Ezen kívül rendszeresen járatjuk a Pedagógusok Jogi Értesítőjét, és az Iskolaszolgát.

Az intézményspecifikus Oktatási Közlöny biztosítja az információk hozzáférhetőségét. Ennek egy példánya az igazgatói irodában található meg.

A megismerés biztosítása

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

A közlönyökben, ill. postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a faliújságon közzéteszi. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból havi munkatársi értekezletek keretében a nevelőtestület elé tárja. Ezen kívül biztosítja a szakszervezet részére az újonnan megjelenő jogszabályok munkavállalók érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozásainak ismertetését.

Ha a szabályozás személyzeti ügyekkel, vagy az intézmény működésével kapcsolatos, akkor egyeztet az érintettel ill. az illetékessel.

Amennyiben valamely előírás teljesítésére szűk határidő áll az intézményvezető rendelkezésére, rendkívüli munkatársi értekezlet összehívását kezdeményezi.

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 rendszeresen a fenntartói ellenőrzése.

Másrészt az intézmény igazgatója az érdekképviseleti fórumok –szakszervezet, közalkalmazotti tanács- számára a véleményezési és egyetértési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

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

	Dokumentum neve
	Eredeti példány

hozzáférhetősége
	Másolat hozzáférhetősége

	Alapító okirat
	Igazgatói iroda
	Titkárság

Könyvtár
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	Igazgatói iroda
	Titkárság

Könyvtár

Nevelői szobák

Fenntartó

	Szervezeti és Működési

Szabályzat
	Igazgatói iroda
	Titkárság

Könyvtár

Nevelői szobák

Fenntartó
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	Titkárság
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	Igazgatói iroda
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Fenntartó
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	Éves munkaterv
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	Fenntartó
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	Fenntartó

	Pénzforgalmi adatok

a költségvetéshez
	Titkárság
	Fenntartó

	Oktatási Közlöny
	Igazgatói iroda
	


A dokumentumok igazgatói irodában, ill. a titkárságon tárolt eredeti példányát az igazgató vagy az általános igazgató-helyettes engedélyével minden érdeklődő megtekintheti az igazgatói irodában. 

A dokumentumok kölcsönzésére a könyvtári másolati példányok használhatók.
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Az intézményi minőségirányítási program felülvizsgálata

A felülvizsgálat célja:

· igazolni, hogy megfelelően működik a minőségirányítási program;

· meghatározni, hogy az alkalmazottak a minőségirányítási program eljárásainak és folyamatainak megfelelően dolgoznak;

· értékelni a helyzetet a tekintetben, hogy van-e szükség helyesbítő intézkedésekre;

· felmérni, és tájékoztatást adni a vezetés számára abban a kérdésben, hogy a minőségirányítási program képes-e az intézmény minőségügyi célkitűzéseit teljesíteni.

Az intézményi minőségirányítási program felülvizsgálatának területei
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	Fejlesztés
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Erősségek, gyengeségek tisztázottak-e? (Mérési eredmények alátámasztják-e?)

Prioritások

Tartalmaznak-e mindent, ami meghatározandó?

Megvalósulás, korrekció
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	Felülvizsgálat
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Partneri igények megje-lennek-e a célokban?
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Az eredmények alapján bevezetett intézkedések
	


Folyamatábra:
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A folyamat célja:

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

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

8. Ugyanakkor a munkaközösségi tervekkel összhangban az igazgató elkészíti a mérési tervet is, amely tartalmazza a mérések várható idejét, szereplőit és felelőseit.

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

10. Mindezek után az intézményvezető összeállítja és írásba foglalja az intézmény éves munkatervét.

11. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. (Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják, ha nem, akkor az adott területen beavatkozás szükséges.)

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

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Munkaközösség-vezetők, ifjúságvédelmi felelős, DÖK vezető
	Nevelőtestület

	2.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	

	3.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	

	4.
	Munkaközösség-vezetők
	Nevelőtestület
	

	5.
	Munkaközösség-vezetők
	Nevelőtestület
	

	6.
	
	
	

	7.
	Igazgató
	Munkaközösség-vezetők, ifjúságvédelmi felelős, DÖK vezető
	

	8.
	Igazgató
	Munkaközösség-vezetők
	

	9.
	Igazgató
	Munkaközösség-vezetők, DÖK vezető
	

	10.
	Igazgató
	
	

	11.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	Fenntartó, SZK

	12.
	Igazgató
	Iskolatitkár
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

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

	Órarend
	Igazgató-helyettesek
	Igazgató-helyettesi irodák
	1 tanév
	Tanárok

	DÖK és ifjúságvédelmi munkaterv
	DÖK vezető, ifjúságvédelmi felelős
	Igazgatói iroda
	1 tanév
	

	Munkaközösségi tervek
	Munkaközösség-vezetők
	Igazgatói iroda
	1 év
	Munkaközösség-vezetők

	Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év 
	Munkaközösség-vezetők

	Mérési terv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Munkaközösség-vezetők

	Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év 
	Fenntartó


A rétsági Általános Iskola Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős.

A minőségirányítási vezető –a TSZ vezetője- 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 TSZ tagjai és –ha vannak- a minőségi körök vezetői segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör ill. a TSZ vezetője felé. A TSZ tagjainak feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza.

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 ötévenként ill. a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. A MIP ill. folyamataink működtetése felelősségteljes, időigényes munka, amelynek elvégzéséhez heti 5 óra órakedvezmény szükséges: heti 1-1 óra a minőségirányítási TSZ vezetőjének és tagjainak, ill. heti 2 óra a minőségi körök vezetői számára, melynek felosztása a minőségirányítási vezető hatáskörébe tartozik.

A folyamat leírása:

1. A házirend felülvizsgálata törvényi kötelezettség előírása alapján, illetve módosító javaslat érkezése esetén történik.

2. Az igazgató utasítására, a TSZ koordinálásával minőségi kör alakul a feladatra. 
A minőségi kör dokumentációt készít: emlékeztetőket vezet.

3. A minőségi kör tagjai vezetőt választanak; az igazgató átadja a minőségi kör vezetőjének megbízólevelét.

4. A minőségi kör tagjai áttekintik a meglévő házirendet, adatokat gyűjtenek a módosításhoz (KT, egyéb jogszabályok, szakmai folyóiratokban, az interneten megjelent minták és a témával kapcsolatos cikkek megismerése, kigyűjtése.)

5. A módosítandó területek számbavétele után a részfeladatok kiosztása a csoport tagjai között.

6. A tagok elemző munkája, a házirend részenkénti kidolgozása.

7. A kidolgozott anyagok kölcsönös megismerése, átfedések kiküszöbölése.

(Javasolt az igazgató és a TSZ valamely tagjának meghívása.)

8. A házirend áttekintése formai és nyelvhelyességi szempontból.

9. A házirend megismertetése a nevelőtestülettel, módosító javaslatok összegyűjtése.

10. A módosító javaslatokkal kiegészített házirend ellenőrzése az érvényben lévő jogszabályok alapján.

11. A házirend elfogadtatása a nevelőtestülettel.

12. A házirend megismertetése a véleményezésre jogosultakkal, írásbeli nyilatkozatuk csatolása.

13. A záradékkal kiegészített házirend benyújtása a fenntartóhoz.

14. A bizottsági javaslatok mérlegelése, esetleges módosítások beépítése.

Módosítások esetén a folyamat a 9. pontban foglaltaktól ismétlődik.

15. A házirend életbe lép.

Javasolt alsó és felső tagozatos rövidített változat készítése.

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Nevelőtestület, javaslattevő
	

	2.
	Igazgató, TSZ
	Nevelőtestület
	

	3.
	Igazgató
	Minőségi kör tagjai
	

	4.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	

	5.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	

	6.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	

	7.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató, TSZ

	8.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	

	9.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	

	10.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	

	11.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	

	12.
	Igazgató
Véleményezésre jogosult szervezetek vezetői
	
Véleményezésre jogosult szervezetek
	

	13.
	Igazgató
	Fenntartó
	Nevelőtestület

	14.
	Igazgató
	Minőségi kör
	Nevelőtestület

	15.
	Igazgató
	Az iskola tanulói, szülői és alkalmazotti közössége
	Fenntartó


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Feljegyzés a minőségi kör megalakulásáról
	Igazgató
	Minőségirányítási kézikönyv
	2 év
	

	Megbízólevél
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Minőségi kör vezetője, TSZ

	Emlékeztetők
	Minőségi kör
vezetője, tagjai
	Minőségirányítási kézikönyv
	2 év
	

	Módosító javaslatok
	Minőségi kör
Nevelőtestület
Véleményezésre jogosultak
Fenntartó
	Minőségirányítási kézikönyv
	2 év
	Minőségi kör

	Jegyzőkönyv
	Nevelőtestület
	Irattár
	5 év
	Fenntartó

	Elfogadó nyilatkozatok
	Véleményezésre jogosultak
(Fenntartó)
	Irattár
	5 év
	Fenntartó

	Átdolgozott házirend
	Minőségi kör
	Irattár
	5 év
	Igazgató
Igazgató-helyettes(ek)
Könyvtár
Alsós és felsős tanári
Osztályfőnökök


Folyamatábra:


[image: image4]


[image: image5]


[image: image6]
A folyamat célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Folyamatábra:
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A folyamat leírása:

16. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását, gyakoriságát és módszereit.

17. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

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

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

20. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató. A megbízással egyidőben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

21. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

22. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után egy héten belül.

23. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányosságok pótlására.

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

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

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
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Szempontlista

Az 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
	Fenntartó

	Jegyzőkönyv
	Igazgató
	Minőségirányítási kézikönyv
	1 év
	Fenntartó

	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


I. RÉSZ

Pedagógusok teljesítményértékelésének szabályzata

Felelős: az igazgató 

Hatóköre a pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki. 

Az értékelés periódusa: minden dolgozót négyévente, legalább egy alkalommal az adott év június 30-áig.

26. Tanévenként 6-7 fő pedagógus értékelésére kerül sor (elosztva a tanév két félévére).

27. Az értékelendő pedagógusok személyének kiválasztása történhet:

a. Az alakuló értekezleten önkéntes vállalással.

b. Jelentkező(k) hiányában az értékelendők személyének meghatározása legkésőbb a tanévnyitó értekezletig a pedagógus nyilvántartás alapján számítógépes véletlenszerű kiválasztással történik.

28. Amennyiben az értékelés tanévében az értékelendő pedagógus vezető feladatokat is ellát (igazgató-helyettes, minőségügyi vezető, vagy munkaközösség-vezető), úgy a pedagógusra a II. részben foglaltakat is alkalmazni kell.

Kapcsolódó intézményi dokumentumok: 
· Önkormányzati minőségirányítási program

· Pedagógiai Program

· Továbbképzési program

· Beiskolázási terv

· Személyre szóló munkaköri leírás

· Munkaterv

A szabályozás részét képező formanyomtatványok:

1. Értékelési ütemterv

2. Értékelőtáblák

2.1. Tanár

2.2. Tanító

2.3. Napközis tanító

2.4. Szakszolgálati tevékenységet végző pedagógus

2.5. Osztályfőnök

3. Óralátogatási önértékelő lap

Hozzá: 
A tanítási órák megfigyelésének szempontjai (segédanyag)

 

Óralátogatások megbeszélésének folyamatábrája

4. Önértékelő lap

1. Célok:
Közvetlen cél:
· a pedagógusok teljesítményének egységes kritériumok szerinti megítélése, ezáltal a munkáltatói döntések megalapozottságának növelése,

· a dolgozó kapjon olyan átfogó értékelést munkájáról (visszajelzést erősségeiről, fejlesztendő területeiről), amely alapja és ösztönzője lesz további fejlődésének, fejleszti önismeretét, önértékelését, 

· a feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányainak kijelölése, az egyéni teljesítmény nyomon követése,

· a munkatársak célirányos továbbképzésének, karrierfejlesztésének, az intézmény vezetői utánpótlásának segítése,

· a pedagógusok teljesítményének minősítése.

A minősítés fokozatai az alábbiak lehetnek (csökkenő sorrendben):


· A pedagógus kimagasló teljesítményt nyújt.

· A pedagógus magas színvonalon teljesít.

· A pedagógus megfelelően teljesít.

Közvetett cél:

· segítse elő az intézmény minőségcéljainak hatékonyabb megvalósulását, a napi gyakorlat és az intézményi célok közelítését,
· a partnerek (tanulók és szülők, fenntartó) elégedettségének fokozása,
· a teljesítményorientált szervezeti és vezetési kultúra megerősítése, a szervezet által megfogalmazott értékek elfogadtatása és fejlesztése,

· az emberi erőforrás optimális felhasználása, illetve fejlesztése annak érdekében, hogy növekedjék az alkalmazottak teljesítménye. 
2. Alapelvek, elvárások:

Általános alapelvek:

· Legyen legitim, az értékelés területeit és módszereit a nevelőtestület javaslatainak figyelembevételével az igazgató határozza meg. 

· Legyen publikus, ugyanakkor a személyes adatok bizalmas kezelése legyen biztosított.

· Legyen személyre szóló, megfelelő tényanyaggal alátámasztva.

· Segítse a dolgozó önfejlődését, legyen motiváló hatású.
· Az értékelés légköre segítse a dolgozót abban, hogy a fejlesztést, a korrekciót elvégezze.

· Az értékelés tervezésekor vegye figyelembe a rendelkezésre álló erőforrásokat. 

Elvárások az értékelők felé:

· széles körben gyűjtött információkkal, tényszerű adatokkal biztosítsák az értékelés megalapozottságát,

· vegyék figyelembe az intézményi sajátosságokat,

· az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen,

· adjanak lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

· tartsák be az adatkezelésre, titoktartásra vonatkozó szabályokat, megállapodásokat.

Elvárások az értékeltek felé:

· működjenek együtt az értékelőkkel az értékelés folyamatában, önértékeléssel segítsék a teljesítményértékelést,

· fogadják bizalommal az értékelők megállapításait, használják fel saját fejlődésükhöz az építő kritikát,

· őszintén nyilvánítsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

1. Szakmai felkészültség, fejlődés

2. Nevelő-oktató munka hatékonysága

3. A nevelő-oktató munka dokumentációja

4. Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

5. Csapatmunka, együttműködés

6. Kreativitás, innováció
7. Kapcsolatok, kommunikáció
4. Az információgyűjtés eszközei, használatának módja

1. Az értékelési ütemtervet a tanév egy-egy félévére az igazgató készíti el.

Az értékelési ütemterv tartalmazza minden értékelendő pedagógusra az értékelés szakaszainak időintervallumát, határidejét, a felelősöket, a módszereket és a megszületendő eredményeket (dokumentumokat).

2. A 2.1.-2.5. pontokban szereplő értékelőtáblák közül az értékelendő pedagógusról az értékelés évében betöltött beosztásának, ellátott feladatának megfelelőt kell kitölteni.

Az értékelőtábla véglegesítésére az értékelt pedagógussal történt egyeztetés után, az ütemtervben megjelölt határidőre kerül sor.

3. Az értékelendő pedagógus minden látogatott (minimum kettő) tanóra után óralátogatási önértékelő lapot tölt ki. (Minden értékelésben részt vevő számára átadandó „A tanítási órák megfigyelésének szempontjai” c. segédanyag.)

Minden óralátogatás után „Az óralátogatások megbeszélésének folyamatábrája” alapján megbeszélést kell tartani, melyről emlékeztető feljegyzés készül.


4. Az értékelendő pedagógus az önértékelő lapot az ütemtervben megadott határidőre készíti el.

5. A folyamat szabályozása

	
	Feladat
	Határidő
	Felelős

	  1.
	Az adott évben értékeltek körének meghatározása
	
	igazgató

	  2.
	Ütemterv készítése
	
	igazgató

	  3.
	A szükséges iratminták, értékelő lapok előkészítése
	
	TSZ dokumentá-tora

	  4.
	Az értékeltek tájékoztatása, a teljesítményértékelési rendszer és az értékeléshez használt dokumentumok, iratminták hozzáférhetőségének biztosítása. 
	
	igazgató

	  5.
	Az értékelésben résztvevők (értékelők) felkérése, tájékoztatása, értékelő lapok átadása.
	
	igazgató

	  6.
	A korábbi évek dokumentumainak összegyűjtése, rendszerezése
	
	igazgató

	  7.
	Az elkészült (kitöltött) értékelő dokumentumok gyűjtése
	
	igazgató

	  8.
	Értékelő megbeszélés előkészítése (legalább egy héttel az értékelő megbeszélés előtt):

· Időpont egyeztetése az értékelt kollégával.

· A záróinterjún részt vevők körének meghatá-rozása (az értékelt által meghívott pedagógus részvétele)
	
	igazgató

	  9.
	Az értékelő megbeszélés lebonyolítása

Ehhez (ezen) biztosítani kell:

· Megfelelő nyugodt körülményeket legalább 
1 óra időtartamra.

· Lehetőséget a véleménycserére, hogy meggyőző érvek esetén a vezetői értékelés korrigálható legyen.

· Lehetőséget az erősségek, fejlődési irányok közös meghatározására.

· A következő értékelési időszakra vonatkozó célkitűzések megfogalmazását.

Mindezekről emlékeztető feljegyzés készül, ami alapján az értékelés vezetője, az igazgatóval egyetértésben egy héten belül elkészíti a –minő-sítést is tartalmazó- Összegző értékelést.
	
	igazgató


	
	Feladat
	Határidő
	Felelős

	10.
	Az Összegző értékelés átadása az értékelt pedagógusnak.
	
	igazgató

	11.
	Az összegző értékelés egy példányának elhelyezése a személyi anyagban.
	
	igazgató

	12.
	Az értékeléshez használt dokumentumok archiválása.
	
	igazgató


6. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

Valamennyi dokumentumot a Pedagógus értékelés mappában, tanévenként névre szóló gyűjtőmappában kell tartani és a személyi anyagokra vonatkozó szabályok szerint kell tárolni és kezelni.

A Pedagógus értékelés mappa őrzési helye 

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgató feladata és felelőssége.

A teljesítményértékelés során megfogalmazott megállapítások felhasználhatósága: 

· a pedagógusok elismerésénél, díjazásánál, 

· ahol meg kell keresni annak okát, hogy a teljesítmények miért nem érik el az elvárt szintet,

· amennyiben meg kell ítélni a pedagógus alkalmasságát, további foglalkoztatásának lehetőségét (pl. szerződéses foglalkoztatásnál),

· amikor a szervezet fejlesztését szolgáló döntéseket kell hozni.

II. RÉSZ

Vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének szabályzata

Felelős: az igazgató 

Hatóköre:

I. Elsősorban pedagógusként dolgozó, de vezetői feladatokat is ellátó munkatársakra (hetente 10 óránál többet tanítókra): munkaközösség-vezetőkre, minőségügyi vezetőre
II. Elsősorban vezetői feladatokat ellátó munkatársakra (hetente 10 óránál kevesebbet tanítókra): igazgató-helyettesre, intézményegység-vezetőre terjed ki.


A szabályozás részét képező formanyomtatványok:

· Elsősorban pedagógusként dolgozó, de vezetői feladatokat is ellátó munkatársak esetében:

1. Értékelőtáblák

1.1. Munkaközösség-vezető

1.2. Minőségügyi vezető

· Elsősorban vezetői feladatokat ellátó munkatársak esetében:

1. Értékelőtábla

1.1. Igazgató-helyettes

1. Célok
Közvetlen cél:
· a vezetői feladatokat ellátó pedagógusok teljesítményének egységes kritériumok szerinti megítélése, nyomonkövetése, ezáltal a munkáltatói döntések megalapozottságának növelése;

· visszajelzés az értékelt személy számára vezetői és pedagógiai munkájának erősségeiről, fejlesztendő területeiről, amely alapja és ösztönzője a további fejlődésének; 

· a feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányainak kijelölése.

Közvetett cél:

· az intézményi működés hatékonyságának, eredményességének növelése;

· a szervezeti és vezetési kultúra fejlesztése, a közösség által megfogalmazott értékek elfogadása és képviselete;

· az emberi erőforrások optimális kihasználása. 
2. Alapelvek, elvárások

· A fejlesztő szándék elve

Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatására, a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére.

· A sokoldalúság elve

A vezetői feladatokat ellátó pedagógus munkája sokrétű, összetett. Az értékelés térjen ki a vezetői és a pedagógiai tevékenységben realizálódó teljesítményekre is, követve a tényleges munkavégzés szerinti arányokat. Az értékelés területeit és módszereit az igazgató az érintettek javaslatainak figyelembe vételével határozza meg.

· A méltányosság elve

Kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, az érintett számára minden róla felvett adat legyen hozzáférhető. Törekedjen objektivitásra; csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre.

· A kivitelezhetőség elve

Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre álló erőforrásokat, törekedni kell az idővel, pénzzel és munkaerővel való takarékos gazdálkodásra.

Elvárások az értékelők felé:

· tényszerű adatokkal biztosítsák az értékelés megalapozottságát,

· vegyék figyelembe a munkamegosztásból eredő egyéni sajátosságokat,

· adjanak lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

· tartsák be az adatkezelésre, titoktartásra vonatkozó szabályokat, megállapodásokat.

Elvárások az értékeltek felé:

· működjenek együtt az értékelőkkel az értékelés folyamatában, önértékeléssel segítsék a teljesítményértékelést,

· fogadják bizalommal az értékelők megállapításait, használják fel saját fejlődésükhöz az építő kritikát,

· őszintén nyilvánítsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

3.1.
Elsősorban pedagógusként dolgozó, de vezetői feladatokat is ellátó munkatársak esetében:

a) A pedagógiai munkájára vonatkozóan: az I. részben foglaltak szerint

b) A vezetői kompetenciákra vonatkozóan

1. Feladatvezérlés, iránymutatás

2. Helyzetfelismerés, kreativitás

3. Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés

4. Emberi kapcsolatok, kommunikáció

3.2.
Elsősorban vezetői feladatokat ellátó munkatársak esetében:

a) A pedagógiai és vezetői feladatainak ellátására vonatkozóan: az I. részben foglaltak szerint

b) A vezetői kompetenciákra vonatkozóan

1. Feladatvezérlés, iránymutatás

2. Helyzetfelismerés, kreativitás

3. Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés

4. Emberi kapcsolatok, kommunikáció

4. Az információgyűjtés eszközei, használatának módja

4.1. 
Elsősorban pedagógusként dolgozó, de vezetői feladatokat is ellátó munkatársak esetében:

1. Az 1.1.-1.2. pontokban szereplő értékelőtáblák közül az értékelendő pedagógusról az értékelés évében betöltött beosztásának, ellátott feladatának megfelelőt kell kitölteni.

Az értékelőtábla véglegesítésére az értékelt pedagógussal történt egyeztetés után, az ütemtervben megjelölt határidőre kerül sor.

4.2.
Elsősorban vezetői feladatokat ellátó munkatársak esetében:

1. Az 1.1. pontban szereplő értékelőtáblát az értékelés évében igazgató-helyettesi (intézményegység-vezető) feladatot ellátó pedagógusról kell kitölteni.

Az értékelőtábla véglegesítésére az értékelt pedagógussal történt egyeztetés után, az ütemtervben megjelölt határidőre kerül sor.

5. A folyamat szabályozása: az I. részben foglaltak szerint

6. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása: az I. részben foglaltak szerint
Folyamatábra:

























Az irányított önértékelés célja, hogy az intézmény rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel és állapítsa meg erősségeit, fejlesztendő területeit, és ennek eredményeképpen jelölje meg a szükséges beavatkozásokat, fejlesztéseket.

Az irányított önértékelés területei: 

1) Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai, ezen belül különösen:

a) Az intézmény környezete

b) Az intézményvezetés értékelése

c) Stratégia és operatív tervezés

d) A dolgozók irányításának értékelése

e) Erőforrások értékelése

f) A folyamatok és szabályozottságuk értékelése

g) A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje

h) A szervezeti kultúra értékelése

i) Külső partneri igények

j) Belső partneri igények

2) Az intézmény által elért eredmények, ezen belül különösen:

a) Az intézmény oktató-nevelő munkájának eredményei

b) Külső partnerek elégedettsége

c) Belső partnerek elégedettsége

d) Közösségi, társadalmi szerepvállalás

e) A munkatársak bevonásának mértéke (részvétele)

f) Erőforrások felhasználásának hatékonysága

Az irányított önértékelés módszereinek kidolgozásánál a Comenius  2000 I. útmutatásait vettük figyelembe.

FOLYAMATLEÍRÁS

Az önértékelés módszere
1) Az adottságok területét különféle módszerekkel mérjük fel. Dokumentumelemzés, interjú, kérdőív, melyet az iskola minden dolgozója kitölt az önértékelés évében. A mérési területekre vonatkozó módszerek az indikátorok felsorolásánál nevesítve vannak.

2) Az eredmények területén ugyanazokat a módszereket alkalmazzuk, mint az adottságok mérésénél. Az értékelésbe bevonjuk a munkaközösségek vezetőit, igazgatót, igazgató-helyettest, DÖK vezetőjét és a kuratórium vezetőjét.
A kérdőívek értékelésénél 1-5-ig értékelünk, a dokumentumelemzésnél szöveges értékelés mellett ugyanezekből a számokból képzünk átlagot, majd százalékos számadatot.

Célunk a minél jobb eredmények elérése, különös odafigyelést igényel, ha a következő kiemelt területek átlagai a nevesített érték alá süllyednének:

Vezetés






4


80%

Dolgozók irányítása





4


80%

Iskolapolitika, stratégia




4


80%

Erőforrások






3,8


76%

Folyamatok






4


80%

Partneri elégedettség





3,5


70%

Dolgozói elégedettség




4


80%

Társadalmi hatás





3,8


76%

Oktatási-nevelési eredmények



4


80%

AZ IRÁNYÍTOTT ÖNÉRTÉKELÉS GYAKORISÁGA, AZ ESEDÉKESSÉG ÉVÉNEK KIJELÖLÉSE

Irányított önértékelés négyévenként, a MIP életbe lépése után először a 2006/2007. tanévben történik.

Az irányított önértékelés esedékességének tényét a minden tanév augusztusában megtartott vezetői értekezlet állapítja meg, felelőse a minőségügyi vezető.


AZ ÖNÉRTÉKELÉS LEBONYOLÍTÁSA

Az irányított önértékelés lebonyolítására hat hónap áll rendelkezésre.

Az irányított önértékelés évében az igazgató – a minőségügyi vezető egyetértésével,  megbízza az önértékelést lebonyolító team tagjait. A team tagjai a támogató szervezet (továbbiakban TSZ) vezetésével végzik munkájukat.

A team áttekinti az önértékelés eszközeit, előkészíti a szükséges módosításokat és jóváhagyás végett a tantestület elé terjeszti. A mérőeszközöknek ki kell elégíteni az eljárás céljában meghatározott követelményeket. A tantestületi értekezlet megszervezése és lebonyolítása a minőségügyi vezető feladata.

Az adatrögzítést a TSZ informatikusa végzi.

Az egyes területek értékeléséhez szükséges mérések elvégzése, adatgyűjtések értékelése a team feladata. Az előző évek vizsgálati eredményeinek felhasználásával képzünk trendeket. Ezt a munkát a minőségügyi vezető koordinálja.

Az egyes területek értékelése után a TSZ egy összegző jelentést készít Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről címmel. Ebben minden területen ki kell térni az intézmény erősségeire, illetve fejlesztendő területeire.

Az összefoglaló jelentést a minőségügyi vezető ÉRTEKEZLETEN terjeszti a tantestület elé.

ELEMZÉS, FEJLESZTÉSI JAVASLAT, NYILVÁNOSSÁGRA HOZATAL

A tantestület által megvitatott és jóváhagyott Összefoglaló jelentés és a Pedagógiai Program összehasonlító elemzése a TSZ feladata. Az összehasonlító elemzés eredményeképpen a TSZ fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény előtt álló legfontosabb fejlesztendő területeket, illetve javaslatot tesz a szükséges intézkedésekre a Fejlesztendő területek, szükséges intézkedések című feljegyzésben. 

A fejlesztendő területeket és az intézkedési javaslatokat a következő időtáv szerint 

kell rendezni:


1. Hosszútávú, stratégiát érintő


2. Középtávú (2-3) év


3. Rövidtávú, azonnali beavatkozást igénylő

A team által elkészített feljegyzést TANTESTÜLETI ÉRTEKEZLETEN vitatja meg és hagyja jóvá a tantestület. A hatékony tantestületi értekezlet előkészítése és a megszervezése a minőségügyi vezető feladata.

Az Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről és a Fejlesztendő területek, szükséges intézkedések című dokumentumok nyilvánosságra hozataláról a minőségügyi vezető gondoskodik.

INTÉZKEDÉSEK, FEJLESZTÉSEK

A tantestület által megvitatott és véglegesített Fejlesztendő területek, szükséges intézkedések alapján az azonnali beavatkozást igénylő területeken az igazgató elrendeli a szükséges intézkedéseket. Végrehajtásuk ellenőrzéséért a minőségügyi vezető a felelős, teljesítésükről ÉRTEKEZLETEN beszámol a tantestületnek. 

A nagyobb időtávú feladatok esetében az intézkedések, fejlesztések előkészítése a TSZ feladata. Munkájuk eredménye egy intézkedési terv, melyben javaslatot tesznek a tantestület által elfogadott fejlesztések és intézkedések konkrét megvalósítására. A javaslatnak tartalmaznia kell, hogy:

a) A következő évek munkaterveiben milyen intézkedések jelenjenek meg.

b) A következő évek munkaterveiben milyen ütemezésben jelenjenek meg az egyes fejlesztendő területek.

c) A következő tanévre tervezett fejlesztések esetében a felelős megnevezését.

ÉRTEKEZLETEN a minőségügyi vezető ismerteti az intézkedési tervet. Az intézkedési tervet a tantestület fogadja el.

DOKUMENTÁLÁS

A keletkezett dokumentumokat a minőségügyi iratok között tároljuk.

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató, TSZ
	Alkalmazotti közösség
	

	2.
	Igazgató, TSZ
	Alkalmazotti közösség
	

	3.
	Igazgató, TSZ
	Alkalmazotti közösség
	

	4.
	TSZ vezetője
	TSZ tagjai
	Nevelőtestület

	5.
	TSZ dokumentátora
	Az önértékelést irányító team tagjai
	

	6.
	Igazgató, TSZ
	Az önértékelést irányító team tagjai
	Alkalmazotti közösség

	7.
	Igazgató
	TSZ
	Alkalmazotti közösség

	8.
	TSZ
	Az önértékelést irányító team tagjai
	

	9.
	TSZ vezetője
	Nevelőtestület
	Alkalmazotti közösség

	10.
	TSZ
	Alkalmazotti közösség
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Irányított önértékelés

idő- és felelősségmátrixa
	TSZ
	Minőségügyi Kézikönyv
	5 év
	Igazgató

	Összefoglaló jelentés
	TSZ
	Minőségügyi Kézikönyv
	10 év
	Igazgató

	Fejlesztendő területek, szükséges intézkedések (feljegyzés)
	TSZ
	Minőségügyi Kézikönyv
	10 év
	Igazgató

	Intézkedési tervek
	TSZ

Minőségi körök vezetői
	Minőségügyi Kézikönyv
	10 év
	Igazgató


A folyamat célja: Az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.

Folyamatábra:


















































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 TSZ, az alapítvány elnöke elkészítik éves beszámolóikat.

Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a nevelőtestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettesek összesítik az osztályok statisztikáit.

 
A/a: Június közepén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, 
 
         elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

3. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentum elemzéssel ellenőrzi a feladattervek, célkitűzések megvalósulását.

4. A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

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

6. A nevelőtestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

7. Az igazgató gondoskodik arról, hogy az éves beszámoló a törvényes határidőn belül a fenntartóhoz kerüljön.

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Területek felelősei
	Nevelőtestület

	2.
	Területek felelősei
	Nevelőtestület
	Igazgató

	3.
	Igazgató
	Igazgató-helyettesek
	

	4.
	Területek felelősei
	Nevelőtestület
	

	7.
	Igazgató
	Fenntartó
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Éves beszámolók
	Területek felelősei
	Beszámoló-tár
	1 év
	Igazgató

	Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyv-vezető
	Iktató
	1 év
	

	Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	Iktató
	1 év
	Fenntartó


1. A partnerazonosítás folyamatát az intézmény minden képzési ciklus lezárásakor 
–négyévente- újra elvégzi.

2. A képzési ciklus lezárása előtt kötelező a partnerazonosítás felülvizsgálata:

· A jogszabályokban a területet érintő módosítások, változások bekövetkezése esetén.

· A Pedagógiai Program módosítása esetén.

3. A képzési ciklus lezárása előtt célszerű a partnerazonosítás megismétlése:

· Az iskolai szolgáltatás igénybevételének jelentős csökkenése esetén.

(Jelentős csökkenésnek számít a tanulólétszám 20 %-os csökkenése.)

· Ha 20 %-kal nő a panaszok száma.

· A nevelőtestület 1/3-a jelzi ezirányú igényét az intézmény vezetőjének.

4. A partnerazonosítás irányítója az intézmény vezetője.

A PARTNERI IGÉNYFELMÉRÉS FOLYAMATÁNAK LÉPÉSEI:

· Célmeghatározás: a minőségfejlesztési célok meghatározása
· Tárgy: igény- elégedettség- elégedetlenség változásai
· Előzmények
· Mintavétel meghatározása (elvek, stb.)

· Gyakorisága: eljárásrend szerint

· Eszközök, módszerek, technikák, erőforrások a mérési célnak megfelelően

· A mérésben résztvevők, felelősök megnevezése

· A mérés lebonyolítása

· Adatfeldolgozás: gyakorisági, fontossági sorrend

A PARTNERI IGÉNYMEGHATÁROZÁS FOLYAMATÁNAK ELJÁRÁSRENDJE:

	
Partnerek
	Mintavételi eljárás
	
Módszere
	
Gyakorisága
	Elfogadható válaszarány
	
Közzététel

	
	Repr.
	Telj.
	
	
	
	

	Tanulók
	X
	
	Kérdőíves kikérdezés
	Négyévente,

indokolt esetben adott partnerre vagy területre kiterjedően gyakrabban
	70%
	Faliújságon

	Szülők
	X
	
	Kérdőíves kikérdezés
	
	70%
	Szülői értekezleten

	Tantestület
	
	X
	Kérdőíves kikérdezés
	
	70%
	Értekezleten

	Pedagógiai munkát segítő technikai dolgozók
	
	X
	Kérdőíves kikérdezés
	
	70%
	Értekezleten

	Fenntartó
	
	X
	Kérdőíves kikérdezés
	
	70%
	Beszámolóban

	Óvoda
	
	
	Interjú
	
	
	Tájékoztatóban

	Középiskolák
	
	
	Interjú
	
	
	Tájékoztatóban


Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Folyamatábra:




















I. szint






nem






          igen






Az egyeztetés eredményes



Az egyeztetés nem

         eredményes











II. szint






     Az egyeztetés eredményes





1 hónap elteltével





          nem





Igen










III. szint




A folyamat célja: A tanulót érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leírása:

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

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

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

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

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, a megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes, a probléma megnyugtatóan lezárul.

7. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap elteltével az érintettek közösen értékelik a beválást.

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, az egyeztetés eredményét írásban rögzítik.

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


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


Folyamatábra:
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igen












   Az egyeztetés









   eredményes












I. szint




    1 hónap elteltével











nem







igen















II. szint







A folyamat célja: Az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leírása:

1. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült.

2. A felelős megvizsgálja 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 elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult.
Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap elteltével a panaszos és a felelős közösen értékelik a beválást.

5. Ha a türelmi idő leteltével a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató közreműködésével, akkor az igazgató jelzi a problémát a fenntartó felé.

6. 15 napon belül az igazgató a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, a probléma kezelésére közös írásbeli javaslatot tesznek.

7. Ezután az igazgató és a fenntartó képviselője egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. (Ha szükséges, 1 hónap türelmi idő eltelte után közösen értékelik a beválást.)

Amennyiben a panaszos problémáját az eljárás során nem sikerült megoldani, a törvényi szabályozók betartásával munkaügyi döntőbírósághoz fordulhat.

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
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Panaszlevél
	Panaszos
	Iktató
	Végleg
	Igazgató

	Feljegyzés
	Felelős
	Iktató
	Végleg
	Érintettek

	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	Amennyiben Munkaügyi Bíróság dönt:

	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató

























Egyes nevelő



       Egyes gyerek

       Egyes szülő


Folyamatábra:
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A folyamat célja: Az intézmény Pedagógiai Programjának felülvizsgálata, módosítása

A folyamat leírása:

1. A helyi PP felülvizsgálata szeptemberben ötévenként, ill. szükség szerint történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a helyi PP 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 kölcsönösen és együttesen 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 elfogadásra előterjesztjük a szülői közösségnek és a diákönkormányzatnak.

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

12. Január közepén az igazgató tantestületi vitára és elfogadásra bocsátja a helyi PP fejlesztési módosításait.

Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal, visszairányítja az adott munkacsoporthoz a PP-ot.

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

14. Az igazgató a második félév elején a módosított helyi PP-ot felterjeszti az Önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített iskolavezetés
	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 vezetője
SZK vezetője
	DÖK

Szülői Közösség
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi körök vezetői
	Minőségi körök tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Szülők,

diákok,

tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	A helyi PP módo-sításra szoruló területei, folyamatai
	Kibővített iskolavezetőség
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Munkacsoportok

	Munkacsoportok listája
	Minőségi körök vezetői
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	Minőségi körök vezetői
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Igazgató

	Módosító 

javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Igazgató

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


Folyamatábra:
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A folyamat célja: Tudatos humán erőforrás-fejlesztés, a felső képzési rendszer kihasználásával és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembe vételével.

A folyamat leírása:

1. Minden év elején a megérkezés után az általános igazgató-helyettes közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobákban.

2. A továbbképzésre jelentkezők január végéig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek az igazgatónál.

3. A februári munkatársi értekezleten az általános igazgató-helyettes előterjeszti a jelentkezési igényeket.

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

5. Az igazgató és az általános igazgató-helyettes véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges értékeit.

6. A márciusi munkatársi értekezletig az általános igazgató-helyettes elkészíti az éves beiskolázási tervet, teljes költségvetéssel együtt.

A márciusi munkatársi értekezleten a nevelőtestület elfogadja az éves beiskolázási 
     tervet.

7. Az igazgató írásban értesíti a továbbtanulásra jelentkezetteket a nevelőtestület elfogadó vagy elutasító döntéséről.

8. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzéseket meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíj rájuk eső részét.

9. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után –előre meghatározott időpontban- kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a nevelőtestületnek.

10. Az általános igazgató-helyettes minden évben a tanévnyitó értekezleten értékeli az éves beiskolázási terv megvalósulását, valamint a teljesülés függvényében javaslatot tesz annak korrekciójára.

Felelősségek és hatáskörök:

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ált. igazgató-helyettes
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Ált. igazgató-helyettes
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ált. igazgató-helyettes
	Nevelőtestület
	Igazgató

	4.
	Ált. igazgató-helyettes
	Nevelőtestület
	Igazgató

Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Ált- igazgató-helyettes

Továbbtanulásra jelentkezők
	Nevelőtestület

	6.
	Ált. igazgató-helyettes
	Továbbtanulásra jelentkezők
	Nevelőtestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők
	

	8.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Nevelőtestület

	9.
	Munkaközösség-vezetők
	Továbbtanulók
	Munkaközösségek

	10.
	Ált. igazgató-helyettes
	Igazgató
	Nevelőtestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Továbbképzési jegyzék
	
	Igazgatói iroda
	1 év
	

	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Irattár
	1 év
	Igazgató

	Jegyzőkönyv
	Igazgató-helyettes
	Jegyzőkönyv-tár
	1 év
	Igazgató-helyettes

	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Igazgató-helyettes

	Éves beiskolázási terv
	Igazgató-helyettes
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Igazgató-helyettes

	Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyv-vezető
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Jegyzőkönyv-tár

	Írásos értesítés
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők
	1 év
	Irattár

	Visszaigazolás
	A felvételt hirdető intézmény
	Irattár
	1 év
	

	Feljegyzés
	Mkvezető
	Tképzési dosszié
	1 év 
	Igazgató


MIP szerint működtetett minőségfejlesztési rendszer





A rendszer a szabályozók alapján működik





A rendszer működésének folyamatos figyelése, elemzése





Elemzés,�az okok feltárása





Véleményeztetés, elfogadás





Eredmények feltárása, trendvizsgálatok





Négyévente a teljes rendszer revíziója





A rendszer működő-képes





igen








Módosítás





Fenntartói�elfogadás





nem





Az adott év munka-rendjéről szóló rendelet





Partneri igény-felmérés beszámolói (ha van)





Munkakö-zösségek tanév végi beszámolói





1.Tájékoztatás a nevelési-oktatási célkitűzésekről





Start





2. Személyi feltételek aktualizálása





3. Tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása





4. A munkaközösségek meghatározzák a célokat, célértékeket





Jegyzőkönyv





Tantárgy-felosztás





Az elmúlt tanév értékelése





5. Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatok elosztása, felelősök, időkeretek az ellenőrzéshez, értékeléshez





6. A munkaközösségi terv összeállítása, írásba foglalása





Tartalmilag megfelelő-e?





4/a  A DÖK vezető és az ifjúságvédelmi felelős elkészíti a munkatervet





DÖK- és ifjúságvédelmi munkaterv





nem





Munkaközösségi terv





igen





7. Feladatterv elkészítése





DÖK-, ifjúságvéd. munkaterv





A munkakö-zösségek munkatervei





8. Mérési terv elkészítése





9. Eseménynaptár összeállítása





Feladatterv





Mérési terv





10. Az éves munkaterv összeállítása, írásba foglalása





Az intézmény éves munkaterve





11. A nevelőtestület elfogadja az éves munkatervet





Stop





12. A munkaterv elküldése a fenntartónak, elhelyezése az igazgatói irodában





igen





nem





Start





1. Az általános vezetői ellenőrzés területeinek, szempontjainak meghatározása





Indikátor-rendszer





2. Az ellenőrzési területek kiválasztása





3. Éves ellenőrzési terv készítése





Idő- és felelősségmátrix





Szempontlista





Az ellenőrzött területek listája





Ellenőrzési terv








Az ellenőrzött területek





Az ellenőrzött területek





4. Éves ellenőrzési terv ismertetése az alkalmazotti közösséggel





5. Az ellenőrzésért felelős személyek megbízása





Ellenőrzési terv





Jegyzőkönyv





Megbízások





Időterv a beszámoláshoz





Idő- és felelősség-mátrix





6. Az ellenőrzés végrehajtása





Ellenőrzési szempont-lista





Feljegyzések





7. A tapasztalatok megbeszélése








Ellenőrzési lista





Feljegyzé-sek az ellenőr-zésről





8. Javaslat a feltárt hiányosságok pótlására








Feljegyzés





Ellenőrzési lista





Ellenőrzési lista





Feljegy-zések





9. Az igazgató tájékoztatása az ellenőrzés tapasztalatairól





Eredmé-nyes volt-e az ellenőrzés?





nem





10. Az eredmények adattárba helyezése





Elektromos adatbázis





igen





Stop





Start





1. Módszerek kiválasztása





D. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit





Ellenőr-zési fel-jegyzések





Előkészítés, tervezés








Meglévő adatok





Minőségügyi beszámoló





C. A minőségi kör-vezetők és a TSZ elkészíti a beszámolót





TSZ beszámo-lója





Partnerek-től szárma-zó vissza-jelzések





DÖK és ifj. véd. munkaterv





DÖK és ifj. véd. beszámolók





B. A DÖK és az ifj. véd. felelős elkészíti az éves beszámolót





Munkaközösségi beszámoló





A/a A munkaközösségek elfogadják a beszámolót





Munkakö-zösségi munkaterv





Munkaterv





A. A munkaközösség-vezetők elkészítik az éves beszámolót





1. Az igazgató felkéri az értekezleten érintett területek felelőseit az éves beszámolóik elkészítésére





Start





Stop





Erősség- és problémalista





Az irányított önértékelés szabályo-zása





Új intézkedési terv





10. Az eljárásrend szabályozása





9. Intézkedési terv elfogadása





8. Új fejlesztési terv kidolgozása és elfogadása





Panasz-lista





F. A panaszkezelésért felelős személy elkészíti éves beszámolóját





Beszámoló a megváltozott körülményekről





Éves beszámo-ló a panaszke-zelésről





7. Az intézmény irányításának, működésének erős és gyenge pontjai





Eredmények





Adottságok





6. Az adatok értékelése





5. Adatgyűjtés, adatok össze-hasonlítása, trend vizsgálat





4. Az irányított önértékelés elvégzésének intézkedési terve





3. Egyeztetés a felelősökkel


(ki? mit?)





E. Az igazgató számba veszi a megváltozott körülményeket





2. Ütemezés


(idő)





Ellenőrzési beszámolók





Személyi változások listája





Alapít-ványi mérleg





G. A Rétsági Ált. Isk. Gyermekeiért Alapítvány elnöke elkészíti éves beszámolóját





Éves beszámo-ló az alapítvány munkájáról





3. Az igazgató összegzi az éves beszámolókat





4. Az igazgató, a munkaközösség-vezetők, a TSZ vezetője, a DÖK vezető, ifj. véd. felelős és az alapítvány elnöke beszámolnak munkájukról a tanévzáró értekezleten





Jegyzőkönyv





Éves beszá-molók





5. Hozzászólások





6. A nevelőtestület elfogadja az éves beszámolókat





Jegyzőkönyv





7. Az éves beszámoló elhelyezése az irattárba, továbbítása a fenntartó felé





Stop





Az iskola éves beszámolója





2.





Start





1. Panasz





2. Jogos-e?





Az osztályfőnök tisztázza az ügyet a panaszossal





Stop





3. Az osztályfőnök egyeztet az érintettel





A probléma megnyugtatóan lezárult





4. A panasz leírása





5. Az igazgató egyeztet a panaszossal (megállapodás)





6. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik, és elfogadják az abban foglaltakat





A probléma megnyugtatóan lezárult; rögzítés, feljegyzés





Továbbra is fennáll a probléma?





Stop





7. Panasz jelentése a fenntartó felé





8. Az igazgató a fenntartó bevonásával vizsgálja a panaszt; közös javaslat a probléma kezelésére





9. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás





A probléma megnyugtatóan lezárult; rögzítés, feljegyzés





Start





1. Panasz, panaszleírás eljuttatása





2. Jogos-e?





Panasz-leírás





Panasz-leírás





3. A felelős egyeztet a panaszossal





Panasz-leírás





A felelős tisztázza az ügyet a panaszossal





4. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat





Feljegyzés





Továbbra is fennáll a probléma?





Stop





5. Panasz jelzése a fenntartó felé





6. Az iskola igazgatója, dolgozója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslat a probléma kezelésére





Feljegyzés





Panasz-leírás





Fel-jegyzés





7. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése





Javaslat





Stop





Javaslat





Rögzítés, feljegyzés





Stop





Információs források





Közvetlen források





Igazgató





Iskolatitkár





Technikai dolgozók





Karban-tartó





Takarí-tónők





Konyha





Minőségi munka: TSZ





Vezetői kör





Minő-ségi körök





Minő-ségi körök





Iskola vezetőségi ülés





Kibővített iskolavezetőségi ülés





Munkaközösség-vezetők





DÖK





Vezetői kör vezetői





Szakszervezet





Igazgató-helyettes(ek)





Szülői Közösség





Szülői értekezletek





DÖK





Osztályok





Tantestületi értékelés





Munkaértekezlet





Munkaközös-ségi ülések





Munkaközös-ségi ülések





Start





1. A KT és a szükséges szabályozások megismerése





2. A PP módosítandó, kiegészítendő területeinek számbavétele





3. Munkacsoportok létrehozása a szabályozandó területekre





4. A területek szétosztása a csoportok között





Jogi szabályozások





Azonosított területek, folyamatok





Helyi PP





Támogatói kör listája





Megalakult munkacsoportok





Munkacso-portok listája





Területekhez rendelt munkacsoportok





5. Tantestület tájékoztatása a csoportok megalakulásáról és az első olvasat előterjesztésének időpontjáról





Munkacso-portok listája





Jegyzőkönyv





6. Munkacsoportok elemző munkája





Jogi szabályozások





Helyi PP





Javaslat a módosításokra





7. A csoportok együttes és kölcsönös megbeszélése, a módosító javaslatok elfogadása





Hiányok pótlása





Módosító javaslatok, kiegészítések





Helyi PP





Módosító javaslatok





8. Tantestületi értekezlet: az elemző munka és a módosító javaslatok megvitatása





Módosító javaslatok, kiegészí-tések





Javaslatok elfogadása





9. Módosítások, kiegészítések beépítése a programba





Helyi PP





Módosí-tások





Kiegészített PP





Kiegészített PP





10. A módosított PP elfogadtatása a szülői közösséggel és ismertetése a DÖK-kel





Jegyzőkönyv





Törvényi szabályo-zások





Kiegészí-tett PP 





11. A teljes program ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal





A kiegészített PP lexkonform





12. Testületi vita





Jegyző-könyv





Helyi PP fejlesztési módosításai





Helyi PP elfogadása





Módosítások





13. A helyi PP megismertetése a közvetlen partnerekkel





14. Felterjesztés az Önkormányzathoz





Stop





Elkészült helyi PP





Új helyi PP





Jegyzőkönyv





Start





1. A továbbképzési jegyzékek közzététele





2. A megfelelő tovább-képzés kiválasztása





3. Az igazgató-helyettes előterjeszti s jelentkezési igényeket





Írásbeli jelentkezések





Tovább-képzési jegyzékek





4. A tantestület kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát





Írásbeli jelentkezés





5. Az igazgató véglegesíti  a továbbtanulók jelentkezését





6. Az igazgató-helyettes elkészíti az éves beiskolázási tervet





Tovább-képzésre jelentkezők névsora





Tovább-képzések költség-vetései





Éves beiskolázási terv





A tantestület elfogadja az éves beiskolázási tervet





8. A továbbtanulók jelentkeznek a megjelölt intézményekbe, befizetik a tandíjat





7. Az elfogadott éves to-vábbtanulási terv alapján az igazgató határozatokat hoz





Éves tovább-képzési terv





Írásos visszaigazolás a továbbképzésben való részvételről





Jelentke-zési lap





Tandíjszámla





Visszaigazolás a felvételről





9. Beszámolók a továbbképzésekről





Feljegyzés





10. A folyamat értékelése





Stop





IMIP tervezete





Véleményezési eljárás





Alkalmazotti közösség





DÖK





Szülői közösség





Elfogadás





Módosítások





Benyújtás a fenntartóhoz





Elfogadás





Rendszer


működtetése





Felülvizsgálat, módosítás





i





A házirend életbe lép





Módosító javaslatok





Módosító javaslatok





Stop





Elfogadta-e a fenntartó?





Jegyzőkönyv, elfogadó nyilatkozatok





Házirend





Beterjesztés a fenntartóhoz





n





n





Minden véleményezésre jogosult elfogadta?





Elfogadó nyilatkozat





n





i





Elfogadta-e a partner?





Házirend





A házirend véleményez-tetése a partnerekkel





Jegyzőkönyv





i





Elfogadta-e a nevelőtestület?





Nevelőtestületi értekezlet az elfogadásra





i





n





n





Megfelel-e a törvényi előírásoknak?





Házirend és módosítások





Jogi szabályozások





A házirend (és módosítások) ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal





Módosító javaslatok





Házirend átdolgozott változata





Ismertetés a nevelőtestülettel





Átdolgozott házirend-változat





Módosító javaslatok





Házirend





Házirend formai szerkesztése





Módosító javas-latok, kiegészí-tések





Hiánypótlások





Módosító javaslatok





Házirend





Tagok együttes és kölcsönös megbeszélése, az átfedések kiküszöbölése





Javaslatok a módosításokra





Házirend





Jogi szabályozások





Területekhez rendelt tagok





Azonosított területek





Minőségi kör tagjai





Azonosított területek





Házirend





Jogi szabályozások





Tagok névsora, vezető személye





A házirend módosítandó területeinek számbavétele





Tagok elemző munkája





Területek szétosztása a minőségi kör tagjai között





A KT és a szükséges szabályozások megismerése, anyaggyűjtés





Minőségi kör létrehozása, vezetőjének megválasztása





Start
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