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„Nincs kedvező szél annak a hajónak, amelyik nem tudja, melyik kikötőbe tart.”

                                                                                      (Seneca)

1. Fenntartói minőségpolitika
A 2005.évi LXXIX. törvény közoktatásról szóló 40.§(11) kimondja:

„Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítást szolgáló elképzeléseket. Az IMIP-ben kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az IMIP végrehajtását a nevelőtestület és a szülői szervezet évente értékeli. Az értékelés meg kell küldeni a fenntartónak és a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.”

A törvény értelmében; a fenntartói minőségirányítási program határozza meg a fenntartó elvárásait, az egyes intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait, a közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatok – gyermek-és ifjúságvédelem, szociálpolitika, munkaerő-gazdálkodás, közművelődés, egészségügy kapcsolatait, a fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendjét.

A minőségirányítással kapcsolatos ágazati kezdeményezések igazolták, hogy a közoktatási intézményekben hatékony minőségfejlesztési rendszer csak abban az esetben építhető ki, ha a fenntartó is részese annak. 

A törvény legújabb módosítása megerősítette a minőségirányítás szerepét és helyét a közoktatási rendszerben, bevezette fenntartói minőségirányítás fogalmát, illetve kötelezettségét. A közoktatási intézmények minőségirányítási programjának szoros kapcsolatban kell állniuk a fenntartó minőségirányítási programjával. A fenntartói minőségfejlesztési rendszer kialakítása és alkalmazása kiszámítható feltételeket és együttműködő környezetet hoz létre a közoktatási intézmények számára feladataik teljesítésében.

Az intézményfenntartás minőségirányításán a területi közoktatási feladatokat ellátó intézményfenntartók tudatos, szervezett és folyamatos tevékenységét értjük, mely a fenntartói célok és a tényleges intézményi működés állandó közelítését szolgálja az ellátásban érintettek és érdekeltek igényeinek mind teljesebb kielégítése céljából.

A közoktatási rendszer működtetésével kapcsolatos általános fenntartói elvárások

A fenntartói minőségirányítási program a közoktatási intézmények működési biztonságának, tervszerűségének és szabályozottságának elérését, valamint a felhasználói és partneri elégedettség kiváltását, ennek mérését és javítását szolgálja, ennek megfelelően a fenntartói elvárások:

· Valamennyi közoktatási intézmény jogszerűen, eredményesen és költség hatékonyan működjön

· Az intézmények építsék ki teljes körű minőségirányítási rendszerüket

· Rugalmasan alkalmazkodjanak a változásokhoz, erősödjön a tervezés, szervezés szerepe

· A partneri elvárásokat építsék be az intézményi fejlesztő folyamatokba

· A szülőkkel, intézményhasználókkal való kapcsolatban biztosított legyen a korrekt és rendszeres tájékoztatás az adott intézmény működéséről, a szolgáltatások minőségéről

· A közoktatási rendszerbe kerüléstől, a rendszerből való kikerülésig legyen nyomon követhető a gyermek, tanuló tanulási útja, az átjárhatóság feltételeit biztosítsák minden intézménytípusban

· Az intézményekben stabil, innovatív nevelőtestületek neveljenek és oktassanak, a pedagógusok továbbképzéssel és önképzéssel folyamatosan növeljék szakmai kompetenciájukat

· Hatékony együttműködés valósuljon meg a fenntartóval, valamint a közoktatás helyi intézményei között

· Az együttműködés kiemelt területeként kezeljék az intézmények a gyermekek, tanulók mentális problémáinak gondozását, a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók ellátását

· Az egymásra épülő intézmények között rendszeres kapcsolattartás valósuljon meg

· A közoktatásban dolgozók közéletben való részvételével, a tanári publikációkkal, az országos rangú tehetséggondozással, versenyeredményekkel, a tudatos intézményi hagyományápolással javuljon a közoktatási intézmény ismertsége és társadalmi elismertsége

A közoktatási rendszer működtetésével kapcsolatos célok és feladatok

· Arra törekszünk, hogy 4. és 6. évfolyamon elvégzett kompetencia mérés eredménye ne legyen kevesebb, mint a megyei jogú városokban mért eredmények átlaga

· Neveltségi szintet mérünk az 4., 6 és 8. évfolyamokon. 
· A pedagógus továbbképzésben előtérbe helyezzük a módszertani, illetve a mérés-értékeléssel kapcsolatos kompetenciák erősítését.

· Tanulóink számára lehetővé tesszük, illetve a hátrányos helyzetű tanulók számára szorgalmazzuk a napközi otthonos foglalkozási formát az 1-4. évfolyamokon.

· Biztosítjuk a tanulók logopédiai ellátásának, gyógytestnevelésben való részvételének lehetőségét.

· A részképesség kieséssel küzdő gyermekek gondozását az általános iskolákban oldjuk meg. Fontosnak tartjuk, hogy ebben a feladatvégzésben az egész nevelőtestület, tantestület tájékozott és együttműködő legyen.

· A sajátos nevelési igényű gyermekek esetében törekszünk arra, hogy az integrációt az esélyteremtés jegyében valósítsuk meg. 

· A beilleszkedési és magatartás zavaros tanulók számára külön fejlesztő csoportokat hozunk létre, ahol a személyi és tárgyi feltételek a legoptimálisabban adottak a tanulók személyiségfejlesztésére ill. készségeik képességeik kibontakoztatására. 

· Tanuló csoportjainkon belül a szakmai munkaközösségek által kidolgozott objektív szintfelmérők alapján homogén csoportokat hozunk létre a tanulók képességei szerint. 

· Az idegen nyelv területén elért utóbbi évek eredményei arra inspirálnak bennünket, hogy az angol nyelv területén emelt szintű  oktatást vezessünk be a 2011/2012-es tanévtől kezdődően a 4.évfolyamon, majd felmenő rendszerben. 
· A kötelező óraszám emelésével bekövetkező változások hatásait figyelembe vesszük a munkaerő gazdálkodásunkban.

· Pedagógus teljesítményértékelési rendszert működtetünk, melynek tapasztalatait évente összegezzük.

· Közvetett és közvetlen partnereinkkel hatékony együttműködésre törekszünk.

Az általános iskolák felé megfogalmazott fenntartói célok

· Megfelelő mennyiségű és minőségű ismeretközlés

· Képesség-kompetencia fejlesztés

· Nevelési feladatok megfelelő arányú, jó színvonalú teljesítése

· Emelt szintű képzések esetében a tehetséggondozás mérhető eredményessége

· Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésében – oktatásában a különleges gondozás, az egyéni fejlesztő munka, a differenciált oktatásszervezés eredményes teljesítése

· Emelt szintű nyelvi képzések beindítása

Az IMIP és a fenntartói Minőségirányítási Program kapcsolata
A fenntartói Minőségirányítási Programjában megfogalmazott célokkal és feladatokkal összhangban áll intézményünk minőségirányítási programja, mely a fenntartó által iskolánk felé megfogalmazottak megvalósulását szolgálja.

Az IMIP tartalmazza az fenntartói célokat, feladatokat, így a kapcsolat a fenntartói Minőségirányítási Programmal a célok és feladatok teljesítettségének vizsgálata során jelenik meg. A teljesítettség vizsgálatának rendjét az Intézményi értékelési rendszer szabályozza.

2. Intézményi minőségpolitika

2. 1 Az intézmény küldetésnyilatkozata
Felelősségünk nagyon nagy. Biztonságot, elfogadást és az optimális fejlődés lehetőségét kell biztosítanunk minden tanulónk számára. Intézményünk olyan oázis kell, hogy legyen ebben a zaklatott világban, ahol a gyermek megnyugvást talál. Minden percet értelmesen, tartalmasan kell tervezni, vezetni, irányítani, hogy felneveljük a következő nemzedéket.

2.2 Az intézmény jövőképe

Tantestületünk fő célja, hogy az iskola tevékenységét olyan differenciált eljárásrendszerre építsük, melyben a pedagógiai magatartás a gyerek szükségleteihez alkalmazkodik.

Az a célunk hogy a  gyerekek szemét nyissuk a világra, hogy sok szállal kötődjenek a világ dolgaihoz, s ehhez  a mi munkánkban kell nap mint nap mintát kapniuk.

Az ismeretlen világ feltárásához jó munkamódszerekre van szükség, de legfontosabb az érzelmi megalapozás. Valljuk, hogy a művészet, az alkotás fejlesztő hatása minden gyermek számára fontos és építő jellegű.

Fő feladatunknak tartjuk, hogy intézményünket diákjai azonosulni tudjanak népükkel, és hazájukkal, az európai és az egyetemes emberi értékkel. Felelősséget érezzenek a természeti és az emberi környezetért.

Szeretnénk, ha tanítványaink mindegyike átélné a sikeres tevékenység örömét, ha pontos önismeretük segítené őket a konfliktusok megoldásában, a kudarcok leküzdésében, a helyes válaszok megtalálásában.

Azért dolgozunk, hogy intézményünk ismert és elismert legyen közvetett és közvetlen környezetünkben, diákjaink büszkék legyenek iskolájukra.
Összegzésként Szent-Györgyi Albert szavait idézzük:

„Olyan embereket kell az iskolának kibocsátania, akik megtalálják helyüket az életben és szemüket a táguló horizontra függesztve, szilárdan megállnak a lábukon.

Ahogy ma tanítunk, olyan lesz a holnap.”

2.3 Minőségpolitikai nyilatkozat

Intézményünk elkötelezi magát minden belső és külső tevékenységben, hogy intézményünk pedagógiai, szakmai célkitűzéseinek megfelelően működjön.

Célunk, hogy biztos alapkészségeket nyújtsunk tanulóinknak, biztosítva számukra a képességeiknek megfelelő továbbhaladást.

Fontosnak tartjuk, hogy a személyes példamutatáson keresztül is a fontos és hiteles értékeket közvetítsük.
Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulónk kiegyensúlyozott, s felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak.

Intézményünk kinyilvánítja, hogy szolgáltatásaink minőségének fejlesztése minden dolgozónk személyes felelőssége. Az intézmény dolgozói elkötelezettek munkájuk, munkahelyük iránt, s valamennyien hozzájárulnak ahhoz, hogy a közösen megfogalmazott és elfogadott minőségcélokat megvalósítsuk.

2.4 Minőségcéljaink

A minőség az intézmény létének alapkérdése, ezért jelen kell lennie az intézmény épületén belül és kívül, az oktató-nevelő munkában, az eredményekben, az emberi kapcsolatokban is.

Alapcélunk, hogy intézményünk célját, feladatait egyre magasabb szinten teljesítsük, hogy                        partnereink egyre elégedettebbek legyenek működésünkkel.

2.4.1. Intézmény népszerűsítése, vonzóvá tétele legyen mindenki számára kiemelten fontos.

Növekedjen az iskola ismeretsége, folytatódjon továbbra is a  jó kapcsolat működtetése a helyi médiával.

Sikerkritériumok: 

· Az iskola falait a tanulók alkotásai, eredményeiket tanúsító oklevelek díszítik.

· Évente megjelenik az iskolát népszerűsítő kiadvány, kis film 

· A helyi médiában, a községi és az iskolai honlapon rendszeresen tájékoztatást adunk rendezvényeinkről, sikereinkről, tevékenységünkről.

· Tanulóink sikeresen szerepelnek versenyeken, pályázatokon.

2.4.2. Intézmény működése legyen átlátható, egyenletes és kiszámítható. Mindennapi munkánkba épüljön be a PDCA~SDCA ciklus.

Sikerkritérium:

· Tudatosabbá válik a szervezeti működés, könnyebben követhetőek a feladatok megvalósulásának folyamatai, a döntéshozatal, célirányosabb a kommunikáció.

· Színvonalas alkotó együttműködés alakul ki az intézmény partnereivel.

· Minden tantárgyat szakos nevelő oktat.
2.4.3. Egységes követelményrendszer megalkotása, annak betartása-betartatása a nevelési folyamatban résztvevőkkel.

Sikerkritériumok:

· Továbbfejlesztésre kerüljön  a munkaközösségi tartalmi együttmunkálkodás

· Közös értékek alapján egységes értékelés történik.

· Tudatosabbá válik az intézményegységek, tagozatok munkamódszereinek, tevékenységeinek megismerése, az „átlépés” megkönnyebbítése.

· A bemeneti és a kimeneti mérések összehasonlítása fejlődést mutat.

· Az országos mérések eredménye előrehaladást mutat.

2.4.4. Balesetmentes, esztétikus környezet megteremtése és fenntartása.

Sikerkritériumok:

· Nem történik „elkerülhető” baleset az iskola területén.

· Tárgyi felszereltség, munkakörülmények, közös helyiségek állapota javul.

· Év elején a munkavédelmi felelős és a vezető által meghatározott „baleseti lehetőséget” megszüntetjük.

· Diákjaink tevékeny részesei lesznek intézményünkben az esztétikus környezet megteremtésének.

2.4.5. Fejlődik a szülőkkel való együttműködés, nagyobb irányú bevonásuk az iskola életébe, találkozási lehetőségek bővítése.

Sikerkritériumok:

· Szülők nagyobb arányban jelenek meg rendezvényeinken, szülői értekezleteinken.

· Javul a szülőket tájékoztató információs rendszerünk

· Találkozási lehetőségek bővítése, a szülők aktívan vesznek részt az iskola életében.

2.4.6. Alakuljon ki önértékelő képességünk, problémamegoldó kultúránk. A munkatársak együttműködése fokozódjon, fejlődjön szervezeti kultúránk.

Sikerkritérium:

· A közösen elfogadott alapelvek betartása.

· Egységes panaszkezelési eljárás kidolgozása.

· Évente egyszer vezetői értékelés történik személyesen erősségek és fejlesztendő területek kapcsán.

2. 5. Intézményi feladataink

Az intézményvezetés feladatai

· Nevelő-oktató munka feladatainak kijelölése,

· Szakmai döntések hatékonyságának elemzése, értékelése,

· A nevelőtestületi és vezetői döntések szakmai előkészítése,

· A fenntartótól kapott feladatok beépítése az oktató-nevelő munkába,

· Az éves munkaterv alapján a havi feladatok kijelölése, megbeszélése,

· Az oktató-nevelő munka ellenőrzése,

· Az intézmény image-nek megteremtése.

Szakmai munkaközösségek feladatai

· Javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka színvonalát, minőségét,

· Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani elvárásokat, (pl. Interaktív tábla alkotó használata)
· Végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek lebonyolítását,

· Kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

· Javaslatot adnak a pedagógusok továbbképzésére,

· Támogatják a pályakezdő /új pedagógusok munkáját,

· Javaslatot tesznek a rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására.

A minőségirányítási munkacsoport feladatai

     A Comenius 2000 I. Intézményi modell kiépítése után a működtetés biztosítása:

· Minőségfejlesztési rendszer fenntartása,

· A rendszer folyamatos fejlesztéséről való gondoskodás,

· Figyelemmel kíséri és elemzi a minőség alakulását,

· Felelős a minőséggel kapcsolatos dokumentációs rendszer felépítéséért, 

· Javaslatot tesz a minőségfejlesztési rendszer elemeire,

· Beszámol a rendszer működéséről,

· Ellenőrzési joggal rendelkezik a szabályzatok, utasítások betartását illetően.

3. Intézményi minőségirányítási rendszer
3. 1 Az intézményvezetés elkötelezettsége és felelőssége

Iskolánk felső vezetősége bizonyítja elkötelezettségét a minőségirányítási rendszer létrehozása és bevezetése iránt, valamint folyamatosan fejleszti annak eredményességét azáltal, hogy

· tudatosítja a szervezettel a partneri, valamint a jogszabályi követelmények teljesítésének fontosságát

· meghatározza a minőségpolitikát

· vezetőségi átvizsgálásokat végez

· biztosítja a szükséges erőforrások rendelkezésre állását.

Intézményünk a felső vezetőség irányításával folyamatosan biztosítja tevékenységei során a szakmai célkitűzéseit, a minőségcéljainak megfelelő működést, törekszik a  tanulók, a szülők és a fenntartó igényeinek megfelelni a pedagógusok közreműködésével.

Intézményvezetői feladat

· Törvényességi megfelelés, hitelesség

· Elvárások megfogalmazása, célok egyeztetése

· Nevelőtestület áttekintése, azoknak a munkatársaknak a kiválasztása, akik megfelelőek a minőségirányítási rendszer kialakítására és működtetésére (feladat és felelősségdelegálás)

· Képzések, hatáskörnövelés, fejlesztő tanácsadás 

· Célok, prioritások meghatározása

· A feladatra kijelölt munkatársakkal közösen a minőségbiztosítási terv elkészítése

· A tervben megfogalmazott feladatok elvégzése

· Teljesítmények mérése, értékelése, elismerése

· Célok elérésének ellenőrzése

· Korrekciók elkészítése, kivitelezése

· Önértékelés, önellenőrzés

Az intézményvezető a jogszabályok figyelembe vételével készíti el az oktatás-irányítás dokumentumait:

Stratégiai szinten:



Vezetői program




Pedagógiai program




Minőségirányítási program

Operatív szinten:




Szervezeti és Működési Szabályzat




Házirend




Éves munkaterv

A minőségbiztosítással kapcsolatos ellátandó tevékenységek irányítója az intézményvezető, akinek kötelessége, felelőssége a minőségbiztosítás. 

A feladatok elvégzésében intézményünk minden dolgozójának részt kell vennie, különös tekintettel a Minőségirányítási Csoport tagjainak.

3.1.1 Jogszerű működés

Iskolánk vezetőségének célja, hogy intézményünk működése feleljen meg a törvényességi feltételeknek, ennek megfelelően a következő törvények, rendeletek, szabályzatok betartását kötelező érvényűnek tekintjük intézményünk működése során.

A jogszerű működést meghatározó dokumentumok:

· A közoktatásról szóló 1993. LXXIX. törvény és módosításai, (2005)

· 11/1994(VI.8.) MKM rendelet az intézmények működéséről,

· Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,

· 138/1992.(X.8.) Kormányrendelet,

· 3/2002.(II.15.) OM rendelet,

· Önkormányzati Minőségirányítási Program,

· A munkavédelemről szóló 1993.XCII törvény,

· Az egyes közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési feltételekről szóló 2/1993.kormányrendelet,

· A Mt. 1992. évi XXIII. törvény,

· Az államháztartás rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet.

· A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló
243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet

Intézményi alapdokumentumok: IMIP, PP, SzMSz

Szervezeti és Működési Szabályzat 

· Házirend

· Alapító okirat
Szakmai dokumentumok

· Pedagógiai Program (Nevelési Program, Helyi tanterv)

· Továbbképzési program és beiskolázási terv

· Munkaterv, beszámoló

Intézményi ügyintézés dokumentumai

· Ügyintézési, iratkezelési szabályzat

· Jegyzőkönyvek, határozatok, értesítések

· Tanügyi nyomtatványok

Munkaügyi dokumentumok

· Formai előírások 

· Munkaköri leírások

A gazdálkodást szabályzó dokumentumok

· Pénzkezelés szabályai

· Előirányzat, felhasználás, módosítás

· Számvitel, beszámolás rendje

Védelmi szabályzatok

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Tűzriadóterv

· Számítástechnikai szabályzat

Érdekvédelmi szabályzatok

· Közalkalmazotti szabályzat

· Diákönkormányzat szabályzata

· Szülői munkaközösség szabályzata

· Esélyegyenlőségi szabályzat

Jogi szabályozók hozzáférhetősége, megismerése, betartása

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arról, hogy az intézmény teljes működését szabályzó jogi dokumentumok, különböző szintű rendeletek, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsák.

Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők a CD jogtárban

Az intézményben az alábbi módon biztosított a jogi dokumentumok megismerése:

A CD-jogtár, illetve a postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az vezető tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a faliújságon közzé teszi a nevelői szobákban. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból munkatársi értekezletek keretében is a nevelőtestület elé tárja. Amennyiben valamely előírás teljesítésére szűk határidő áll az intézményvezető rendelkezésére, rendkívüli munkatársi értekezlet összehívását kezdeményezi.

3.1.2. Tervezés 

Stratégiai tervezés

A stratégiai tervezés a pedagógiai célok, a pedagógiai program intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a Pedagógiai Programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat. A pedagógiai tervezés folyamatának célja az intézmény pedagógiai programjának folyamatos felülvizsgálata, szükség esetén módosítása.

A stratégiai tervezés folyamata

1. A Pedagógiai Program felülvizsgálata  5 évenként történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a Közoktatási Törvényt és a szükséges törvényi szabályozásokat, változásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd meghatározza a Pedagógiai Program módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

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

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

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

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

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

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

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

11. Az így kiegészített Pedagógiai Programot Szülői Szervezet ülésén és a Diákönkormányzat ülésén véleményeztetjük.

12. Január közepén a vezető testületi vitára és elfogadásra bocsátja a Helyi Pedagógiai Program fejlesztési módosításait. Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

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

14. A vezető a második félév elején a módosított Helyi Pedagógiai Programot felterjeszti a fenntartóhoz elfogadásra.

1. 1. 1. 1 Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Vezető


	(a) Vezetői tanács
	

	2.
	Vezető 
	Vezetői tanács
	Nevelőtestület

	3.
	Vezető
	Támogatói kör 
	Nevelőtestület

	4.
	Vezető
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	vezető
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Vezető

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Vezető

	8.
	Csoportvezetők 
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Vezető, DÖK vezető
	Szülői Tanács, DÖK
	Tantestület

	11.
	Vezető
	Vezetői tanács
	Tantestület

	12.
	Vezető
	Tantestület
	

	13.
	Vezető
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	14.
	Vezető
	Fenntartó 
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok 

	Dokumentum neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	A Pedagógiai Program módosításra szoruló területe, folyamatai
	kibővített isk. vezetőség
	Minőségügyi dokumentumok
	1év
	Munka-csoportok

	Megalakult munka-csoportok listája
	minőségirányítási  csoport vezetője
	Minőségügyi dokumentumok
	1év
	Vezető

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	minőségirányítási csoport vezetője
	Minőségügyi dokumentumok
	1év
	Vezető

	Kiegészített, módosított Pedagógiai Program
	Vezető
	Minőségügyi dokumentumok
	5 év
	Könyvtár, vezetői iroda

nevelői szobák


Éves munkaterv
Az éves tervezés (munkaterv), a hosszú távú célok éves megvalósítási tervét tartalmazza. A munkaterv célja, hogy meghatározza az iskola oktató-nevelő munkáját. Szabályozza időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.
Az éves munkaterv elkészítési folyamata

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

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

3. A vezető az alakuló értekezleten a tárgyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyár folyamán történt fejlesztéseket.

4. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat, célértékeket. A Diákönkormányzat és az ifjúságvédelmi felelős elkészíti éves munkatervét.

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

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

7. Ezután a munkaközösségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják és az igazgató elé terjesztik. Ha nem akkor beavatkozás szükséges.

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

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

10. Ezzel egy időben a vezető összeállítja a tanévben várható események naptárát.

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

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

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

14. Szeptember 15-ig a vezető egy példányt elküld a fenntartónak, egy-egy példányt pedig elhelyez a vezetői irodában, a nevelői szobában és a könyvtárban

Felelősségek és hatáskörök

	
	1. 2. Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	1. 3. Vezető
	Mk. vezetők, ifj.véd. felelős, DÖK vezető
	Tantestület

	2.
	Vezető
	Tantestület
	

	3.
	Vezető
	Tantestület
	

	4.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	

	5.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	

	6.
	Mk.vezető
	Tantestület
	

	7.
	int.egys.vez.
	Tantestület 
	Vezető

	8.
	int.egys.vez.
	Mk. vezetők, ifj.véd. felelős, DÖK vezető
	

	9.
	int.egys.vez.
	Tantestület
	

	10.
	int.egys.vez.
	Tantestület 
	Vezető

	11.
	Vezető
	Fenntartó 
	


Keletkezett dokumentumok

	Dokumentum
	1. 3. 1. Kitöltő
	1. 3. 2. Megőrzési hely
	1. 3. 3. Megőrzési idő
	1. 3. 4. Másolatot kap

	Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyv-vezető
	Jegyzőkönyv-tár
	1 év
	Vezető

	Órarend
	Vezető -helyettesek
	Vezető -helyettesi iroda
	½ év
	Tanárok

	DÖK és ifjúságvédelmi munkaterv
	DÖK vez., ifj. védelmi vezető
	Vezető iroda
	1 év
	Vezető

	Munkaközösségi tervek
	Munkaközösség vezetők
	Vezető iroda
	1 év
	Munkaközösség vezetők

	Feladatterv
	Vezető
	Vezető iroda
	1 év
	Munkaközösség vezetők

	Mérési terv
	Vezető
	Vezető iroda
	1 év
	Munkaközösség vezetők

	Program füzet
	Vezető és vez. helyettesek
	Vezető -helyettesi iroda
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

	Az intézmény munkaterve
	Vezető
	Vezető iroda
	1 év
	Fenntartó


Az éves munkaterv felépítése:

· Az intézményre vonatkozó adatok (létszám, osztályok, képzési formák, tantestületi adatok)

· Célmeghatározás

· A tanév fő feladatai

· A tanév tanításmentes munkanapjai

· A tanév értekezletei

· A tanév ünnepségei

· Tanítási szünetek

· Éves ütemterv: feladatok – időpontok- felelősök

· Intézményvezetés ellenőrzési rendszere

· Intézményvezetőségi megbeszélések

· Egyéb események ütemezése
3.1.3 Vezetői ellenőrzés és értékelés

Intézményünkben a vezetői ellenőrzés, értékelés célja az adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez. Az ellenőrzés közvetett és közvetlen, belső és külső formáit egyaránt alapos elemző munka, értékelés, majd az értékelés megfelelő fórumokon való megvitatása követi. A levont következtetések felhasználásra kerülnek a következő rövid- és középtávú ciklus tervező munkájában. A vezetői ellenőrzés, értékelés permanens része iskolánk mindennapjainak, eredményeit az intézményvezető évente ismerteti a nevelőtestülettel, illetve eljuttatja a fenntartó felé.

A vezetői ellenőrzés, értékelés intézményünk minden területére kiterjed

1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás

2. A nevelési-oktatási folyamat céljának megvalósulása

3.   Iskolánkban a helyi tanterv értékelése

· A tananyag mennyiségi és minőségi összefüggései

· Az évfolyamonkénti tananyag mennyisége és a tanulói terhelhetőség

· A tantervi modulok illeszkedése az intézmény teljes tevékenységrendszeréhez

· A tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartalmi és strukturális kapcsolatai

4. A nevelési feladatok teljesülése

· A differenciálás során alkalmazott eljárások

· A gyerekek értékelésének komplex rendszere

· A gyerekek motiváltságának értékelése

· A pedagógus-gyermek kapcsolatok értékelése

5. A pedagógusok munkája

A nevelőtestület belső folyamatainak értékelése

Az egyes pedagógusok munkájának értékelése

6. Az intézményi folyamatok szabályozottsága

7. Az iskola és partnereinek kapcsolatrendszere, elégedettsége

8.  A vezetés munkája

Az intézményvezetés hatékonysága

A vezetővel szembeni elvárások

A vezetői ellenőrzés folyamatának leírása

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

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

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

4. A vezető szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza a vezető. A megbízással egy időben a vezető meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

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

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

9. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól a vezetőnek.

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

3.2. Minőségirányítási rendszer működtetése az intézményen belül
Az intézményvezetőség a minőségfejlesztési rendszer bevezetése előtt, valamint ezt követően legalább évente elvégzi az ezzel kapcsolatosan szükséges tervezést. Ennek előkészítéseként tájékozódnia kell az e vonatkozásban várható feladatokról, a felmerülő erőforrás-szükségletekről, az elérhető eredményekről. A rendelkezésre álló összegyűjtött adatok alapján a nevelőtestület bevonásával, véleményének kikérésével döntés születik a bevezetés, illetve a fenntartás céljairól, elvégzendő feladatairól. A döntést követően Munkatervben kerül rögzítésre a prioritásokat is tartalmazó feladat- és célrendszert, ütemezését, a szükséges szervezeti rendet, és a szükséges erőforrásokat.

Az intézmény működtetéséért az intézményvezető a felelős. Iskolánk vezetője meghatározza a minőségbiztosítási rendszerünkkel kapcsolatos felelősségi köröket, hatásköröket, ezek kölcsönös kapcsolatát az intézményen belül.

Az intézmény vezetőjének feladata

· a minőségügyi rendszer működési feltételeinek biztosítása

· az intézmény minőségpolitikájának, minőségcéljainak meghatározása

· az iskola minőségpolitikájának érvényesítése minden szinten 

· minőségügyi rendszer bevezetése, működtetése, fejlesztése, irányítása 

· az intézmény minőségfejlesztési programjának képviselete

· a minőségügyi vezető megbízása, tevékenységének közvetlen felügyelete

· minőségbiztosítási csoport tagjainak megbízása (minőségügyi megbízottak)

· amennyiben a folyamatok nem megfelelőek, az ennek következtében fellépő problémák megelőzése érdekében intézkedések kezdeményezése, a megoldások megvalósításának ellenőrzése 

· a minőségügyi felülvizsgálatok 

A minőségirányítási vezető az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. Feladata a Minőségirányítási Programban meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi a Minőségirányítási Program működtetésének feladatát. 

A minőségirányítási vezető az egyéb felelősségi köreitől függetlenül meghatározott felelősségi körrel és hatáskörrel rendelkezik, amely magában foglalja:

· a gondoskodást a minőségirányítási rendszer folyamatainak létrehozásáról, bevezetéséről és fenntartásáról,

· együttműködést az intézmény vezetőjével, a minőségirányítási csoport tagjaival, a nevelőtestülettel és a nem pedagógus dolgozókkal

· a beszámolást a felső vezetőségnek a minőségirányítási rendszer eredményességéről és a fejlesztési szükségletekről,

· a gondoskodást a partneri követelményekkel kapcsolatos tudatosság előmozdításáról az egész szervezetben.

· a minőségbiztosítási csoport irányítását 

·  a szükséges intézkedések kezdeményezését, programba foglalását

· a vezetőségi átvizsgálásban való közreműködést

· a belső minőségügyi auditok tervének elkészítését 

· a minőségtudat formálását

A minőségirányítási vezető munkáját a minőségügyi megbízottak, folyamatgazdák segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör, illetve a minőségirányítási vezető felé. Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

A minőségügyi megbízottak az egyéb felelősségi köreiktől függetlenül meghatározott felelősségi körrel és hatáskörrel rendelkeznek, amely magában foglalja:

· a minőségügyi rendszer működtetése során jelentkező feladatok végrehajtását a minőségügyi vezető által meghatározott módon 

· közreműködést a belső auditokban, azok szervezését és lebonyolítását 

· minőségjavító programok indítását 

· a minőségügyi rendszer alapdokumentumainak felülvizsgálatát az éves felülvizsgálati terv szerint 

· statisztikák készítését, elemzések végzését 

· közreműködést a minőségügyi vezető által meghatározott feladatokban
A Minőségirányítási Program felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. A Minőségirányítási Program, illetve a folyamataink működtetése felelősségteljes, időigényes munka, amelynek minőségi elvégzéséért a vezető a minőségi bérpótlék háromszorosát, a csoport tagjai a minőségi bérpótlék kétszeresét kapják. 

A Minőségfejlesztési Csoport tagjai jól ismerik a közoktatási minőségfejlesztési programokat, intézményünk szakmai programját, a működését meghatározó szabályozást, a fenntartói igényeket, iskolánk tárgyi és személyi feltételeit, szociokulturális környezetét. Tisztában vannak a minőségfejlesztéssel kapcsolatban kialakult intézményvezetői attitűddel, és a velük szemben támasztott elvárásokkal. A Minőségfejlesztési Csoport tagjai ismerik továbbá a folyamatszabályozás elméletét és gyakorlatát.

A Minőségfejlesztési Csoport tagjai elkötelezettek a közoktatás minősége iránt, motiváltak a fejlesztésre és igyekeznek a tantestület más tagjait bevonni a közös cél elérésének munkálataiba. Felelősséget éreznek intézményünk működése iránt és a minőségfejlesztési programot az intézményi sajátosságaink figyelembe vételével tervezik és működtetik. 

Szabályzatban kialakításra és meghatározásra kerül a minőségügyi dokumentumok belső dokumentálási rendje, melyből valamennyi dolgozónk megismerheti a kialakított minőségfejlesztési folyamatok eljárásrendjét. Rögzítésre kerülnek továbbá a dokumentumok folyamatos felülvizsgálati rendjének és aktualizálásának követelményei, feladatai és felelősei.

3.2.1. Az intézmény működési folyamatainak rögzítettsége

Az intézmény Szervezeti és Működési szabályzata által rögzített az intézmény működésének folyamata, mely minden pedagógus és nem pedagógus alkalmazott által ismert és elfogadott. Az intézmény közvetett és közvetlen partnerei számára bármikor megtekinthető a titkárságon, illetve a nevelői szobában.

3.2.2. Pedagógusok és a tanulók felkészítése a minőségi követelmények teljesítésére

A pedagógusok felkészítése az intézményi továbbképzési terv szerint kurzusokban történik, melyek célja a szakmai munka minőségének továbbfejlesztése minőségcéljaink megvalósításának érdekében. A képzésben részt vett pedagógusok értekezletek alkalmával tájékoztatják a tantestületet a megszerzett ismeretekről.

Az osztálytanítók és osztályfőnökök megismertetik a tanulóinkkal minőségcéljainkat, a megvalósításhoz vezető utat és a rájuk háruló feladatot.

3.2.3 Továbbképzési program
Intézményünk csak olyan szolgáltatások, megvalósítására vállalkozik, amelyekhez rendelkezik a szükséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakörök, beosztások ellátásához szükséges végzettségek, képzettségek a jogszabályokban, munkaköri leírásokban vannak szabályozva. A követelményeknek való megfelelést a vezetőség rendszeresen felülvizsgálja, figyelembe véve a változó körülményeket, a partneri igények módosulásait. Szükség esetén újrafogalmazza és dokumentálja a munkakör betöltésének feltételeit.

A személyi feltételek megteremtése a vezető felelőssége.

Az IMIP fenntartása és folyamatos tökéletesítése érdekében az intézmény megszervezi a munkatársak minőségügyi oktatását és továbbképzését. A képzési tervet a programvezető készíti el, s az igazgató hagyja jóvá, biztosítva a szükséges erőforrásokat.

Új szolgáltatások tervezésekor a szükséges személyi feltételek biztosítását az intézmény a meglévő személyi erőforrásainak figyelembevételével tervezi.

A munkatársak önképzéséhez szükséges feltételeket az igények összegyűjtésével a munkaközösség – vezetők javaslatára az intézmény vezetése biztosítja. Külső szakmai továbbképzések feltételeinek biztosítása hasonló módon a vezetés feladata és övé a mérlegelés joga. E körbe tartoznak a posztgraduális képzések, tanfolyamok, szakmai konferenciák, tanulmányutak, tapasztalatcserék.

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása:

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

A folyamat leírása:

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

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

3. Március 10-ig a vezető előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

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

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

5. Márc.15-ig az iskola vezetője a fenntartóval egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

6. Márc. 15-ig a vezető elkészíti az éves beiskolázási tervet.

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

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

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

(a) Felelősségi mátrix

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Vezető
	Nevelőtestület
	Informált

	2.
	Vezető
	Jelentkezők
	Vezető

	3.
	Vezető
	Tantestület
	Fenntartó

	4.a
	Vezető
	Tantestület
	Fenntartó

	4.b
	Vezető
	Közalkalmazotti

tanács
	Fenntartó

	5.
	Vezető
	Továbbtanulásra jelentkezők, 
	Tantestület

	6.
	Vezető
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Vezető
	Továbbtanuló
	Tantestület, gazdasági hivatal

	8.
	Munkaközösség

Vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9
	Folyamatgazda
	Vezető
	Tantestület


3.2.4. Humánerőforrás biztosítása

· Megfelelően képzett szakemberek alkalmazása 

· Gyakornok munkájának támogatása a szabályzat alapján

· A meglévő tantestület fejlesztése, célirányos továbbképzése

· Nem pedagógus alkalmazottak tájékoztatása

3.2.5. Megfelelő munkakörnyezet biztosítása

Az épület felszerelési tárgyainak, a taneszközök, szemléltető eszközök megóvása, fejlesztése, cseréje olyan módon, hogy megfeleljenek a kultúrált, egészséges környezeti elvárásoknak, a szakmai igényeknek és a vonatkozó szabályzatoknak, törvényeknek.

3.2.6. A megvalósításhoz szükséges fejlesztések, feladatok

A minőségcéljaink megvalósításához szükséges személyi és tárgyi feltételek fejlesztésének hosszú távú tervét rögzíti a továbbképzési és beiskolázási, illetve a kötelező taneszköz beszerzési terv, melynek alapján alkalmassá tesszük intézményünket a minőségpolitikának való megfelelésre.

3.3. Intézményi értékelési rendszer

3.2.1 Teljes körű önértékelés

A teljes körű önértékelés az intézmény tevékenységeinek és eredményeinek szisztematikus, rendszeres, összehasonlító felülvizsgálata meghatározott szempontok szerint. Segít meghatározni az erősségeket, melyekre lehet építeni a továbbfejlesztésben és a fejlesztendő területeket. Az irányított önértékelésnek kettős célja van. Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól, ez kétirányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és a stratégiai tervezéshez.

Az intézményi önértékelés területei
Az irányítási és működési jellemzők és adottságok területén

· A vezetés értékelése.

· Stratégiai és operatív tervezés.

· A dolgozók irányításának értékelése.

· Erőforrások felhasználása.

· Az oktatási-nevelési és a működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése.

· A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.

· A szervezeti kultúra és klíma értékelése.

Az eredmények területén

· A munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi programok és fejlesztések végrehajtásában.

· A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége.

· A belső partnerek (pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő munkatársak) elégedettsége.

· Közösségi, társadalmi szerepvállalás.

· Az intézmény oktatási, nevelési eredményei.
A teljes körű intézményi önértékelés periódusa  

Az intézményben alkalmazott teljes körű értékelési rendszer működtetését a magasabb vezetői megbízás öt éves ciklusához igazítottuk (-1, +2, +4 ), lehetővé téve ezzel az intézményvezető munkájának, az intézmény működésének, eredményeinek mérését, értékelését, és a folyamatok követését. A második évben elvégzett teljes körű önértékelés (+2) lehetőséget teremt a pozitívumok felismerésére, és az esetleges negatív folyamatok időben történő korrigálására. A vezetői megbízás negyedik évében (+4) sorra kerülő teljes körű önértékelésre, amely összegzi az addigi eredményeket, folyamatokat. A vezetői megbízás utolsó évében végzett önértékelés összegzi az öt év eredményeit, mely helyzetelemzés egyben alapját képezi az intézményi, a következő ciklusra tervezett vezetői pályázathoz (-1). 

Rendkívüli – pl. átszervezés esetében - szintén indokolt az elemzés, az áttekintés.
A teljes körű önértékelés módszere

Intézményünk modell alapú önértékelési rendszert működtet, a Közoktatás Minőségéért Díj modell alapján. A Közoktatás Minőségéért Díj önértékelési modellje az Európai Minőségi Díj alapját adó EFQM Kiválóság Modell (Közszolgálati kategória) közoktatásra adaptált változata. A Közoktatás Minőségéért Díj alapgondolata szerint, az intézményvezetés a partnerek és a munkatársak elégedettségét, valamint a pozitív társadalmi hatást megalapozott, hosszú távú tervezéssel, stratégiával, a munkatársakra építve, az intézmény erőforrásainak és folyamatainak menedzselésével éri el, ami kiváló eredményekhez vezet. Ezen alapgondolatnak megfelelően a KMD Modell kilenc kritériumra tagolódik, mely kritériumok értékelési szempontrendszere az Intézményi Minőségirányítási Program mellékletét képezik.
· Vezetés

· Stratégia

· Emberi erőforrások

· Közvetett partnerkapcsolatok, erőforrások

· Folyamatok

· Közvetlen partnerek elégedettsége

· Munkatársak elégedettsége

· Társadalmi hatás

· Kulcsfontosságú eredmények

A Közoktatás Minőségéért Díj Modell, mint az intézmény kiválósági fokának megítélésére szolgáló önértékelési keretrendszer elsősorban az intézményi önértékelést, azaz a szervezet erősségeinek és legfontosabb fejlesztendő területeinek az azonosítását, valamint a továbbfejlesztés stratégiai irányainak a kijelölését szolgálják. A KMD-hez kapcsolódó önértékelési modell és rendszer egy, komplex módszertani eszköz, amely elősegíti az intézményi működés tökéletesítését, a szervezeti kultúra fejlesztését azáltal, hogy olyan területekre hívja fel a figyelmet, amelyek fő szerephez jutnak az intézmények fejlesztésében. Segítségével az intézmény önállóan és folyamatosan értékelni tudja tevékenységét és eredményeit, az egységes szempontrendszer pedig lehetőséget biztosít az eredmények más intézményekkel való összemérésére.
Az intézményi önértékelés folyamata

Az önértékelést végzők kiválasztása, képzése

A modell szerinti önértékelés lebonyolítása

· Információgyűjtés

· Információk feldolgozása, összesítése

Önértékelési dokumentum elkészítése

Önértékelési dokumentum értékelése

· Erősségek

· Fejlesztendő területek

Tájékoztatás

Fejlesztendő területek kijelölése, rangsorolása

Fejlesztések megtervezése

Fejlesztések megvalósítása

Fejlesztések eredményeinek értékelése

A teljes körű önértékelés várható eredménye
· Önismeret, önmegismerő képesség fejlesztése

· Az iskola fejlődésének monitorozása

· Kommunikáció segítése

· Problémák felvállalása

· Tudatosság növelése

· Az értékelő technikák használatának támogatása, működtetése

· Odafigyelést igénylő témák iránti érzékenység növekedése

· A jó gyakorlat felismerése

3.3.2. Az intézményben alkalmazott értékelési rendszer 

Minden emberi tevékenység természetes velejárója a visszajelzés igénye. Diáknak, tanárnak, szülőnek, iskolának, stb. tudnia kell, hol tartunk, milyen minőséget képviselünk, min kell változtatnunk, merre tartunk, mit szeretnénk elérni. Mindezekre az értékelés ad választ. Ezért ennek folyamatosnak kell lennie, szervesen kell illeszkednie az iskolai munkafolyamatba. Lényegében a tanítási-tanulási folyamat állandó figyeléséről, nyomon követéséről, illetve a jobbításra való törekvéséről van szó. Az értékelés tehát nem más, mint egy motivált magatartásforma.

Az iskolában folyó ellenőrzés, értékelés a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban meghatározott előírásoknak való megfelelést vizsgálja. Az értékelés, ellenőrzés folyamán meg kell adni, hogy milyen területen, milyen alapelvek szerint, milyen formákban, milyen fórumokon történik, s az érintetteknek tisztában kell lenni a követelményrendszerrel, elvárásokkal, s adott esetben az esetleges elismerés illetve elmarasztalás lehetőségeivel.

3.3.2.1. Alkalmazottak teljesítményértékelése

Alkalmazás elvei, céljai, területei
A teljesítményértékelés alapelvei

Fejlesztő szándék elve

· Sikeres teljesítmény, minőségi munka kimutatására alkalmas

· Problematikus területek azonosítása, teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére

· Különböző területeken nyújtott jó és gyenge teljesítmények közötti különbségek kimutatása

· Alkalmas egyéni teljesítmények kimutatására

· Segíti az iskolavezetés és a tanárok közötti információcserét

Sokoldalúság elve

· Egyértelművé teszi, hogy milyen aspektusok vizsgálatával, milyen kritériumrendszerrel ítéli meg tanári teljesítményét

· Figyelembe veszi a szaktárgyak tanításával (nevelési és oktatási), mind az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket

Méltányosság elve

· A tantestület megvitatás után elfogadta az értékelés rendszert

· Az egyénre vonatkozó adatokat bizalmasan kezeli

· Objektivitásra törekszik

· Minden részletében átlátható

· Az érintetteket bevonja az értékelési folyamatba

· Az érintettek számára hozzáférhetőek a róluk felvett adatok

· Lehetőséget ad az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét a róla gyűjtött adatokkal kapcsolatban

· Segít a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát az értékeltre bízza

Elméleti megalapozottság elve

Az értékelési rendszer általánosan elfogadott, a gyakorlatban bevált mérőeszközöket alkalmaz.

Kivitelezhetőség elve

· Külső szakember bevonása nélkül kivitelezhető

· A lehető legkevesebb pénz-, idő- és munka befektetésével eredményesen alkalmazható

A teljesítményértékelés céljai

A pedagógus teljesítmény vizsgálatának célja az, hogy hozzájáruljon az iskolai munka színvonalának emeléséhez az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott intézményi szintű célok és az iskolában dolgozó egyes pedagógusok munkateljesítménye között teremtve kapcsolatot. E cél elérése egyrészt közvetlenül az egyes pedagógusok nevelő-oktató munkájának színvonalát javító, másrészt pedig az iskolai munka irányításával összefüggő célokon keresztül valósulhat meg.

Általános célok

· lehetőség biztosítása a vezető és a beosztottak számára az elért eredmények áttekintésére, a teljesítmény-visszajelzésére;

· javuljon a vezetők és pedagógusok egyéni teljesítménye, erősödjön a teljesítményelvű szemlélet, az emberi erőforrással való hatékonyabb és eredményesebb gazdálkodás valósuljon meg;

· a vezetőkkel és pedagógusokkal szemben támasztott szakmai elvárásokat számon kérhető módon határozzák meg;

· fejlődjön a pedagógusok és vezetők feladat-centrikus együttműködése, a nagyobb teljesítményt elősegítő emberi viszonyok;

· a fejlődéséhez szükséges lépések meghatározása az egyéni teljesítmények és a munkakapcsolatok javítása területén, valamint az egyén szakmai előrehaladása érdekében;

· információk szolgáltatása a munkaerő-tervezés és a képzési szükségletek tervezése számára, rendszeressé váljanak a munkatársaktól jövő visszajelzések;

· kommunikációs lehetőség biztosítása az alkalmazott és a vezetés között, az elvárások tisztázására;

· a rendszeres információgyűjtés segítse a teljesítmény-menedzsment erősítését, a jobb vezetői tevékenység és a pedagógus munka kialakítását.

A pedagógiai munka szakmai színvonalának emelésére irányuló célok

· rögzíteni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést;

· minden pedagógus képet alkothasson arról, hogy teljesítményét hogyan ítélik meg kívülről, egy nevelőtestületi konszenzus alapján létrehozott és általa elfogadott kritériumrendszer szerint;

· segíteni az esetleges egyéni problémák feltárását, és az arra épülő tanácsadással, egyéni célok kitűzésével – végső soron azonban az érintett döntéseire hagyatkozva - elősegíteni a pedagógus szakmai fejlődését.

Az igazgatás színvonalának emelésére irányuló célok

· növelni a vezetői tevékenységben a személyzeti feladatok súlyát, erősíteni a stratégiai gondolkodásukat a munka tervezésében, értékelésében és fejlesztésében;

· elősegíteni a színvonal emeléséhez szükséges iskolai tárgyi/igazgatási feltételekkel kapcsolatos problémák azonosítását és megoldását;

· elősegíteni az iskolai feladatok jobb elosztását;

· elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását;

· adatokat szolgáltatni az iskolai Pedagógiai Program aktualizálásához;

· javítani a pedagógusok és az iskolavezetés közötti kommunikációt;

· adatokat, információkat szolgáltatni a beosztással kapcsolatos személyi döntésekhez;

· adatokat, információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos döntésekhez.

Alkalmazási terület

Az intézménnyel jogviszonyban álló, pedagógusi és vezetői munkakörben foglalkoztatott minden alkalmazottra vonatkozik. ( Teljesítményértékelési rendszer, a teljesítményértékelés folyamata)
A munkatársak teljesítményértékelési rendszere

A munkatársak, vezetők és pedagógusok értékelése egyrészt folyamatos nyomon követéssel és rendszeres visszajelzéssel történik, másrészt évente egy alkalommal összegző értékelésre és visszajelzésre kerül sor.

A követelményrendszer alapjai

· az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzített, a pedagógus munkakör általános, helyi és személyre szóló (az érintett pedagógus és az igazgató megegyezésén alapuló) elemeket tartalmazó Munkaköri leírása;

· a munkaköri leírás minimumkövetelményein túlmutató, a pedagógusi és vezetői munkához szükséges kompetenciák;

· az adott tanévre egyedileg vállalt feladatok megvalósítása

· az előző értékelési ciklus végén született, egyénekre vonatkozó megállapítások, amelyek rögzítik a kiemelkedően sikeres területeket, és fejlesztési célok formájában kijelölik a jövőben fejlesztendő területeket.

A pedagógusok értékelésének szempontjai, értékelési területek

Szakmai feladatok

· mérési-értékelési eredmények

· differenciált képességfejlesztés, versenyeredmények

· a helyi tanterv végrehajtása

· a kompetencia alapú nevelő-oktató munkamódszer alkalmazása

· a tanulás tanítása

· a nevelési módszerek alkalmazása

· vezetői óralátogatási tapasztalatok

Tanügyigazgatási feladatok

· a tanügyi nyilvántartások naprakész, pontos vezetése

· részvétel a helyi dokumentumok előkészítésében és elkészítésében

· a helyi dokumentumokban foglalt eljárásrendek ismerete és betartása, betartatása

· a középvezetői (pl. osztályfőnök, munkaközösség-vezető) feladatok ellátása

· az ügyeleti rend megtartása

· együttműködés a szülőkkel

· részvétel az ifjúságvédelmi feladatok ellátásában

Egyéb feladatok

· pozitív részvétel az iskola imázsának alakításában

· kreatív együttműködés az intézményi feladatok (pedagógiai programban és egyéb belső dokumentumokban lefektetett elvek alapján) megvalósításában

· innovativitás és hagyományőrzés egyensúlya

· elérhetőség és megszólíthatóság a tanulók és szülők részéről

· szülői elégedettség - mérés eredményeinek figyelembe vétele

A pedagógusok személyre szóló teljesítményértékelésének szempontrendszere

· Személyi fejlődés: A személyi fejlődés az értékelt időszak teljesítményének meghatározásának ad értékelési szempontokat. 

· Intézményi mutatók: Az éves munkatervre épülnek, a kitűzött célok, feladatok megvalósítási szintjét az országos, helyi mérési-értékelési eredményeket mutatják.

· Személyes teljesítménymutatók: Az egyes pedagógusok személyes teljesítménymutatói. A pedagógussal szembeni konkrét célokra és elvárásokra építenek. Ezek alapján teljesíthetők az intézményi mutatók.
A pedagógusok személyi fejlődésének vizsgálati területei

· Szakmai tudás Szerzett, elsajátított ismeretek, hozzáértés, szakértelem, amelyet a pedagógus a gyakorlatban tud alkalmazni.
· Terhelhetőség A pedagógus a munkaköréből adódó feladatainak maradéktalan teljesítésén felül mennyire képes újabb kihívásoknak eleget tenni. 
· Innovációs készség A szakmai tudás felújításának, valamint új ismeretek elsajátításának képességeivel való rendelkezés. A szakmai tudás fejlesztésének szintje akár önképzés útján is.
· Kommunikációs készség Az információnak rendszeres, célirányos cseréjére való készség.
· Időgazdálkodás Milyen mértékben képes a pedagógus arra, hogy a napi munkaidőkeretén belül a munkafeladatokat fontossági sorrendben hatékonyan megoldja, idejét jól szervezze.
· Munkatempó A munkavégzés üteme, gyorsasága.
· Határidők betartása A kitűzött feladat az előre egyeztetett és elfogadott időpontra történő leadása. 
· Önállóság A kiadott feladatok külső segítség nélküli megoldása.
· Problémamegoldás Az elvégzendő feladat elvégzése során felvetődő problémák felismerése és annak értékelése, hogy a pedagógus azokat önállóan, gyorsan, logikusan, minden körülményt figyelembe véve megoldja-e.
· Irányítás Valamely feladat több munkatárssal történő megvalósítása, elvégzése.
· Tolerancia Mások ellenkező meggyőződését vagy véleményét tiszteletben tartó, türelmes magatartás, mások aktív meghallgatása. Ennek a területnek a megjelenése a pedagógus attitűdjében.
· Lojalitás Az intézmény céljaival, tevékenységével való azonosulás, a feladatok maradéktalan teljesítése, áldozatvállalás.
· Szervezői készség Valamely feladat végrehajtásának megszervezését mutató indikátor.
· Közösségi tevékenység Társas események megszervezése, közösségi rendezvényekben, szakmai konferenciákon, szakmai tréningeken való részvétel
Az intézményvezetői értékelés szempontjai, értékelési területek

Intézményvezetés

· a vezetői, irányítói, értékelési és ellenőrzési funkciók alkalmazása

· a pedagógiai munka és a pedagógusok feladatvégzésének meghatározása, összevetése a nevelési és pedagógiai program célrendszerével

· az iskola belső és külső kommunikációja (az intézmény imázsa)

· az iskolai dokumentumok szabályossága, törvényességi megfelelése, szakmaisága

· a tanügyigazgatási dokumentumok pontossága

· a belső ellenőrzések köre és hatékonysága

· a pedagógus továbbképzések és hatékonyságuk

Pedagógiai munka

· nevelési eredmények

· a helyi tanterv eredményes megvalósítása

· az országos mérési eredmények, a hozzáadott érték

· beiskolázási mutatók

· eredmények (érettségi, szakmai vizsga, továbbtanulás, versenyek, nyelvvizsga, ECDL vizsga)

· a tanulók tanuláshoz való viszonya

Gazdálkodás

· költséghatékonyság

· bevételek és kiadások szerkezete

· bérköltségek szerkezete

· fenntartási költségek szerkezete

· gazdálkodási szabályzatok betartása

Az első számú vezető teljesítményének értékelésére a fenntartó hivatott. Az ahhoz szükséges bemeneti adatokat, mint célrendszert megfogalmazó dokumentumok

· Vezetői pályázat
· Pedagógiai program
· Fenntartói minőségirányítási program
· Intézményi minőségirányítási program
· Éves munkaterv
E dokumentumok azonosítják azokat a célokat, melyek megvalósítása a vezető felelőssége. Az értékelés alapvető eszköze a célok elérésének vizsgálata.

A teljesítményértékelés folyamata

A teljesítménykövetelményeket a vezető, pedagógus munkaköre és az intézmény kiemelt céljai alapján, egyénileg kell megállapítani a közvetlen vezetőnek. Ezek teljesítését évente írásban értékelnie kell.

A teljesítménykövetelmények megállapítása

A vezetővel, pedagógussal kapcsolatos teljesítménykövetelményeket a tanévre vonatkozóan előre, írásban kell megállapítania a közvetlen vezetőnek, illetve jóváhagynia az igazgatónak. Ennek határideje a tanévnyitó tantestületi értekezlet.

A teljesítményértékelés alaki követelménye az írásbeliség. Az objektív értékelés alapja, az előzetesen írásban rögzített, számon kérhető elvárások.

Az egyéni követelményeket előre kell megállapítani, az egyéni követelményeknek az intézmény kiemelt céljaihoz kell kötődniük. Ezek a célok elsősorban az intézmény Pedagógiai Programjában, Minőségpolitikájában, valamint az elégedettségmérésre épülő fejlesztési célokban találhatóak. Az intézmény minőségpolitikája tartalmazza a fenntartó célrendszerének elemeit.

Az egyéni követelményeket a közvetlen vezető adja át, és meg kell beszélnie beosztottjával. A megbeszélésen a vezető, pedagógus lehetőséget kap, hogy észrevételt tegyen, amely alapján az egyéni követelmények megváltoztathatóak. Ennek érdekében célszerű egy előzetes változatot készíteni.

A Munkaköri leírás a teljesítményértékelés alapdokumentuma, ezért a változásoknak megfelelően folyamatosan aktualizálni kell azt. Ha év közben módosul a munkakör, akkor a tárgyévben módosítani kell a teljesítménykövetelményeket, és az értékelést mindkét munkaköri leírás figyelembe vételével kell elvégezni az időarányoknak megfelelően. 

A teljesítményértékelés módszere, menete

Az információgyűjtés eszközei

Az értékelés követelményrendszere a vizsgálandó területeken nyújtott teljesítmény értékelésére kidolgozott mérőeszközökben rögzített kritériumokban fogalmazódik meg. Ez a rendszer hat különböző eszköz segítségével gyűjti be a kritériumokra vonatkozó információkat, melyekett az Értékelési összesítő összegez. (A kritériumrendszerhez tartozó mérőeszközöket a Minőségirányítási Program melléklete tartalmazza.)
· Óralátogatási lap

· Önértékelő lap

· Munkatársi értékelő lap

· Vezetői értékelő lap

· Véleménykérő lap

· Értékelő beszélgetés

· Értékelési összesítő

Óralátogatási lap

A ciklus során a munkaközösség-vezetők és az intézményvezető évente legalább egy-egy teljes, 45 perces órát látogatnak, s azt a minden pedagógus által ismert és elfogadott Óralátogatási lap kitöltésével értékelik a személyes tulajdonságok, az óravezetés és a tanítás minősége szempontjából. Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy egy órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. Tanév elején óralátogatási terv készül havi bontásban. A látogató dönti el, hogy milyen csoportot akar meglátogatni de a látogatás konkrét időpontjáról egyeztetésre kerül sor a látogató és az érintett tanár között. Az óralátogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül az óra után) óramegbeszélést kell tartani.

A látogatás utáni két munkanapon belül a tanár megkapja a kitöltött Óralátogatási lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal. Az Értékelési beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket, és rögzítik a kiemelkedően sikeres és a még fejlesztendő területeket. 

Önértékelő lap 

A cél egyrészt az, hogy a lap deklarálja, hogy a tantestület és a munkáltató a konkrét tanórai tevékenységen túl milyen egyéb pedagógiai és az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és általában milyen munkavállalói kulcskompetenciákat, tulajdonságokat, hozzáállást tart értékesnek és fontosnak, másrészt pedig az, hogy rögzítse, dokumentálja az ezeken a területeken elért eredményeket.  

Az Önértékelési lapot ciklusonként egyszer, legkésőbb két héttel az Értékelési beszélgetés megtartása előtt kell az értékelteknek kitölteni. A lap értékelése az Értékelési beszélgetés keretében történik, ahol a résztvevők közösen megvitatják az egyes kritériumokat, majd megegyeznek abban, hogy az értékelt teljesítménye az adott kritériumban a tantestület átlagához képest kiemelkedően sikeres, az átlagnak megfelelő, vagy elmarad attól, tehát javításra szorul. Ezután közösen levonják a megfelelő konklúziókat, azaz rögzítik az Értékelési összesítő lapon a kiemelkedően sikeres területeket, valamint a fejlesztésre szoruló aspektusokat. 

Munkatársi értékelő lap

A cél egyrészt az, hogy a lap deklarálja, hogy a tantestület a konkrét tanórai tevékenységen túl milyen személyes tulajdonságokat, szakmai teljesítményt, és az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket tart értékesnek és fontosnak, másrészt pedig az, hogy értékelje azokat a munkatárs szemszögéből.
A Munkatársi értékelő lapot ciklusonként egyszer, legkésőbb két héttel az Értékelési beszélgetés megtartása előtt kell a kollégáknak kitölteniük. Az összesített eredmények értékelése az Értékelési beszélgetés keretében történik, ahol a résztvevők megvitatják az egyes kritériumokat, majd levonják a megfelelő következtetéseket, s rögzítik az Értékelési összesítő lapon a kiemelkedően sikeres területeket, valamint a fejlesztésre szoruló aspektusokat. 

Vezetői értékelő lap

A pedagógusok által ismert és elfogadott szempontrendszer alapján összeállított Önértékelő lap felépítésének megfelelő a Vezetői értékelőlap, mely  értékeli a kívánatos kompetenciákat, tulajdonságokat, tevékenységeket, illetve rögzíti, dokumentálja az ezeken a területeken elért eredményeket az intézményvezető szemszögéből.  

A Vezetői értékelő lapot ciklusonként egyszer, legkésőbb két héttel az Értékelési beszélgetés megtartása előtt kell az intézményvezetőnek kitöltenie. A lap értékelése az Értékelési beszélgetés keretében történik, ahol a résztvevők közösen megvitatják az egyes kritériumokat, majd megegyeznek abban, hogy az értékelt teljesítménye hogyan viszonyul az önértékeléséhez, a munkatársi értékeléshez, a tantestület teljesítményéhez. Ezután közösen levonják a megfelelő következtetéseket, rögzítik az Értékelési összesítő lapon a kiemelkedően sikeres területeket, valamint a fejlesztésre szoruló aspektusokat. 

Véleménykérő lap 

A Véleménykérő lap alapvető célja, hogy lehetőséget adjon az értékelt tanárnak arra, hogy átgondolja és kifejtse nézeteit saját iskolai szerepével, teljesítményével és az értékelés feltételeivel kapcsolatban, segítsen az iskolavezetésnek a szervezés hiányosságainak feltárásában és a javítás lehetőségeinek kidolgozásában és segítsen a következő ciklusra vonatkozó egyéni célok kijelölésében. 

A Véleménykérő lapot is ciklusonként egyszer, legkésőbb két héttel az Értékelési beszélgetés megtartása előtt kell az értékeltnek kitölteni a. A lapot az Értékelő csoport igazgatósági tagja kapja meg és felhasználhatja az Értékelési beszélgetésre való felkészülés során. A felmerült kérdéseket az Értékelési beszélgetés keretében vitatják meg, konszenzust alakítanak ki velük kapcsolatban, majd levonják és rögzítik a megfelelő konklúziókat.  

Értékelési beszélgetés
A ciklus tapasztalatait áttekintő és összegző Értékelési beszélgetésre a tanév vége felé kerülhet sor, amikor már rendelkezésre állnak az óralátogatások, az önértékelés, a munkatársi, vezetői értékelés tapasztalatai, és az értékelt kitöltötte a véleménykérő lapot is. 

A beszélgetést, amelyen az érintetten kívül az Értékelési csoport tagjai vesznek részt és a csoport igazgatósági tagja vezeti. 

· Áttekintik, megvitatják a tapasztalatokat, majd konszenzust alakítanak ki az előző ciklus végén kijelölt egyéni célok megvalósulása tekintetében.  

· Megvitatják a Véleménykérő lapon felvetett kérdéseket.

· Megegyeznek a kijelölendő új egyéni célokkal kapcsolatban. Ezeket a célokat konkrét teendők formájában megfogalmazva (továbbképzés, hospitálás, mentor kijelölése stb.) összefoglalják.

Értékelési összesítő lap
Legkésőbb egy héttel a beszélgetés után az értékelt megkapja az Értékelési csoport igazgatósági tagja által véglegesített Értékelési összesítő lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a csoport tagjai aláírásukkal hitelesítenek. 
1. Az óralátogatások eredménye 

- Kiemelkedően sikeres területek 

- Több figyelmet igénylő területek 

2. Önértékelés eredménye

3. Munkatársi értékelés eredménye
- Kiemelkedően sikeres területek 

- Több figyelmet igénylő területek 
4. Vezetői értékelés eredménye

- Kiemelkedően sikeres területek 

- Több figyelmet igénylő területek 
5. Teljesítményösszesítő értékelés
6. Egyéni célok a következő értékelési ciklusra 

7. Megjegyzések 

Dátum, aláírás

A vezetőnek, mint munkáltatónak, a jogi kereteken belül figyelembe kell vennie a teljesítményértékelés eredményeit az értékeltre vonatkozóan annak támogatásához (a Beiskolázási, továbbképzési terv kidolgozásánál, más feladatokkal való megbízásához, jutalmazásához, egyéb konzekvenciák levonásához.

Az értékelés folyamatát végző személyek

Az értékelést az értékelt pedagógus munkaközösség-vezetőjéből és az intézményvezetés két tagjából álló Értékelő csoport végzi az érintett aktív (önértékelés, véleménynyilvánítás, vita formájában történő) közreműködésével.

A mérőeszközök közül az Óralátogatási lap kritériumaival kapcsolatos információgyűjtés az értékelő team tagjainak a feladata, a Munkatársi értékelőlap kritériumairól a tantestület tagjai alkotnak ítéletet, a Közvetlen vezetői értékelő lapot pedig az intézményvezető tölti ki. Az Önértékelő lapon, illetve a Véleménykérő lapon megfogalmazott kritériumokkal összefüggő információk az érintett és az Értékelő csoport tagjainak konszenzusával születnek meg az értékelési beszélgetés keretében, ahol az értékeltnek módja van a nem konszenzus alapján keletkezett információkkal kapcsolatban véleményt nyilvánítani.

Értékelési ciklus

1. A teljesítménykövetelményeket személyre szabottan a tanévre vonatkozóan előre, írásban meghatározza a pedagógus közvetlen vezetője, amit egyeztet az értékelttel. Ennek határideje a tanévnyitó tantestületi értekezlet.

2. Az értékelt pedagógus által tanított minden tárgy munkaközösség-vezetője, és egy igazgatósági tag évente legalább egyszer meglátogat és a megadott kritériumok alapján értékel egy teljes tanórát. Az óralátogatásokat az értékelt és a látogató részvételével óramegbeszélés követi

3. Májusban a tantestület tagjai kitöltik a Munkatársi értékelőlapot.

4. Május végén a pedagógus közvetlen vezetője kitölti a Vezetői értékelő lapot.

5. Május végén az értékelt pedagógus két különböző típusú (egy önértékelő és egy véleménykérő) kérdőívet tölt ki.

6. A ciklus végén, júniusban, az összes adat birtokában az érintett és az Értékelő csoport tagjainak részvételével egy Értékelő beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból következő tanulságokat és kijelölik a következő ciklusra vonatkozó egyéni célokat

7. A ciklus legvégén minden érintett által egyetértően aláírt Értékelési összesítő lapon rögzítik a tapasztalatokat és a kijelölt egyéni célokat

8. Minden év júniusában, a tanévzáró tantestületi értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a tantestületnek az iskola egészére vonatkozó eredményekről.
A teljesítményértékelés dokumentálása és az adatok felhasználása 

Az adatok bizalmas és biztonságos kezelésére különös figyelmet kell fordítani. Az érintett pedagógus az óramegbeszélések után megkapja a kitöltött óralátogatási ívek másolatát, maga tölti ki az Önértékelő és Véleménykérő lapokat, s az Értékelési beszélgetésen megismeri a Munkatársi és Vezetői értékelés eredményét. Az Értékelési összesítő lap megírása után ezek a dokumentumok a lap mellékleteként megőrizendők. Az Értékelési összesítő lapok és mellékleteik biztonságos tárolása az Értékelési felelős kötelessége; az ezekhez való hozzáférés rajta kívül csak az igazgatóra és helyetteseire és természetesen magára az érintett tanárra terjed ki. Az Értékelési összesítő lap mindaddig nem selejtezhető, míg a tanár az iskolában tanít. Ha a tanár munkaviszonya megszűnik, a lapot a tanár kérésére át kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell semmisíteni. Az Összesítő lap más munkáltatónak nem adható át. 
Az adatok felhasználása  
Az érintett
· Megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba; elsősorban az ő felelőssége, hogy hogyan hasznosítja az értékelés tapasztalatait és mi tanul az információkból; 

· Az igazgatóhoz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban, aki vagy továbbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelölésével köteles segíteni; 

· Kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat. 

A munkáltató
· Bármikor hozzáférhet minden tanár személyes Értékelési összesítő lapjához; 

· Egy- de nem kizárólagos- adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során szerzett információkat a tanárok beosztását érintő személyi döntések, valamint a bérezéssel és jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára

· Felhasználhatja a vizsgálat során szerzett adatokat az iskola vezetési gyakorlatának javítására (jobb munkamegosztás, az eszközök jobb elosztása stb.)

· Felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben

· Az összesített iskolai adatokat felhasználhatja PR/marketing célokra; 

· A tanár kérésére köteles megfelelő továbbképzést engedélyezni vagy kijelölni egy kollégát, aki segít a feltárt problémák megoldásában.  

Az igazgató viszont nem használhatja fel a vizsgálat során szerzett névszerinti, személyes adatokat és információkat érvként a fenti személyi körnél tágabb körben meghozandó döntések befolyásolására, az értékeléssel összefüggésben nem álló, egyéb ok miatt indított fegyelmi eljárás során érvként a hozandó döntés befolyásolásához, információszolgáltatási célból sem iskolán belülre, sem iskolán kívülre, kivéve referenciákhoz, a tanár kifejezett kérésére.

Nem pedagógus munkakörben alkalmazottak teljesítményértékelése
Az adminisztratív és technikai feladatokat ellátó 

foglalkoztatottak teljesítmény-értékelése

Felelős: a vezető

Hatóköre:

· Gazdasági ügyintéző

· Iskolatitkár 

Az értékelés periódusa: háromévente egy alkalommal az adott év június 30-áig.

Kapcsolódó intézményi dokumentumok

· Érintettek személyre szóló munkaköri leírása

· SZMSZ

· Közalkalmazotti szabályzat

· Továbbképzési program 

· Pedagógiai program 

· Munkaterv 

· IMIP

A szabályozás részét képező formanyomtatványok:

1. Technikai dolgozó önértékelő lapja

2. Technikai dolgozó munkáját értékelő lap

3. Technikai dolgozó teljesítményének összesítő lapja

1. A teljesítmény – értékelés célja:

A teljesítményértékelés célja, hogy az intézmény adminisztratív és technikai feladatait ellátó személyek teljesítménye fokozatosan – különösen a feladatellátáshoz szükséges képességek, készségek, tudás és tapasztalat fejlesztésével – javuljon, és ezzel segítse az Intézmény minőségcéljainak megvalósítását. A cél megvalósítása érdekében szükség van a 

· a nem pedagógus munkakörben dolgozók teljesítményének egységes kritériumok szerinti megítélésére, nyomon-követésére

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

· a feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, magatartási normák kompetenciák fejlesztési irányainak kijelölésére

2. Alapelvek, elvárások

· A fejlesztő szándék elve: Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatására, a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére.

· A sokoldalúság elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizálódó teljesítményekre is, követve a tényleges munkavégzés szerinti arányokat. Az értékelés területeit és módszereit az igazgató az érintettek javaslatainak figyelembe vételével határozza meg.

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

· A kivitelezhetőség elve: Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre álló erőforrásokat, törekedni kell az idővel, pénzzel és munkaerővel valótakarékos gazdálkodásra.

Elvárások az értékelők felé:

· tényszerű adatokkal biztosítsák az értékelés megalapozottságát,

· vegyék figyelembe a munkamegosztásból eredő egyéni sajátosságokat,

· adjanak lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

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

Elvárások az értékeltek felé:

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

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

· őszintén nyilvánítsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyénre szabott munkaterv és az SZMSZ:

· A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása

· Szakmai felkészültség, fejlődés: elvárt ismeretek megléte, mélysége

· Szükséges képességek 

· Személyes tulajdonságok

· Felelősségi kör betartása

· A munka hatékonysága

· Megbízhatóság, vezetői feladatok ellátása, elkötelezettség

· Éves munkatervekben a személyre szóló feladatok teljesítése

· Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés 

· Emberi kapcsolatok, kommunikáció

· Helyzetfelismerés, kreativitás

4. A folyamat szabályozása,, az információgyűjtés eszközei, használatának módja

A technikai munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének folyamata megegyezik a pedagógusok teljesítmény értékelésének módjával, azzal együtt egy időben zajlik. 

Felelőse az Értékelési felelős. Az eljárásrendben csak az eltérés szabályait, folyamatát határozzuk meg. 

Ahol szükséges, ott hivatkozunk a pedagógusok teljesítmény értékelésének eljárásrendjére.

Nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményét értékelő dokumentumok:

1. Technikai dolgozó önértékelő lapja: A megfelelő kérdőívet az értékelt személy (önértékelés) tölti ki.

2. Technikai dolgozó munkáját értékelő lap: Az értékelt  személy felettese(i), vele egyenrangúpartnere(i) és beosztottjai azonos időszakban, de egymástól függetlenül töltik ki.

3. Technikai dolgozó teljesítményértékelésének összesítő lapja: a minőségirányítási vezető tölti ki.

Az összegzés tartalmazza az erősségek, fejlesztendő területek és célkitűzések meghatározását a munkaköri feladatokra, elvárt ismeretekre, szükséges képességekre, személyes tulajdonságokra vonatkozóan.

Értékelési skála

A lapokat kitöltők egy 0-3 skála alapján értékelik az egyes kritériumokat mutatott teljesítményt. Erre az egymást követő ciklusok között teljesítmény-különbségek szemléletessé tételéhez van szükség. A kapott pontszámokból átlagot kell számítani.


3 kiváló, átlagon felüli


2 megfelelő 


1 gyenge, de nem elfogadhatatlan


0 külön figyelmet kell rá szánni

X nincs elegendő információ ennek megítéléséhez

Minden esetben beírható „X=nincs elegendő információ ennek megítéléséhez” érték. 

Az összesített teljesítményértékelő lap egy példányát az érintetteknek át kell adni, azon szereplő megállapításokhoz a dolgozó írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet. 

3.3.2.2. Tanulói értékelés

A tanulói értékelésnek az iskolai élet fő területeire kell kiterjednie: a tanulmányi munkára és a magatartás, szorgalom minősítésére. (részletesen a Pedagógiai program tartalmazza)

Tanulói teljesítmények értékelési rendszere
Elengedhetetlen a mérési eredmények összegzése alapján történő rendszeres elemző-értékelő munka, amelynek skálája a tanórai, személyre szabott szaktanári értékeléstől az adott tantárgyra vonatkozó szakmai munkaközösségi áttekintésen keresztül az iskola egészét átfogó rövid (a tanévi munkatervben meghatározott), ill. középtávú (a Pedagógiai programban és a vezetői programban felvázolt) tervezésben kitűzött célokkal való összehasonlításon alapuló igazgatói és tantestületi értékelésig terjed. Ez utóbbi helyezi el az intézmény teljesítményét a magyar közoktatás rendszerében.

A külső és belső mérések, valamint a hozzájuk tartozó elemzés, értékelés rendszerének teljes és minden szint teendőit meghatározó kidolgozása, összehangolása, működtetése és állandó fejlesztése a pedagógiai hozzáadott érték kimutatásának eszközeként is a minőség biztosításának fontos tényezője.

Tanulói mérési- értékelési rendszer
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Homogén csoportok alakításához szükséges 
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Országos kompetenciamérés

Matematikát tanító pedagógusok
Matematika, logikus gondolkodás






Homogén csoportok alakításához szükséges 
                                                           szintfelmérő 






Országos kompetenciamérés

Számítástechnika


Számítástechnikai ismeretek






Homogén csoportok alakításához szükséges 
                                                           szintfelmérő 

Angol, német nyelvet tanítók

Idegen nyelvi szintfelmérés

Testnevelő tanár


Fizikai állapot felmérése

Az intézményben működtetett tanulói mérési – értékelési rendszernek szerves része a 4. és 6. és 8. évfolyamon az Országos kompetenciamérés az alapkészségek, képességek fejlődésének mérése. Az illetékes hivatal minden iskolának és fenntartónak megküldi az országos mérés, értékelés eredményeit. Felhívja a fenntartó figyelmét, amennyiben a tanulói teljesítmény alapján indokolt a fenntartó intézkedése. Ha az iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, akkor az intézményvezető intézkedési tervet készít a tanulói eredmények javításának érdekében a törvényben leírtak figyelembevételével.

Ha a következő évi országos mérés, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, az illetékes hivatal felhívja a fenntartót, hogy három hónapon belül készítsen intézkedési tervet. A fenntartó ehhez pedagógiai szakmai szolgáltató intézmény, szakértő vagy más szakmai szervezet közreműködését köteles igénybe venni. A felügyeleti szerv hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtását. (Közoktatási törvény 99.§)
A tanulói teljesítmények értékelési rendszeréhez hozzátartozik a „hagyományos, kötelező” (tanterv, tanmenet alapján) témazárók, iskolai dolgozatok.

3.3.3. Az IMIP végrehajtásának értékelése

A nevelőtestület, a szülői szervezet véleményének kikérésével értékeljük a minőségirányítási program végrehajtását az országos mérés és értékelés figyelembe vételével. 
Tanulói mérés, értékelés, kompetenciamérés

Mérést az ellenőrző munka részeként meghatározott időközönként végzünk. A félévi, tanévvégi mérés, értékelés kötelező része pedagógiai gyakorlatunknak. A megfelelő mérőeszközökkel, objektív feltételek mellett végzett belső mérések, értékelések lehetőséget teremtenek arra, hogy feltérképezzük, elemezzük az iskolánk tanítási, tanulási teljesítményeit (évfolyamonként, osztályonként, egyénenként, tantárgyanként, stb. ).

A felügyeleti szerv által elvégzett évenként vizsgálatok elemzése, pedig lehetővé teszi, hogy tanulóink képességeit az országos eredményekhez tudjuk hasonlítani és annak szellemében intézkedjünk a következő tanévre vonatkozóan. 
Homogén csoportok alakításához szükséges szintfelmérők elvégzése, segítséget tud nyújtani a haladó, kezdő és a fejlesztő csoportok kialakításához. 
A tanulói mérés-értékelési rendszer szabályzata

	Helyzetelemzés

	Iskolai tapasztalatok összegyűjtése

	A tapasztalatok tantárgyankénti megoszlásának elemzése

	Mérési, értékelési szisztémák (módok) priorizálása

	A prioritások egyeztetése és befogalmazása a pedagógiai programba

	A mérések egyeztetése

	Összehangolás a fenntartói mérésekkel

	Összehangolás az OH mérésekkel

	Összehangolás az intézményi saját mérésekkel

	A mérési, értékelési rendszer intézményi rögzítése

	A mérések szervezése

	A mérések lebonyolítása

	Eredmények értékelése

	Összehangolt elemzések

	A mérések visszacsatolása

	Feladatok meghatározása

	Fejlesztési területek kijelölése

	Erősségek hangsúlyozása

	Adatbázisba rögzítés

	Visszacsatolás, érintettek tájékoztatása


Az értékelés alapján intézkedési tervet készítünk, melynek során közelebb kerülnek egymáshoz az intézmény szakmai célkitűzései és működési folyamata a tanulók, a szülők, a pedagógusok, a fenntartó elvárásainak megfelelően..
Az intézkedési terv készítésének elvei 

Az országos kompetenciamérés elemzése során amennyiben az országos átlag alatt maradt az iskola tanulóinak mérési eredménye fel kell tárni azokat az okokat, amelyek a pedagógiai tevékenység színvonalának elmaradásához vezettek. 
Az okok feltárásának területei:

Tanítás – tanulás folyamata

Oktatási tevékenység

Nevelőmunka

Tehetségfejlesztés

Tanórán kívüli tevékenység

Fejlesztés – innováció

Munkafegyelem – adminisztráció

Együttműködés

A feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedési területek

Tanulók teljesítményének eredményessége 

Egyéni fejlődés és szocializáció

A tanulók továbbhaladásának eredményessége

Az idő, mint tanulásforrás (hatékony időkihasználás)

A tanítás és a tanulás minősége

A tanulási nehézségek kompenzálása

Az iskola és a szülői ház

Az iskola és a helyi társadalom kapcsolata

Az iskola és a munka világa

Az értékelés eredményének értékelése a szülői szervezettel

Az intézmény minőségirányítási éves program és az országos kompetenciamérés és a helyi eredményeinek értékelése.

Az értékelés megismertetése a szülői szervezettel

A szülői szervezet véleményének kikérése

Intézkedési terv készítése
Intézkedési terv 

Az értékelés alapján feltárt okok segítségével meghatározzuk azokat a célokat, amelyek ismeretében intézkedési tervet készítünk, hogy az intézmény szakmai célkitűzései és működése folyamatosan közeledjen egymáshoz. 

	Az intézkedési tervek készítése és  megvalósítása

	A fejlesztési team kijelölése

	Intézkedési tervek készítése

	A feladatok megvalósítása

	Az elvégzett feladatok elemzése

	Az elvégzett feladatok értékelése

- Esetleges problémaelemzés

- Probléma esetén visszalépés a fejlesztési területhez

- A problémához kapcsolódó új intézkedési terv készítése

	Az érdekelt felek tájékoztatása

	Az eredmények beépülése az intézmény tevékenységi rendszerébe

	Új fejlesztési területek kijelölése

	Adatbázisba való rögzítés


A nevelőtestület és a szülői szervezet véleményét tartalmazó éves értékelést és az értékelés alapján készített intézkedési tervet megküldjük a fenntartónak.

A fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az intézkedési tervben meg kell határozni intézményünk szakmai célkitűzéseit, melyeknek folyamatosan közelítenie kell az intézmény működéséhez. Az intézkedési terv része az országos mérés értékelés eredményei, valamint  a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét kimutató eredményességi mutatók. A fenntartó jóváhagyásával elfogadott értékelést és az elfogadott  intézkedéseket a fenntartói honlapon ill. a helyben szokásos módon (könyvtár, nevelői szoba, iskolai honlap)kell nyilvánosságra hozni.

3.4. A partnerkapcsolatok irányítása

A partnerközpontú működés alapvető feladata a folyamatos külső kommunikáció, az iskolai partnerek (tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó) elégedettségének növelése.

A partnerközpontú működés alapja az intézményünk által vallott felfogás, mely szerint az oktatás szolgáltatás, tehát a pedagógusoknak figyelembe kell venni azoknak a véleményét, akiknek szolgáltatunk. Akkor tudjuk még eredményesebben végezni feladatainkat, ha figyelünk a partnerek visszajelzéseire. Céljaink meghatározásánál, tevékenységünk megszervezésénél egyeztetni kell véleményünket, elgondolásainkat a partnerek elvárásaival, javaslataival. Az iskola nevelő-oktató munkáját befolyásoló változtatások alapvető célja csak az lehet, hogy az iskolahasználók elégedettsége növekedjen.

Partnereink igényeinek  kielégítése a jogszabályoknak megfelelően, a társadalmilag elfogadott értékek és erkölcsi normák figyelembe vételével történhet.

Intézményünk minőségirányítási programjának alapvető célja az iskolánk versenyképességének fejlesztése. Ennek az intézmény irányítási koncepciójának középpontjába a minőség kerül, minden intézményi dolgozóra épít, és hosszú távú sikereket céloz meg a partneri megelégedettség elérésével.

Partnerkapcsolatok tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	1. 4. Tartalmi rész
	Közoktatási törvény

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

	A tanuló kötelessége
	12.  §

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

	A pedagógusok jogai, kötelességei
	19. §

	Képzési kötelezettség
	30. §

	Pedagógiai-szakmai szolgáltatások
	36. §

	Tanórán kívüli foglalkozások
	53. §

	Szülői szervezet
	59. §

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

	Tanulói jogviszony
	66. §; 75. §

	Fegyelmi büntetés
	76. §; 77.§

	Eljárási szabályok
	83.§; 84.§

	Fenntartási irányítás
	102.§


3.4.1 Partneri igény-, elégedettség- és elégedetlenség mérése

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

A partneri igény, elégedettség mérésének folyamata 

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

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

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

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

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

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

7. Intézményen belül (évente, május) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére. 

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

Dokumentumok rendje

	
	Dokumentum megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1
	Partneri adatbázis
	Vezető


	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Minőségügyi csoport 

	2
	Elégedettségi kritériumok
	Támogató csoport
	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Kérdőívekkel foglalkozó munkacsoport vezetője

	3
	Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérésére
	Támogató csoport
	Minőségügyi dokumentum
	5 év
	Kérdező csoport

	4
	Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Támogató csoport
	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Kérdező csoport

	5
	Az eredmények összegzése
	Kérdőíves csoport
	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Minőségügyi csoport

	6
	Tantestületi összefoglaló
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Minőségügyi csoport

	7
	Éves teljesítmény értékelése
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Minőségügyi csoport

	8
	Rövid összefoglaló a minőségi dokumentumokban
	Támogató csoport
	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Irattár


3.4.2 Kommunikáció a partnerekkel

Az iskolavezetőség nyílt és rendszeres külső kommunikációval tart kapcsolatot a partnerekkel. A kommunikáció során tisztázzák az igényeket és elvárásokat kielégítő szolgáltatás tulajdonságokat. A kommunikáció során szereznek tudomást a vevői megelégedettségről, melynek visszacsatolása fejlesztésekben, javításokban, a látens igények megismerésében és szolgáltatás tulajdonsággá alakításában nyilvánul meg. A kommunikációt rendszeres elemzés követi. 

Az intézmény panaszkezelési rendje az iskola tanulói, szülői részére

Célunk, hogy a partneri megelégedettség érdekében a tanulókat érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A tanulói panaszkezelés folyamata

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

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

3. Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. Különösen súlyos probléma esetén azonnal jelzéssel él a vezető felé.

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

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

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

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

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

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	4.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Vezető

	5.
	Vezető
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	6.
	Vezető
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	8.
	Vezető
	Panaszos/képviselője
	Panaszos/képviselője

	9.
	Fenntartó
	Panaszos/képviselője
	Vezető


Dokumentumok rendje

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

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


Az intézmény panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

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

Az alkalmazotti panaszkezelés folyamata

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

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

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

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

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

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

7. Ezután, a fenntartó képviselője, a vezető 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.

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Panaszos
	Felelős
	

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Vezető



	3.
	Felelős
	Vezető/panaszos
	

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Vezető 

	5.
	Vezető
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Vezető /panaszos
	

	7.
	Fenntartó képviselője
	Vezető /panaszos
	

	8.
	Panaszos
	Vezető /panaszos
	Vezető 


Dokumentumok rendje 

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

	1.
	Felelősségi mátrix
	Vezető
	Minőségügyi dokumentumok
	5 év
	Alkalmazotti közösség

	2.
	Panaszlevél 
	Panaszos
	Iktató
	5 év
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	Panasz dosszié
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Vezető
	Iktató
	5 év
	Fenntartó

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	5 év
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	5 év
	Panaszos

	8.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	5 év
	Panaszos, Vezető


Az intézmény beiskolázási rendje

1. Legkésőbb februárig a intézményegység-vezető kijelöli a következő tanév első osztályos tanítóit. Ehhez adatul szolgál, a fenntartó jelentése, amely a népesség nyilvántartás alapján meghatározza, hogy az iskola várhatóan hány első osztályt indíthat.

2. Februárban a intézményegység-vezető által megbízott személy előkészíti és megszerkeszti az Iskolába hívogató kiadványt, kisfilmet mely áprilisig folyamatos lehetőséget biztosít a leendő első osztályosok számára az iskolával való ismerkedésre.

3. Márciusban az óvodában az intézményegység-vezető és helyettese, valamint a leendő 1. osztályos tanítók szülői értekezleten bemutatkoznak és bemutatják az iskolát, nemcsak szóban, hanem a szülők számára készített  iskolánkról szóló kiadványokkal és kisfilmmel is.

4. Márciusban nyílt napot tartunk a leendő első osztályosok szüleinek. 

5. Március, áprilisban történik a beiratkozás az iskolában, amelyre a szülők bemutatják az óvodai szakvéleményt, a gyermek anyakönyvi kivonatát. A beírt tanulók névsorát a beiratkozási ív tartalmazza. Leendő első osztályosok szülei itt tájékoztatást kapnak a tanévkezdéssel kapcsolatos teendőkről és megkapják iskolánk Házirendjét. 

6. A beiratkozási ív és a fenntartó által meghatározott indítható osztályszám összehasonlítása után, a intézményegység-vezető megállapítja, hogy a gyermeklétszám elegendő-e a tervezett számú első osztály indításához. Amennyiben optimális az osztályok létszáma, elégedettek lehetünk a munkánkkal. Ha alacsony az osztályok létszáma, az iskolavezetésnek döntenie kell a további lépésekről: a jelentkezők számának megfelelő számú osztályt indítunk-e.

Az iskolába jelentkező tanulók felvételének elvei
Iskolánk a beiskolázási körzetéből – melyet a fenntartó határoz meg – minden jelentkező tanköteles korú tanulót felvesz. Ezen tanulók felvétele nincs felvételi követelmény teljesítéséhez kötve.

    A  második–nyolcadik  évfolyamba  jelentkező  tanulóknak  –  az  iskola  helyi 

     tantervében  meghatározott követelmények alapján összeállított – 
    „különbözeti”, osztályozó vizsgát  kell  tennie  azokból  a  tárgyakból,  
     amelyeket  előző  iskolájában  –  a bizonyítvány bejegyzése alapján – nem tanult.

 Részképesség-zavarral   küszködő,   iskola-előkészítőn   részt   vett,   
    áthelyezésre   nem javasolt gyerekek felvétele szakértői vélemény alapján történik.

    Az osztályba sorolás szempontjai: a tanulók képességei, a szintfelmérő és a 
    nevelőtestületi határozat .
7. A folyamat júniusban lezárul, amikor az intézményegység-vezető a testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét.

Dokumentumok rendje
	Bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Beiskolázható gyerekek várható létszáma
	Fenntartó
	Irattár
	1 év
	intézményegység-vezető

	Alsós munkaterv
	Leendő 1. osztályos tanítók
	Irattár
	1 év
	intézményegység-vezető

	Iskolába hívogató anyagok bemutatása 
	Informatikát, médiaismereteket tanító pedagógusok
	Irattár
	1 év
	intézményegység-vezető

	Az iskola bemutatását célzó nyílt nap dokumentumai
	Leendő 1. osztályos tanítók
	Irattár
	1 év
	intézményegység-vezető

	Beiskolázható gyerekek névsora
	Önkormányzat
	Irattár
	1 év
	intézményegység-vezető

	Beiratkozási ív
	Iskolatitkár
	Irattár
	5 év
	Fenntartó


Felelősségek és hatáskörök
	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	Az 1. osztályos tanítók kijelölése
	intézményegység-vezető
	1. oszt. tanítók
	Tantestület, óvónők, szülők

	Óvodai szülői értekezleten az 1. osztályos tanítók bemutatása
	intézményegység-vezető h
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők

	Iskolanyitogató rendezvénysorozat előkészítése, lebonyolítása
	Alsós munkaközösség
	Gyerekek, óvónők, szülők
	Tantestület, óvodák

	Nyílt nap előkészítése, lebonyolítása
	Alsós munkaközösség
	Gyerekek, óvónők, szülők
	Tantestület, óvodák

	1. osztályosok beíratása
	intézményegység-vezető h.
	Alsós munkaközösség
	Fenntartó

	A beiskolázás értékelése
	intézményegység-vezető
	Alsós munkaközösség
	Tantestület


Nyomonkövetés, beválásvizsgálat az intézményben
1. Az elballagtatást végző 8. osztály osztályfőnöke levélben információ kér azoktól az intézményektől, ahová a gyerekek felvételt nyertek. Az elküldött levelekről az iskolatitkár listát készít.

2. A beérkező válaszlevelek határidejét a középiskolában eltöltött első félév lezárását követő egy hónapban határozzuk meg. Amennyiben késnek a válaszok, a feldolgozás kitolódik június végére, a beszámoló pedig a következő tanévnyitó értekezleten lesz. 
3. A Minőségügyi csoport által meghatározott elégedettségi kritériumoknak megfelelően az osztályfőnök elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasználja hozzá a 8.-os anyakönyvet, a 9. évfolyam félévi eredményeit és a kritériumértékeket. Összegzést készít a gyerekek tanulmányi teljesítményéről.

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

5. Az osztályfőnök elvégzi a mérési eredmények dokumentálását a minőségügyi dokumentumokban.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	Információkérés a 9. évfolyamot félévét végzett tanulók félévi eredményéről
	Minőségügyi felelős
	Iskolatitkár, a 9. évf. osztályfőnöke
	Tantestület

	A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskolatitkár Minőségügyi felelős
	Minőségügyi felelős, a 9. évfolyam osztályfőnök
	Tantestület

	Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	Minőségügyi felelős
	Igazgató, Minőségügyi csoport., Iskolatitkár
	Tantestület

	Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	Minőségügyi felelős
	Minőségügyi csoport Tantestület
	Tantestület

	Az elkészült dokumentumok tárolása
	Minőségügyi felelős
	Minőségügyi csoport
	Tantestület


Dokumentumok rendje

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

	Elküldött levelek listája
	Iskolatitkár
	Postakönyv
	1év
	Osztályfőnök

	Beérkező levelek listája
	Osztályfőnök
	Minőségi dokumentumok


	5 év
	-

	Összegzés a tanulmányi teljesítmények alakulásáról
	Osztályfőnök
	Minőségi dokumentumok
	5 év
	A tantárgyi értékeléssel foglalkozó minőségügyi csoport

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


4. Mellékletek

4.1 A meglévő, szabályzatok listája

· Pedagógiai Program (Nevelési Program, Helyi tanterv)

· Alapító okirat

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Házirend
· Továbbképzési program és beiskolázási terv

· Ügyintézési, iratkezelési szabályzat

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Számítástechnikai szabályzat

· Közalkalmazotti szabályzat

· Diákönkormányzat szabályzata
· Esélyegyenlőségi terv
· Szülői munkaközösség szabályzata
· Közoktatás Minőségéért Díj értékelési rendszer
4.2. Ellenőrzési szabályzat

A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAM MÓDOSÍTÁSÁNAK ELFOGADÁSA ÉS JÓVÁHAGYÁSA

A Minőségirányítási Program módosítását a Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola alkalmazotti közössége  2011. év ………………………… hó ………….. napján tartott ülésén elfogadta.

Kelt: Debrecen, 2011…………………







..…………………………………….











igazgató

A Minőségirányítási Program módosítását a Szabó Kálmán Utcai Óvoda intézményegységének  Szülői Szervezet vezetősége 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Debrecen 2011…………………







…………………………………….







Szülői   Szervezet elnöke

A Minőségirányítási Program módosítását a Hunyadi János Általános Iskola intézményegységének  Szülői Szervezet  vezetősége a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs, 2011…………………







…………………………………….







Szülői Szervezet elnöke
A Minőségirányítási Program módosítását a Hunyadi János Általános Iskola intézményegységének diákönkormányzata a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs, 2011…………………






…………………………………….







az iskola diákönkormányzatának vezetője

A Minőségirányítási Program módosítását a Csoda - Vár Óvoda intézményegységének  Szülői Szervezet vezetősége 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs,  2011…………………







…………………………………….







Szülői   Szervezet elnöke

Debrecen, 2011. ……………………….










Tasnádi Józsefné










igazgató
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