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4. Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek
1. Általános rendelkezések
· Hatályosság:

Az intézményi minőségirányítási program  (IMIP) kiterjed az ináncsi általános iskola valamennyi dolgozójára.

· Érvényes és értékelés:

Az IMIP érvényessége a képviselőtestület jóváhagyásától számított 5 év. Értékelése minden év június 30-ig

· Egyeztetés, egyetértés:

DÖK, szülői közösség, ( az egyeztetés, egyetértés  tényét jegyzőkönyv rögzíti)

· Elfogadás:
Alkalmazotti közösség, (2009,04.27.),
- 
Jóváhagyás:

Képviselőtestület (a jóváhagyást jegyzőkönyv rögzíti)

2. Bevezető
Intézmény rövid bemutatása
Neve: Arany János Általános Iskola

Székhelye: 3851 Ináncs Rákóczi út 10.
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Az intézmény fenntartója: Ináncs, Hernádszentandrás és Hernádbűd Községek

Önkormányzatainak Általános Iskolai Fenntartó Társulása




          3851 Ináncs Kossuth út 26.sz.
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3851 Ináncs Kossuth út 26.

Az intézmény alaptevékenysége:


1. Nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás
· Integrációs és képesség-kibontakoztató felkészítés

2. Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó integrált iskolai oktatása (enyhe értelmi fogyatékos, testi fogyatékos, látássérült, diszlexiás, diszgráfiás, diszkalkuliás tanulók) 

3. Napközi otthoni és tanulószobai ellátás

4. Iskolai intézményi étkeztetés

Iskolai létszámadatok /2008-2009-es tanév/
	Intézmény
	Feladat-ellátási helyek

 száma
	Felvehető maximális létszám
	Beíratott gyermekek száma
	Bejáró 

Gyermek

száma
	Csoportok száma
	Pedagógusok

száma
	Gyógyped. nevelés

önálló csop.
	Integrált nevelésben részesülők száma

	Arany J. Ált. Isk.
	1
	210
	190
	66
	8
	16
	0
	14


Hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű és SNI tanulói létszámok és arányok
	Feladatellátási hely

(megnevezése és címe)
	Funkció
	Főállású ped. létszáma
	Gyerme-kek tanulók száma
	HH gyermekek, tanulók 
	HHH
	SNI gyermekek, tanulók száma

	
	
	
	
	száma
	aránya
	száma
	aránya
	SNI
	SNI

arány

	Arany J. Ált.Isk.

Ináncs

Rákóczi út 10.
	1-8 évf. intézmény
	16
	190
	119
	62,63%
	64
	33,68%
	14
	7,36%


Iskolai napközi, tanulószoba

	Arany János Általános Iskola
	Intézményi létszám
	Csoportok száma
	Tanulók száma
	Tanulók aránya
	HH/HHH arány

	Napközi
	190
	2

(1-2. o
3-4.o)
	53
	27,89%
	HH 73,58%%

HHH 45,28%

	Tanulószoba
	190
	1

(5-8 o)
	26
	13,68%
	HH 92,3%

HHH 50%


3. Intézményi minőségpolitika
3.1. Küldetésnyilatkozat

„Mi, a általános iskola dolgozói tudjuk, és hisszük, hogy minden gyermekben érték rejlik!

Azon igyekszünk, hogy ezeket felfedezzük és kibontakoztassuk.

Családias, nyugodt légkörben és kitűnő felszereltséggel biztosítjuk, hogy minden gyermek fejleszthesse egyéni képességeit és rendelkezzen azokkal az alapkészségekkel, amelyekkel élete következő szakaszában eredményesen helytállhat.”
3.2. Minőségpolitikai nyilatkozat

Az Ináncsi Általános Iskola vezetője, elkötelezett vagyok abban, hogy intézményünk megtartsa a környező települések között kivívott hírnevét, s olyan kínálatot biztosítson, hogy elnyerje a családok bizalmát, elősegítse a község megtartóerejét.

Intézményünkben fontosnak tartjuk,  a gyermeki szabadság tiszteletben tartását, az iskolai eredményekben sikeres gyermekek nevelését, hogy szilárd alapműveltséget, biztos alapkészségeket nyújtsunk tanulóinknak, biztosítva minden korosztály számára a képességeiknek megfelelő továbbhaladást, a kompetencia-alapú oktatással és tervezett fejlesztéssel.
Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően, szeretetteljes légkörben végezzük. Segítünk abban, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott felnőttekké váljanak. Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, a megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett, segítőkész, munkakörülményeikkel elégedett munkatársakkal, velük együttműködő szülőkkel, és támogató fenntartóval valósítjuk meg. 

3.3. Minőségcélok, feladatok és indikátorok
CÉLOK
1. Az iskolai alapozó funkciók hatékonyságának növelése

2. Alapkompetenciák fejlesztése minden tantárgyban.
3. Az eltérő tanulói fejlettségi szint kezelése 

4. A helyi tanterv eredményeinek elemzése alapján, az elvárt teljesítménytől elmaradók felzárkóztatása, lehetőség teremtése ahhoz, hogy a tanuló elérje a helyi tanterv elvárt követelményszintjét. 

5. Olyan készség és képességfejlesztés, amely később a további sikeres tanulás előfeltétele     

     
 lehet.

FELADATOK
· Az alapozás folytatása, 

· Felzárkóztatás, 

· Fejlesztés,

1. Pedagógusok felkészítése, a kompetencia alapú oktatás bevezetésére, a módszertani ismeretek gazdagítása fejlesztése külső - belső képzéssel.
2. A tanulók mérése, a mérési rendszer kompetencia mérésre való alkalmassá tétele.  
3. Fejlesztésközpontú folyamattervezés
4. A fejlesztő tevékenység az egyes gyerekek adottságaihoz, egyéni szükségleteihez, aktuális állapotához igazítva - Mindenkinek a neki megfelelő gondoskodást igyekszünk nyújtani

5. Eltérő tanulási eljárások alkalmazása – differenciálás

6. Fejlesztésorientált, gyermekközpontú, személyiségfejlesztő, prognosztizáló, visszajelző, megerősítő, motiváló értékelés
Kiemelten fontos fejlesztési feladatok 

Szociális hátrányok kompenzálása, képesség-kibontakoztató és integrációs program működtetése.

Kompetencia alapú oktatás elterjesztése az egész intézményben, minden évfolyamon 2010-ig

Szakmai módszertani megújulás

· az önálló tanulás, a jegyzetelési, tanulási technikák tanítása
· az információszerzés-, és feldolgozás képességének fejlesztése 

· a kommunikációs képességek erősítése

· a szociális kompetenciák fejlesztése

· a térbeli, időbeli, mennyiségi viszonyokban való pontosabb tájékozódás kialakítása

Indikátorok:
· Résztvevők aránya (programok, foglalkozások, versenyek) az előző évihez képest növekedjen.

· Országos kompetenciamérés eredményei az előző évi méréshez képest jobbak legyenek

· Partneri elégedettségmérés eredményei javuló trendet mutassanak

· Versenyeredmények szinten maradjanak, vagy javuló tendenciát mutassanak

· Továbbképzéseken való részvétel az előző évivel legalább azonos legyen

· A tervezett programok határidőre beinduljanak, elterjedjenek.

4. Fenntartói MIP intézményre vonatkozó elvárásai és feladatai

4.1. ÖMIP és az IMIP kapcsolata

Az intézmény minőségpolitikai nyilatkozatának(IMIP)  koherensnek kell lenni az önkormányzat minőségpolitikájával( ÖMIP). Az IMIP-be az ÖMIP intézményre vonatkozó céljait változatlanul kell átvenni. Az IMIP minőségfejlesztési rendszerének alapjául az ÖMIP szolgál.

	Feladatok
	Sikerkritériumok várható eredmények
	Módszerek, eljárások
	Felelősök, közreműködők
	Megvalósítás időszaka, gyakorisága, határidő

	 A keret-tantervek felhasználásá-val készített pedagógiai programok jogszabály szerinti bevezetése, későbbi beválásának folyamatos figyelemmel kisérése
	Tanügyigazgatás Tudatos tervezés Tantárgyi követelményeknek való megfelelés
	Tervezés éves lebontásban; Ellenőrzés, Értékelés
	Igazgató, Igazgatóhelyettes, Munkaközösség vezetők, Szaktanárok
	Tanév kezdése előtt

	Az oktatás tartalmának és kínálatának fejlesztése
	Változó elvárásoknak való megfelelés, alkalmazkodás
	Innovációs programok, Idegennyelvi órák, Informatikai,-

foglalkozások
	MunkaközösségekSzaktanárok, Tanítók
	Folyamatosan

	Kommuniká-ciós alapkészségek, értelmi, szociális képességek fejlesztése
	Továbbhaladáshoz szükséges alapismeretek, alapkészségek megfelelő szintű alkalmazása
	Tanulási módszerek tanítása; Csoportbontás-ban történő okta-tás, Nívócsoportos oktatás
	Tanítók, 

Napközis nevelők, Szaktanárok
	Folyamatosan

	Tehetségekkel és a hátrányos helyzetűekkel való egyen-rangú törődés
	Egyéni tanulási út biztosított

Versenyeken eredményes szereplés
	 Differenciált, egyéni személyiség és készségfejlesztés Tanórán és tanórán kívül - Szakkörök, Önképzőkörök
	Osztályfőnökök, Szaktanárok,

Napközis nevelők
	Év közben folyamatosan, Nyáron alkotótáborban

	Az esély-egyenlőséget, esélyteremtést segítő, biztosító oktatási, nevelési formák alk.
	Egyéni bánásmód elvének érvényesítése Nevelőtestületi egységes elv érvényesülése
	Motivációs jellegű felzár-kóztató foglal-kozások
	Pedagógus közösség
	Tanév folyamán

	Tankötelezett-ség teljesítése
	Tanulói továbbhaladás,

átjárhatóság biztosított; 
	A gyengébb képességűek egyéni fejlesztése
	Igazgató
	Folyamatosan

	Napközbeni, napközis ellátás biztosítása
	Nincsenek csellengő gyermekek, 

A másnapi tanórákra biztosított a felkészülés
	 Együttműködés a közművelődési intézmény munkatársaival: a szabadidő hasznos eltöltése érdekében
	Napközis nevelők, Osztályfőnökök,  Könyvtáros tanár
	Tanév folyamán, napközis táborokban

	Pályaorien-táció, pálya-választás segítése 
	Tanulók, szülők naprakész információkat kapnak a lehetőségekről az egyéni életpálya tervezéséhez, és az azzal összefüggő továbbtanulási döntéshez 
	Intézmények együttműködése Pályaválasztási tanácsadó; Önismereti tesztek, Iskolalátogatások Továbbtanulási orvosi vizsgálat 
	Osztályfőnökök, Iskolai pálya-választási felelős
	Folyamatosan, 5-8-ig minden évfolyamon 

	Nevelési feladatok teljesítése a pedagógiai programban foglaltak szerint
	Egészséges életmód,

Közösségi tanulói tevékenységek, Szociális érzékenység, Magatartás és viselkedéskultúra alkalmazása a mindennapi életben is szokássá válik.
	Mindennapos testmozgás, Osztálykirándu-lások,

Diákönkormány-zati tevékeny-ségek; Iskolaegészség-ügyi ellátás megszervezése Közéletiségre nevelés a diákönkormány-zat munkájában
	Igazgató, Nevelőtestület, Szülői munka-közösség, 

Védőnő 
	Folyamatosan

	A társadalmi-lag hátrányos helyzetű fiatalokkal és, a különleges ellátást igénylő tanulókkal való foglalkozás
	Biztosított a képzésük, fejlesz-tésük. 

A gyerekek a folyamatos fejlesztések eredményeként igény esetén bejutnak a középfokú oktatási intézményekbe.
	Hátránykom-penzáció. Fejlesztésüket szolgáló speciális programok alkalmazása. Együttműködés a Családsegítő Szolgálat munkatársával és a nevelési tanácsadóval. Logopédiai ellátás, Gyógytestneve-lés biztosítása.
	Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, Osztályfőnök

Családsegítő Szolgálat

 Nevelési tanácsadó, 

Szülő
	Tanév folyamán, igény szerint nyári szünetben is

	Etnikai kisebbség oktatása, a cigány tanulók hátrányos szociális, kulturális helyzetének csökkentése
	Esélyegyenlőség lehetőségének megteremtése.  Felkészítés a továbbtanulásra, Továbbtanulásuk kiszélesítése, szorgalmazása.
	Integrált oktatás; Speciális cigány etnikai programok tervezése, átvétele
	Igazgató helyettes, Osztályfőnökök, Napközis nevelők, Szaktanárok
	Folyamatosan

	Tantárgyi értékelés iskolai rendszerének felülvizsgálata, korrekciója
	Elfogadott, egységes lesz a törvényi változások miatti korrekció után
	Tantárgyak követelmény-rendszere, a közoktatási törvény alapján
	Igazgató,

Szaktanárok, Tanítók
	Tanévkezdés előtt

	A pedagógiai program éves lebontása, önértékelési rendszer kidolgozása
	A pedagógiai program végrehajtásának értékelése, reális helyzetkép, 
	Folyamatszabá-lyozás, Fejlesztési területek minőségközpon-tú elemzése; Partnerekkel való kapcsolattartás módjainak kidolgozása, újraértelmezése
	Igazgató Programkészítő Pedagógusok
	 2009. június 30.

	A humán erőforrás újabb hosszútávú tervének elkészítése
	Pedagógusok kompetenciájának növekedése pl: a különleges ellátást igénylőkkel és a hátrányos helyzetűek fejlesztésével foglalkozóknál.
	Továbbképzési terv, beiskolázási terv.  Gyógypedagóguslogopédus, fejlesztőpedagó-gus. 

Jelentkezés, elfogadás, szükség szerint.
	Igazgató
	277/1997 (XII.22)

Kormányrendelet

szerint

	A taneszköz-ellátottság fejlesztése
	Az ellátottság közelíti a rendeletnek való megfelelést
	Taneszköz-ellátottság áttekintése  Ésszerű igények felmérése Pályázatírás a fejlesztésre

	Igazgató, Iskolatitkár, Munkaközösség-vezetők
	Tanév kezdés előtt

	Az intézmény-értékelési, minőségirányí-tása rendszer stratégiájának lebontása
	Társadalmi, szakmai kapcsolatok szélesednek
	Nevelési területek számbavétele - Prioritások állítása
	Minőségi körök vezetői, 

Partnerek

képviselői
	Tanév elején

	Intézményi együttműködés
	Kölcsönös kapcsolat kialakul, állandósul; Megismerik a követelményeket. 

Részt vesznek egymás rendezvényein, versenyein. 

Sikeres beiskolázás
	Társintézményekkel szakmai tapasztalatcsere; óvodákkal, közművelődési intézményekkel, egészségügyi, gyermekjóléti intézményekkel középiskolákkal. Nyílt napok.
	Igazgató, Munkaközösség-vezetők, Szaktanárok, Tanítók
	Folyamatosan, az aktuális intézménynél

	Kapcsolattartás a szülőkkel, fenntartóval, partnerekkel
	Egységes szemlélet alakul ki a szülői

ház és iskola között
	Szülői értekezletek, Fogadóórák, Családlátogatás, Szülői fórumok
	Igazgató helyettes, Szülői munka-közösség vezető, Osztályfőnökök, Tanítók, Szaktan.
	Tanévben folyamatosan

	Hatékony gazdálkodás; Osztálylétszá-mok kialakí-tása; férőhely-kihasználtság tekintetében
	Törvény szerinti osztálylétszámok  férőhely-kihasznált-sága a legoptimáli-sabb
	 Statisztikai adatok elemzése, előrejelzések prognosztizálása. Évenkénti felülvizsgálata. Az egy ped. jutó tanuló számának

aránya.  
	Igazgató, Iskolatitkár, 
	Beiskolázás időszaka, minden év októbere

	Nevelési pedagógiai program felülvizsgálata
	A kitűzött célokhoz közelít a mindennapi nevelő-oktató munka
	Eredményesség és hatékonyság vizsgálat; Ellenőrzés, Ért.
	Intézményvezető, Programkészítő Pedagógusok
	2009. június 30-ig

	Az intézményi minőségirányí-tási rendszer kidolgozása, a program elkészítése
	Az elkészült program koherens az önkormányzati minőségirányítási programmal. Ez alapján működik az intémény. minőségfejlesztési rendszere.
	Helyzetértékelés, Stratégiai cél, feladat- és időterv, Ellenőrzési, mérés-értékelési rendszer. Fejlesztési mut. Partnerek elég. szintje.
	Intézményvezető, Minőségi körök vezetői, tagjai
	2009. június 30.


5. Intézményi minőségfejlesztési rendszer 
5.1. A vezetés elkötelezettsége és felelőssége

5.1.1. Jogszerű működés

· A jogszerű működésért az intézmény vezetője a felelős:  Az intézmény szabályozó dokumentumainak jogszabályi megfelelősége és ezek frissítése az Önellenőrzési kézikönyv alapján történik.

· A külső és belső jogszabályok hozzáférhetősége: A külső jogszabályok ( Oktatási Közlöny) az igazgatói irodában. Kérésre megtekinthető, engedély alapján arról fénymásolat készíthető. A közoktatási törvény, a közoktatási intézmények működését szabályozó miniszteri rendelet, a helyi nevelési- pedagógiai program, az IMIP, az SZMSZ, a házirend, az éves munkaterv és a közalkalmazotti szabályzat a nevelői szobában, az igazgatói irodában, az óvoda irodahelyiségében, az iskolai és községi könyvtárban egyaránt elhelyezésre került. Ezek tanulmányozására a dolgozóknak szabadon, illetve a könyvtár nyitvatartási rendje szerint biztosított a lehetőség.

· Az érintettek ismerjék a külső és belső szabályozási követelményeket: Munkaértekezleten ismertetés, ezt megelőzően vagy követően elolvasás útján ismeri meg a rá vonatkozó külső, belső jogszabályokat. Ennek tényét aláírásukkal igazolják Új dolgozó esetén a munkába állást követő egy hónapon belül valamennyi dokumentum megismerése kötelező, melynek tényét aláírással kell igazolni.

· A jogszabályok betartása az alkalmazottak körében: A vezetői ellenőrzés szabályozása című részben rögzítettek szerint.

5.1.2 Tervezés

5.1.2.1. Stratégiai tervek elkészítésének rendje

A szabályozás célja, hogy hosszútávon dokumentáltan meghatározza az intézményi tervezés folyamatát, a tervek hierarchiáját és koherenciáját, az intézmény működési rendjét.

Hatókör: Az iskolavezetés
Felelős: az intézményvezető

Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzőkönyv, jelenléti ív

A folyamatleírás tartalma:
A helyi pedagógiai programban megfogalmazott céloknak, feladatoknak összhangban kell lennie a partneri elvárásokkal. A módosítás egyik feltétele a partneri igényeknek való megfelelés. A PP – ben meghatározott célok és feladatok vannak, amelyek között kiemelten szerepel a kompetencia fejlesztés minden évfolyamon, a tanulók tanulmányi eredményeinek javítása érdekében végrehajtandó feladatok.
A küldetésnyilatkozatnak az 5 értékre kell épülnie. Az értékeket súlyozással, minden dolgozó bevonásával kell meghatározni. Az értékeknek összhangban kell lenni a HPP által megfogalmazottakkal. A küldetésnyilatkozatot minden dolgozónak el kell fogadnia, ezt aláírásával hitelesíti. A küldetésnyilatkozatot az intézmény kiemelt területén helyezzük el.

A Minőségirányítási program két részből áll: a minőségpolitikából és a minőségfejlesztésből.

A minőségpolitikában mérhető minőségcélokat kell meghatározni. A MIP tartalma legyen koherens a helyi pedagógiai program tartalmával. A minőségfejlesztési rendszerben lévő minden eljárásnak, amely kapcsolatban van a nevelő – oktató munkával, tartalmaznia kell a kompetencia fejlesztéssel összefüggő feladatokat.
A vezetői pályázatot a pályázó készíti el. Tartalmáról a nevelőtestület, a pályázó személyéről az alkalmazotti közösség nyilvánít véleményt.

Az éves munkatervben kitűzött célok a partneri elvárásokból, a pedagógiai programból, a küldetésnyilatkozatból és a minőségirányítási programból következő mérhető célok legyenek.

	Dokumentum
	Távlat
	Határidő
	Felelős

	Pedagógiai program
	Hosszú
	A törvény és a módosítási eljárás szerint
	Az igazgató

	Küldetésnyilatkozat
	Hosszú
	Az „5 érték” változása esetén
	Minőségügyi

koordinátor

	Minőségirányítási

program
	Hosszú
	5 év
	Az igazgató

	Vezetői pályázat
	Közép
	5 év
	A pályázó

	Eves munkaterv
	Rövid
	Szeptember 30.
	Az

intézményegység

vezetők


A dokumentumok megírásakor, módosításakor alkalmazotti (ahol elégséges nevelőtestületi) értekezletet tartunk, melyről jegyzőkönyv készül.

Új dolgozó foglalkoztatása esetén (lsd 5.3.1) szerint kell eljárni. A partnerek az alap dokumentumokat a törvényi előírások szerint ismerik meg.
5.1.2.2. Az éves munkaterv elkészítésének rendje

A szabályozás célja: Azoknak a lépéseknek a leírása, amelyek lehetővé teszik, hogy a munkaterv szerves része legyen az intézmény stratégiai programjának. A feladatokhoz rendelt felelősök és a határidő pontos megjelölésével tervszerűvé tegye az éves munka szervezését, irányítását és minden dolgozó számára egyértelművé tegye a tenni valókat és azok ütemezését.

Hatókör: igazgató, munkaközösség vezető, DÖK vezető, gyermek és ifj. védelmi felelős, napközis csoport  vezető, minőségirányítási program felelős.
Felelős: az igazgató.

Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzőkönyv, jelenléti ív, munkaközösségi munkatervek, diák –önkormányzati munkaterv, minőségirányítási támogatói szervezet munkaterve, fent felsorolt egyéb programok munkatervei.

A folyamatleírás tartalma:

Az igazgató (ill. az intézményegység vezető) a tanévnyitó értekezleten ismerteti az éves munkaterv vázlatát. Az előírt tartalmi elemek meglétéért az igazgató felel. A tanévnyitó értekezletre a mellékletek felelősei (a dokumentumok címszó alatt felsorolt munkatervek felelősei) is az első tervezettel készülnek.

Megismerés után a nevelők javaslattal élhetnek. Az igazgató az egyes tartalmi elemek kidolgozására feladatokat ad ki felelős és határidő megjelölésével (szeptember 20.). Az intézményegységek külön-külön készítik el munkatervüket, de fokozottan figyelnek: a részdokumentumok tartalmában ne legyen ellentmondás, ill. a szoros együttműködést írjon elő.

Az éves munkaterv elkészítésénél figyelembe kell venni az ÖMIP elvárásait, ennek való megfelelés érdekében tartalmaznia kell  olyan feladatokat, amelyek a sikeres megvalósulást elősegítik.

Tartalmi követelményei:

1. Tanév céljai, feladatai (nevelési, oktatási feladatok)

2.
Szervezési rész

- A tanév rendje, a tanítás nélküli munkanapok ütemezése

- Személyi feltételek

- Tanórán kívüli tevékenységek a felzárkóztatás, tehetséggondozás a nevelés szolgálatában
- Kompetencia fejlesztésből eredő feladatok

· Iskolai ünnepélyek, megemlékezések

· Iskolai és iskolán kívüli tanulmányi – és művészeti versenyek

· Nevelőtestületi értekezletek, szakmai napok

· Nevelői megbízatások, választott tisztségek
· Szülői értekezletek, nyílt nap, fogadónap

· Tárgyi feltételek

· Ellenőrzési terv (éves, havi)

· Mérések ütemezése

· Statisztikai adatok

Mellékletek

1. sz. Minőségfejlesztési munkaterv

2. sz. Tantárgyfelosztás

3. sz. Alsó tagozatos munkaközösség munkaterve

4. sz. Felső tagozat munkaközösség munkaterve

5. sz. Diákönkormányzat munkaterve

6. sz. Gyermek – és ifjúságvédelmi munkaterv

7. sz. SZMK éves munkaterve

8. sz. Óvoda és iskola éves együttműködési terve

9. sz. Iskola és DSE éves együttműködési terve

10. sz Képesség kibontakoztató és integrációs program munkaterve

11. sz Tehetséggondozó program munkaterve

12. sz Egészségnevelési program munkaterve

13. sz Környezeti nevelési program munkaterve
Formai követelmény:(az aláhúzott tervekre vonatkozóan)
	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Teljesülés kritériuma
	Ellenőrzés


Az aláhúzással nem jelölt terveket folyószöveges formában kell elkészíteni!

A munkaterv teljesültségét az igazgató ellenőrzi és értékelik.

A felelősök félévkor és év végén az igazgató részére írásos értékelést adnak át, az igazgatói értékelés megalapozása céljából. Az igazgató (igazgató helyettes, intézményegység vezető) a félévi és év végi nevelőtestületi értekezleten értékeli a munkaterv végrehajtását.

A munkatervet a betervezett feladatok 75 %-nak végrehajtása esetén tekintjük teljesültnek. A nem teljesült feladatokról az okok megvizsgálása után a nevelőtestület az átütemezésről vagy az elhagyásról dönt.

Évközi módosítást (feladat elhagyása, feladat csökkentés vagy növelés, határidő átütemezés, új felelős kijelölése, stb.) nevelői kezdeményezésre a nevelőtestület jogosult módosítani.

Elfogadás: Az éves munkaterv elfogadásáról az igazgató (intézményegység vezető) javaslatára a nevelőtestület (szak alkalmazotti értekezlet) szeptember 30-ig dönt. Nyilvánosságra hozatal: a munkatervet 1-1 példányban a nevelői szobában, az óvodai irodahelyiségben, a könyvtárban, az igazgatónál, igazgatóhelyettesnél, kell elhelyezni.

5.1.3. Vezetői ellenőrzés

A szabályozás célja: Az intézményen belüli ellenőrzés rendszerének kialakítása annak érdekében, hogy a szabályzatoknak és a szabályozásnak megfelelő működés biztosított legyen.

Hatókör: valamennyi ellenőrzési jogkörrel felruházott pedagógus.

Felelős: az igazgató.

Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzőkönyv, jelenléti ív, óralátogatási lap, ellenőrzési lap, ellenőrzési napló, emlékeztető.

A folyamatleírás tartalma: Az ellenőrzés, az ellenőrzés rendje a táblázatban rögzítettek szerint történik.

	Az ellenőrzés tartalma
	Módszerek, eljárások
	Gyakoriság
	Az ellenőrzést végző személye
	Dokumentum

	A gazdálkodással kapcsolatos szabályzatok  (leltározási, selejtezési) és a költségelszámolás ellenőrzése
	
	évente
	Igazgató


	Ellenőrzési lap

	Helyettesítés, túlmunka
	Számítások, dokumentumelemzés


	évente
	igazgató
	Ellenőrzési lap

	A külső és belső dokumentumoknak való megfelelés ellenőrzése


	Dokumentumelemzés, helyszíni ellenőrzés
	kétévente
	igazgató
	Ellenőrzési lap

	A szakmai alapdokumentumok ellenőrzése (HPP, MIP, Küldetésnyilatkozat)
	Dokumentumelemzés
	kétévente
	igazgató
	Ellenőrzési lap

	A helyi pedagógiai program végrehajtásának ellenőrzése, tanmenetek foglalkozás tervek ellenőrzése kiemelten a kompetencia fejlesztő feladatok tervezettsége.
Foglalkozások éves pedagógiai terv, projektek és napi tervek ellenőrzése.
	Dokumentumelemzés
	évente
	Igazgató


	Ellenőrzési lap

	A hátrányos helyzetű tanulókkal való foglalkozás hatékonysága, hatásossága
	Beszámoltatás, dokumentum-elemzés
	évente
	Munkaközösség vezetők
	Ellenőrzési lap

	A MIP végrehajtásának ellenőrzése
	Mérések, dokumentum-elemzés, interjú
	évente
	Minőségügyi koordinátor
	Interjú lap, ellenőrzési lap



	A minőségfejlesztési rendszer működtetése
	Dokumentum-elemzés, mérések, interjú
	évente
	Minőségügyi koordinátor
	Interjú lap, ellenőrzési lap

	Óralátogatások /nevelői, tanulói órai munka/

Kompetencia fejlesztés, alkalmazott módszerek
	Megfigyelés, beszámoltatás
	évente  ( pedagógusonként 3 alkalom) külön terv szerint
	Igazgató és igazgatóhelyettes

munkaközösség vezető
	Óralátogatási lap

Csoportlátogatási lap.

	A gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos tevékenység szabályozása, rendje
	Interjú, beszámoltatás, dokumentum-elemzés
	évente
	Igazgatóhelyettes


	Interjú lap, ellenőrző lap

	A tanulóbalesetek megelőzésére tett intézkedések
	Dokumentumelemzés, beszámoltatás
	évente
	Igazgató helyettes


	Ellenőrző lap

	A takarítás minőségének ellenőrzése
	Megfigyelés, interjú, szemle
	hathavonta
	igazgatóhelyettes
	Ellenőrzési napló


Az ellenőrzés szempontok szerint történik, amelyet minden dolgozó ismer. Szempont a jogszabályban való megfelelés és az ellenőrzési vagy óralátogatási lapon található szempontsor. Az ellenőrzést az ellenőrzöttel 3 munkanappal előre közölni kell kivételt képeznek az óralátogatások, takarítás minőségének ellenőrzése. Amennyiben az ellenőrzés hatékonysága megköveteli előre be nem jelentett ellenőrzést kell tartani. Az ellenőrzés lefolytatása után legfeljebb 3 munkanapon belül visszajelzést kell adni az ellenőrzés eredményéről. Ha az ellenőrzés komoly hibát tár fel, azt azonnal jelezni kell az, pl. igazgató felé. Az ellenőrzést végzők évente kétszer kötelesek beszámolót készíteni az ellenőrzésen tapasztaltakról. Ezt a féléves és év végi beszámoló elkészítésében az igazgatónak át kell adni. Az igazgatónak tanév végi értékelésben ki kell térnie az éves ellenőrzés során tapasztaltakra. . Az ellenőrzést értékelés kell, hogy kövesse, mely az alábbi intézkedésekkel zárulhat:

· utasítás javításra, hiánypótlásra kötelező hospitá1ásra utasítás

· továbbképzésen való részvételre kötelezés

· módszertani eszköztár valamely eleme kötelező használatának előírása

· fegyelmi felelősségre vonás javító team működtetése

· folyamatszabályozás

· egyedi esetekben a fent felsoroltakról az intézkedés módja és tartalma eltérhet

Utóellenőrzés: ha az ellenőrzés során hiányosság, szabálytalanság merül fel, akkor az intézkedés meghozatala után legfeljebb 3 hónapon belül kontroll ellenőrzést kell végrehajtani.
5.1.4 Intézmény értékelés

5.1.4.1. A vezetés és a pedagógusok teljesítmény mérésének szempontjai és az értékelés rendje
Cél: Pedagógusok, vezetők tevékenységének komplex értékelése annak érdekében,  hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.
Felelős: Igazgató
Hatókör: igazgatóhelyettes, munkaközösség vezetők, minőségügyi vezető
Dokumentum: méréshez (ön-, társ- és vezetői) kérdőív, ellenőrzéshez (ellenőrző lap, amely tartalmazza az ellenőrzési szempontokat), osztály statisztika, versenyeredmények összesítéshez (egyéni és nevelőtestületi) használt űrlapok és Minősítési lap (Kjt. 40.§.(5) bekezdés)

Folyamatleírás tartalma: 

A teljesítménymérést az alábbi  táblázatban megadottak szerint kell végezni
Pedagógus munka értékelése:
	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,

értékelési fajtánkét
	Ki  végzi
	Mikor/meddig

Kjt. 40.§ szerint
	Módszer

	Önértékelés
	81
	Minden pedagógus
	évente, vagy a Kjt. 40.§ szerint
	Kérdőív

	Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	81
	Minden pedagógus, minden pedagógusról, vagy munkaközösségek
	évente,

vagy a Kjt. 40.§ szerint
	Kérdőív

	Ellenőrzési adatok

(óralátogatás)
	51
	Igazgató,igazgató helyettes,munkaközösség  vezetők
	Évente legalább

2 x
	Ellenőrzés

	Tanulók, osztályok  eredményei


	30


	Pedagógusok, saját csoportban és osztályban

igazgatóhelyettesek
	Évente, 06.15.
	Adatgyűjtés, trend vizsgálat

	Vezetői értékelés
	81
	Vezető és az általa bevont vezetés
	évente, vagy a Kjt. 40.§ szerint
	Kérdőív

Megbeszélés

	
	Összesen elérhető maximum pont: 324=100%
	
	
	


A teljesítményméréshez a következő skálát kell használni.

0 pont. Nem megfelelő

1 pont Kevéssé megfelelő

2 pont Megfelelő

3 pont Kiemelkedő

A pedagógusok teljesítményértékeléséhez - önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, vezetői értékelés - használt kérdésterületek, szempontok és a területekhez rendelt pontértékek:

	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   30X3=90 pont

	Tanítás, oktatás – nevelés
kompetencia fejlesztés
	10 állítás X 3 pont =30 pont

	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   18X3=54

	Megújulás, 
	2 állítás X 3 pont =6

	Többletek
	4 állítás X 3 pont =12 A kettő összesen:18

	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   18X3=54

	Kapcsolatok, kommunikáció
	3 állítás X3 pont =9

	Együttműködés 
	3 állítás X3 pont =9   A kettő összesen:18

	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   15X3=45

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	5 állítás X 3 pont = 15

	Összesen
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített pontja:   243 pont


Az ön -, társ- és vezetői kérdőív négy területe alá rendelt szempontokhoz a fenti táblázatban megadott számban tartoznak állítások.  Az állítás mindig pozitív. Minden állításhoz csatolni kell az iskolára érvényes értelmezést, ami tantestületi megállapodás eredménye. 

Ellenőrzés területei és tanulók, osztályok eredményei valamint a hozzájuk kapcsolódó pontértékek:

	5.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka
	

	Ellenőrzési adatok


	Óra célja, tartalma  Kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	5 ell. szempont X 3 pont = 15

	
	A tanóra módszerei és szervezési formái  
	4 ell. szempont X 3 pont = 12

	
	A tanulók részvétele, fegyelme, figyelme 
	4 ell. szempont X 3 pont = 12

	
	A tanár munkája és magatartása 
	4 ell. szempont X 3 pont = 12

	
	Összesen
	Összesen: 51 pont

	Tanulók, osztályok  eredményei
	Osztály, csoport átlagok 


	0,1-nél többet rontott 0 pont

0,1 rontott 1 pont

Megtartotta jegyét 5 pont

0,1 javított 10 pont

0,1-nél többet javított 15 pont

Átlag max: 15 pont

	
	Versenyeredmények 


	Házi verseny 1 pont / fő

Megyei verseny 3 pont / fő

Országos verseny 5 pont / fő

Max: 15 pont

	
	Összesen
	Összesen: 30 pont


Az ellenőrző lap négy területéhez ellenőrzési szempontok tartoznak, a fenti táblázatban megadott számban. Minden ellenőrzési szemponthoz tantestületi megállapodás eredményeként, kidolgozott, hogy milyen szakmai tevékenység minősíthető 0, 1, 2, vagy 3 ponttal.

Az osztályok eredményeinél az évvégi osztály-csoport átlag viszonyítása a félévihez képest ott ahol az  adott pedagógus tanít és annak az átlaga. A versenyeredmények tekintetében a nevelőtestületi döntés alapján max. 15 pont adható.

Önértékelés 81 pont + társértékelés 81 pont, + vezetői értékelés 81 pont, + ellenőrzés 51 pont + tanulók, osztályok eredményei 30 pont. A teljesítménymérésben összesen elérhető maximum pont 324 = 100%
INDIKÁTOR

Az összesített pontok (szempontok szerint) és százalékok a teljesítménymérés mutatói.
	Szempontok
	Indikátor 

	
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	
	243
	

	Nevelés-oktatás
	
	            90
	-

	Megújulás

Többletek
	
	18

36=       54
	-

	Kapcsolatok, kommunikáció

Együttműködés
	
	27

27=       54
	-

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	
	             45
	-

	Ellenőrzés
	
	51
	

	Óra célja, tartalma  Kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	
	15
	-

	A tanóra módszerei és szervezési formái  
	
	12
	-

	A tanulók részvétele, fegyelme, figyelme 
	
	12
	-

	A tanár munkája és magatartása 
	
	12
	-

	Tanulók, osztályok  eredményei
	
	30
	

	Osztály, csoport átlagok 
	
	15
	-

	Versenyeredmények 
	
	15
	-

	Mindösszesen: 
	
	            324

      =100%
	


A teljesítménymérésben az vehet részt, (Kjt.40.§. (3). aki legalább 12 hónapot az adott évben, az intézményben ledolgozott vagy a Kjt. 40.§ (1) e pont és (2) bekezdés szerint.
A teljesítmény mérést az igazgatónak kell elrendelni a mérés évében.

A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni. A társértékelés név nélkül történik. 

Mérés lefolytatása:

· A minőségügyi vezető irányításával a pedagógusok egyszerre kitöltik önértékelő kérdőívüket és azt mindenkinek összesítenie kell az egyéni összesítő lapján.

· Ezt követően a – kisebb intézményben – minden pedagógus minden pedagógusról, vagy munkaközösségenként, vagy véletlen kiválasztással 3-3 fő,
 kitöltik a pedagógus társértékelő kérdőívet. 

Az átlagok képzését és az így kiszámolt adatokat az egyéni összesítőre a minőségügyi vezető írja be.

· Az igazgató és az általa bevont vezetés2 kitölti minden pedagógusról a vezetői értékelő kérdőívet, a pontértéket beírja az egyéni összesítőre.

· Az ellenőrzést végző személyek az igazgató helyettesnek átadják az összesített ellenőrzési lapokat. A személyekre szóló átlagképzést (látogatásonkénti elért pontértékek osztva a látogatás számával) az igazgató helyettes végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra. 

· Minden pedagógus átlagot számol osztályonként félévkor és évvégén ahol tanít, illetve kigyűjti a verseny eredményeket. Eredményeket az igazgatóhelyettesnek adja át, aki mellé rendeli a pontértékeket és beírja az egyéni összesítő lapokra.

Az egyéni összesítőket és a kitöltött kérdőíveket az igazgató gyűjti és őrzi. 

Összesítés:

Az egyéni összesítő lapok végleges kitöltését az igazgató helyettes végzi. Az 1 – 4 kérdésterület alá rendelt szempontokhoz tartozó állítások pontértékét össze kell adni, ez adja az elért pontot. Ha egy kérdésterülethez két szempont tartozik (Pl. a 2-es), akkor a pontértéket külön (megújulás) – külön (többletek) kell kiszámolni, majd összesíteni és beírni a 2. kérdésterülethez. Az  5. szempontnál -a munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka- szintén a 2 területet – ellenőrzési adatok és tanulók, osztályok eredményei- külön ki kell számolni, összesíteni és beírni a 5. kérdésterülethez.

Az egyéni összesítő lap alapján az igazgató kitölti a Minősítési lapot.

Egyéni összesítő lap és a Minősítési lap két példányban készül, egyiket a pedagógus kapja meg, a másikat a közalkalmazotti nyilvántartásban kell tárolni.

Értékelés lezárása:

A vezetés (a vezető döntése szerint) közösen felkészül a vezetői megbeszélésre. A megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga és esetleg a vezető által felkért személy, pl. igazgató helyettes, munkaközösség vezető.

Közösen megbeszélik az erős és gyenge eredményeket. Meghatározzák a fejlesztendő területeket és a feladatokat. A fejlesztési feladatok teljesültsége a következő teljesítményértékelő megbeszélés kiinduló alapja lesz  

A vezető véglegesíti és lezárja a Minősítési lapot.

A pedagógus teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő, azaz nulla. (138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben, 2009.II.1)
A pedagógus megismeri a minősítését, azt, hogy a maximumhoz viszonyítva, hány %-os a teljesítménye.

Az értékelt kollegának le kell írnia az észrevételeit, ha van.

Az egyéni lapok alapján, nevelőtestületi összesítőt kell készíteni, melyet nyilvánosságra kell hozni. Az összesítő alkalmas az egyéni eredményekkel történő összehasonlító elemzésre és alkalmas más konklúzió levonására is.

Magasabb vezetők vezetői munkájának értékelés 

	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,

értékelési fajtánkét
	Ki  végzi
	Mikor/meddig

Kjt. 10.§ szerint
	Módszer

	Önértékelés


	132
	Minden vezető


	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	kérdőív

	Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	132
	A beosztott pedagógusok


	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

	Fenntartó értékel
	132
	Jegyző/és/vagy

polgármester
	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés

	
	Összesen elérhető maximum pont: 3X132=396=100%
	
	
	


A magasabb vezető tevékenységének minősítését a polgármester/jegyző rendeli el. A teljesítményértékelés lefolytatása az ÖMIP – ben előírtak szerint történik. A pedagógus társak értékelésekor a kérdőív tartalmát át kell fogalmazni az intézményre vonatkoztatva.

Vezetői munka értékelése (Nem magasabb vezetőkre vonatkozik)

(igazgató helyettes, munkaközösség vezető, minőségügyi vezető stb.)

	Értékelés fajtái
	Ki  végzi
	Mikor/meddig

Kjt. 40.§ szerint
	Módszer

	Önértékelés


	Minden vezető


	évente, vagy a Kjt. 40.§ szerint
	kérdőív

	Beosztott pedagógus  társak és / vagy csoportok  értékelése


	A beosztott pedagógusok


	évente, vagy a Kjt. 40.§ szerint
	Kérdőív

	Magasabb vezető értékel
	Magasabb vezető
	évente, vagy a Kjt. 40.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés


A vezetők teljesítményméréséhez (önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, magasabb vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok és a területekhez rendelt pontértékek:
	Kérdésterület
	Igazgató helyettesi ön-, társ és vezetői kérdőív összesített rész pontjai:
	Munkaközösség-vezetői ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontjai:

	I. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala 
	Rész pont össz:

84 X3=252
	Rész pont össz: 

84 X3=252

	1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus
	9 állításX3=36
	9 állításX3=36

	2. Változáshoz való viszony
	3állításX3=9
	3állításX3=9

	3. Tervezés, gazdálkodás 
	3állításX3=9
	3állításX3=9

	4. Motiválás 
	3állításX3=9
	3állításX3=9

	5. Ellenőrzés, értékelés 
	3állításX3=9
	3állításX3=9

	6. Nevelő-oktató munka
	4állításX3=12
	4állításX3=12

	II. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	Rész pont össz:

48X3=144
	Rész pont össz:

39X3=117

	7.Szervezés, irányítás, kapcsolatok és menedzselés
	6állításX3=18
	6állításX3=18

	8.Erőforrás gazdálkodás
	6állításX3=18
	3állításX3=9

	9. Informálás
	4állításX3=12
	4állításX3=12

	Összesen 
	252+144=396 pont
	252+117=369 pont


Igazgató helyettesnél önértékelés 132 pont + társértékelés 132 pont, + vezetői értékelés 132 pont, elérhető maximum pont összesen 396 = 100%.

Munkaközösség vezetőknél önértékelés 123 pont + társértékelés 123 pont, + vezetői értékelés 123 pont, elérhető maximum pont összesen 369 = 100%.

Az ön -, társ- és vezetői kérdőív két területe alá rendelt szempontokhoz a fenti táblázatban megadott számban tartoznak állítások.  Az állítás mindig pozitív. 

Az állításokat úgy kell megfogalmazni, hogy az összehangolt legyen az értékelt felelősség- és hatáskörével.

Az összesített pontok (szempontok szerint) és százalékok a teljesítménymérés mutatói
	Szempontok
	Igazgató helyettesi indikátorok
	Munkaközösség vezetői indikátorok

	
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	
	396
	
	
	369
	

	I. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala
	
	252
	
	
	252
	

	Személyes tulajdonságok, 

vezetési stílus
	
	36
	-
	
	36
	-

	Változáshoz 

való viszony
	
	9
	-
	
	9
	-

	Tervezés
	
	9
	-
	
	9
	-

	Motiválás
	
	9
	
	
	9
	

	Ellenőrzés, értékelés
	
	9
	
	
	9
	

	Oktatás-nevelés eredménye
	
	12
	-
	
	12
	-

	II. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	
	144
	
	
	117
	

	Szervezés, irányítás, kapcsolatok, 

menedzselés
	
	18
	-
	
	18
	-

	Erőforrás gazdálkodás
	
	18
	-
	
	9
	-

	Informálás
	
	12
	-
	
	12
	-

	Mindösszesen: 
	
	396 =100%
	
	
	369=100%
	


Igazgató, tagintézmény vezetők, igazgató helyettesek esetében a  teljesítménymérésben az vehet részt, aki (Kjt.40.§. (3). az adott évben legalább 12 hónapon keresztül vezetői feladatot ellátott az intézményben, vagy a Kjt.40.§. (1) e pont és (2) bekezdés szerint. 

A munkaközösség vezetők, minőségügyi vezető esetében értékelésben az vehet részt, aki legalább 8 hónapon keresztül betöltötte a megbízatást.

A teljesítménymérést az igazgatónak kell elrendelni a mérés évében. 

A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni. A társértékelés név nélkül történik. 

· A minőségügyi vezető irányításával a vezetők egyszerre kitöltik önértékelő lapjukat és azt mindenkinek összesítenie kell, az egyéni összesítőn. 

· A beosztott kollegák – társértékelés - szintén egyszerre végzik a kitöltést a vezetőjükről az egyéni összesítőn az átlagolásokat a minőségügyi vezető végzi és átadja az igazgatónak.

· Az igazgató kitölti a kérdőívet és beírja az adatokat az egyéni összesítőre.

Összesítés:
Az igazgató összesít az egyéni összesítő lapon és felkészül a magasabb vezetői megbeszélésre. Az egyéni összesítő lap alapján az igazgató kitölti a Minősítési lapot.

Egyéni összesítő lap és a Minősítési lap két példányban készül, egyiket a vezetői munkát ellátó pedagógus kapja meg, a másik a közalkalmazotti nyilvántartásba  kerül.

A magasabb vezetővel történő záró értékelő megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga és esetleg az igazgató által felkért személy.

Közösen megbeszélik az erős és gyenge eredményeket. Meghatározzák a fejlesztendő területeket és a feladatokat. 

Az igazgató véglegesíti és lezárja a Minősítési lapot.

A vezetői teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő, azaz nulla. (138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben, 2009.II.1)
Az értékelt megismeri a minősítését, azt, hogy a maximumhoz viszonyítva, hány %-os a teljesítménye.

Az értékelt kollegának le kell írnia az észrevételeit, ha van. A fejlesztési feladatok teljesültsége a következő teljesítmény mérés kiinduló alapja lesz  

Dokumentálás:

Az elkészült dokumentumokat zár helyen kell tárolni. A kitöltött kérdőíveket a következő mérésig kell megőrizni. Az egyéni összesítő és a minősítő lap nem selejtezhető. 

Az értékelés végén az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani kell, melyért a minőségügyi vezető a felelős, az értékelés lezárása után 3 héten belül. 

Összesítéshez használt űrlap 

Pedagógus
Egyéni összesítő 
	önértékelés
	max

p

81
	társértékelés
	max

p

81
	vezetői értékelés
	max

p

81
	Ellenőrzés,

Tanulók, osztály eredményei
	max

p

81

	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	P
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	P
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	P
	5.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

	P

	Tanítás, oktatás – nevelés
	p.
	Tanítás, oktatás – nevelés
	p
	Tanítás, oktatás – nevelés
	p
	Óra célja, tartalma  Kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	p

	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	P
	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	P
	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	P
	A tanóra módszerei és szervezési formái  
	p

	Megújulás, 
	
	Megújulás, 
	
	Megújulás, 
	
	A tanulók részvétele, fegyelme, figyelme 
	p

	Többletek
	
	Többletek
	
	Többletek
	
	A tanár munkája és magatartása 
	p

	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	P
	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	P
	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	P
	Osztály, csoport átlagok 
	p

	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Verseny-eredmények 
	p

	Együttműködés 
	p
	Együttműködés 
	p
	Együttműködés 
	p
	
	

	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	P
	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	P
	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	P
	
	

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	
	

	Összesen
	
	Összesen
	
	Összesen
	
	Összesen
	

	                                                                                                                                                MINDÖSSZESEN:  P        /         %


Minősítő lap  (pedagógus)

1. A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve):

Anyja neve:

Születési hely, idő:

2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

A közalkalmazotti jogviszony kezdete:

A közalkalmazott besorolása:

A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete:

A minősítés indoka:

3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai

1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek   …. pont,

Szöveges indoklás:

2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség  …. pont,

Szöveges indoklás:

3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat …. pont,

Szöveges indoklás:

4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet…. pont,

Szöveges indoklás:

5.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka…. pont,

Szöveges indoklás:

4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

5. A közalkalmazott minősítése /Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) – kevéssé alkalmas (30-59%) – alkalmatlan (30% alatt)/
6.A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

Dátum:


A minősítés megállapításait 


A minősítés tartalmát ismerem


a közalkalmazottal  ismertettem.


észrevételeimet megtettem.

Tantestületi összesítő (egyéni összesítők /létszám)

	Önértékelés
	P
	Társértékelés
	P
	Vezetői értékelés
	P
	Ellenőrzés,

Tanulók, osztály eredményei
	P

	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	
	5.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

	

	Tanítás, oktatás – nevelés
	p
	Tanítás, oktatás – nevelés
	p
	Tanítás, oktatás – nevelés
	p
	Óra célja, tartalma  Kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	p

	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	
	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	
	2.A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	
	A tanóra módszerei és szervezési formái  
	p

	Megújulás, 
	p
	Megújulás, 
	p
	Megújulás, 
	p
	A tanulók részvétele, fegyelme, figyelme 
	p

	Többletek
	p
	Többletek
	p
	Többletek
	p
	A tanár munkája és magatartása 
	p

	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	
	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	
	3.A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	
	Osztály, csoport átlagok 
	p

	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Kapcsolatok, kommunikáció
	p
	Verseny-eredmények
	p

	Együttműködés 
	p
	Együttműködés 
	p
	Együttműködés 
	p
	-
	-

	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	
	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	
	4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	
	-
	-

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	p
	-
	-


Egyéni összesítő lap (vezetők)

Vezető neve:…………………………………… beosztása…………………….

Dátum: ……………………………..

	Önértékelés
	P
	Pedagógusok

értékelése
	P
	Vezető

értékelése
	P



	I.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala
	P
	I.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala
	P
	I.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala
	P

	1.Személyes tulajdonságok, 

vezetési stílus
	p


	1. Személyes 

tulajdonságok, 

vezetési stílus
	p


	1. Személyes 

tulajdonságok, 

vezetési stílus
	p



	2. Változáshoz 

való viszony
	p
	2. Változáshoz 

való viszony
	p


	2. Változáshoz 

való viszony
	p



	3. Tervezés
	p
	3. Tervezés
	p
	3. Tervezés
	p

	4. Motiválás
	p
	4. Motiválás
	p
	4. Motiválás
	p

	5. Ellenőrzés, értékelés
	p
	5. Ellenőrzés, 

értékelés
	p


	5. Ellenőrzés,

 értékelés
	p

	6.Oktatás-nevelés eredménye
	p
	6.Oktatás-nevelés
	p
	6.Oktatás-nevelés
	p

	II.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	P
	II.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	P
	II.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	P

	7. Szervezés, irányítás

kapcsolatok, 

menedzselés
	p
	7. Szervezés, 

irányítás,

kapcsolatok, 

menedzselés
	p


	7. Szervezés, 

irányítás

kapcsolatok, 

menedzselés
	p



	8. Erőforrás gazdálkodás
	p
	8. Erőforrás 

gazdálkodás
	p


	8. Erőforrás 

gazdálkodás
	p



	9. Informálás
	p
	9. Informálás
	p
	9. Informálás
	p

	Összesen:
	P
	Összesen:
	P
	Összesen
	P

	------
	---
	------------
	---
	ÖSSZESÍTVE:
	P    /   %


Minősítő lap

Vezetők

1.A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve):

Anyja neve:

Születési hely, idő:

2.A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

A közalkalmazotti jogviszony kezdete:

A közalkalmazott besorolása:

A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete:

A minősítés indoka:

3.A közalkalmazott minősítésének szempontjai

1.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala  …… pont, 

Szöveges indoklás:

2.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése. … pont, 

Szöveges indoklás:

4.A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

5.A közalkalmazott minősítése /Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) – kevéssé alkalmas (30-59%) – alkalmatlan (30% alatt)/
6.A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

Dátum:


A minősítés megállapításait 


A minősítés tartalmát ismerem


a közalkalmazottal  ismertettem.


észrevételeimet megtettem.

5.1.4.2 A  MIP értékelésének szabályai
Cél: A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése és véleményeztetése, értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz

Felelős: intézményvezető

Hatókör: mb koordinátor, igh.,

Dokumentumok:

Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek

Egyéni és osztály/csoport és intézményi eredmények

Intézkedési – és feladat tervek

MIP értékelésének szempontsora

Mellékletben csatolandó dokumentumok

Eljárás tartalma:

Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a mb. koordinátor gyűjti össze és készíti el az MIP értékelési szempontsor alapján és az igazgató egészíti ki,  08.20 – ig.

A minőségügyi megbízott átveszi a vezető helyettes által összegyűjtött csoport/osztályonkénti és intézményi eredményeket a gyerekek/tanulók egyéni fejlődési eredményeiről és az osztály illetve csoport – kompetencia mérési adatok is -  eredményekről, amelyek ismeretében az intézményvezető összehasonlító elemzést végez az országos mérés értékelés tükrében.( lsd 5.2.2) Az elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismerté kell tenni, hogy a vélemények és javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudják venni.

Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés  iskola szinten történik (06 20. –ig) , az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal.
A kérdéslistának tartalmaznia kell:

Rendszeres tájékoztatást kapnak az intézmény aktuális, évi céljairól:
-  Az intézményi fejlesztéseket ismerik, tapasztalják:
-  Tapasztalják a minőségirányítási rendszer működésének  előnyeit, ezek:
-  A szülői közösséget bevonják a fejlesztésekbe, javaslatok meghatározásába
-  Elégedettek vagyunk a következő oktatási eredményekkel:
-  Elégedettek  vagyunk a következő nevelési eredményekkel:
-  Elégedettek vagyunk a szülő - iskola kapcsolattartással:
-  Elégedettek vagyunk a következő programokkal:
-  Elégedettek vagyunk . :
- N em vagyunk elégedettek a következő oktatási eredményekkel:
-  Nem vagyunk elégedettek következő nevelési eredményekkel:
-  Nem vagyunk elégedettek  a szülő - iskola kapcsolattartással:
-  Nem vagyunk elégedettek  a következő programokkal:
-  Nem vagyunk elégedettek .
-  Javasoljuk hogy..
A kérdéslista bővíthető, de nem szűkíthető
Az intézményi szintű véleménynyilvánítást a szülői választmány elnöke irányítja. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv készül, a jelenlévők jelenléti ívet töltenek ki. A szükséges formanyomtatványt a minőségbiztosítási koordinátor biztosítja a szülők számára.

A kitöltött jegyzőkönyvet a szülői szervezet intézményszintű vezetője átadja a véleményeket és a javaslatokat, melyet legkésőbb tanévente. 06-30 –ig át kell adnia az intézmény mb koordinátornak.

A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a tantestület is a tanényitó értekezleten a kitöltött értékelési szempontsor alapján. Az értékeléskor ki kell térni a kompetenci mérési eredményekre, összehasonlítva az előző eredményekkel. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni és jelenléti ívet kell vezetni. Az igazgató itt teheti meg kiegészítéseit .A megfogalmazott javaslataikat egyszerű többséggel fogadják el, lehetőség szerint adják meg a felelőst és a határidőt is.

Az  elkészült értékelést, a nevelőtestület és a szülők javaslatai, az igazgató átadja a fenntartónak, aki a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.
4.1.4.3. A tanév értékelésének rendje
A szabályozás célja: az intézmény gyakorlatának vizsgálata annak érdekében, hogy meghatározhatók legyenek az intézményben a partneri jelezések és tapasztalatok alapján a fejlesztő területek, a javítandó és szabályozandó folyamatok. Az értékelés feltárja az eredményeket, a partnerek elégedettségét, az intézmény működésével kapcsolatban

Hatókör: Igazgató, ig. helyettes, munkaközösség vezető

Felelős: igazgató

Dokumentumok és bizonylatok: jegyzőkönyv, bizonylatok, az ellenőrzést végzők beszámolói.

A folyamatleírás tartalma: az értékelés az alábbi táblázatban foglaltak szerint történik.

	Értékelési terület
	(Ki a felelős az

adatok gyűjtéséért?

Ki ellenőrzött?)
	Határidő

	Intézményi gazdálkodás (értékelése)
	igazgató
	Június 10.

	A minőségfejlesztés értékelése
	Minőségügyi koordinátor
	Június 10.

	A szakmai gyakorlat és a HPP

koherenciájának értékelése.

Kompetencia alapú oktatás eredményei, tanulók fejlődésének mutatói
	Igazgató


	Június 10.

	A hátrányos helyzetű tanulók

Képesség kibontakoztató és integrációs

pedagógiai rendszere, működésének

értékelése.
	Munkaközösség vezetők
	Június 10.

	A jogszabályoknak és a szakmai

alapdokumentumoknak való

megfelelése.
	igazgató
	Kétévente május 15.

	A gyermekvédelemmel kapcsolatos

tevékenység értékelése.
	Igazgatóhelyettes


	Június 10.

	A tanulói és gyermekbalesetek

megőrzésére tett intézkedések

értékelése.
	Igazgató helyettes
	Május 31.

	Az intézmény tisztaságának

értékelése.
	igazgatóhelyettes
	Június 10.

	Éves munkatervi feladatok teljesülése.
	Igazgató
	Június 20.


Az értékeléshez meg kell határozni az indikátorokat, el kell készíteni a méréshez használt eszközöket. A táblázatban jelzett felelősök a határidő figyelembe vételével készítsék el részbeszámolóikat, melyet legkésőbb a jelezett napon adjanak át az igazgatónak. A részbeszámolók tényeket, adatokat tartalmaznak az értékelés az igazgató (intézményegység vezető) feladata. Az igazgató a beszámolókból június 30-ig elkészíti az intézményt értékelő beszámolóját, melyben ki kell térni az elért eredményekre és a fejlesztő területekre. Az óvodai intézményegység szakmai munkájának értékelését az intézményegység vezető készíti el június 20-ig. Értékelő beszámolójához az éves értékelés szempontsorát kell figyelembe vennie.

Az éves értékelést az alábbi szempontok szerint kell elkészíteni:

· Az igényeknek megfelelő-e a nevelési-oktatási kínálat?

· Teljesü1nek-e a fenntartó által kitűzött minőségcélok?

· Teljesülnek-e az intézmény által vállalt minőség és pedagógiai célok

· Mennyire eredményesek az intézmény egyéni arculatát mutató elképzelések?(nyelvoktatás, számítástechnika, hagyományápolás)

· Milyen a nevelőmunka eredményessége?

· Eredmények a kompetencia alapú oktatásban, fejlesztési tapasztalatok, módszertani fejlődés

· Milyen tendenciák láthatók az oktatási eredményekben?

· Milyenek a hátrányos és veszélyeztetett helyzetű gyerekek/tanulók felzárkóztatási eredményeinek mutatói?

· Beiskolázási (középiskolai visszajelzések), óvodáztatási eredmények, tankötelezettségi mutatók?

· Mennyire szakszerűen vezetettek az iskolai dokumentumok?

· Biztosítottak-e a törvényes működés garanciái?

· Milyen a partnerek elégedettsége?

· Hogyan érzik magukat a dolgozók a szervezetben?

· Szervezeti viszonyok, a vezetéssel való elégedettség.

· Az erőforrásokkal való gazdálkodás.

· A továbbképzések és az intézményi programok összehangoltak-e?

· A gyermek és ifjúságvédelmi munka helyzete, eredményessége.

· A balesetvédelmi tevékenység eredményessége.

5.1.4.4. Belső audit szabályai
A folyamatleírás célja:
Minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelése évente, annak érdekében, hogy a  működés hatékony, az eljárásnak megfelelő legyen.

Felelős: mb koordinátor
Hatókör: auditornak kijelölt kollegák

Dokumentumok és bizonylatok: kérdéslisták, audit jelentések
A folyamatleírás tartalma:
A vezetés az éves munkaterv részeként összeállítja az audit ütemtervét. Az intézményvezetőnek a leendő auditorokat, írásban meg kell bízni. A mb koordinátor felelős az auditorok képzéséért. Az auditoroknak, az auditálandó terület eljárásait és dokumentumait át kell vizsgálnia, és kérdéslistát kell készítenie. A vizsgálandó területek vezetőinek fel kell készülnie. Biztosítaniuk kell az eljáráshoz kapcsolódó összes dokumentumot megtekintésre.

1. Az audit lefolytatásának első lépése a dokumentumok átvizsgálása (a dokumentumok, bizonylatok a szabályozásnak megfelelően vannak kitöltve. Hitelesek, azaz tartalmazzák az aláírást ahol szükséges. Tárolásuk a szabályozásban rögzített határideig történik.)

2.  Interjúzás a szabályozásban megnevezettek körében. (Tisztában vannak feladataikkal, tudják a dokumentálási kötelezettségüket.)

3. Az észlelt hibák rögzítése a kérdéslista megfelelő rovatában:

Az auditoroknak három napon belül kötelessége az audit dokumentációját átadni a mb koordinátor. A mb koordinátor az auditorok javaslata alapján elkészíti az audit jelentést, melyet két héten belül átad a vezetőségnek. A vezetőség szükség szerint elrendeli a helyesbítő tevékenységeket (kontrollintézkedések, az el nem végzett tevékenységek pótlása, esetleg a szabályozás módosítása).

5.1.4.5.  Az intézmény teljes körű önértékelésének rendje
Az önértékelés célja:

Az intézmény szembenézzen önmagával, áthatóak legyenek az erősségek, a fejlesztendő területek, az intézmény működésébe épüljön be a folyamatos fejlesztés.

Biztosítani az önértékelés ismételhetőségét, trendvizsgálatot.

Hatókör:

Támogató szervezet, és a feladattervekkel megbízott csoportok vezetői, tagjai.

Felelős:

Koordinátor

A folyamat dokumentumai:

A vizsgálati űrlapok. 

A folyamatleírás tartalma:

Az irányított önértékelést a KMD szerint végezzük:

Adottságaink:

· Vezetés

· Stratégia

· Emberi erőforrás

· Közvetett partnerkapcsolatok és erőforrások

· Folyamatok (kompetencia mérés, elemzés, tervezés, fejlesztés)
Az eredmények:

· A közvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények
· A munkatársak elégedettségével kapcsolatos eredmények
· Társadalmi hatással kapcsolatos eredmények
· Kulcsfontosságú eredmények (kompetencia mérés eredményei)
Gyakorisága.
Az irányított önértékelést a vezetői ciklushoz igazítva 4 évente végezzük. Ennek következő időpontja 2010. december 15.
Az önértékelés módszere
· Kérdőív,

· Folyamatelemzés,

· Dokumentumelemzés

Az irányított önértékelés lefolytatása

Az adottságok, eredmények  vizsgálatára a támogató szervezetből és a csoportvezetőkből 5 fős értékelő csoport alakul. A koordinátor felkészíti a csoport tagjait a feladatra, közösen értelmezzük az egyes területekhez kapcsolódó kérdéseket. A csoport munkájában a vezetés, a pedagógusok és technikai dolgozók is részt vesznek.

A csoport kétféleképpen gyűjt adatot az adottságokhoz:

· egyik eleme a hogyanok, a folyamatok feltárása, leírása,

· a másik a hivatkozások, dokumentumok megjelölése, amivel bizonyítani lehet megtörténést.

Az eredmények összegyűjtése az adottságok vizsgálatával együtt történik. Diagramok, táblázatok, számadatok gyűjtését jelent.
Az adatok feldolgozása után a koordinátor vizsgálja, hogy elegendő –e az adat, ami a birtokunkban van. Kell-e még adatot gyűjteni.

Elegendő adat esetén kezdődik az elemzés, melynek eredményeként meghatározza az intézmény erős és fejlesztendő területeit, erről lista készül.

A fejlesztendő területekről gyengeséglistát kell készíteni. Gyengeséglistára kerültek azok a területek, amelyek: (a; b; c;) - jelölést kapták, illetve ezek kiegészültek a partneri igényfelmérésben, megjelent területekkel. Az irányított önértékelés felvételének megkezdésétől számított 60 napon belül. A gyengeséglista alapján a TSZ Meghatározza a célokat és intézkedési tervet készít 3 héten belül.

A vizsgálat lezárásakor a vizsgálatot végzők átgondolják az eszközök használhatóságát, és szükség szerint korrekciót javasolnak. Ezért a koordinátor a felelős.

Dokumentálás

A koordinátor felel a dokumentumok meglétéért. Az önértékelés feldolgozott anyagát ( teljes statisztikai állományok, értékelések, jegyzőkönyvek ) köteles átadni az irattárnak és az irattározás általános szabálya szerint legalább 2.5 évig meg kell őrizni.

Tájékoztatás:

A dolgozókat 2 esetben kötelező szóban és faliújságon tájékoztatni. 1. Az irányított önértékelés eredményeinek (erősség, fejlesztendő terület, gyengeséglista) elkészítése utáni 1 héten belül. 2. A célok és intézkedési terv elkészítése utáni 1 héten belül.

5.1.5 Az intézmény minőségirányítási rendszere
5.1.5.1 Támogatói szervezet tevékenységének szabályai
A szabályozás célja: a szervezet feladatainak és jogkörének meghatározása annak érdekében, hogy az intézményen belül önállóan és hatékonyan tudják a minőségbiztosítási rendszert kiépíteni.

Hatókör: támogatói szervezet, minőségi körök.

Felelős: az igazgató

Dokumentumok, bizonylatok: munkaterv, jegyzőkönyv, jelenléti ív, emlékeztető, feladatterv.

A folyamatleírás tartalma: a támogatói szervezet 4 tagú. Tagjai a különböző szervezeti egységekből kerülnek ki a nevelők jóváhagyásával. A támogatói szervezet tagjai közül az igazgató egy személyt a szervezet vezetésére kér fel (minőségügyi koordinátor). A tagok és koordinátor legalább egy tanévre szóló írásos megbízást kap az igazgatótól, melyet írásban elfogadnak.

A támogató szervezet működési szabályai:

A támogatói szervezet kéthetente tartja üléseit. A megbeszéléseket a koordinátor hívja össze. A megbeszélésen a minőségi körök tagjai, illetve bármely dolgozó is részt vehet. A megbeszélésről emlékeztető készül, melyet a dokumentációért felelős tag vezet. Az emlékeztető minimális tartalma: megállapodás, felelős határidő. A támogatói szervezet az igazgatónak javaslatot tesz az elvégzett munka utáni díjazásra.

Döntéshozatal: a támogatói szervezet közösen, egyszerű többséggel hozza döntéseit. A döntéshozatalhoz a tagok 50 %-ot meghaladó jelenléte szükséges. Szavazategyenlőség esetén az igazgató dönt.

Ha minőségi kör tagja vesz részt az ülésén tanácskozási jog illeti meg, véleményét ki kell kérni.

A koordinátor feladatai:

Irányítja a minőségbiztosítási rendszer intézményi szintű kiépítését a határidők betartásával.

Munkaszakaszonként a dolgozókat a feladatokról és az eredményekről tájékoztatja.

Számon kéri a minőségi körök munkáját, ellenőrzi a dokumentációkért felelős személy (ek) munkáját is.

Motiválja a dolgozókat az aktív részvételre, képzi a minőségi körök vezetőit. Egyéb dokumentumokban meghatározott ellenőrzési feladatokat lát el.

A minőségi körök és vezetőinek munkája:

A minőségi körök vezetőit a támogatói szervezet javaslatára a koordinátor kéri fel. A tagokat a kör vezetői kérik fel. A minőségi körök munkájukat feladat-terv alapján végzik, melyet elfogadás után a nevelői szobában ki kell függeszteni. A minőségi körök vezetőinek a koordinátor felé beszámolási kötelezettségük van.

5.1.5.2 A partneri igényfelmérés szabályozása
A folyamat leírás célja: A partneri igény és elégedettség mérése ismételhetőségét és összehasonlíthatóságát lehetővé tevő mérési szabályok kialakítása érdekében.

Hatókör: A partneri igényfelmérésre kijelölt team.

Felelős: koordinátor

A folyamat dokumentumai és bizonylatai: Partnerlista, postakönyv, és a bizonylati album kérdőívei:

· 

Belső intézménykép

· 

Tanulói kérdőív

· 

Szülői kérdőív / iskola /

· 

Dolgozói kérdőív / iskola /

· 

Fenntartó – strukturált interjú kérdések

· 

Óvoda kérdőíve

· 

Közvetett partnerek strukturált interjú kérdései

A partnerek körében a vizsgálat a táblázatban jelöltek szerint történik
	Partnerek megnevezése
	Mintanagyság
	Mintavételi eljárás
	Igényfelmérés módszere
	Mérés gyakorisága
	Mérés határideje

	szülő
	60%
	Családonként

réteg/ 2-4-6-8 oszt. általános tantervű évf./
	kérdőív
	2évente
	ápr.15-ig

	tanuló
	60%
	réteg/ 2-4-6-8 oszt. általános tantervű évf./
	kérdőív
	2évente
	ápr. 15-ig

	dolgozó
	100%
	teljes körű
	kérdőív
	2 évente
	dec.15-ig

	fenntartó
	1 fő
	polgármester
	strukturált interjú
	4 évente
	máj. 15-ig

	közvetett partnerek
	1 fő
	vezető
	strukturált interjú
	4 évente
	febr. 25-ig


A közvetett partnerek igényeinek felmérése 3 évente történik. A közvetett partnerek felméréséről az interaktív kapcsolatok gyakorisága alapján a TSZ dönt a vizsgálat évében.  Az igényfelmérés módszere: strukturált interjú., a minta nagysága: partnerenként 1-1 fő. Felelőse a koordinátor.

Az igényfelmérés végrehajtása a partnerlista felülvizsgálatával kezdődik, majd az igényfelmérő kérdőívek és interjútervek elkészítése/felülvizsgálata után megtörténik a felmérés a táblázat szerinti határidők figyelembevételével. A vizsgálathoz használt dokumentumokat (felmérő és adat rögzítő lapok) bizonylati / BA / albumba kell tárolni. A felmérés lebonyolítása során maradéktalanul be kell tartani az adatvédelmi szabályokat. A résztvevőket tájékoztatni kell a felmérés céljáról. A konkrét esemény előkészítése ( helyszín és  időpont egyeztetés, kérdőív kiosztása, összeszedése) a felmérést végző feladata.

Az összehasonlíthatóság, a trendvizsgálat érdekében az ismételt mérések eszközei legalább 80%-ban egyezzenek meg a korábbi eszközökkel  és az értékekre építetten kell össze állítani. A használt eszközöknek alkalmasnak kell lenni arra, hogy pontosan megismerhető legyen a partnerek elvárása, elégedettsége, elégedetlensége.

A vizsgálandó területek: technikai felszereltség, jó munkahelyi légkör, családias óvoda – és iskolaközösség, biztos alapkézségek nyújtása és a képesség szerinti fejlesztés. Elégedettségi táblázat készül a technikai felszereltségről, belső kapcsolatokról, iskolai rendezvényekről, képesség szerinti fejlesztésről, munkamorálról, és esszékérdésekben történik az elégedettség, elégedetlenség, elvárás felmérése.
	Partnerek

megnevezése
	5 érték mentén
	Elégedettségi táblázat
	Esszékérdés
	Egyéb

	Tanuló
	X
	technikai felszereltség, iskolai rendezvények
	x
	-

	Szülő
	X
	technikai felszereltség

belső kapcsolatok, képesség szerinti fejlesztés
	x
	-

	Dolgozó
	X
	Technikai felszereltség, belső kapcsolatok, munkamorál,
	X
	-

	Óvoda
	-
	
	x
	szakmai együttműködés, kapcsolattartás

	Fenntartó
	-
	-
	x
	kapcsolattartás

	Közvetett partnerek
	-
	-
	x
	kapcsolattartás


A felmérés kiértékelése
A felmérést akkor tekintjük eredményesnek kérdőíves felmérés esetén, ha

A beérkezett válaszok száma meghaladja a megkérdezettek számának 60 %.-át

A feltett kérdések min.50%-ában nem volt értelmezési probléma
Egyéni interjú esetén:

A feltett kérdések min. 80 %-ára releváns választ kaptunk.

A kitöltött eszközöket bizonylatként kell kezelni. A tárolási helye az igazgatói iroda szekrénye,  tárolási  ideje:  a következő felmérésig.

Minden partnerre vonatkozóan elégedettség, elégedetlenség listát kell készíteni.  A vizsgálat elvégzése után az adatokat elemezni kell, fel kell tárni az elégedetlenség okait.

Az elemzés után fontosság- megfelelés diagram készül mely eszköz lesz a partneri igény mérés indikátora. Az előző évben mért adatokból készült fontosság-megfelelés diagramhoz viszonyítottan trend vizsgálatot kell végezni. Az elemzés eredményeként meghatározzuk azokat a területeket és/vagy folyamatokat amelyeket a partneri elvárásoknak megfeleltetve javítani, fejleszteni kell.
Visszajelzés a partnereknek az alábbi táblázat szerint történik.

	Partnerek
	A visszajelzés módja
	A tájékoztatás fóruma
	A visszajelzés határideje
	A visszajelzést végző
	A visszajelzésért felelős

	szülő
	szóban
	szülői ért.
	jún.15-ig
	o. főnökök
	koordinátor

	gyerek
	szóban
	oszt. főnöki óra
	jún.15-ig
	o. főnökök
	koordinátor

	dolgozó
	szóban
	alkalmazotti értekezlet
	jan.15-ig
	koordinátor
	Igazgató

	fenntartó
	szóban
	személyes találkozás
	aug.30-ig
	koordinátor
	koordinátor

	óvoda
	szóban
	munkaért.
	febr.15-ig
	koordinátor
	igazgató

	Közvetett

partnerek
	írásban
	levél
	márc.25-ig
	int. készítője
	igazgató


Az elégedettség elégedetlenség vizsgálat ellenőrzését az iskola igazgatója végzi. Az ellenőrzés kiterjed a szabályozás betartására.

5.1.5.3. Az intézmény működésének javítása, fejlesztése

A szabályozás célja: az intézményben megteremteni a folyamatos fejlesztés feltételeit, a dolgozókat képessé tenni az intézmény működésének folyamatos javítására.

Hatáskör: intézményvezetés

Felelős: az igazgató

Dokumentumok, bizonylatok: a partneri igény és elégedettség mérés összefoglalója, a vezetői ellenőrzés és értékelés beszámolója, feladatterv, a feladatterv megvalósításának összefoglalója.

A folyamatszabályozás tartalma:

A folyamatos fejlesztésnek a következő adatgyűjtési területekre kell kiterjednie:

· partneri igény és elégedettség mérés

· vezetői ellenőrzés, vezetői értékelés

· kompetencia mérés eredményei, fejlesztési feladatok 
· dolgozói hibafeltárás

· belső audit

Ezen területekről származó információkról meg kell határozni a javítandó területeket, folyamatokat, melyeket súlyozni, rangsorolni kell. Ki kell tűzni a célokat, acélokhoz minőségi köröket kell létrehozni. A minőségi körök feladatterv alapján végzik munkájukat. A feladatterv tartalmazza a feladatkört, a felelőst, teljesültség kritériumát, a költség és technikai kihatásokat, a határidőt és az ellenőrzés (aláírás) helyét.

A cél elérése után a minőségi kör vezetője, és a minőségügyi koordinátor a cél megtartását szolgáló intézkedést vagy szabályozás tervezetét átadja az igazgatónak.

A cél el nem érése esetén a minőségi köröknek korrekciós tervet kell készíteniük. A minőségi körök vezetőit feladatuk ellátása érdekében képezni kell (belső képzés).
5.2 Nevelő-oktató tevékenység

5.2.1. A Pedagógiai program beválás vizsgálat szabályozása

A szabályozás célja: a HPP eredményes és hatékony területeinek a megerősítése, az elvégzett vizsgálatok eredményeiből a következő módosítások folyamatának szabályozása.

Hatókör: nevelőtestület

Felelős: az igazgató

Dokumentumok, bizonylatok: közoktatási törvény, a mérések összefoglalói, jegyzőkönyv jelenléti ív.

A folyamatszabályozás tartalma: a HPP bevallás vizsgálatát 4 évente végezzük. Az első vizsgálatot 2009. június 30-ig kell elvégezni. A vizsgálat az alábbi területekre terjed ki.

	
	Területek
	Szempontok

	1.
	Törvényességi megfelelés
	Teljesül- nem teljesül

	2.
	Az általános rész aktualitása
	Igen - nem

	3.
	Célok, feladatok
	Teljesültsége, összehangoltsága

	4.
	nevelés
	Teljesültsége, konkrétsága, mérhetősége

	5.
	Értékelési rendszer
	Használhatósága, ösztönző, motiváló hatása a

gyerekre

	6.
	A helyi tanterv, tanmenetek és

tankönyvek beválása

Tervezett kompetencia fejlesztés eredményei
	Alkalmazhatóság, egymásra épültség, eredményesség


A csoportokban szervezeti egységenként kell részt venni. A minőségi köröknek a vizsgálathoz el kell készíteni a mérőeszközöket, űrlapokat. A vizsgálat lefolytatása után a csoportoknak el kell készítenie beszámolóját, amely kitér a programmal való egyezőségre. Az értékelést az igazgatónak kell átadni. A program beválási vizsgálatot az igazgató összegzi és ez alapján a nevelőtestület dönt a módosításról. A módosítást, a vizsgálatot végző csoport dolgozza ki, végzi el. A módosítási eljárás és a nyilvánosságra hozatal a törvényben szabályozottak szerint történik
5.2.2. Az egyes tanulók és egyes osztályok mérésének, fejlődésének és teljesítményének követési rendje.
A szabályozás célja: a tanulókat érintő mérések és fejlesztések tervezettek legyenek. A mérés adjon információkat a tanulók, osztályok jelenlegi teljesítményéről és a fejlesztés lehetőségeiről.  

Hatókör: mérésben, fejlesztésben résztvevő pedagógusok 

Felelős: az igazgatóhelyettes

Dokumentumok, bizonylatok: mérő lapok, összesítő, egyéni fejlesztési terv, emlékeztető
A folyamatszabályozás tartalma:

A mérés az alábbi táblázat szerint történik:

	Mérési terület
	évfolyam
	Felelős
	Határidő

	DIFER mérés
	1 évfolyam teljes körű

2-3. évfolyam, kontroll a fejlesztett gyermekek körében
	1-3 osztályban tanítók
	09. 30.
10.30.

	Készség-és képesség mérés

3. évfolyamon és 4. évfolyamon az országos feladatbank feladatai alapján
	3-4 évfolyam

	3-4 osztályban tanítók
	05.31.

	Olvasás-szövegértés, matematikai műveletvégzési kompetencia mérése
	5;7 évfolyam
	Tanítók
Magyar és matematika szaktanár
	05.31.

	Fizikai állóképesség évente két alkalommal (testnevelés) 
	1-8 évfolyam
	Tanító, testnevelés tanár
	10. 30.

05. 31.

	Tantárgyi tudásszint mérése minden tantárgyból
	1-8 évfolyamok
	Tanítók, tanárok
	05.31.

	Országos készség-és képesség mérés
	4. évfolyam
	Kijelölt tanárok
	OH által megadva

	Országos olvasás-szövegértés, matematikai műveletvégzési kompetencia mérése
	6.és 8.évf.
	Kijelölt tanárok
	OH által megadva


A DIFER (rövid) mérést az első osztályban teljes körűen el kell végezni a táblázatban megjelölt ideig. Javítani, összesíteni a felmérést végzőnek kell a mérést követő 2 héten belül. Azon tanulóknak, akik az előkészítő, kezdő, haladó szinten vannak akár 1 képesség területen is, a tanítóknak fejlesztési lapot kell készíteni, a fejlesztés összehangoltan, tervezetten történik. A fejlesztésnek a 7 részképesség területekből a gyenge területekre kell irányulnia. A fejlesztési lapnak minimum tartalmaznia kell a tanuló nevét, a fejlesztendő területeket, a fejlesztésre használt játékokat, feladatokat, a fejlesztés idejét, és időtartamát. A tanuló fejlesztő lapjához csatolni kell a használt és kitöltött feladatlapokat is.  A fejlesztés eredményességéről kontroll méréssel kell meggyőződni  6 hónap múlva, de legkésőbb a  2. tanév elején.
Ha a mérés a haladó szintnél jobb eredményt mutat, az egyéni fejlesztést nem kell tovább tervezni. 


Az intézményi készség-és képesség (3-4.o.), olvasás-szövegértés és matematikai műveletvégzési kompetenciák (5-8.o.)  mérésekhez az iskola adatbankjában tárolt mérőlapokat kell használni, azt a  felmérést végző személy rendelkezésére kell bocsátani. A mérőlap feladatait úgy kell összeállítani, hogy összehangoltak legyenek a kompetencia mérés feladataival. Épüljön a tantárgy adott évfolyamon előírt tantervi követelményeire, illetve az adott életkorban 40 perc alatt megoldható, teljesíthető legyen.

A mérőlapok használata minden megjelölt évfolyamon kötelező.  A mérőlapokat a felmérés kezdetekor kell kiosztani. A mérés céljáról és idejéről a résztvevőket tájékoztatni kell (a tanulókat szóban, szülőket írásban). A mérésekhez nyugodt körülményeket és felügyeletet kell biztosítani. A tanulók a felmérés alatt csak nagyon indokolt esetben hagyhatják el az osztályt. A megengedett segédeszközökön kívül (ha van ilyen) mást nem használhatnak. A felügyeletet nem a szaktanár látja el, a felügyelő tanár a feladatok megoldásában nem segíthet. A táblázatban jelzett felelősök személyenként értékelik és összesítik a mérőlapok eredményeit, az adatbankban tárolt értékelő kulcsok segítségével


A tanulók fizikai állóképességének mérésére a testnevelő tanárok állítanak össze évente feladatsort. Az eredmények alapján tervezik a fejlesztést. Sikerkritérium: az első méréshez viszonyított 5 % - os fejlődés. 
Tantárgyi tudásszint mérését minden tantárgy esetében el kell végezni. A tantervi teljesíthetőség szempontjából kell vizsgálni az eredményeket. 

Az Országos kompetencia  mérések végrehajtásáért a mérési koordinátor felelős.

A mérést abban az esetben, ha ez az OH által nem történik meg, az iskolában a méréstől számított  2 héten belül értékelni kell. Az iskola és az OH által értékelt mérési eredményeket elemezni kell. Vizsgálni kell a családi háttér index és az teljesítési mutató összefüggéseit, a hasonló településekhez viszonyított eredményt és elemezni kell a típus hibákat. Ha az eredmény nem éri el az intézménytől elvárt szintet, akkor ok feltárást kell végezni és az okok megszűntetését team vagy munkaközösségi munkával kell megoldani. 

A kompetenciamérés eredményét a mérési csoport (mérési csoport tagjai a mérési területek egy-egy érintett pedagógusa, vezetője a mérési koordinátor) elemzi, majd tantestület előtt értékeli. A mérési eredmények ismeretében fejlesztő folyamatokat kell elindítani. A fejlesztési irányok alapján a szakmai munkaközösségeknek, az azonos szakot tanítóknak, és a kompetencia eredmények mentén minden szaktanárnak meg kell terveznie a tanórákba illeszthető kompetenciafejlesztést és a kompetencia alapú feladatlapok használatát. A fejlesztést írásban kell tervezni, ez beépítendő a tanmenetbe. 

A mérési eredményben 50  % - ot nem teljesítő tanulók esetében egyéni  fejlesztési tervet  kell készíteni A tervnek legalább tartalmaznia kell: a tanuló nevét, mért eredményeit, fejlesztendő kompetenciát (mit), a fejlesztő feladatot (mivel), a módszert, a munkaformát (hogyan), a tanagyagot, amihez kötötten a gyakorlás történik és az időt (mikor). A terveket össze kell hangolni, ami az egy osztályban tanítók megbeszélésén történik. Az egy osztályban tanítók fejlesztési tervének összehangoltságáért az osztályfőnök a felelős.

Kapcsolattartás:

Felelős: osztályfőnök

· A fejlesztés eredményeiről és a tapasztalatokról az egy osztályban tanítóknak negyedévente  megbeszélést kell tartani. A megbeszélésen egyeztetik az egyes gyereket érintő további teendőket, rögzítik és összehangolják a módszereket, bánásmódot. Azoknál a tanulóknál ahol teljesítmény visszaesés (folyamatos romlás, legalább egy egész jegy két hónapon keresztül) található az eredményeikben, ott új, - ha eddig nem volt - személyre szabott fejlesztést kell meghatározni, és azt dokumentálni kell a fejlődési lapon.

·  Félévente az egy osztályban tanítóknak megbeszélést kell tartani a tanulók a magatartására, a szorgalmára és a nevelés területén lévő változásokról, illetve a tanulási módszerekre.

· A félév végén az osztályfőnökök összegző beszámolót készítenek a végzett fejlesztő munkáról. A beszámolót célszerű táblázatos formában elkészíteni: Pl.: milyen tantárgyban, kiknél, milyen fejlesztés történt, milyen fejlődés igazolható. A beszámolót át kell adni a munkaközösség vezetőnek (01.20, 06.05.)

Fél és évvégén a munkaközösség vezetőknek összegzést kell írnia a fejlesztések eredményeiről és átadni az igazgató helyettesnek, a tanároknak pedig az önértékeléskor is ki kell erre  térni.

A mérések és a fejlesztések eredményei az év végi értékelés és a teljesítmény mérés része. Az adatokat a MIP értékelésekor és a javaslatok megfogalmazásakor is figyelembe kell venni.

Dokumentálás:

A tanárok megbeszéléseiről emlékeztetőt kell készíteni. Ennek tartalmazni kell a megbeszélés idejét, helyét, a résztvevőket, a megbeszélés tárgyát, az érintett tanulók nevét és a felvetéseket, illetve a döntéseket. A döntések végrehajtásának a határidejét, a felelősöket, a végzett munka minimumdokumentálási kötelezettségét és a kötelező egyeztetési pontokat a pedagógusok között.

5.3. Emberi erőforrások biztosítása, fejlesztése és kezelése
5.3.1. A dolgozók felvételének és betanulásának szabályai

A szabályozás célja:

- olyan dolgozók kerüljenek alkalmazásra akit képességük, képzettségük és emberi mentalitásuk alkalmassá tesz a beilleszkedésre és a hatékony együttműködésre az intézményi célok megvalósítása érdekében. 

- biztosított legyen, hogy az alkalmazott dolgozók megismerik a szervezet működését, az intézmény elfogadott értékeit, hagyományait és szabályzatait és azokat alkalmazzák

Felelős: igazgató

Hatóköre: a jelentkező munkavállalók és az intézmény azon alkalmazottai akiknek a eljárás felelősséget ad

A folyamat dokumentumai: Kinevezés v. Munkaszerződés, munkaköri leírás, az intézmény előíró és szabályozó dokumentumai  

A folyamatleírás tartalma:

A kiválasztás rendje:

A leendő dolgozó kiválasztását az intézményegység vezető végzi. Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy szakmai önéletrajzot nyújt be.

Több azonos végzettségű jelentkező esetében általánosan előnyt jelent a nagyobb szakmai gyakorlat, több hasznosítható szakmai képzettség, az intézményhez való valamilyen kötődés.

	Előnyt jelentő további szakképesítések illetve ismeretek

	Pedagógus
	Adminisztratív
	Fűtő-karbantartó
	Konyhai dolgozó

	Az intézményegység sajátosságainak megfelelő képzettség, pl.: nyelvvizsga,

fejlesztő pedagógia

számítástechnika

edzői, segédedzői

népművelői,

könyvtárosi,

művészeti  stb. képzettség és/vagy gyakorlat.


	Idegen nyelv ismeret

Számítástechnikai (KIR) ismeret

Gyors és gépírói

Könyvelői, élelmezésvezetői,

számviteli, statisztikai
	Asztalos, villanyszerelő, víz és gázszerelő, ált. gépész, kőműves, hegesztő, kertész, burkoló, festő-mázoló
	alapfokú, szakiskolai, szakképző,
érettségi, 

végzettség


Kiválasztási szempontlista- nem pedagógusok számára:

Minimumelvárás:

A pályázó feleljen meg a képesítési követelményeknek, adott munkakörnek.

Intézményi elvárás:

· Rendelkezzen olyan egyéb ismeretekkel, amely az intézményi tevékenységében hasznosítható. /irodai dolgozóknál számítógépes ismeret, gépírás/.

· Rendelkezzen gyakorlattal.

· Fogadja el az intézmény alapértékeit. /humánum/

· Továbbképzésben vegyen részt.

Betanulási rend- nem pedagógus dolgozó

Az új munkatárs betanulása mentor segítségével történik, aki az adott tevékenységet végző alkalmazottak csoportjának a vezetője.

Ha a munkakört egy ember látja el, a mentor az igazgató helyettes vagy az  élelmezésvezető.

A mentor feladatai:

· Ismertesse meg az intézmény íratlan szabályait

· Ismertesse meg a munkakörhöz szükséges dokumentumokat

· Segítsen a munkaköri leírás értelmezésében

· Ismertesse meg a helyi szokásokat, hagyományokat

· Készítsen feljegyzést a tapasztaltakról

A mentor tevékenysége a betanulás időtartamára terjed ki

Az új munkatárs feladatai: 

· Az átadott dokumentumokat önállóan tanulmányozza

· Folyamatosan konzultáljon a mentorral

· A munkatársi értekezleten vegyen részt

· Végezzen önértékelést a munkájáról

Kiválasztási szempontlista- pedagógusok számára

Minimum elvárás:

· A pályázó feleljen meg képesítési követelményeknek /A közoktatásról szóló 1993 évi 79-es törvény 17. paragrafusának első bekezdése alapján/.

· A pályázó rendelkezze az álláshelynek megfelelő szakkal.

Intézményi elvárás:

· Rendelkezzen olyan egyéb végzettséggel vagy ismeretekkel, amely az intézményi tevékenységében hasznosítható /nyelvismeret, számítógépes ismeret stb./

· A benyújtott pályázat formai és tartalmi elemei megfelelőek legyenek.

· A pályázó rendelkezzen gyakorlattal vagy érezzen affinitást az adott tanulócsoporttal való foglalkozáshoz.

· Legyenek jó referenciái.

· Fogadja el az intézmény alapértékeit, humánumot, kreativitást.

Személyiségjegyek: 

· Jellemezze befogadási és önművelési készség, a pedagógiai és pszichológiai kultúra, illetve a szaktudományok újabb eredményei iránt.

· Törekedjen gondolatainak, érzéseinek hiteles közvetítésére és befogadóként a pontos közléssel megegyező értelmezésre.

· Rendelkezzen pozitív életszemlélettel.

· Legyen jártas új munkamódszerek alkalmazásában tanítási órákon és egyéb intézményi tevékenységekben.

· Rendelkezzen a szabadidős tevékenységekben hasznosítható ismeretekkel és kompetenciákkal. 

Betanulási rend- pedagógusok számára
Alapja: a mentori rendszer

Az intézményvezetés a mentori szempontsor figyelembevételével és az adott munkaközösség-vezető segítségével kiválasztja és felkéri az arra alkalmas pedagógust mentori munka elvégzésére.

A mentor kiválasztásának szempontjai

· A mentor és az új pedagógus azonos munkaközösségnek legyen a tagja.

· A mentor legalább 5 éve dolgozzon az intézményben.

· Ha a mentor nem a munkaközösség-vezető, az intézményvezető a munkaközösség-vezető 

· javaslatára kérjen fel a pedagógust a mentori szerepre.

· A mentor az iskolában folyó tevékenységek széles körének legyen ismerője illetve tevékeny  résztvevő.

A mentor munkáját mentori megbízólevél alapján végzi, amely tartalmazza feladatait, a munka egy tanévre terjed ki.

Az új nevelő feladatai:

· Az átadott dokumentumok önálló tanulmányozása.

· Tanmenetek, óravázlatok készítése a helyi tanterv alapján.

· Hospitálás az azonos munkaközösségben dolgozó kollégáknál illetve azokban az osztályokban, ahol tanít.

· A hospitálás tapasztalatainak írásban rögzítése, a tapasztalatok megbeszélése az órát vezető pedagógussal.

· Folyamatos konzultáció a mentorral.

· A szakmai továbbképzésbe való bekapcsolódás.

· Önértékelés végzése. 

A betanulási idő:

· Technikai dolgozóknál 3 hó

· Pedagógusoknál 1 tanév/ mely szükség esetén meghosszabbítható

A betanulási idő végén a betanításért felelős személy, a betanítás segítésére kijelöltek és a dolgozó  értékeli az eltelt időszakot. Próbaidő esetén a betanítók javaslatot tesznek a jogviszony további kimenetelére, pedagógusok esetében a betanulási idő esetleges meghosszabbítására.

Az eljárás értékelése

Az eljárás előírásainak betartását a belső auditor az auditterv szerint ellenőrzi.

5.3.2. Képzési rendszer működtetése 
Folyamatleírás célja:

· Olyan képzési rend kialakítása, amely minden dolgozó számra biztosítja a szakmai munkához szükséges pontos információt, tapasztalatot annak érdekében, hogy a nevelés az iskola  programja szerint történjen.

· A szülők számára lehetőséget biztosítson olyan információk megszerzésére, mely segítségül szolgál a gyermek neveléséhez.

 Felelős : iskolaigazgató 

Hatóköre: az intézmény dolgozói

A folyamat dokumentumai:  éves munkaterv, feljegyzés
A folyamatleírás tartalma:

1. Általános szabályok

A belső képzési tervet az éves munkaterv tartalmazza, mely részletesen meghatározza, hogy kinek, mikor, mit, hol, milyen területen kell képzésen részt vennie, s milyen dokumentum születik a képzés befejeztével.

A tervet az intézményvezető készíti el a következők figyelembevételével:

· vezetői ellenőrzések ,az előző évi tapasztalatok 

· igazgatói önértékelés,

· egyéni érdeklődés figyelembevétele,

· a tanévzáró értekezleten meghatározott fejlesztendő feladatok

A belső képzésekről való távolmaradást  csak az intézményvezető engedélyezheti. 

A képzés időpontjáról, szándékáról két  nappal korábban tájékoztatni kell minden érdekeltet.

2. Belső képzési formák

2/1. Nevelőtestületi képzés

2.1.1. Értekezletek

Tanévnyitó/záró értekezletet évente a vezető hívja össze, a teljes dolgozói kör részvételével. Jegyzőkönyv készül.

A nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület valamennyi tagját érintő belső képzési forma, mely az iskola nevelési programjának megvalósításához nyújt nevelési módszereket, eljárásokat, évente 2 alkalommal. Jegyzőkönyv készül.

Szakmai munkaközösség: a pedagógusok vesznek részt.  Témáját a munkatervben kell tervezni, és az aktualitások adják. A munkaközösségek feladatai között meg kell jelenni az egyéni fejlesztés, a kompetencia fejlesztés, a mérési tapasztalatok és eredmények, a kompetenciaalapú tankönyvek használatának, a tanmenetbe tervezés, a kooperatív és más módszerek alkalmazásának tapasztalatainak, problémáinak megbeszélése.

Összehívásáért a munkaközösség vezető felelős.  A megbeszélésről emlékeztető ( feljegyzés )  készül, melyről a dokumentációt a helyettes vezeti. 

Intézményvezetői értekezleten az intézményvezető és helyettese, munkaközösség vezetők, a DÖK vezetője és az érdekképviseleti vezetők vesznek részt, havonta egyszer, a hó első hetének egy napján. . Témáját a tervezett feladatok, illetve az aktualitások adják. Összehívásáért az intézményvezető a felelős.  A megbeszélésről feljegyzés készül.

2.1.2. Szakmai bemutatók

Gyakorlati bemutatás, mely képzés gyakoriságát az adott év aktuális feladatai, a látogatások tapasztalatai, határozzák meg.

A  gyakorlati bemutatót  tartó  pedagógusok személyét az intézményvezető határozza meg. 

A képzés menete: gyakorlati bemutató

                              önelemzés

                              nevelőtestületi elemzés,



      vezetői összefoglalás

Dokumentálása: a munkatervben a vezető aláírásával történik.

2/2. Kötelező és vállalt egyéni hospitálások

Kötelező egyéni hospitálások: az intézményvezető rendeli el az éves munkatervben.

Vállalt hospitálás: a dolgozó döntése szerint.

Elsőként saját osztályában, ezt követi a más osztályokban történő tapasztalatszerzés.

A hospitálások ideje kötelező óraszámon fölül történhet.

A hospitálások dokumentálása abban az osztálynaplóban történik, ahol a látogatást végezték.

Értékelése: az önértékelés során.

2/3. Technikai dolgozók belső képzése

A technikai dolgozók „ munkaelemző  félóráján „ munkatársi értekezleten -  minden technikai dolgozó – évente egyszer - vesz részt.  Témáját az aktualitások adják. Összehívásáért az ig. helyettes a felelős .A képzés dokumentálása: feljegyzés, jelentéi ív formájában.

A képzés célja  a neveléssel, a programmal összefüggő téma feldolgozása,  figyelembe véve  a partnerek igényeit,  amely elősegíti a gyermekek egységes nevelését.

2/4. Szülők képzése

A szülők „ képzése „ szülői értekezlet formájában történik évente 2 alkalommal. A téma meghatározásánál figyelembe kell venni a szülők igényeit, az osztályokban lévő aktuális problémákat, a nevelőtestület célkitűzéseit. Évente legalább egy alkalommal ismertetni kell a  szülőknek a kompetencia fejlesztés eredményeit, a fejlesztést, ami az iskolában történik.
Lebonyolításának módja:

- a téma iránti érdeklődés felkeltése

- irányított kérdések a téma kifejtése érdekében

- a szülők bevonása

- tapasztalatcsere

A képzés dokumentálása: feljegyzés, jelenléti ív .

3. Külső képzés rendje

A külső képzés az óvoda továbbképzési tervének megfelelően történik. 

A külső képzésben résztvevők az önértékelésben fejtik ki véleményüket: milyen mértékben tudták a munkájukba beépíteni a szerzett ismereteket.

A továbbképzés befejezésének igazolása a tanúsítvány másolatának leadásával történik.

A teljes képzés értékelése a tanévzáró értekezleten történik, a munkaterv értékelésének részeként, a vezetői értékelés szempontjai szerint.

5.3.3. Tanulók balesetvédelmi oktatásának szabályai

A folyamatszabályozás célja: A tanulók felkészítése, oktatása, hogy veszélyes helyzetek kezelése biztosított legyen

Hatókör: minden tanuló
Felelős: intézményegység - vezetők

Dokumentumok: az eljárásban leírtak szerint
A folyamatleírás tartalma:

· Munkavédelmi, tűzvédelmi szemle az intézményben

· Döntés a szükséges beavatkozásról, a veszélyek elhárításáról

· Ütemterv készítése

· Munkavédelmi, tűzvédelmi belső ellenőrzés

· Baleset-, és tűzvédelmi oktatás az intézmény dolgozóinak és tanulóinak

· Tűzriadó megszervezése, lebonyolítása

1. Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgatóhelyettes, az üzemorvos, a munkavédelmi felelős és a karbantartó 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. Az ütemtervben megjelölt időpontokig a 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.

Felelős, hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Intézményvezető helyettes
	karbantartó
	igazgató

	2.
	Munkavédelmi felelős
	balesetvédelmi felelős, fenntartói képviselő, gazdasági vezető
	igazgató

	3.
	Intézményvezető helyettes
	karbantartó és külső szakemberek
	igazgató

	4.
	munkavédelmi felelős
	technikai dolgozók
	igazgató

	5.
	munkavédelmi felelős
	tantestület
	igazgató

	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
	1 év
	igazgató

	2. jegyzőkönyv a bejárásról
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1 év
	igazgató

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

	4. ütemterv
	Intézményvezető helyettes
	gazdasági iroda
	1 év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi felelős

	5. korrekciós terv
	Intézményvezető helyettes
	gazdasági iroda
	1 év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi felelős

	6. jegyzőkönyv
	iskolatitkár
	iktató
	1 év
	-

	7. jegyzőkönyv
	tűzvédelmi felelős
	iktató
	1 év
	igazgató


Az eljárás értékelése

Az eljárás előírásainak betartását a belső auditor az auditterv szerint ellenőrzi.

5.3.4 Panaszkezelés rendje

Szülők, tanulók, külső partnerek

















A panasz kezelésére a pedagógus vagy a vezető jogosult.

Keletkező dokumentumok: jegyzőkönyv és intézkedést rögzítő leirat.

Írásos dokumentum a vezetőhöz kerülő panasz esetén készül. Az intézkedés tervezéséről annak eredményéről, fellebbezési lehetőségről a panaszost írásba kell tájékoztatni.
 Intézkedési idő a panasz felvételétől számított 3 hét. Ettől eltérni csak abban az esetben lehet, ha a panasz okainak feltárása bizonyítottan nem valósítható meg a fent jelzett ideig. 

A panaszkezelési eljárás dolgozó esetében:

A munkáltató lehetőséget biztosít a panasztételre, a szolgálati út betartása mellett.

A dolgozó az egyenlő bánásmód megsértése, a zaklatás, jogellenes elkülönítés, megtorlás stb. előfordulása esetén az első szintű (intézményegység vezető) feletteséhez fordulhat. Ha szakszervezeti tag, ahhoz a szakszervezetekhez is fordulhat, amelynek tagja. 

I. szint

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

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.

II. szint

5. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg, akkor a panasszal az integrált intézmény igazgatójához kell fordulni, aki a panaszt a panaszos és az intézményegység vezető bevonásával vizsgálja. Sikeres megoldás esetén a problémát lezárják, az intézkedésről feljegyzés készül. Ha a panaszos nem tekinti megoldottnak az ügyét, akkor az igazgató a fenntartó felé írásban közvetíti a panaszt.

III. 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.

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

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

Az eljárás értékelése

Az eljárás előírásainak betartását a belső auditor az auditterv szerint ellenőrzi.

Mellékletek:
1. intézményi intézkedési terv 

2. fejlesztési terv (alsó tagozat) 
3. fejlesztési terv (felső tagozat)

4. Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek

Nyilvánosságra hozatal

Alkalmazotti közösség jóváhagyásának dátuma:

…2009…év..04..hónap..27.nap

Szülői szervezet :





…2009…év..04..hónap..27.nap

Fenntartó:






…2009…év..05..hónap..06.nap

…2009……….év…05……….hónap..20…nap

…Gyermánné Mikola Irén…..



…………Nagy Endre………….
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Következő értékelés

Következő értékelés dátuma:




…2010…év…06..hónap…20…nap
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� Az ön-, társ- vezetői kérdőív adott szemponthoz rendelt összesített maximum pont


Ellenőrzési szempontokhoz rendelt maximum pont


� Ki kell választani – a többit kitörölni – ami mellett az intézmény dönt


� Az ön-, társ- vezetői kérdőív adott szemponthoz rendelt összesített maximum pont





� Az ön-, társ- vezetői kérdőív adott szemponthoz rendelt összesített maximum pont
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