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1. Az intézmény bemutatása

1.1.
 Az intézmény fő adatai

Az intézmény neve:
József Attila Általános Iskola, 



Székhelye:

5435 Martfű, Május 1. út 2.



Telefon: 
56/450-025



Telephelye/ Tagintézménye:
5453 Mezőhék, Mártírok út 9/B.

Az intézmény típusa: 
Általános Iskola 8 évfolyammal






működő nevelési-oktatási intézmény


Évfolyamok száma:
1-8

A felvehető maximális létszám:
720 fő



Tagozat:
nappali rendszerű

Működési területe:
Martfű Város és Mezőhék Község





közigazgatási területe, valamint





közoktatási vonzáskörzete


Az intézmény alapítási éve: 
2011.


Az intézmény közvetlen jogelődje:
Damjanich János Általános Iskola,





Gimnázium, Szakképző Iskola és 





Kollégium


Az alapítói jogokat gyakorló szerv:
Martfű Város Önkormányzata Képviselő-


testülete 5435 Martfű,




Szent István tér 1.

Fenntartó:

Közoktatási feladatokat ellátó




intézményfenntartó társulás keretében:

· Martfű Város Önkormányzata Képviselő-testülete

5435 Martfű, Szent István tér 1.
· Mezőhék Község Önkormányzatának Képviselő-testülete


5453 Mezőhék, Felszabadulás út 1.

Irányító szerve:
Martfű Város Önkormányzatának





 Képviselő-testülete 5435 Martfű,




 Szent István tér 1.
Az intézményvezető megbízásának rendje:

Martfű Város Önkormányzata Képviselő-testülete a helyi Önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 10.§(1) bekezdés,  a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 23.§ alapján.

Foglalkoztatottakra vonatkozó, foglalkoztatási jogviszonyok:


Közalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról) egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszony  (1992. évi XXII. tv., a Munka  Törvénykönyvéről valamint az 1959. évi IV. tv a Polgári Törvénykönyvről)

Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény szerint

Nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

Szakágazat száma: 


853 200

1.2 Az intézmény alapfeladata, tevékenységei
	852011
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam

	852021
	Általános iskolai tanulók nappali, rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

	852012
	Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4 évfolyam)

	852022
	Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

	855911
	Általános iskolai napközi otthoni nevelés

	855912
	Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

	855914
	Általános iskolai tanulószobai nevelés

	855915
	Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

	562913
	Iskolai étkeztetés


Az intézmény a sajátos nevelési igény diagnózisán belül az alábbi kategóriák együtt nevelésére és rehabilitációs/fejlesztő ellátására vállalkozik:

	A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenessége


	A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenessége: 

	Tanulási zavarok
· Diszlexia BNO F 81.0

· diszgráfia BNO F 81.1
· diszkalkulia BNO F 81.2

· iskolai készségek kevert zavara BNO F 81.3 

· kevert specifikus fejlődési zavarok BNO F 83

· tanulási zavar veszélyeztetettség BNO F 81.9
Beilleszkedési, magatartási zavarok:
· aktivitás- és figyelemzavar BNO F 90.0

· hiperkinetikus magatartászavar BNO F 90.1


Beszédfogyatékosság típusai közül az alábbi esetekben

A hangképzés zavarai (diszfónia)

A beszéd- és a nyelvi fejlődés zavarai (megkésett beszédfejlődés, diszfázia, beszédészlelés és beszédmegértés zavara)

Az artikuláció zavarai közül a diszlália esetében

A beszédfolyamatosság zavarai (dadogás, hadarás)

Az olvasás-, írás- és matematikai teljesítmény zavarai (diszlexia, diszgráfía, diszkalkulia) 

	Enyhe mozgássérült tanulók, szakértői javaslattal

	azon mozgásos tünetcsoportok esetén
·  melyek elsősorban ortopédiai elváltozások, 

· járási rendellenességek

· alsó végtag veleszületett rövidülése

Illetve minden olyan sérülés esetén, amely 

nem igényel

· Szomatopedagógust

· Speciális eszközt

· akadálymentesítést
	


Vállalkozói tevékenység, és a tevékenység felső határa: -

Általános forgalmi adó alanyiság: igen

A feladat ellátást szolgáló vagyon: 

a.) Martfű, Május 1. út 2. szám alatti ingatlan


380 hrsz.







c.) Mezőhék, Mártírok út 9/b. szám alatti ingatlan





121 hrsz.

Az intézmény leltárában szereplő eszközök.

Tulajdonosa: 
Martfű Város Önkormányzatának Képviselő-testülete /a.), b.)/




Mezőhék Község Önkormányzatának Képviselő-testülete /c.)/

Használója: József Attila Általános Iskola

Gazdálkodási jogköre:

Önállóan működő és az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörű szerv, melynek pénzügyi- gazdálkodási feladatait Martfű Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala az intézménnyel kötött megállapodás alapján látja el.

2. Az intézményi MIP készítésének törvényi előírásai

Az Intézményi Minőségirányítási Program az iskola stratégiai alapdokumentuma.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvényt módosító 2003. LXI törvény 40§ (10) bekezdésében foglaltak értelmében a közoktatási intézmény feladatai:

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

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

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

A 3/2002 sz. miniszteri rendelet 4.§ a közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztésről:

(1) A közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy a közoktatási intézmények a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtsanak.

A közoktatási intézmény ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.

Az önértékelés keretében a közoktatási intézmény

· azonosítja partnereit,

· folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét,

· a mérések eredményeinek elemzése alapján meghatározott szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését,

· amelyek megvalósításához intézkedési terveket készít. Az intézkedési tervek megvalósulásait értékeli, és azok eredményeit felhasználja működésének folyamatos fejlesztéséhez.

Kt. 1993. évi LXXIX. tv módosításáról szóló 2003. évi LXI. tv (40. §. 10-11. bek.) és a 2006. évi LXXI. Tv:
Az IMIP-nek tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.

Rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartó minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.
A Kjt. 138/1992 (X.8.) Korm. rendelet 2009. január 1-től hatályos módosítása:

8. § (1) A Kt. 40. §-ának (11) bekezdésében szabályozott minőségirányítási programban a teljesítményértékelési szempontok mellett meg kell állapítani az egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámokat is az alábbiak szerint:

- kiemelkedő minősítés három pont, 
- megfelelő minősítés kettő pont, 
- kevéssé megfelelő minősítés egy pont, 
- nem megfelelő minősítés nulla pont.

A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell meghatározni:

- nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas, 
- hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas, 
- harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas, 
- harminc százalék alatt alkalmatlan

minősítést kap a közalkalmazott. Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

Kt. 40. § (11)
”A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente köteles értékelni a program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz…”

Kt. 99. § (7)
”Ha az adott iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályokban meghatározott minimumot, a fenntartó köteles felhívni az iskola igazgatóját, akinek intézkedési tervet kell készítenie a törvényben leírtak figyelembe-vételével.”

A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.

· Az intézmények 2007. március 31-ig küldik meg a fenntartónak az IMIP-et, jóváhagyás céljából

· Az átmeneti rendelkezések alapján első ízben a 2008/2009-es nevelési évet kell értékelnie a közoktatási intézménynek. Azaz 2009. június végéig az IMIP változásai alapján az első értékelésre sor kerül.
3. Minőségirányítási rendszer
3. 1. Az intézmény küldetése
A József Attila Általános Iskola küldetése, az oktatásügy keretein belül megjelenő – a település gyermekeinek iskolai nevelés-oktatásra vonatkozó társadalmi szükségletek kielégítése az intézmény kiemelkedő színvonalú működése által. 
· A partnerek szempontjából: olyan színvonalon és olyan mennyiségben, amely kiváltja a település lakosságának, az intézmény önkormányzati fenntartójának és valamennyi partnerének elégedettségét, elismerését.
· Az intézmény egészének jövője szempontjából: megalapozottá és biztosítottá válik az intézményi működés feltételrendszere, a töretlen fejlődés lehetősége, valamint a kitűzött távlati célok elérésének útja.

· Az alkalmazotti közösség szempontjából: a mindenkori körülményekhez mérten stabil egzisztenciális biztonság keletkezhet az alkalmazotti kör valamennyi tagja számára.
· A tantestület pedagógiai kultúráját az egyéni bánásmódra való törekvés, a gyermek, a tanuló elfogadása, a bizalom, a szeretet, az empátia, az életkornak megfelelő követelmények támasztása, a feladatok elvégzésének ellenőrzése és a gyermek, tanuló fejlődését biztosító objektív értékelés jellemzi.
· Az oktató-nevelő munka színvonalát a pedagógusok rendszeres továbbképzésével, önképzéssel biztosítjuk.
3.2. Az intézmény jövőképe

Az intézmény nevelőtestülete – az aktuális környezeti feltételrendszerében megjelenő, helyi sajátosságként értelmezhető kedvezőtlen hatások (mint például a demográfiai hullámvölgy, a költségvetés szűkössége, vagy a hátrányos helyzetű gyermekek számának növekedése) mellett is – optimista jövőképet vázol maga elé.
· Oktató-nevelő munkánk célja, hogy a lélek, a test és az értelem arányos fejlesztésével, a személyiség, a közösségek és a természet harmóniájának elősegítése által, a készségek, képességek, ismeretek, jártasságok, attitűdök és az erkölcsi rend összhangjának megteremtésével a lehető legteljesebb önálló életre és céljainak elérésére képes embereket neveljen. Kiemelt célunk a nevelés-oktatás eszközeivel a társadalmi leszakadás megakadályozása és a tehetséggondozás.
· Olyan intézményt képzelünk el, amelyben a gyermekek, fiatalok ellátása, nevelése, oktatása, napközis foglalkoztatása a lehető legmagasabb színvonalú.

· A gyermekek korszerű, európai színvonalú intézménybe járhatnak.

· Rendelkezésre állnak a legkorszerűbb taneszközök.

· A pedagógusok magasan kvalifikáltak, képzésük folyamatos.

· Az iskolai ellátás színvonala és hírneve a település hagyományai, tradicionális értékei között szerepel.

· Az intézmény működését a környezet valamennyi szereplője pozitívan értékeli és támogatja.
3.3. Minőségirányítási alapelveink:

· Az önértékelés a minőségirányítási rendszerünk meghatározó eleme
Az önértékelés gyakorlattá válása azt jelenti, hogy az intézményünk definiált szempontok mentén, bizonyos időközönként rendszeresen végez ilyen tevékenységet annak érdekében, hogy az önmagukról való tudásuk több és pontosabb legyen. Eredményeképpen tisztában leszünk erősségeikkel és az intézményi működés gyenge pontjaival. A kapott eredmények elemzésével jelöljük ki az intézményi fejlesztési irányokat, dolgozzuk ki az intézményfejlesztési terveket. 

Célunk az, hogy önértékelés épüljön be az intézmény napi gyakorlatába, és ezzel az elszámoltathatóság alapjává váljon.

· Partnerközpontú magatartás kialakítására, fejlesztésére törekszünk

Az intézmény vezetése a partnerközpontúság jegyében alakítja ki a működtetés irányait.
A diákok, a pedagógusok, az adminisztratív és a technikai személyzet, a szülők, a fenntartó, az intézmény támogatói, a társadalom, vagyis mindenki, aki lényeges hatást gyakorol a szolgáltatás minőségére, az intézmény kommunikációs partnerének tekinthető.

A partnerközpontúság, mint érték azt jeleni, hogy az intézmény nemcsak megkérdezi partnerei véleményét, hanem komolyan is veszi, azaz épít rá az intézményi tervezések, fejlesztések során. A partneri vélemények alapján folytatott fejlesztésektől azt várjuk, hogy mérhető módon javul a partnerek elégedettsége. A fenntartói igények figyelembe vétele eredményeként a helyi közoktatás irányítás és az intézményirányítás között harmonikus együttműködést szeretnénk kialakítani.

A partnerközpontúság azt is jelenti, hogy a munkatársak elfogadják a minőségfejlesztés szükségességét; tudják, hogy a belső munkatársakkal, a partnerekkel együttműködés, egymás igényeinek meghallgatása, az egymással való törődés a minőségi munka biztosítéka. 

· Folyamatos minőségfejlesztésre törekszünk.

Szeretnénk, ha intézményünkben a minőségfejlesztés eredményeként, a rendszerfejlesztéssel egy időben kialakulna, illetve állandóan fejlődne a belső igény a szakmai munka intézményi szintű jobbítására, a legjobb gyakorlat intézményen belüli és kívüli megismerésére. A szervezeti kultúra részének tekintjük az innovációs képesség mellett a folyamatos fejlesztést. A folyamatos fejlesztés módszereit az igénybe vevőkkel, a gyerekekkel és a tanulókkal is fontos megismertetni, elősegíteni az alkalmazást. A működés tökéletesítése érdekében az intézmény rendszeresen tervezi, újragondolja a belső ösztönzési, elismerési, teljesítmény értékelési és információs rendszereit, illetve a folyamatos fejlesztésbe közvetlen és közvetett partnereiket is bevonjuk. 

· Az intézmény rendszerszerű működtetésére törekszünk
Az intézmény működtetése során a gazdálkodásban, a tanulásszervezésben, az oktatás nevelés területén, emberi erőforrás fejlesztésben, egyéb erőforrások fejlesztésében, tervezésben, vezetésben, ellenőrzésben és értékelésben, a folyamatok eredményesebbé tételében, kívánjuk alkalmazni minőségfejlesztés eszközrendszerét; az intézményértékelés eredményeit. A partnerek véleménye alapján a szükséges korrekciókat, fejlesztéseket folyamatosan kívánjuk elvégezni.

· Tényekre alapozott döntéshozatal

A hatékony döntés legfontosabb feltétele az információk begyűjtése, feldolgozása, és ezek alapján az alternatívák felállítása. A tényszerű információ begyűjtéshez elengedhetetlen az összehasonlíthatóság és ismételhetőség követelményének való megfelelés. A tényekre alapozott döntéshez működtetni kell a belső információszerzés többféle szervezett formáját, illetve az informatikára alapozott feldolgozást.
3.4. Minőségpolitikai nyilatkozat
"Olyan nyugodt légkörű, barátságos, a hagyományait őrző és arra építő, alapfeladatait magas színvonalon ellátó iskolát szeretnénk, ahol a szülő, a pedagógus és a gyermek együttműködése által biztosítható az egyéni képességek kibontakoztatása és a tanulók személyiségének fejlesztése." 
· Pedagógiai tevékenységünk célja mindazoknak az intellektuális és emberi – erkölcsi értékeknek a kialakítása tanítványainkban, amelyek birtokában úgy tudják egyéni boldogulásukat megteremteni, hogy az egyben a szűkebb és tágabb közösségük javát is szolgálja.

· Iskolánk nevelő-oktató munkájában a demokratizmus, a humanizmus, az egyén tisztelete, a lelkiismereti szabadság, a személyiség fejlődése, az alapvető közösségek (család, nemzet, az európai nemzetek közösségek) együttműködésének kibontakoztatása, a nemzetek, nemzetiségi, etnikai csoportok és a nemek egyenlősége, a szolidaritás és a tolerancia értékei hatják át a tanítási-tanulási folyamatokat.
· Célunk az, hogy ne csak a gyerekek tudását, hanem alapkészségeiket, kreativitásukat, problémamegoldó képességüket is fejlesszük. A tanulás szervezésében, tervezésében és irányításában a tevékenység-központú tanítási gyakorlatot honosítjuk meg, mely életszerű helyzetek teremtésével alkalmat nyújt konkrét élmények és tapasztalatok gyűjtésére.
· Alapvető jelentőséget tulajdonítunk a kulcskompetenciák kialakításának, minden segítséget megadunk ahhoz, hogy tanítványaink elsajátítsák az élethosszig tartó tanulás alapjait, valamint a folyamatot megkönnyítő képességeket, készségeket, és kompetenciákat: a szövegértési-szövegalkotási, matematikai-logikai, idegen nyelvi valamint az infokommunikációs technológiákat.
· A kompetencia alapú oktatás során az ismereteket-készségeket és attitűdöket kölcsönhatásban fejlesztjük.

· Az egyéni szükségletek szerint megfelelő feltételeket nyújtunk gyermekeinknek a tanulási esélyegyenlőség megteremtéséhez.
· Tevékenységünket közszolgálatnak tekintjük. 
· Nevelő-oktató munkánk egészét a tudás, az igazságosság, a rend, a szabadság, a méltányosság, a szolidaritás erkölcsi és szellemi értékei, valamint az egyenlő bánásmód határozzák meg. 
· Segítünk abban, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott, a felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak. Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett, segítőkész munkatársakkal, és a velük együttműködő szülőkkel valósítjuk meg.

Iskolánk minőségirányítási rendszert működtet.

Célunk a teljes körű minőségirányítás, tehát olyan iskola, amelynek középpontjában a minőség áll, amely az iskola összes tagjának, munkatársának a részvételén alapszik, amely azt célozza, hogy hosszútávon sikert érjen el valamennyi partner megelégedettsége által, és hasznára legyen az iskola összes tagjának, dolgozójának és a helyi társadalomnak.

Működésünk során feltárjuk az iskola erős és gyenge pontjait, hogy az erősségekre építve javítani tudjuk a gyengeségeinket.

A program során megvalósítjuk az iskolában zajló folyamatok minőségének javítását, fejlesztését, irányítását.

A munkához kitartó, türelmes, elkötelezett, együttműködni tudó vezetéssel és tantestülettel rendelkezünk, mely képes és kész a folyamatos megújulásra, képes együttműködni, és másoktól tanulni.

A tantestületen belül állandó a partnerekkel való folyamatos párbeszéd és egyeztetés fontosságának tudata, ez mindinkább beépül a mindennapi tevékenységünkbe, a hétköznapi gyakorlatba.

Az intézmény működésében az alábbi minőségügyi alapelveket érvényesítjük:

· minőségközpontú szemléletmód,

· fokozatosság a fejlesztésekben,

· a fejlesztések folyamatosságának fontossága,

· a vezetés minőségalapú elköteleződése,

· az alkalmazottak teljes körű – meggyőzésen, meggyőződésen alapuló – bevonása a minőségügyi tevékenységbe,

· a partnerközpontúság,

· a folyamatszemlélet.

Ennek alapján fogalmazza meg az intézmény a minőségirányítási programját, melyben érvényesíti a helyi irányítás elvárásait.

3.5. Intézményi minőségcélok

	Cél
	Sikerkritérium
	Tevékenység

	· Az intézmény vezetése vegyen részt személyesen az intézmény hosszú távú terveinek, pedagógiai-nevelési programjának és értékrendjének kialakításában, és mutasson példát a folyamatos fejlesztés megvalósításában
	· Az intézmény vezetése aktívan támogatja a minőségfejlesztési rendszer működtetését.

· A vezetés kezdeményezi az intézményen belüli együttműködést

· Az intézmény belső működési rendjének biztosítása a rendelkezésre álló erőforrások hatékony felhasználásával
	· A pedagógiai program megvalósítását befolyásoló kulcsfontosságú folyamatok mérésének megszervezése, tervezése a dokumentumokban.



	· Az intézmény vezetése aktívan támogatja a közvetett és közvetlen partnereivel való kapcsolatkiépítést


	· A vezetés személyes részvétele a partnerek képviselőivel és a partnereket képviselő szervezetekkel (pl. DÖK, SZMK, Iskolaszék) történő kapcsolattartásban
	· Közös rendezvények

· A vertikális (a vezetés és a munkatársak közötti) és a horizontális (munkatársak, munkaközösségek közötti), kétirányú kommunikációs csatornák kialakítása és alkalmazása

	· A munkatársak segítése és támogatása terveik és feladataik teljesítésében, céljaik elérésében.

· Az elvégzett munka nagyobb megbecsülése.


	· Elkészül az intézmény belső értékelési rendszere. 

· A team munka feltételei biztosítottak
	· Értékelő és ösztönző rendszer működtetése Személyre szóló értékelések.

· A teljesítmény folyamatos értékelésének ütemterve az éves munkaterv szerint.

· A munkatársak bevonása az intézmény döntési folyamataiba

	· A partnereink igényeinek, elvárásainak összegyűjtése és beépítése a mindennapos nevelő-oktató munkába
	· Hiteles mérőeszközök, módszerek kidolgozása

· Partnereink 80%-a visszajelez a kérdéseinkre

· Intézkedési terveink kidolgozása, működtetése

· Intézkedési terveinket a belső partnereink 80%-a támogatja

· Kiépül az információs rendszer az ötletek gyűjtésére
	· Az igényfelmérés szabályzatának elkészítése, működtetése.

· Intézkedési tervek értékelése

	· Az intézmény működésének belső teljesítményére vonatkozó mutatók, az intézményi indikátorrendszerből származó adatok összegyűjtése és elemzése
	· Az indikátorrendszerhez évente elkészül az intézményvezetői beszámoló

· 
	· Intézményvezetői beszámoló

· Partneri elégedettségmérés összehasonlítása a belső értékeléssel.

	· Az intézményi működés sikeressége szempontjából kulcsfontosságú tényezők azonosítása.
	· A kulcstevékenységekre folyamatszabályozás készül
	· IMIP folyamatszabályozás

	· Az emberi erőforrás tervek összehangolása az intézmény jövőképével és pedagógiai programjával, az intézmény szervezeti felépítésével és a kulcsfontosságú folyamatok rendszerével.
	· A dolgozói elégedettségmérés a minőségirányítási rendszer 100%-os ismertségét és legalább 80%-os elfogadottságát jelezze.
	· A munkatársak képességeinek és szakmai tudásának értékelése és összehangolása az intézmény igényeivel

· Az éves beiskolázási tervek összehangolása a célkitűzésekkel.

· Egyéni és csoport-célok összehangolása az intézmény célkitűzéseivel

	· A kompetencia alapú oktatás széleskörű alkalmazása-kiemelt színvonalú képességfejlesztés.
· Kompetenciák fejlesztését szolgáló munkamódszerek erősítése (páros, csoportos, projekt és kooperatív munka).
	· Iskolánk tanulói kompetencia alapú oktatásban részesülnek.
· Tanulási hatékonyság emelkedése (mérési eredmények)
	· Implementációs tevékenység folytatása.

· Belső továbbképzések, szakmai munkaközösségi megbeszélések.
folyamatos önképzés,

· a tanultak alkalmazása

· Tanítási órák ilyen irányú szervezése, ennek folyamatos ellenőrzése

	· A módszertani kultúra fejlesztése
· A pedagógusok kompetenciáinak fejlesztése.
· Az oktatás minőségének további emelése.
	· Megfelelő hozzáférés biztosítása a szükséges információkhoz
· A pedagógusok szemléletváltása megtörténik.

· Egyre több új módszer épül be a mindennapi pedagógiai gyakorlatba
	· Belső továbbképzések

· Külső továbbképzések
· Pedagógusok együttműködési fórumainak működtetése.
· Előadások

	· Az interaktív oktatás, az IKT adta lehetőségek megismerése és elterjesztése
	· A tanítási órákon gyakran használják a kollégák az interaktív táblákat, az IKT eszközöket
	· Továbbképzésen megismerni ezeknek az eszközöknek a gyakorlati alkalmazását

	· Az iskola otthonos, barátságos, nevelésre koncentráló légkörének megőrzése
	· Diákok és szülők pozitív visszajelzései 
	· Nevelési feladatok maradéktalan ellátása, szoros együttműködés a kollégák és a szülők között

· Nevelés módszertani képzések

	· Hátrányos és veszélyeztetett tanulók számának növekedése miatt folyamatos figyelemmel kísérésük, segítésük.
	· Családok visszajelzéseiben jelentkezik a segítségnyújtás eredménye (segélyek, ügyintézésben való segítségnyújtás).
	· Gyermekvédelmi feladatok ellátása, családsegítés, jogi tanácsadás.

	· Kapcsolatrendszerünk megőrzése: 

· Jó tanár-diák kapcsolat, jó kapcsolat a szülőkkel.
	· Diákok és szülők pozitív visszajelzései

	· Problémák azonnali kezelése, folyamatos kommunikáció a szülőkkel

	· Magatartási problémák még hatékonyabb kezelése
	· Magatartási problémák csökkenése
	· Isk. pszichológus igénybevétele.

· Palánta misszió foglalkozásai

· Smiley klub

	· Tanulási problémákkal küzdő gyermekek még differenciáltabb fejlesztése, egyéni bánásmód alkalmazása
	· A tanuláshoz való hozzáállás javulása, a negatív beírások csökkenése
	· Tanítási órákon differenciálás, korrepetálás, belső továbbképzéseken hatékony fejlesztő eszközök és módszerek megismerése

	· Társadalmi veszélyforrások erőteljes megjelenésének háttérbe szorítása (drog, alkohol, média, bűnözés, erőszak).
	· Káros szenvedélyek (dohányzás, ital, drog) nem jelennek meg az iskolában.
	· bűnmegelőzési előadások osztályfőnöki órákon 
· esetmegbeszélések 
· Smiley klub foglalkozásai,



	· Változatos programok szervezése.

	· Programok látogatottságának növekedése
	· Az éves program tervezésénél a választék további bővítése, délutáni programlehetőség a napköziben, szabadidőben.

· A megvalósításhoz konkrét segítség, szervezőmunka, ösztönzés a pedagógusok részéről

	· Szabad mozgásteret biztosító tárgyi lehetőségeink fejlesztése (sportpálya, tornaterem).
	· Gondozott udvar, balesetmentes játszó terület
	· Udvarunk, sportpályánk folyamatos felújítása, karbantartása, gondozása

	· Egészséges környezetünk megőrzése (zöldített, virágos, fajátékokkal felszerelt, gyerekbarát udvar)
	· Zöld környezet bővítése, megőrzése
	· Környezetünk folyamatos zöldítése, virágok ültetése pályázatok útján a diákok bevonásával, növényzetünk ápolása

	· Nyomon követés és beválás vizsgálat volt 8-os diákjainknál
	· Diákjaink eredményében nincs számottevő rontás
	· A tantestület tájékoztatása, következtetések levonása, estleges feladatok meghatározása

	· Országos kompetenciamérés eredményeinek elemzése.
	· Elérjük az országos átlagot
	· A tanulók egyéni kompetenciáinak fejlesztése.

	· A kulcsfontosságú intézményi folyamatok teljesítményének mérése
	· Az önértékelés folyamatszabályozása elkészül.

· Az önértékelés az EFQM alapján megvalósul.
	· IMIP önértékelés

· Fejlesztendő tevékenységek meghatározása.

· Az indikátorok alapján a külső és belső önértékelés.

	· Társadalmi hatás gyakorlása a település lakosságára. Iskolánk népszerűsítése, vonzóvá tétele legyen mindenki számára kiemelten fontos
	· Eredményeink széles körben ismertté válnak
	· Reklámtevékenységek, szoros kapcsolat a helyi médiával.

	· Tárgyi felszereltség, munkakörülmények állapotának javítása. 
	· Munkatársaink elégedettek munkakörülményeikkel.
	· Kötelező taneszközök igénylése, beszerzése.

· Osztálytermek további felújítása.


4. A fenntartó intézménnyel szemben támasztott konkrét követelményrendszere és annak megvalósítási programja az IMIP-ben

Az önkormányzat a megyei fejlesztési tervvel (továbbiakban: MFT) összefüggésben és a saját intézkedési tervének megfelelően a József Attila Általános Iskola számára konkrét követelményrendszert fogalmazott meg. A követelményrendszer a MFT témakör→ helyi intézkedési terv→ önkormányzati stratégiai célkitűzés→ konkrét intézményi szakmai elvárás→ konkrét intézményi szakmai feladat→ feladathoz kapcsolódó intézményi stratégiai cél→ stratégiai célhoz rendelt minőségcél (mérhető minőségmutató)→ minőségmutató alapján meghatározható minőségelvárás logikai egységére épül.
A minőségelvű nevelés-oktatás 

	Elvárások az ÖMIP-ben

	Jellemzők
	Részletek
	Határidő

	Szakmai elvárás
	Minőségelvű nevelés-oktatás megvalósítása
	Folyamatos

	Konkrét feladat
	Az intézményi minőségirányítási program határidőre történő átdolgozása.
	2011. 10. 30.

	Stratégiai cél
	Minőségirányítási rendszer működtetése az intézményi minőségirányítási programnak megfelelően
	folyamatos.

	Minőségcél
	Teljes partnerközpontú minőségirányítási rendszer működtetése, szabályozott iskolai folyamatok
	folyamatos

	Minőségmutató
	K = Időarányos készültségi fok az intézményi minőségirányítási programban kidolgozott ütemterv alapján.
	évente

	Minőségelvárás
	K = 100 % megvalósulás a minőségcéloknál megjelölt határidőre.
	-

	Megvalósítási program

	Működési terület
	A konkrét

 feladat területenkénti 

lebontása
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.
	Megvalósítás

felelőse

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	

	Vezetés
	Az iskolavezetés részt vesz a rendszerépítésben és átdolgozza az IMIP-et.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató

	Tervezés
	A teljes partnerközpontú minőségirányítási rendszer működtetése. Az intézmény főfolyamatainak szabályozása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Megvalósí-tás
	Partneri elégedettségmérés, szabályozott intézményi folyamatok.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Ellenőrzés
	Minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Mérés
	Minőségmutató előállítása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Értékelés
	Beszámoló a tantestületi értekezleteken
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató


Vezetői feladatot jelent- a közoktatási törvény 40.§ (10-11) bekezdésének módosítása értelmében- az IMIP átdolgozása, ami négy éves programként határozza meg a minőségügyi teendőket. Ezen kívül az igazgatónak aktívan részt kell vennie intézményünk teljes minőségirányítási rendszerének működtetésében. Minőségcélként fogalmazódik meg az intézményi folyamatok szabályozása, a teljes partnerközpontú minőségirányítási rendszer működtetése.
Az esélyteremtés irányába mutató nevelési-oktatási formák érvényesítése

	Elvárások az ÖMIP-ben

	Jellemzők
	Részletek
	Határidő

	Szakmai elvárás
	Az esélyteremtés irányába mutató nevelési-oktatási formák támogatása, érvényesítése.
	folyamatos

	Konkrét feladat
	Korszerű tanulásszervezési, differenciálási modellek alkalmazása
	folyamatos

	Stratégiai cél
	A nevelőtestület módszertani kultúrájának fejlesztése.
	folyamatos

	Minőségcél
	A napi gyakorlatban minden pedagógus törekedjen a megismert módszerek alkalmazására.
	2012-től évente

	Minőségmutató
	A differenciálás és a csoportmunka gyakorisága
	l évente

	Minőségelvárás
	Tantárgyanként, a tananyag adta lehetőségnek megfelelő gyakorisággal
	folyamatos

	Megvalósítási program

	Működési terület
	A konkrét

 feladat területenkénti 

lebontása
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.
	Megvalósítás

felelőse

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	

	Vezetés
	A témakör kezelése az éves pedagógiai tervezőmunka során
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató

	Tervezés
	Továbbképzések szervezése, 
tervezés a tanmenetekben
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató, mk.vezetők, szaktanárok

	Megvalósí-tás
	A képzéseken történő részvétel, gyakorlati alkalmazás
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	szaktanárok

	Ellenőrzés
	Minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató, ig.h., mk. vezetők


	Mérés
	Minőségmutató előállítása


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Értékelés
	Értekezleteken, a minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató Minőségügyi vezető


A gyermeknek, a tanulónak joga, hogy a képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön, képességeihez mérten továbbtanuljon. Intézményünk kiemelt célja a nevelés-oktatás eszközeivel a társadalmi leszakadás megakadályozása és a tehetséggondozás. Feladatunk a sajátos nevelési igényű és a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók speciális igényeinek figyelembevétele, optimális fejlődésük elősegítése, a minél teljesebb társadalmi beilleszkedés lehetőségeinek megteremtése. A sajátos nevelési igényű gyermeknek, tanulónak joga, hogy különleges bánásmód keretében állapotának megfelelő pedagógiai, fejlesztőpedagógiai, vagy gyógypedagógiai ellátásban részesüljön.
Feladatunk, hogy egyénre szabott fejlesztési tervek alapján segítsük az egyéni bánásmódot igénylő tanulóinkat, valamint biztosítsuk a számunkra előírt fejlesztéseket.

A tantestület tagjai rendszeres belső és külső továbbképzéseken fejlesztik ez irányú ismereteiket. 

A kommunikációs készségek fejlesztése
	Elvárások az ÖMIP-ben

	Jellemzők
	Részletek
	Határidő

	Szakmai elvárás
	A kommunikációs készségek fejlesztése minden tantárgy esetében, kiemelten az anyanyelv, idegen nyelv, informatika területén
	folyamatos

	Konkrét feladat
	A megjelölt területek kiemelt gondozása az éves pedagógiai tervezőmunkában.
	2012. 09. 01.

	Stratégiai cél
	A tanulói eredmények javulása anyanyelv és az idegen nyelv területén, informatikai ismereteik gyarapítása.
	folyamatos

	Minőségcél
	Az intézményből kikerülő tanulók megfelelnek a következő iskolafok követelményeinek.
	évente

	Minőségmutató
	Te = a következő iskolafokban elért tanulmányi eredmény
	évente

	Minőségelvárás
	Te = nem romlik
	évente

	Megvalósítási program

	Működési terület
	A konkrét

 feladat területenkénti 

lebontása
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.
	Megvalósítás

felelőse

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	


	Vezetés
	A témakör kiemelt szerepe az éves pedagógiai munka tervezése során
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató


	Tervezés
	Fejlesztési tervek kidolgozása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	szaktanárok

	Megvalósítás
	A tervek megvalósítása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	szaktanárok

	Ellenőrzés
	Óralátogatások, bemutató órák, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató, ,ig.h., mkv.

	Mérés
	Minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Értékelés
	Tantestületi értekezleteken
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató


Az önkormányzati elvárásban a szaktárca anyanyelvi, idegen nyelvi és informatikai fejlesztési törekvései testesülnek meg, melyeket összefoglalóan kommunikációs készségek fejlesztéseként lehet megfogalmazni. Vezetési feladat az intézmény éves munkatervében kiemelt területként kezelni ezen feladatokat. A tervezés során mindhárom témában- az esélyegyenlőség figyelembevételével- terveket kell kidolgozni a tanulók ilyen irányú fejlesztésére, munkaközösségi szinten. A tervek megvalósítása folyamatosan történik.

Az ellenőrzéseket óralátogatások, bemutató órák és munkaközösségi felmérések során kell realizálni. A minőségcélok elérését a bemutatott minőségmutatók évenkénti képzésével lehet nyomon követni. E minőségmutatók témakörönkénti elemzése és tantestületi értekezleteken történő bemutatása képezi az értékelési feladatok lényegét. Az objektív értékelésben segítséget jelent a továbbtanuló diákok következő iskolafokban elért eredményeinek elemzése.

Az egészséges életmódra nevelés, a környezettudatos magatartás kialakítása
	Elvárások az ÖMIP-ben

	Jellemzők
	Részletek
	Határidő

	Szakmai elvárás
	Egészséges életmódra nevelés, a környezettudatos magatartás kialakítása
	folyamatos

	Konkrét feladat
	Biztosítsa diákjainak a mindennapos egészségfejlesztő testmozgás megvalósítását.
	folyamatos

	Stratégiai cél
	A szabadidős tevékenységekben kiemelten szerepeljenek az egészség megőrzését és a tudatos környezetvédelmet szolgáló programelemek.
	folyamatos

	Minőségcél
	Az egészséges életmód és a környezetvédelem iránti igény kialakul
	2015.

	Minőségmutató
	A témával kapcsolatban szervezett programok és a résztvevők száma
	évente

	Minőségelvárás
	A témával kapcsolatban szervezett programokon a résztvevők száma 80%
	évente

	Megvalósítási program

	Működési terület
	A konkrét

 feladat területenkénti 

lebontása
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.
	Megvalósítás

felelőse

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	

	Vezetés
	Tematika meghatározása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató

	Tervezés
	A tantervek kiegészítése a tematika szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	szaktanárok

	Megvalósítás
	Tanítási órákon és tanórán kívüli tevékenységek során
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	szaktanárok

	Ellenőrzés
	Óralátogatások, bemutató órák
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató, ig. h., mkv.

	Mérés
	Minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Minőségügyi vezető

	Értékelés
	Beszámoló az év végi tantestületi értekezleten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató


A nevelési-oktatási intézmény feladata, hogy a gyermekeket biztonságban és egészséges környezetben nevelje és oktassa, iskolai tanulmányi rendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsa ki.
Ezek érdekében biztosítjuk a mindennapos testmozgást tanulóink számára. Feladatunk a szelektív hulladékgyűjtés lehetőségeinek megteremtése. Tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon törekszünk arra, hogy a környezettudatos szemléletmód és viselkedés természetes legyen a gyermekek számára, áthassa mindennapi életüket.
Egyenrangú törődés a tehetséges és a hátrányos helyzetű tanulókkal

	Elvárások az ÖMIP-ben

	Jellemzők
	Részletek
	Határidő

	Szakmai elvárás
	A tehetséges és hátrányos helyzetű tanulókkal való egyenrangú törődés.
	folyamatos

	Konkrét feladat
	A tanórai és tanórán kívüli tehetséggondozás, felzárkóztatás megszervezése
	folyamatos

	Stratégiai cél
	A nevelőtestület módszertani kultúrájának fejlesztése.
	folyamatos

	Minőségcél
	Az átlagostól eltérő képességű tanulók segítése
	folyamatos

	Minőségmutató
	VB = a versenyeken résztvevő tanulók száma és elért eredménye; bukások száma – osztályonként és évfolyamonként.
	évente

	Minőségelvárás
	VB = a versenyeken induló tanulók minél jobb eredményeket érjenek el. A bukások száma nem nő.
	évente

	Megvalósítási program

	Működési terület
	A konkrét

 feladat területenkénti 

lebontása
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.
	Megvalósítás

felelőse

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	

	Vezetés
	Az egyenrangú törődés feltételeinek, keret-rendszerének megteremtése
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató

	Tervezés
	Egyénre szabott fejlesztési tervek
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	tantestület

	Megvalósí-tás
	A fejlesztési tervek megvalósítása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	tantestület

	Ellenőrzés
	Éves beszámolók alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Tanárok,oszt.f

	Mérés
	Rendszeres éves statisztika
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	tantestület

	Értékelés
	Értekezleten,a minőségmutató alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	igazgató



Az esélyegyenlőség megteremtése a tehetséges és a hátrányos helyzetű tanulók számára nemzeti érdekként fogalmazódik meg. A témával értelemszerűen az IMIP-ben is foglalkozni kell. Minőségcél az átlagostól eltérő képességű tanulók szakszerű pedagógiai fejlesztése. Biztosítani kell, hogy a tehetséges tanulóknak legyen lehetőségük a tehetségük kibontakoztatására, a hátrányos helyzetűeknek pedig esélyt kell teremteni a felzárkózásra. Nem engedhető meg, hogy egy gyermek személyes adottságai és/vagy a szociális helyzete miatt beszűküljön a kibontakozás lehetősége tanulmányai során.

Konkrét feladatként jelenik meg a tanórai és tanórán kívüli tehetséggondozás és felzárkóztatás megszervezése. Vezetői feladat az intézményben az esélyegyenlőség feltételeinek és keretrendszerének megteremtése.
5. Minőségirányítási rendszer
Vezetési feladatok
5.1. A vezetés elkötelezettsége

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

Tartalmi leírás

Jogi szabályozók hozzáférhetősége, megismerése, betartása

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

A hozzáférhetőség biztosítása

Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők a CD jogtárban. A jogtár tartalmát folyamatosan frissítjük és aktualizáljuk.

A közoktatással kapcsolatos jogszabályok aktuális gyűjteménye a Nemzeti Erőforrás Minisztérium honlapján (www.nefmi.gov.hu) a közoktatás, azon belül jogszabályok címek alatt megtalálhatók. A tanári szobában elhelyezett számítógépeken biztosított az Internetes hozzáférés.

 A Munka törvénykönyve és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és végrehajtási rendeletei az igazgatói irodában tekinthetők meg.

A közoktatási törvény, valamint az intézmény belső szabályozói (Pedagógiai program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Minőségirányítási program) egy-egy példánya az igazgatói irodákban illetve a könyvtárakban hozzáférhető.

A megismerés biztosítása

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

A postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A küldeményeket az ügy elintézésével megbízott személyre szignálja. A működést befolyásoló fontos információkat az igazgatóhelyettes a faliújságon közzé teszi, melynek figyelemmel kísérése mindenki számára munkaköri kötelesség.

Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból havi munkatársi értekezletek keretében a nevelőtestület elé tárják.

Ezen kívül biztosítják a szakszervezet részére az újonnan megjelenő jogszabályok munkavállalók érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozásainak ismertetését.

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

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

Egyrészt a vezetői ellenőrzés feladata a jogi dokumentumok által megszabott előírások betartásának folyamatos figyelemmel kísérése. 
Másrészt az intézmény igazgatója az érdekképviseleti fórumok – szakszervezet, közalkalmazotti tanács – számára a véleményezési és egyeztetési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

A szabályozások közzététele, változások nyomon követése

	Szabályozó típusa
	Nyomon követés

 / elfogadás módja
	Közzététel módja
	Közzététel felelőse

	Intézményi működést szabályozó törvények
	Közlönyök, minisztériumi honlapok, CD-jogtár figyelése
	Nevelőtestület előtti kihirdetéssel, emlékeztető feljegyzéssel a hirdetőtáblán.
	igazgató.



	Közalkalmazottakat érintő törvények
	Közlönyök, minisztériumi honlapok, CD-jogtár figyelése
	Nevelőtestület előtti kihirdetéssel, emlékeztető feljegyzéssel a hirdetőtáblán.
	igazgató 


	Minisztériumi és országos hatáskörű szervezetek rendeletei
	Közlönyök, minisztériumi honlapok, CD-jogtár figyelése
	Nevelőtestület előtti kihirdetéssel, emlékeztető feljegyzéssel a hirdetőtáblán.
	igazgató 


	Fenntartó rendeletei, határozatai, egyéb szabályozó dokumentumai
	Fenntartótól érkező levelek figyelése, 
	Nevelőtestület előtti kihirdetéssel, emlékeztető feljegyzéssel a hirdetőtáblán.
	igazgató 


	Helyi, intézményi szabályozó dokumentumok

· PP

· SZMSZ

· Házirend
	Az országos és helyi törvények, rendeletek alapján kerül sor a módosításra. 

A módosított helyi szabályozó dokumentumot a szükséges egyeztetések után a nevelőtestület fogadja el.
	Nevelőtestület előtti kihirdetéssel, emlékeztető feljegyzéssel a hirdetőtáblán. 

A módosított dokumentumok elhelyezésre kerülnek a tanáriban és a könyvtárban.
	igazgató 



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

Az éves értékelés eljárás felöleli az intézmény működésének értékelését és a javító és fejlesztő tevékenységek eredményeit. Az irányított önértékelés eljárás az önértékelés minden területe (szervezeti kultúra, folyamatok szabályozottsága, folyamatos fejlesztés alkalmazása) szabályozott.

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

Intézményvezetés

Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	5.1.1.
	A pedagógiai program felülvizsgálata
	Stratégiai tervezés.

	2.
	5.1.2.
	Az intézmény éves munkájának tervezése
	Éves tervezés

	3.
	5.1.3.
	Adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez, fejlesztéshez
	Vezetői ellenőrzés

	4.
	5.1.4.
	A szervezeti kultúra felmérése, fejlesztése
	Irányított önértékelés.

	5.
	5.1.5.
	Az intézmény működésének, szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.
	éves értékelés


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozások

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Az intézmény meghatározása
	Alapító Okirat
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	Jogi státus
	Alapító Okirat
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	Tanulói jogviszony meghatározása
	Házirend
	

	Az intézmény munkarendje
	SZMSZ
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	A tanítási, képzési idő, a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje.
	SZMSZ
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	A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek
	SZMSZ
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3. fejezet 9. oldal

	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje.
	SZMSZ
	SZMSZ 17. fejezet 29. oldal



A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
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	Igazgató hatásköre
	Közoktatásról szóló törvény
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	Közoktatásról szóló törvény
	44.

48.

	Tanórán kívüli foglalkozás szervezeti formája, rendje
	Közoktatásról szóló törvény
	53.

	Nevelőtestület


	Közoktatásról szóló törvény
	56.  57

	Szakmai munkaközösségek


	Közoktatásról szóló törvény
	58.
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	Közoktatásról szóló törvény
	52


5.1.1.Stratégiai tervezés

A pedagógiai tervezés (a pedagógiai program felülvizsgálatának) folyamatszabályozása

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



 














A folyamat leírása

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

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

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

4. Szeptember közepén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

5. Szeptember végén az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollégákat a módosítási javaslatok elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

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

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

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

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

10. Az így kiegészített pedagógiai programot SZMK ülésen elfogadtatjuk, DÖK ülésen a tanulókkal is megismertetjük.

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

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

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

14. Az igazgató december közepén a módosított PP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök
	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	SZMK, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségügyi vezető
	Minőségi csoport tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	15.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

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

	Megalakult munka-csoportok listája
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Módosító javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


5.1.2. A József Attila Általános Iskola éves munkatervének elkészítése

I. A folyamat célja:

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










































A folyamat leírása

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Ezzel egy időben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

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

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

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

14. Október 1-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

IV. Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

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

	2.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	3.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	4.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	5.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	6.
	-
	-
	-

	7.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

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

	9.
	Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	10.
	Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	11.
	Igazgató
	-
	Tantestület

	12.
	Igazgató
	-
	-

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülő

	14.
	Igazgató
	Iskolatitkár
	-


V. Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

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

	2. Órarend
	Igazgató-helyettes
	Igazgatói iroda
	1 tanév
	Tanárok

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

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

	5. Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

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

	7. Program füzet
	Igazgató,

ig. helyettes,
	Igazgatói iroda
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

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

	9. Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Fenntartó


5.1.3. A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
Célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez




















A folyamat leírása

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

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

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

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

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

A megbízással egy időben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

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

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

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

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

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

	Szempontlista

Az ellenőrzött területek listája

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetői kör

igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év

1 év

1 év


	Irattár

Irattár

irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Jegyzőkönyv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Megbízatások
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	A delegált

	Időterv (a beszámoláshoz)
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	
	A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év
	irattár


Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	2.
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	3.
	Igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	4.
	Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	6.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	ellenőrzött
	

	8.
	Delegált ellenőrző
	ellenőrzött
	

	9.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	10.
	Delegált ellenőrző
	igazgató
	


5.1.4. Az irányított önértékelés folyamata

[image: image1]
Az irányított önértékelés eljárásrendje

Célja: információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről és az intézmény folyamatairól
Módszere: EFQM modell alapján

Területei: az intézményi működés egésze
Elvégzésének gyakorisága: 4 évente
Lebonyolítása: 5 hónap alatt-januártól kezdődően (korrekció esetén 5 és fél hónap)
	Feladat
	Módszer
	Felelős
	Javasolt határidő
	Eredmény

	Az önértékelésben résztvevő munkatársak kiválasztása, felkérése
	A minőségügyi csoport javaslata alapján kiválasztják az önértékelő csoport tagjait, szem előtt tartva, hogy minden terület arányosan képviselve legyen.
	Minőségügyi vezető
	Kezdő int (jaKezdő időpont (január)
	Önértékelő csoport megalakul

	Az irányított önértékelés ütemtervének elkészítése. A felelősök és határidők megállapítása.
	Fókuszcsoportos megbeszélés. Az önértékelő csoport áttekinti az elvégzendő feladatokat, az iskola egyéb feladatait is figyelembe véve megállapítja a határidőket, megbízza a felelősöket.
	Minőségügyi vezető
	1. hónap első hetében
	Ütemterv

	A kérdőívek vizsgálata, szükséges kiegészítések elvégzése
	Az önértékelő csoport megvitatja, hol kell kiegészíteni a kérdőíveket. A csoport megállapítja, milyen adatokra lesz szüksége a mutatók és az eredmények értékeléséhez, megbízza az adatgyűjtő munka-társakat. A munkacsoport meghatározza a szükséges eredménymutatókat /hatékonyság-mutatókat.
	A csoport végzi
	1. hónap közepéig
	Az intézmény specialitásait figyelembe
vevő kérdőívek

	Az önértékelés végrehajtása területenként, az egyéni kérdőívek kitöltése, adatgyűjtés a közösen kitöltött kérdőívhez, a kérdő-ívek közös kitöltése
	
	A csoport
	2. hónap közepéig
	Kitöltött és összegyűjtött kérdőívek

	Ellenőrzés (az ütem-terv megvalósulása, eredményessége)
	interjú
	Igazgató
Minőségügyi vezető
	1. hónap végén
	Ellenőrző lap

	A kérdőívek adatainak elemzése. A szöveges értékelés elkészítése. Az összefoglaló elkészítése
	Az egyes területek elemzését végző csoport eredményeit összegzik. A kérdőívek adatainak elemzését továbbgondolva a csoport elkészíti a szöveges elemzést. 
	Minőségügyi vezető
	3. hónap közepéig
	Elemzés, szöveges értékelés, összefoglaló

	Az alkalmazotti közösség tájékoztatása, az irányított önértékelés eredményeiről.
	Alkalmazotti értekezlet
	igazgató
	3. hónap végén
	Jegyzőkönyv

	Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése. Intézkedési tervek készítése
	Az elemzés eredményei alapján, súlyozott szavazással összeállítja a csoport a problémakatalógust, prioritási sorrendet állít fel és intézkedési tervet készít a fejlesztendő területekre.
	Minőségügyi vezető
	4. hónap végén
	Probléma-katalógus, fejlesztendő területek listája, intézkedési tervek


Irányított önértékelés

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Iskolavezetés
	Tantestület

	2. Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése
	Minőségügyi vezető
	Iskolavezetés minőségügyi csoport
	Tantestület

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi vezető Igazgató, igazgatóhelyettes
	Iskolavezetés

	4. A kérdőívekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport

Igazgató

Iskolavezetés
	iskolavezetés

	5. A vizsgálat lebonyolítása, felmérések elvégzése, összefoglaló elemzés elkészítése
	Minőségügyi vezető Értékelő team
	munkatársi kollektíva
	Tantestület

	6. A kérdőívek adatainak elemzése
	Minőségügyi vezető Értékelő team
	Minőségügyi csoport


	iskolavezetés 

	7. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport


	Iskolavezetés

	8. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	igazgató

Minőségügyi vezető
	tantestület
	tantestület

	9. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport


	iskolavezetés


Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	1. Céllista
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	2. Szempontlista
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	3. Vezetői kérdőív
	Igazgatóság
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	4. Kérdőívek 
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	5. Összegzés a vizsgálatról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	6. Vezetői interjú kérdései
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	7. Vezetői interjú
	Igazgatóság
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

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

	9. Problémakata-lógus, intézkedési terv
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	


5.1.5. Éves értékelés folyamatszabályozás – 

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














































































A folyamat leírása:

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

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, a Minőségügyi Csoport vezetője elkészítik éves beszámolójukat.

Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettes összesíti az osztályok statisztikáit. 

2.a Június 10-ig a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

3. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentumelemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

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

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

6. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

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

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

Felelősségek és hatáskörök:

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Területek felelősei
	Tantestület

	2.
	Területek felelősei
	Tantestület
	Igazgató

	3.
	Igazgató
	Igazgató helyettes
	-

	4.
	Területek felelősei
	Tantestület
	-

	8.
	Igazgató
	Fenntartó
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje:
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Éves beszámolók
	Területek felelősei
	irattár
	½ év
	Igazgató

	2. Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyvvezető
	Iktató
	1év
	-

	3. Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	Iktató
	1 év
	Fenntartó


5.1.6. A tanulói teljesítmények mérési, értékelési rendszere

A tanulók munkájának mérése és értékelése a közoktatási törvényben és a helyi nevelési és pedagógiai programban megfogalmazottak szerint történik. Félévkor és év végén nevelési értekezletet tartunk, melyen az egész intézmény addigi munkáját értékeljük és visszacsatoljuk az iskola valamennyi dolgozója felé. Az tanulmányi munka értékelésének, a magatartás és szorgalom minősítésének szempontjait a helyi pedagógiai programban gyűjtöttük össze.

A tanulóink részt vesznek központi és területi méréseken. Az itt született eredményekről az érintett kollégák részletes, a tantestület pedig általános tájékoztatást kap. A tapasztalatok összegyűjtése után a hibák kijavítása és pótlása a következő időszakban, esetleg tanévben, rövid távú stratégiai tervek keretében történik (például munkatervben kiemelt feladatként szerepel a szövegértés erősítése az egyes órákon).

 Tanulóinkat rendszeresen jelentkeztetjük területi, megyei és országos versenyekre. Az iskola tanulmányi, közösségi és sporteredményeit diákgyűlés keretében ismertetjük meg az egész tanulóközösséggel. A szülők és külső partnereink az iskola honlapján tájékozódhatnak intézményünk eredményeiről.

A folyamat tartalma

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 kompetenciaalapú oktatásban résztvevő osztályoknál a következő készségeket mérjük a 2. évfolyamtól kezdődően:

· olvasáskészség, szókészletmérés, íráskészség, fogalmazásképesség

· deduktív és induktív gondolkodás, rendszerező és kombinatív képesség, 

· szöveges feladat és problémamegoldó gondolkodás

A mérésekhez a programcsomaghoz kidolgozott mérőeszközöket használjuk.

A felső tagozatos és középiskolás diákok esetén tagozatváltáskor a következő méréseket végezzük még el:

· önszabályozás, tervezés, időbeosztás, elsajátítási és idegen nyelv elsajátítási motiváció

A mérések célja: információt szerezni a tanulási szokásokról, segíteni a tanulót a helyes tanulási módszerek, motiváció, időbeosztás kialakításában.

Az OM által elvégzett évenkénti vizsgálatok elemzése, pedig lehetővé teszi, hogy tanulóink képességeit az országos eredményekhez tudjuk hasonlítani, és annak szellemében intézkedjünk a következő tanévre vonatkozóan. 

A mérés szükségessége a vezetés számára

· Megbízható adatokat szolgáltat az oktatás eredményeiről, osztályonként, évfolyamonként, tantárgyanként.

· Összehasonlíthatóvá teszi iskolánk eredményeit az országos standardokkal, saját korábbi eredményeivel.

· Az elemzésekkel ráirányítja a figyelmet a szükséges változtatásokra, fejlesztésekre, ezzel visszahat az oktató-, nevelőmunka folyamatára, a szaktanári, a tanítói munka szintjétől az intézmény egészéig. 

A mérés jelentősége a pedagógus számára

· Jelzést ad az egyes követelményelemek és a tudás kapcsolatáról, a tanulás gyenge és erős pontjairól. 

· Országos standardok ismeretében összehasonlítóvá teszi tanulók, osztályok, évfolyamok tudását. 

A mérés jelentősége a tanulók számára

· A tanulókat ösztönzi a tanulásra, szembesíti őket a követelményekkel
· Megerősíti bennük a tanulás értelmét, a jól rendszerezett, ismételt tananyag mobilizálhatóságával megérezteti a tudás örömét. 

· Tapasztalathoz juttatja a tanulókat, a gyakorlatot közelíti az objektivitás felé, támpontot ad a pályaválasztási, továbbtanulási döntéshez. 

Az országos mérések sikerkritériuma

· A tanulóink az országos kompetenciamérés során az eredményeik alapján teljesítsék a hasonló település iskoláinak átlag, vagy átlag fölötti eredményét. 

· Az alulteljesítés okait a szakmai munkaközösségek bevonásával vizsgálva a jövőre vonatkozóan az okokat keresve intézkedési tervet készítenek. 

A tanulói mérés és értékelés rendszere

	A mérés megnevezése
	A vizsgálat tárgya
	Ideje, felelőse
	Értékelésének formája, keretei

	Külső mérések

	Országos kompetenciamérés 

4. 6. 8. évfolyam
	Szövegértési és matematikai kompetenciák
	Május,

Koordinátor

felmérésvezetők
	OM
Alsós, magyar és matematika mk., tantestületi értekezlet

	Államilag elismert nyelvvizsgák
	Idegen nyelvi kompetenciák
	Folyamatos

Idegen nyelvi mk.
	Idegen nyelvi mk.

Tantestületi értekezlet

	Belső mérések

	Bemeneti mérés

1. évfolyam
	készség, képesség mérés a tanév elején Differ teszt
	Szeptember, október

gyógypedagógusok
	Alsós mk.

Tantestületi értekezlet

	A tanulók fizikai állapotának mérése
	A tanulók fizikai teljesítőképessége
	Szeptember, október

Testnevelő tanárok
	tantestületi értekezlet

	Bemeneti, féléves és év végi mérés az 5-6. évfolyamon
	Szövegértési, anya-nyelvi, logikus gon-dolkodási kompetenciák, elemi számolási és kom-binatorikai készségek
	Szeptember, január, május

Az évfolyamon az adott tárgyakat tanító pedagógusok
	tantestületi értekezlet


.
A tanulói mérés-értékelési rendszer szabályzata

	
	Feladat
	Módszer
	Felelős
	Résztvevők
	Hivatkozás

	1.
	Helyzetelemzés

	1.1
	Iskolai tapasztalatok összegyűjtése
	dokumentumelemzés
	Munkaközösség-vezetők
	Tanítók, tanárok
	

	1.2
	A tapasztalatok tantárgyankénti megoszlásának elemzése
	értekezlet
	Munkaközösség-vezetők
	Tanítók, tanárok
	

	1.3
	Mérési, értékelési szisztémák (módok)

priorizálása
	Tantestületi értekezlet
	Mérés felelőse
	Tanítók, tanárok
	

	1.4
	A prioritások egyeztetése és beemelése a pedagógiai programba
	Vezetőségi megbeszélés
	Mérés felelőse

igazgató
	Kibővített vezetőség tagjai
	

	2.
	A mérések egyeztetése

	2.1
	Összehangolás az OKÉV mérésekkel
	Dokumentumelemzés
	Igazgató
	Kibővített vezetőség tagjai
	

	2.2
	Összehangolás az intézményi saját mérésekkel
	dokumentumelemzés
	vezetőség
	tantestület
	

	3.
	A mérési, értékelési rendszer intézményi rögzítése

	3.1
	A mérések szervezése
	csoportmegbeszélés
	vezetőség
	Érintett tanárok
	

	3.2
	A mérések lebonyolítása
	csoportmegbeszélés
	vezetőség
	Érintett tanárok
	

	3.3
	Eredmények értékelése
	csoportmegbeszélés
	Mérés felelőse
	Érintett tanárok
	

	3.4
	Összehangolt elemzések

Trendvizsgálat
	csoportmegbeszélés
	Mérés felelőse

Minőségügyi vezető
	vezetőség tagjai
	

	
	Feladat
	Módszer
	Felelős
	Résztvevők
	Hivatkozás

	4.
	A mérések visszacsatolása

	4.1
	Feladatok meghatározása
	feladatkijelölés
	Mérés felelőse
	Érintett tanárok
	

	4.2
	Fejlesztési területek kijelölése
	priorizálás
	Mérés felelőse

igazgató
	Érintett tanárok
	

	4.3
	Erősségek hangsúlyozása
	
	Minőségügyi vezető
	Közvetlen partnerek
	

	4.4
	Adatbázisba rögzítés
	Számítógépes rögzítés
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport
	

	4.5
	Visszacsatolás

Érintettek tájékoztatása
	Tantestületi ért. SZMK ért., tanítási órákon
	igazgató
	Tanárok, diákok és szülők
	


5.1.7. Az országos kompetenciamérés eredményeivel kapcsolatos intézkedések
1. Cél: Eredményes országos kompetenciamérés
Probléma: Az országos kompetencia mérések során az iskola a jogszabályban meghatározott minimum alatt teljesített

Sikerkritérium: A jogszabályban meghatározott minimumszint teljesítése

2. Erőforrások

Humán: érintett tanítók, szaktanárok, osztályfőnökök, mérés-értékelés szakember, számítástechnikus

Dologi: Mérőeszköz és iskolai adatfeldolgozó szoftver (OKÉV), számítógép

3. Érintettek köre: tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó

Eljárásrend
	Ssz.
	Tevékenységek/feladatok
	Módszer
	Határidő
	Felelős

	1.
	Adatfeldolgozás minden tanulóra vonatkozóan
	Adatfeldolgozó szoftver segítségével (OKÉV)
	3 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, számítástechnikus

	2.
	Az adatok elemzése
	Teljesítmények kimutatása

· Osztályok teljesítménye

· Egyéni teljesítmények
(tantárgyanként, feladatonként)
	
	

	3.
	Az alulteljesítés okainak feltárása
	
	2 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, számítástechnikus, osztályfőnökök

	
	· Háttértényezők vizsgálata
- Tanulói képességek mérése

- Szülők iskolázottsága
	Attitűdvizsgálat, induktív gondolkodás mérése, olvasási képességek mérése, stb.

Kérdőív
	
	

	
	· Pedagógusok módszertani kultúrájának vizsgálata
	Eredményesség, hozzáadott érték, képességfejlesztés, stb.
	
	

	
	· Egyéb okok feltárása
	- Pedagógusok 

távolléte miatti

helyettesítések, 

pedagógusváltás,

betegség, stb.

- Alkalmazott 

tankönyvek,

szemléltetések

- Motiválás
	
	

	4.
	A feltárt okok elemzése
	Összehasonlító vizsgálat a tanulói teljesítménnyel
	1 héten belül
	Osztályfőnökök, érintett pedagógusok

	5.
	Fejlesztési terv készítése
	
	
	

	
	· Tanulókra vonatkozóan
	Tantárgyanként, osztályonként tanulókra lebontva az elemzések tapasztalatai alapján
	3 héten belül
	Érintett tanítók, szaktanárok, 

intézményvezetők

	
	· Pedagógusokra vonatkozóan
	Alkalmazott módszerek, feladatok, tankönyvek, motiválás, tanulói képességek fejlesztése, tanulói munkáltatás, felzárkóztatás, stb.
	
	

	
	· Egyéb területek
	A feltárt okoknak megfelelő intézkedés meghozatala
	
	

	7.
	A szülők tájékoztatása a fejlesztési tervekről
	Fejlesztési tervek tartalma, együttműködés, szülők bevonása a fejlesztési tervek végrehajtásába
	1 héten belül
	osztályfőnökök

	8.
	A fejlesztési tervek megküldése a fenntartónak
	Iktatott anyag /dokumentálás
	1 héten belül
	intézményvezető

	9.
	A fenntartó által jóváhagyott intézkedési terv végrehajtása
	Beépítése az éves iskolai munkatervbe
	A jóváhagyást követően azonnal
	igazgató, 

érintett pedagógusok


1.1. Szülők tájékoztatása

Az OM mérést követően (honlap, szülői értekezlet, iskolaújság, iskolarádió, stb.)


2. A következő évi országos kompetenciamérést követő feladatok
Kt. 99. § (7)

”Ha a következő évi országos mérés, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont felhívja a fenntartót, hogy három hónapon belül készítsen intézkedési tervet. A fenntartó az intézkedési terv elkészítéséhez az intézkedési tervben foglaltak végrehajtásához – jogszabályban meghatározottak szerint – pedagógiai szakmai szolgáltató intézmény, szakértő vagy más szakmai szervezet közreműködését köteles igénybe venni. Az intézkedési terv az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont jóváhagyásával válik érvényessé. Az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtását.”
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5.1.8. A MIP működtetése

A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató felelős. 

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

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A MIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük

Kulcsesemények, határidők

	Kulcsesemény
	Időpont
	Felelős

	Minőségi team megbízása
	Minden tanév kezdete előtt (augusztus)
	Igazgató.

Minőségügyi vezető

	Partneri táblázat frissítése
	Szeptember
	Minőségügyi team

	Előző évi intézkedési tervek munkatervi megjelenítése
	Szeptember
	Minőségügyi vezető

Igazgató


	Partneri elégedettség tervének elkészítése- mérés megszervezése (mérőeszközök korrekciója)
	Október-december
	Minőségügyi team

	Az eredmények feldolgozása, elemzés, intézkedési terv készítése
	Január
	Minőségügyi team

	Összefoglaló jelentés az elégedettség vizsgálatról és intézkedési tervekről
	Február-félévi értekezlet
	Minőségügyi vezető.

(Tantestületi legitimálás)

	Visszajelzés a partnercsoportok felé
	Március
	Minőségügyi team

	Intézkedési tervek végrehajtása
	Február-június
	Minőségügyi vezető

	Jelentés az intézkedési tervek végrehajtásáról-áthúzódó munkatervi feladatok
	Tanévzáró értekezlet
	Minőségügyi vezető.


5.2. Belső működés

A munkaközösségek és az egy osztályban tanító tanárok együttműködési szokásrendszerét táblázatban rögzítettük.
5.2.1. A pedagógusok együttműködése

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munka-közösségek:
	évente 5

feladattól függően ennek gyakorisága nőhet
	Tanterv – beválás vizsgálata

Tanmenetek - beválás vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai 

(Bemutatók, ötlet-börzék)

A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése

Rendezvények szervezése, lebonyolítása
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése

Bevált módszerek

Sikeres rendezvények
	
	igazgató-helyettes, igazgató


	Egy osztályban tanító tanárok közössége
	Szükség szerint

	- Magatartás, szorgalom értékelése

- Információk átadása 

 Problémák megbeszélése

- Szöveges értékelés összehangolása
	- Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

- Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) 

- Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési eredmény

- egyéni értékelés szerepe növekszik
	az adott osztály-főnök,

munka-közösség- vezető
	igazgató-helyettes, igazgató

tanmenet ig.h.

módszerek, szem-pontok 

ig., igh.. mk.v


A csoport vezetésért felelős pedagógussal szemben támasztott elvárásokat is összesítettük:
5.2.2. A csoport vezetéséért felelős pedagógus szerepe

Követelmények, elvárások az osztályfőnökkel szemben: 

1. Rendelkezzen legalább 3 éves pedagógiai szakmai gyakorlattal

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

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

A pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár:

a, 
Az osztályfőnökök munkájával szemben támasztott követelményeket a munkaköri leírás részletesen rögzíti /az új osztályfőnökök az igazgatótól kapják meg az év elején/.
b, 
A kezdő osztályfőnökök mellé az iskolavezetés szeptembertől un. Mentort jelöl ki, aki segíti nevelői munkáját.

c, 
A munkaértekezleten a felmerülő nevelési problémákat feltárhatja, segítséget kérhet az adott osztályfőnök.

d, 
Munkaértekezleten valamennyi osztályfőnök ötletbörze keretében járul hozzá a tapasztalat- és eszköztár gyarapításához. 
5.3. Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése

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

A fejezet tartalma:
A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet alkalmazunk. Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

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

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

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

Szabályozás eljárásokban

	sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	eljárás

	1.
	5.4.1
	Pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása
	Pedagógusok munkatársak kiválasztása és betanulása

	2.
	5.4.2.
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása.

	3.
	5.4.3.
	Az éves beiskolázási terv készítése
	A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása.

	4.
	5.4.4.
	Munkatársak értékelésének lépései, eszközei, összegző értékelés készítése
	A belső értékelési rendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	A tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Pedagógusokkal szembeni elvárások
	SZMSZ
	SZMSZ. III. fejezet 8. oldal

	A tantestületbe kerülés alapelemei
	SZMSZ 
	SZMSZ 


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Alkalmazási feltételek

Kinevezés
	Kiválasztás, betanulás

KJT

KJT

KJT

Munka Törvénykönyve

138/92. Korm. rendelet
	16. – 17.§

20.§

21.§ közalkalmazotti jogviszony létesítése

111. §

	Pedagógusok továbbképzése, szakvizsga, 7 évenkénti kötelezettség
	Továbbképzés

KT

KT

138/92. Korm. Rend.

277/97. Korm .rend.

41/1999. OM. rendelet
	20-21.§

122.§ 3.bek.

19.§ 5.bek.
A továbbképzés /A továbbképzés teljesítése

	
	Értékelés

KT

11/94 Miniszteri rendelet
	107.§

	Kiemelt munkáért járó kereset kiegészítés

Jutalom
	Ösztönző rendszer

KJT

138/92. Korm. rend.

KT

24/200. OM rendelet

KJT
	67.§

118.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek


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

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Média
	igazgató
	Igazgató
	Tanév vége

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

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

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

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetésnyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerződés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

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

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

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

patronáló tanár
	Szept. 10.

	IX.
	Személyes találkozások

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

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai: PP

Munkaköri leírás

Óralátogatás értékelő lap

Adminisztráció
	Új munkatárs

Patronáló tanár

igazgató
	igazgató
	Jan.31.

Május 31.

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


· Szempontok a patronáló tanár kiválasztására

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

A patronáló pedagógus feladata

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

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése

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

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Álláshirdetés
	Hirdetés
	Média
	igazgató
	igazgató 
	Aktualitás szerint

	II.
	Beérkező jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező

igazgató
	igazgató 
	Aktualitás szerint

	III.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentum
	Jelentkező

igazgató
	igazgató
	Aktualitás szerint

	IV.
	Döntés az álláshely betöltéséről, megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező

igazgató 
	igazgató 
	Aktualitás szerint

	V.
	Patronáló munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező

igazgató 
Patronáló munkatárs
	igazgató 
	Aktualitás szerint

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

igazgató 
Patronáló munkatárs
	igazgató 
	A munkaszerződést követő 3 hónap elteltével

	VII.
	Az eljárásrend lépéseinek korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi csoport
	igazgató 
	Aktualitás szerint


Szempontok a patronáló munkatárs kiválasztására

Az iskolatitkár javaslatára történik a kiválasztás a legalább 3 éve intézményünkben jól dolgozó munkatársak közül.

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

5.3.3. Továbbképzési rend működtetése

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

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

A folyamat leírása:

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

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

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

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

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

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

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

7. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe.

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

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

Továbbképzés

Folyamatábra
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Továbbképzési rendszer működtetésének szabályozása
Felelősségi mátrix
	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ig. helyettes

	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Továbbképzési felelős
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ig. helyettes

	Tantestület
	Igazgató

	4.a
	Ig. helyettes

	Tantestület
	Igazgató, tantestület

	4.b
	Ig. helyettes
	Közalkalmazotti tanács
	Igazgató, tantestület

	5.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők, igazgató
	Tantestület

	6.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanuló
	Tantestület, 

	8.
	Munkaközösség vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9.
	Folyamatgazda
	Igazgató
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely 
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	igazgatói iroda
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Igazgató

	4.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes

	Irattár
	1 év
	Igazgató

	5.
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Igazgató

	6.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentkezők

	7.
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Igazgató

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

	9.
	Feljegyzés
	iskolatitkár
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

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


ÖTÉVES TOVÁBBKÉPZÉSI TERV

ALAPELVEK 

2011-2015.

I. SZAKVIZSGÁRA VONATKOZÓ ALPROGRAM

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

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

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

II. TOVÁBBKÉPZÉSI ALPROGRAM

1. Előnyben részesülnek:

a./ kiemelt területek (kompetencia alapú oktatás, tanulás tanítása, számítástechnika, mentálhigiénia, szakképzés) 

b./ 40 év feletti pedagógusok

c./ az iskola sajátos szükségletei

2. A beiskolázási tervben különös előnyt élveznek azok a pedagógusok, akiknek már nincs lehetősége a 7 év kihasználására.

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

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

5. A továbbképzések célja:

· szakmai ismeretek elmélyítése, bővítése

· új módszerek megismerése és átadása

· másoddiploma megszerzése

6. Belső továbbképzések ösztönzése:

a./ saját erőből 

b./ külső „segítséggel” 

Okai: Olcsó és több pedagógus részvételét teszi lehetővé.

7. Egy évben szakterületenként (lehetőség szerint) maximum 2 nevelő tanuljon, de másoddiploma megszerzésére csak 1 pedagógusnál támogassunk egy időben.

8. Munkaidőn kívüli tanfolyamok keresése lehetőség szerint.

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

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

11. A továbbtanulni szándékozó a pályázatát írásban nyújtja be.

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

III. HELYETTESÍTÉS

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

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

3. Óra ne maradjon el!

4. Hosszantartó hiányzás esetén állandó helyettessel számoljunk.

IV. FINANSZÍROZÁSI ALPROGRAM

1. A költségvetés által biztosított hozzájárulás felhasználható

· a távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez

· a tanfolyam díjához

· utazáshoz

· szálláshoz

· étkezéshez

· szakkönyvek vásárlásához

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

2. Költségcsökkentés céljából belső továbbképzéseket szorgalmazzuk.

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

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

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

5.3.4. Belső értékelési rendszer működtetése
A pedagógusok és vezetők teljesítményértékelésének szempontjai és rendje

1. Értékelési alapelvek, jogi alapok

Az értékelés alapelvei:
· személyre szóló,

· ösztönző hatású,

· folyamatos,

· tárgyszerű,

· megfelelő légkörben történjen.

Az értékelés egységes követelményrendszer alapján folyjon, amelyet mindenki ismer, és egyformán értelmez. 

A teljesítményértékelési rendszer jogszabályi háttere

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv 40.§ (11.) taglalja az intézményi minőségirányítási program módosításának szükséges elemeit, többek között a pedagógusok és vezetők teljesítményértékelési rendszerének kidolgozását, a 19. § meghatározza a pedagógusok alapvető feladatát, jogait és kötelezettségeit.
· A Kjt. 138/1992 (X. 8.) Kormányrendelet módosítása

· Az 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéből

A helyi szabályozók:

· A fenntartói minőségirányítási programban megfogalmazott elvárások

· Az intézmény pedagógiai programja

· Az intézményi minőségirányítási program

· A munkával összefüggő egyéb feladatokat az SZMSZ-ben elfogadott munkaköri leírások határozzák meg.
2. Az értékelés céljai:

· Fő célja, hogy segítsen az oktatás- nevelés színvonalának emelésében.

· áttekinteni a pedagógus teljes iskolai tevékenységét, 

· a pedagógus munkájának értékelése, sikeres tevékenységeinek számbavétel;

· előrelépési, karrier lehetőségeinek megvitatása;

· a pedagógus további fejlődését szolgáló célok megfogalmazása;

· annak megvitatása, hogy a pedagógus mennyiben járul hozzá az iskolapolitika, az iskolai célkitűzések megvalósításához, mennyiben segíti az iskola vezetését;

· az önértékelés képességének fejlesztése;

· a munkatársak munkájának nyomon követése, folyamatos visszacsatolás biztosítása;

· olyan információkhoz juttatni az iskolavezetést, amelyek segíthetnek bizonyos vezetői döntések igazságosabb és megalapozottabb meghozatalában.
3. Az értékelési rendszer működtetésének várható eredményei 
· Korrekt kommunikáció az intézményvezetés és a pedagógusok között. 

· Esély esetleges változtatási folyamatok befolyásolására, elindítására. 

· Javul a pedagógusok és a munkaközösségek teljesítménye. 

· Megfogalmazásra kerülhetnek egyéni képzési, fejlesztési igények a szervezeti célokkal összhangban.

4. Az értékelés legfontosabb területei

Pedagógusok esetén értékelendő területek: 

· a szakmai, pedagógiai (tanórai és azon kívüli oktató-nevelőmunka) és adminisztratív tevékenység, 

· munkafegyelemmel, a szabályok betartásával kapcsolatos feladatok ellátása, 

· az intézmény iránti elkötelezettség, a szervezeti célok megvalósításában való innovatív, aktív közreműködés, 

· a pedagógus mesterséggel összefüggő személyes tulajdonságok, 

· egyéb, előre nem látható megbízatások, feladatok (pályázatírás, projektmunka, stb.) 
· a tanári teljesítmény egymást követő ciklusokban tapasztalt javulásának értékelése
A közép- és felső intézményvezetés esetén még a továbbiak: 

· az iskola menedzselése, a stratégiai tervezés, szervezeti innováció, a humán és tárgyi erőforrással való gazdálkodás, kommunikáció, személyes vezetői tulajdonságok, 

· a szakmai munka és a törvényes működés feltételrendszerének biztosítása. 

5. Az értékelés formái

· óralátogatások 

· önértékelés

· értékelő beszélgetés

· tárgyi dokumentumok (füzetek, munkafüzetek, dolgozatok) áttekintése

· tanórán kívüli tevékenységek megfigyelése

6. Módszerek, eszközök
A teljesítményértékelési rendszer a pedagógusok és vezetők kérdőíves értékelésére/önértékelésére, valamint megfigyelésekre épül, mely értékelő megbeszéléssel zárul.
A kérdőív skálája az alábbi: 
(A) kiemelkedő: 3 pont

(B) jó: 2 pont

(C) megfelelő: 1 pont 

(D) nem megfelelő: 0 pont

(X) nem értékelhető 

D minősítés esetén mindig kötelező az írásbeli indoklás.

Az önértékeléssel párhuzamosan, attól függetlenül történik a felettes által a beosztott értékelése. Az önértékelés és értékelés összevetése, elemzése az értékelő beszélgetés feladata.

Amennyiben az értékelt pedagógus nem kíván önértékelést végezni, a vezetői értékelés eredményét köteles elfogadni, és az ott kapott pontszám kétszerese szolgál a minősítés alapjául. A teljesítményértékelés a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámhoz viszonyított aránya alapján a következő eredménnyel zárul:

80%-100%-ig: kiválóan alkalmas

60%-79%-ig: alkalmas

30%-59%-ig: kevéssé alkalmas

30% alatt: alkalmatlan
Alkalmatlan minősítést kap a közalkalmazott abban az esetben, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.
7. Az értékeléshez szükséges információk gyűjtése 
· A tanórai oktató-nevelő munka ellátásával összefüggően az óralátogatások, az óraelemzések szempontjai adnak információt (Óra megfigyelési lap). 
· Az adminisztratív munkához a tanügyi és munkaügyi dokumentumok vezetésének szempontjai, azok ellenőrzési jegyzőkönyve az információs forrás.

· A pedagógiai tervezőmunka dokumentumai, tanmenetek, szakköri naplók, fejlesztési tervek 

· A képzéseken, továbbképzéseken való részvétel adatainak gyűjtése a tanév vonatkozásában 

8. Az értékelés lebonyolítói

Pedagógusok esetén:


Az értékelést az értékelt tanár munkaközösség-vezetőjéből és az igazgatóság egy tagjából álló Értékelő Csoport végzi az érintett tanár aktív (önértékelés, véleménynyilvánítás, vita formájában történő) közreműködésével.
Munkaközösség- vezetők esetén:

· Értékelik saját teljesítményüket.

· Közvetlen felettese értékeli.

· Minden, az adott munkaközösséghez tartozó pedagógus kitölt egy, a munkaközösség- vezetőt értékelő kérdéssort. A kitöltött kérdőíveket az értékelési felelős összegzi, és átlagot számít.

Felső vezetés esetén:

· Az igazgatót a fenntartó értékeli.

· Az igazgató helyettes önértékelést végez.

· A pedagógusok értékelő kérdéssort töltenek ki vezetőikről. A kitöltött kérdőíveket az értékelési felelős összegzi, és átlagot számít.
9. Az értékelési ciklus

A vizsgálat folyamatosan zajlik, és egy tanár esetében egy kétéves ciklus után zárul. A ciklus során

− az értékelt tanár által tanított tárgy munkaközösség-vezetője évente legalább egyszer, az igazgatósági tag pedig ciklusonként legalább egyszer meglátogat és a megadott kritériumok alapján értékel egy-egy teljes (45 perces) tanórát. Az óralátogatásokat (csak a látogató és az értékelt részvételével) óramegbeszélések követik;

− a ciklus vége felé az érintett tanár (az adott év júniusában) két különböző típusú – egy önértékelő és egy véleményekre kérdező – kérdőívet tölt ki; (A véleménykérő lap kitöltése önkéntes.)
− a ciklus legvégén (az adott év júniusában), az összes adat birtokában, (az érintett tanár és az Értékelő Csoport igazgatósági tagjának részvételével) egy értékelő beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból feltárt tanulságokat és kijelölik a következő két éves ciklusra vonatkozó egyéni célokat;

− a ciklus legvégén - minden érintett által egyetértően aláírt - Értékelési összesítő lapon rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat;

− minden év szeptemberében az Értékelési Felelős tájékoztatást ad a tantestületnek az iskola egészére vonatkozó eredményekről.
10. Felelősök és hatáskörök

10.1. Az Értékelési Felelős a mindenkori minőségügyi vezető.

Feladatai:

· A kétéves ciklusok egyénekre szóló megtervezése.

· Az értékelő csoportok beosztása.
· Az év eleji tájékoztató/megújító értekezletek lebonyolítása, amelyen beszámol a tantestületre vonatkozó előző év végi összesített átlagokról. Előterjeszti az értékeléssel kapcsolatos javaslatokat, intézkedéseket.
· A vizsgálat egységességének biztosítása.
10.2. Az Értékelő Csoport

A pedagógusok értékeléséről az Értékelési Felelős által kijelölt Értékelő Csoport gondoskodik. A teamet az igazgatóság ciklusonként változó tagja, valamint az érintett tanár munkaközösség-vezetője alkotja.

10.2.1. A csoport igazgatósági tagja

· Felelős ciklusonként legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélés lebonyolításáért.

· Felelős a vizsgált pedagógus teljesítményére vonatkozó adatok összegyűjtéséért, összesítéséért.

· Felelős az értékelési beszélgetés előkészítéséért és lebonyolításáért.

· Felelős az értékelési összesítő lap véglegesítéséért, majd az Értékelési Felelősnek való átadásáért.

10.2.2. A csoport munkaközösség-vezető tagja

· Felelős évente legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélés lebonyolításáért.

10.2.3. Az érintett tanár

− fogadja az óráján az Értékelő Csoport tagját; beleszólása van a látogatás időpontjának kiválasztásába;

− az óralátogatás után lehetőleg azonnal, de mindenképpen a lehető legrövidebb időn belül óramegbeszélésen vesz részt. A látogatás utáni két munkanapon belül megkapja a kitöltött Óralátogatási lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal;

− minden év szeptemberében szóbeli és írásbeli tájékoztatást kap az Értékelési Felelőstől az iskola összesített eredményeiről;

− önértékelő lapon ad tájékoztatást a konkrét tanórai munkán túlmenő tevékenységéről;

− véleménykérő lapon ad tájékoztatást arról, hogy hogyan látja a saját iskolai helyzetét, lehetőségeit, munkakörülményeit stb.;

− a ciklus végén Értékelési beszélgetés keretében hangot adhat minden a vizsgálattal összefüggő véleményének, valamint tanácsot, segítséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott, következő ciklusra vonatkozó célok kijelölésében;

− a ciklus végén Értékelési összesítő lapot kap, amelyen rögzítik a vizsgálat eredményeit, tanulságait és a következő ciklusra vonatkozó célokat; ehhez egyetértő aláírása szükséges;

− panaszt tehet az Értékelési Felelősnél az eljárás bármely momentumával kapcsolatban, és ezt a panaszt köteles a felelős az erre kijelölt bizottsággal kivizsgáltatni.
10.2.4. A tantestület egésze

− a rendszer bevezetése előtt többségi szavazással dönt az egyes elemek és a rendszer egészének használhatóságáról, azaz elfogadja az iskola Értékelési rendszerét.
− minden szeptemberben szóbeli és írásbeli tájékoztatást kap az Értékelési Felelőstől az egész tantestületre vonatkozó összesített adatokról, ahol lehetséges, a tantestületi átlagokról (amelyeket összevethet a saját teljesítményével), valamint az Igazgatóság ezekkel kapcsolatos intézkedéseiről;

− ugyanitt bármely tagja javaslatokat tehet módosításokra; ebben az esetben azonban mindenképpen új szavazás is szükséges.

11. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

Az érintett tanár az óramegbeszélések után megkapja a kitöltött óralátogatási ívek másolatát, kitölti az Önértékelő és véleménykérő lapokat. Az Értékelési összesítő lap megírása után ezek a dokumentumok a következő ciklusig megőrizendők. Az értékelés során keletkezett dokumentumok biztonságos tárolása az Értékelési Felelős kötelessége; az ezekhez való hozzáférés rajta kívül csak az igazgatóság tagjaira és természetesen magára az érintett tanárra terjed ki. Az Értékelési összesítő lap mindaddig nem selejtezhető, amíg 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 tanár

− megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba;
− az igazgatóhoz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban, aki vagy továbbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelölésével köteles segíteni;

− amennyiben – az értékeléstől függetlenül, – valamiért elbocsátást kezdeményeznének ellene, álláspontja védelmében érvként felhasználhatja az értékelés tapasztalatait;

− 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 nem használhatja fel viszont a vizsgálat során szerzett név szerinti, személyes adatokat és információkat

− érvként a fenti személyi körnél tágabb körben meghozandó döntések befolyásolására;

− fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel összefüggésben nem álló, egyéb ok miatt indított fegyelmi eljárás során érvként a hozandó döntés befolyásolásához;

− elbocsátás kezdeményezéséhez;

− információ szolgáltatása céljából sem iskolán belülre, sem iskolán kívülre, kivéve referenciákhoz, a tanár kifejezett kérésére.
12. Az értékelési folyamat részei:

· bevezető megbeszélés: az interjút megelőző felkészülési szakasz. Résztvevői az értékelést végző személy és az a tanár, akinek munkáját, teljesítményét értékelik.
A négyszemközti megbeszélésen tisztázzák az egész folyamatot (az értékelés célját, a folyamat összetevőit), megfogalmazzák érzéseiket és ellenérzéseiket, továbbá mindazokat az elvárásokat, amelyeket az értékelés iránt támasztanak. Konkrétan megegyeznek az értékelési területekre vonatkozólag, megvitatják az információ-gyűjtés szempontjait, végezetül rögzítik az időpontokat és a lebonyolítás módját.
· Önértékelés: az értékelt tanár az előzetesen összeállított, mindenki által ismert és elfogadott kérdőív alapján végzi. Az önértékelő lapot ciklusonként egyszer, a kétéves ciklus vége felé, legkésőbb két héttel az Értékelési beszélgetés megtartása előtt kell az értékeltnek kitöltenie.

· területei: az oktató munkával kapcsolatos feladatok (felkészülés, tanítási készségek, módszerek stb., tanítást követő tevékenységek);

· a nevelőmunkával kapcsolatos tanórai és tanórán kívüli tevékenységek;

· a tantestületi, iskolai munkában való szerepét (együttműködés és csapatmunka, értekezleteken való aktivitás);

· az önmagától vállalt szakmai fejlődését célzó tevékenységeit;

· jövőbeni karrierjével kapcsolatos elképzeléseit (szüksége van-e további képzésre, tapasztalatszerzésre, van-e lehetősége további megbízatásokra, vannak-e karrier ambíciói).

· Óralátogatások:
Fázisai:
· Előkészítés: cél és szempontsor tisztázása, bejelentkezés

· Megfigyelés: célirányos adatgyűjtés a tanórán

· Elemzés: adatok áttekintése, szelektálása

· Értékelés: az elemzés eredményeinek megvitatása, összegzése
- Óralátogatást az igazgató, az igazgató-helyettes és a munkaközösség-vezető végezhet. A munkaközösség-vezető szükség esetén maga helyett megbízhat egy, az adott tárgyat hosszú ideje, nagy szakértelemmel tanító kollégát.

- A látogatás idejét a tanárral együtt gondosan, előre meg kell tervezni.

- Az óramegbeszélés lehetőleg minél előbb a látogatás után történjék, hogy a friss benyomások, apró részletek is figyelmet kapjanak.

- Az értékelők megegyeznek a szaktanárral abban, hogy a látogatás során mely területekre koncentráljanak;

- A tanárnak módja van egy alkalommal meghatározni, mely osztályban figyeljék meg a munkáját, az adott osztályról háttér-információt adhat, kifejtheti, hogy milyen célokat kíván megvalósítani, miért választotta az adott tananyagot és módszereket.

- Megfelelő mennyiségű anyag álljon rendelkezésre az osztályra vonatkozólag.

- Az értékelést végző személynek célszerű a szaktanár valamennyi általa tanított óráját megfigyelni, de legalább 2 óralátogatást kell elvégeznie.

- Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy az órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet.
- A látogatók csak az íven szereplő szempontok szerint értékelhetnek.
- Minden esetben rendelkezésre áll egy “nincs elegendő információ ennek megítéléséhez” (X) választás is. Ha ezek aránya az íven meghaladja a kritériumok 25%-át, mindenképpen újabb látogatásra van szükség.

· tanórán kívüli tevékenységek megfigyelése
· az értékelő megbeszélés, amely az értékelés tapasztalatait figyelembe vevő, az értékelt tanárra szabott egyéni célkitűzések megfogalmazását, valamint az érékelés elkészítését foglalja magába; melyre a ciklus második évében, a tanév vége felé kerül sor. Erre az időpontra az értékelést végző is kitölti az önértékelő lappal megegyező kérdéseket tartalmazó értékelő lapot az érintett pedagógusról.

A megbeszélés napirendjéről az értékelést végző személynek és a tanárnak már a találkozót megelőzően egyetértésre kell jutni:

1. Áttekintik, megvitatják a következő dolgokat, majd konszenzust alakítanak ki a teljesítmény megítéléséről.

a. Az előző ciklus végén kijelölt egyéni célok megvalósulása; 

b. Az Óralátogatási lapok alapján született eredmények, különös figyelemmel az előző ciklusban elért eredményekhez képest történt változásokra és a kiemelkedően sikeres vagy problematikus területekre;

c. Az Önértékelő lapon szereplő területeken mutatott teljesítmények, különös figyelemmel az előző ciklusban elért eredményekhez képest történt változásokra és a kiemelkedően sikeres vagy problematikus területekre;
2. Megvitatják a Véleménykérő lapon felvetett kérdéseket; amennyiben az értékelt kitöltötte
3. Megegyeznek a kijelölendő új egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezeket a célokat –lehetőleg konkrét teendők formájában fogalmazzák meg (továbbképzés, hospitálás, mentor kijelölése stb.).
Legkésőbb két héttel a Beszélgetés után az értékelt megkapja a Csoport igazgatósági tagja által véglegesített és az általa, és az érintett által aláírt Értékelési összesítő lapot. A tartalmában egyet kell értenie mind a tanárnak, mind az értékelőnek, azaz mindkettőnek alá kell írnia a jelentést. Ha szaktanár nem ért egyet a jelentéssel, további egyeztetésre van szükség.

13. Az értékelési eljárás leírása

Az értékelést az iskolavezetőség (igazgató és helyettese) végzi. Az értékelést először az önként jelentkezőkkel kezdik. Ha nincs önként jelentkező, akkor az alsó tagozatról, a felső tagozatról és a napköziből betűrendben választjuk ki az értékelteket.

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

Az Értékelési Felelős az érintettek rendelkezésére bocsátja az értékeléshez szükséges dokumentumokat. (önértékelő lap, óralátogatási szempontok, önértékelési szempontsor, értékelési összesítő). Az Értékelési Felelős vezetésével az érintettek szeptember utolsó hetében kiscsoportos beszélgetést folytatnak az értékelés céljáról, menetéről. Közösen megállapodnak az óralátogatások idejében, számában (személyenként min. 2 óra), az értékeléshez szükséges egyéb információforrások egyeztetése is megtörténik (adminisztráció, tanulói produktumok)

A felelősök elvégzik az óralátogatásokat, folyamatosan gyűjtik a kiegészítő információkat. Ennek befejezése után kerül sor az értékelő beszélgetésre, ahol az érintettel vesznek részt. Az értékelésért felelős személyek az általuk értékeltekkel megbeszélik az önértékelést négyszemközt, s kitöltik, majd aláírják az értékelési összesítőt.

Az értékelés eljárásrendje: Az elkészített értékelési szempontsor alapján a pedagógusok értékelésére kétévenként tervezett beosztás szerint tanév végén kerül sor. Az igazgató teljesítményértékelése a vezetői megbízás alatt kétszer történik. 
	Tevékenység 
	Módszer

magyarázat
	Felelős 
	Határidő/
időtartam 
	Dokumentum 

	Az értékelés tartalmi elemeinek áttekintése, szükség szerint a mérőeszközök korrekciója
	Előző mérés tapasztalatai

Új feladatok listája
	Minőségügyi vezető
	Alakuló értekezlet
	aktualizált teljesítmény-értékelési szempontsor

	Az adott évben értékelésre kerülő pedagógusok és értékelők megnevezése
	Az IMIP-ben leírtak szerint
	Minőségügyi vezető
	Minden tanév szept. 1-ig
	Éves munkatervben

	Az éves feladatok tervezése az ellenőrzésre, értékelésre vonatkozóan megjelenik a munkatervekben
	
	munkaközös-ség-vezető, Minőségügyi vezető
	Minden év szept. 15-ig
	Éves munkatervben

Munkaközösségek munkatervei

	Az önértékelő/ értékelő lapokat, az óra megfigyelési lapot, az értékelő megbeszélés szempontsorát mind a pedagógusok, mind az értékelők megkapják. A vizsgált pedagógusnak minden dokumentumot ismernie kell! 

Bevezető beszélgetés 
	
	Minőségügyi vezető 
Értékelt, értékelők
	Szept. utolsó hetében 
	Önértékelő lapok, értékelő lapok 
Óra megfigyelési lap

	Óralátogatások helyének és idejének kijelölése

(Egy órát a pedagógus határoz meg, a többit a vizsgálatot végzők.)
	Legalább 2 tanítási óra, ebből egyet az intézmény-vezető végez
	Értékelést végzők
	Szept. utolsó hetében
	Értékelő lapok

Feljegyzések

irattárban

	Óralátogatások

Az óralátogatás megbeszélése


	Az értékelő és az értékelt aláírják az órai összegzést.

(Dátummal ellátni.)
	Értékelést végzők


	Október és április között


	Értékelő lapok

Irattárban



	Értékelési információk gyűjtése

Az óralátogatásokkal egy időben betekintés a füzetekbe, dolgozatokba. A tanév során keletkezett óralátogatási és egyéb feljegyzések, információk begyűjtése 

	Az adatgyűjtés érinti az értékeléstől értékelésig terjedő időszakot
	Minőségügyi vezető 
Értékelt, értékelők
	Minden következő év ápr. 30-ig
	Irattárban

Az egyéni dossziék tanévre szóló feltöltése feljegyzések

	Az önértékelő és értékelő lapok kitöltése, leadása zárt borítékban 
	Az étékelési szempontrendszer szerint.
	Pedagógus/
vezető 
	Április 30-ig 
	Kitöltött önértékelő, értékelő lapok 
irattárban

	A munkaközösség tagjai kitöltik a munkaközösség-vezetőt értékelő kérdéssort. Az Értékelési Felelős kiértékeli a kérdőíveket, és átlagot számít. 
A munkaközösség-vezetők közvetlen felettese kitölti az értékelő lapokat 
	
	Iskolavezetés 
Minőségügyi vezető 

	Május 25. 
	Kitöltött értékelő lapok 

	A pedagógusok kitöltik az iskolavezetés tagjait értékelő kérdéssort. Az Értékelési Felelős kiértékeli a kérdőíveket, és átlagot számít. 
Az igazgató kitölti az igazgató-helyettesről, az intézményegység-vezetőről, a szakmai vezetőről és a kollégium vezetőjéről az értékelő lapokat 
	
	Igazgató 
Minőségügyi vezető 

	Május 25. 
	Kitöltött értékelő lap 

	Az értékelő, önértékelő és a tanév során keletkezett megfigyelő lapok összesítése
	
	Iskolavezetés

Minőségügyi vezető 
	Május 30-ig
	Erősségek, fejlesztendő területek megjelölése

	Az értékelő megbeszélés –erősségek és fejlesztendő területek számbavétele, tanulságok, megállapítások, előremutató javaslatok megfogalmazása.

A teljesítményértékelő lap kitöltése

Munkaköri leírás áttekintése.
	Értékelő interjú a vezető és az értékelt között. Az értékelő lap aláírása mindkét fél részéről.
	iskolavezetés 
	Kétévente június 15. 
	Kitöltött teljesítményértékelő lap 
Személyi dokumentációban, irattárban elhelyezett anyagok

	Az értékelt egyet nem értése esetén helyzetértékelés
	
	iskolavezetés
	Június 30-ig
	Személyi dokumentációban, irattárban

	A keletkezett dokumentumok irattárba helyezése


	A teljesítmény-értékeléssel kapcsolatos dokumentumok rendezése
	Iskolavezetés

Minőségügyi vezető
	Tanév zárásig
	Teljesítményértékelési anyag

Irattárban elhelyezett dokumentumok



	Nevelőtestületi értekezleten

-az intézményi összesítés ismertetése

-intézményi szintű fejlesztési javaslatok ismertetése

-a rendszer működési tapasztalatainak megvitatása, korrekciója, javaslatok beépítése
	Előterjesztés

Megbeszélés

határozathozatal
	Igazgató

Minőségügyi vezető
	Mérést követő év tanévnyitó értekezle-tén
	Nevelőtestületi határozat az intézményre vonatkozó fejlesztési célokról, feladatokról

	A következő értékelés előkészítése
	
	Iskolavezetés 
Minőségügyi vezető
	Minden év szept. 1-ig 
	Éves munkatervben 


14. Eljárási szabályok
1. Az értékelési rendszer működése minden vonatkozásban a tantestület által elfogadott Teljesítményértékelési rendszerben megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök alapján történik. Mivel adatgyűjtés kizárólag a Szabályzatban leírt területekről lehetséges, nem gyűjthető és nem használható fel olyan adat:
− amely az értékelt által nem ismert vagy névtelen forrásból származik;
− amely az érintett tanár tudta nélkül keletkezett;

− amely nem a tanár szakmai munkájával kapcsolatos;

− amelyről nem kap tájékoztatást a tanár az Értékelési Beszélgetés előtt.

2. Az Értékelési rendszert bevezetése előtt a tantestület tagjai egy erre a célra összehívott értekezleten többségi szavazással érvényesítik.

3. A Szabályzat bármely részletének módosítása a továbbiakban minden év szeptemberében megtartandó értekezleten kezdeményezhető a tantestület bármely tagja által. Minden módosítás a tantestület többségi szavazatával lép érvénybe, de egy adott tanárra vonatkozóan egy cikluson belül a ciklus kezdetekor érvényes szabályok szerint történik az értékelés.

4. Az Értékelő Csoport tagjai véleményt elfogultság nélkül alkotnak, kedvezőtlen ítélet esetén kellően indokolva kell ezt megtenniük. Az Értékelési beszélgetés keretében a csoport tagjainak és az érintett tanárnak konszenzusra kell jutnia.
5. Minden egyéni adat bizalmasan kezelendő. Az Értékelési Felelős egész tantestületre vonatkozó összesítésén kívül semmilyen más lista vagy rangsor nem készül, és az adatok egészéhez az igazgatón és helyettesein, valamint Értékelési Felelősön kívül senki sem férhet hozzá. Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, és ezekről senkivel nem beszél. A tanárok saját eredményeiket sem közölhetik senkivel sem.

6. A tanár – az Értékelési összesítő lap aláírása előtt – bármikor panasszal élhet az értékelés bármilyen aspektusával kapcsolatosan. A panaszt írásban kell benyújtani az Értékelési Felelősnek, aki annak elbírálására egy bizottságot állít fel.

Ennek tagjai:

− az Értékelési Felelős

− egy, a panaszos által megnevezett tantestületi tag;

− a tantestület egyik sorsolással kiválasztott tagja;

A bizottság bizalmasan tárgyal, majd – tartózkodási tilalom mellett – titkos többségi szavazással dönt a panaszról.
5.4. A partnerkapcsolatok működtetése

Cél: Az intézmény szabályozásainak, a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, elemzése, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikáció, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Prezentálja a tanulóink beválását a tanulási út következő állomásán.

Tartalmi leírás:

A minőségügyi csoport az intézmény partnereit tanév elején azonosítja és elvégzi az információs tábla frissítését.

Külön eljárásban szabályoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatát és eljárásrendben annak elemzését. Az elemzés eredményeit felhasználhatjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél.

A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

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

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

A végzős tanulóink tanulási útját, beválását a Nyomon követés folyamata szerint végezzük. Az összehasonlítás eredményeit a munkaközösségek elemzik, és beavatkozásokat terveznek. Erről tájékoztatják az iskolavezetést.

Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	5.4.1.
	Partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és beépítése a munkatervbe.
	Partneri igény – és elégedettségmérés.

	2.
	5.4.2.
	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	A panaszok kezelése.



	3.
	5.4.3.
	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	A panaszok kezelése.



	4.
	5.4.4.
	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.



	5.
	5.4.5.
	A végzett tanulók nyomkövetése, beválása.
	Nyomon követés, beválás vizsgálat.
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5.4.1. A PARTNERI IGÉNY- ÉS ELÉGEDETTSÉGMÉRÉS FOLYAMATÁBRÁJA



























A folyamat leírása

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

1. lépés

A minőségügyi csoport kétévenként, szeptemberben felülvizsgálja az azonosított partnerek és képviselőik adatbázisát. Elkészítik a felülvizsgált partneri adatbázist.

2. lépés

A csoport által meghatározott elégedettségi kritériumokat kétévenként aktualizáljuk. Írásba foglaljuk az elégedettségi kritériumokat az egyes kérdőívek csomagjához.

3. lépés

A minőségügyi csoport kétévente (október) az eljárásrend/mérési rendben meghatározza, vagy módosítja az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereit és gyakoriságát.

4. lépés

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

5. lépés

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

6. lépés

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

7. lépés

Intézményen belül (június) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkészíti az összefoglalót az alkalmazotti közösség számára

8. lépés

A folyamat értékelése.

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

A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	1. Partneri adatbázis
	Minőségügyi csoport frissíti
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	Minőségügyi csoport

	2. Elégedettségi kritériumok
	Minőségügyi csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Minőségügyi csoport

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

	4. Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Minőségügyi csoport 
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Minőségügyi csoport

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

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

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

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


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. lépés

Információgyűjtés a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	Minőségügyi vezető
	Pályaválasztási felelős 
	Tantestület

	2. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Minőségügyi vezető
	Pályaválasztási felelős 
	Tantestület

	3. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	Minőségügyi vezető
	ig. helyettes
	Tantestület

	4. lépés

Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	Minőségügyi vezető
	tantestület
	Tantestület

	5. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport
	Tantestület


5.4.2. A József Attila Általános Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanulói részére

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

A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:










A folyamat leírása

I. szint

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

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

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

II. szint

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

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

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

III. szint

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

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

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	4.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	6.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök


A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


5.4.3. A József Attila Általános Iskola 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 panaszkezelési eljárás folyamatábrája:



































A folyamat leírása
I. szint

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

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

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

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

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

II. szint

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

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

III. szint

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

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

	1.
	Panaszos
	Felelős
	-

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	3.
	Felelős
	Igazgató/panaszos
	-

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-

	7.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje 

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

	1.
	Felelősségi mátrix
	Minőségügyi csoport
	Min. kézikönyv
	5 év
	igazgató, alk-i közösség

	2.
	Panaszlevél írása
	Panaszos
	Iktató
	végleg
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	„panasz dosszié”
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	10.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató


5.4.4. A József Attila Általános Iskola 1. osztályosainak beiskolázási rendje
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A folyamat leírása

1. lépés

Januárban az igazgató a fenntartóval egyeztet, és engedélyezteti az indítható első osztályok számát.

Alapul szolgálnak a következő dokumentumok: Közoktatási Törvény, Pedagógiai Program, Népesség nyilvántartás adatai.

Felelős: igazgató 

2. lépés

Februárban az igazgató kijelöli a következő tanév első osztályos tanítóit. A fenntartó engedélye alapján tudott, hány első osztály indulhat.

Felelős: igazgató

3. lépés

Februárban a város óvodáiban az igazgató és a leendő 1. osztályos tanítók szülői értekezleten bemutatkoznak és bemutatják az iskolát. A Pedagógiai Program és az alsós munkaterv rögzíti ennek felelősét, időpontját.

Felelős: alsós munkaközösség-vezető

4. lépés

Márciusban az igazgató és az alsós munkaközösség vezető előkészíti a nyílt napot megelőző szervezési munkát. A lépéshez kapcsolódó tevékenységek: 
· Létrehozzák a nyílt napot előkészítő csoportot

· Feladatok szétosztása

· A nap programjának összeállítása

· Az iskolában készült gyermekmunkák bemutatása kiállítás keretében

· Plakátok készítése, elhelyezése az óvodában

· Kábeltelevízióban hirdetés

· Meghívók készítése

Felelős: alsós munkaközösség-vezető 

5. lépés

Április első felében van a nyílt nap, melyen fogadjuk az óvodásokat.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolánkban folyó munkát:

· műhelymunka (kézműves)

· sportolási lehetőség

· nyelvi bemutató

· számítástechnika

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

6. lépés

Április harmadik hetében történik a beiratkozás az iskolában, amikor a szülők bemutatják az óvodai szakvéleményt, a gyermek anyakönyvi kivonatát, a szülő személyi igazolványát, a lakcímet igazoló kártyát.

A beírt tanulók névsorát a beírási napló tartalmazza.

Felelős: igazgató
7. lépés

Május első hétfőjén az alsós munkatervben előírtnak megfelelően az intézményegység-vezető és az első osztályos tanítók közös szülői értekezletet tartanak az iskolában. A leendő első osztályosok szülei itt tájékoztatást kapnak. 

Felelős: igazgató
A folyamat lezárása
A folyamat júniusban lezárul, amikor az igazgató a testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét.

Felelős: igazgató

Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	Beiskolázható gyerekek névsora
	Önkormányzat
	Irattár
	1 év
	-

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

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

	Beiratkozási ív
	igazgató
	Irattár
	5 év
	Önkormányzat


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

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

	Óvodai szülői értekezleten az 1. osztályos tanítók bemutatása
	igazgató
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők

	Nyílt nap előkészítése
	Alsós mkv.
	Alsós mk.
	Alsós mk.

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

	1. osztályosok beíratása
	Igazgató
	Alsós mk.
	Önkormányzat

	Szülői értekezlet az elsős szülők számára
	igazgató
	1. osztályos tanítók
	Szülők

	A beiskolázás értékelése
	Igazgató
	Alsós mk.
	Tantestület


5.4.5. Nyomon követés, beválás vizsgálat





A folyamat leírása

1. lépés

A pályaválasztási felelős levélben információt kér azoktól az intézményektől, ahová a gyerekek felvételt nyertek, s törvényi kötelességüknek nem tettek eleget, s nem küldték meg határidőre az adatokat. Ez egy fénymásolat lesz a naplóból az adott tanuló év végi eredményéről. Az elküldött levelekről az iskolatitkár listát készít.

2. lépés

A beérkező levelek határidejét október 30. Amennyiben késnek a válaszok, a feldolgozás kitolódik január végére, a beszámoló pedig a következő munkaértekezleten lesz. Amennyiben a várt levelek 75%-a megérkezik iktatásra kerülnek és lista készül róluk.

3. lépés

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

4. lépés

A minőségügyi vezető az összegzés eredményeiről értekezleten tájékoztatja a tantestületet.
5. lépés

A minőségügyi csoport elvégzi a mérési eredmények dokumentálását a minőségi kézikönyvben.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	6. lépés

Információ kérése a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	Pályaválasztási felelős
	Pályaválasztási felelős Iskolatitkár
	Tantestület

	7. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskola titkár
	Pályaválasztási felelős 
	Tantestület

	8. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	Minőségügyi vezető
	Pályaválasztási felelős
	Tantestület

	9. lépés

Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	Minőségügyi vezető
	tantestület
	Tantestület

	10. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Minőségügyi vezető
	Minőségügyi csoport.
	Tantestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

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

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

	3. Összegzés a tanulmányi teljesít-mények alakulásáról
	Osztályfőnök
	Minőségi kézikönyv
	5 év
	Minőségügyi csoport.

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


5.5. Biztonságos intézmény

5.5.1. A József Attila Általános Iskola alkalmazotti és tanulói fizikai biztonságának biztosítása
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Biztonságos intézmény
A József Attila Általános Iskola alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása

A folyamat leírása:

1. Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgató és helyettese a munkavédelmi felelős és a karbantartók bejárják az iskolát. 

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

3. A fennmaradó feladatokra az igazgató helyettes ütemtervet készít szeptember 15-ig. 

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

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

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

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

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

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

Biztonságos intézmény - fizikai biztonság

Felelőségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgatóhelyettes


	karbantartó
	igazgató, iskolatitkár


	2.
	munkavédelmi felelős
	balesetvédelmi felelős fenntartói képviselő, iskolatitkár


	igazgató



	3.
	iskolatitkár


	karbantartó és külső szakemberek
	iskolatitkár



	4.
	munkavédelmi felelős
	technikai dolgozók
	igazgató helyettes

	5.
	munkavédelmi felelős
	tantestület
	iskolatitkár



	6.
	osztályfőnök
	tanulók
	munkavédelmi felelős

	7.
	tűzvédelmi felelős
	alkalmazotti tanulói közösség
	Igazgató



	8.
	tűzvédelmi felelős
	a riadót nem jól teljesítők
	Igazgató



	9.
	folyamatgazda
	Minőségügyi csoport
	iskolavezetés


Bizonylatok és dokumentumok rendje
	Bizonylat / Dokumentum
	Kitöltő
/ Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. frissített

veszélylista
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	Iskolatitkár

igazgató,


	2. jegyzőkönyv a bejárásról
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	Iskolatitkár

igazgató,


	3. bizonylat a munka elvégzéséről
	érintett szakember
	titkárság
	1év
	-

	4. ütemterv
	iskolatitkár
	titkárság
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	5. korrekciós terv
	iskolatitkár
	titkárság
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	6. jegyzőkönyv
	iskolatitkár
	iktató
	1év
	-

	7. jegyzőkönyv
	tűzvédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató


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

	TERÜLET
	TARTALOM
	Módszer
	Megvalósító
	Idő/gyakoriság

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

napi

	EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD
	napi testmozgás
	sportszakkörök, Kihívás napja, versenyek
	Tanítók

testnevelő tanár
	1-8 évfolyam

tanítási időn kívül, tanórán

	SZEXUÁLIS KULTÚRA, CSALÁDI ÉLETRE NEVELÉS


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

biológiatanár,

(osztályfőnök)

nőgyógyász
	5-8 évfolyam

biológia óra,

osztályfőnöki óra,

tanórán kívül

évente min. 

4 óra



	DROG-

PREVENCIÓ
	a drog fogalma,

hatása
	Életvezetési készségek és ismeretek
	külsős szakember

(rendőr)

osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

Minimum évi 2 alkalom évfolyamonként

	BŰN-

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

min. évi 

2 alkalom

	ÉLETVEZE-

TÉSI ISMERETEK
	önismeret,

konfliktus-

kezelés, személyiség fejlesztés
	tanterv szerint
	osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

évi 10 alkalom

	KÖRNYEZET-TUDATOS GONDOLKO-

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

DÖK
szabadidő-szervező


	folyamatos, évi két alkalom, tanév meghatározott ideje


6. Záró rendelkezések
Hatálybalépés időpontja:
A hatálybalépés javasolható időpontja 2012. január 1.
Az IMIP időbeli hatálya

Az intézményi minőségirányítási program négy évre szól és a hatálybalépésből kiindulva javasolható, hogy 2015. június 15-ig legyen érvényben.

Felülvizsgálat

A program felülvizsgálatát 2013. március 30-ig el kell végezni. A felülvizsgálatért az igazgató a felelős.

Az éves beszámolóban az igazgató a teljesítés eredményességét értékeli.

A mérés-értékelések eredményeinek kezelése

Az ütemezett rendszeres mérés-értékelések eredményeit jegyzőkönyvezni kell. Az eredményről a nevelőtestületet az éves záró értekezleten tájékoztatni kell. A záró értekezlet jegyzőkönyvét a jogszabályban előírtak szerint kell a fenntartónak megküldeni.

Az IMIP ismertetése az alkalmazotti körrel

Az IMIP-et, az önkormányzatnak történő bemutatása előtt véleményeztetni kell az SZMK-val a diákönkormányzattal, valamint el kell fogadtatni az intézmény alkalmazotti körével. Biztosítani kell azt, hogy minden alkalmazott számára az IMIP hozzáférhető legyen. Ugyanígy kell eljárni a mérések-értékelések eredményeivel is.

Az intézményi minőségirányítási programot ismertetni és oktatni kell az alkalmazotti körnek.

Melléklet

ÖNÉRTÉKELŐ/ÉRTÉKELŐ LAP
	A dolgozó neve:
	Értékelés dátuma:



	A dolgozó beosztása:
	


Kérem, töltsd ki az önértékelő/ értékelő lapot az alábbi értékelő skála alapján, a következő szempontok szerint!

Értékelő skála:
(A)  kiemelkedő

 (B)  jó

(C)  megfelelő
  

(D)  nem megfelelő   

(X)  jelenleg nem értékelhető

	Szempontok

	Értékelés



	1. Személyes tulajdonságok
	

	· példamutató tanári magatartás, hitelesség
	

	· szervezőkészség
	

	· problémaérzékenység, a tanulók problémáinak kezelése, a tanulókkal való szeretetteljes bánásmód
	

	· egymás munkájának segítése
	

	· konfliktuskezelés
	

	· következetesség
	

	· együttműködési képesség (kollégákkal, tanulókkal, szülőkkel,)
	

	· szülői és tanulói visszajelzések kezelése
	

	· határozottság
	

	· önállóság
	

	· önképzésre való hajlandóság, megújulás iránti igény
	

	Összes pontszám
	

	2. Oktató-nevelő munka
	

	· saját követelményrendszerem és annak összhangja a pedagógiai programmal
	

	· rendszeres felkészülés a tanítási órákra, pedagógiai tervezőmunka
	

	· kooperatív munkaformák alkalmazása
	

	· módszertani ismeretek megfelelő alkalmazása
	

	· tanórai fegyelem tartása
	

	· következetes ellenőrzési, értékelési módszerek a tanítási gyakorlatban
	

	· személyre szóló differenciálás megvalósítása
	

	· a tanulók motiválása
	

	· a tanulói teljesítmény rendszeres mérése, értékelése
	

	Összes pontszám
	

	3. Tanórán kívüli tevékenységek
	

	· versenyekre való felkészítés, tehetséggondozás
	

	· felzárkóztatás, korrepetálás
	

	· segítő részvétel iskolai rendezvényeken
	

	· szabadidős programok, táborok szervezése, lebonyolítása
	

	· ünnepélyekre való felkészítés
	

	· iskolai rendezvények szervezése
	

	· belső továbbképzéseken való aktív részvétel
	

	· külső továbbképzéseken való részvétel
	

	· az intézményi szakmai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában, való aktív részvétel
	

	· az intézmény minőségfejlesztési munkájában való részvétel (partneri mérések lebonyolítása, feldolgozása, folyamatok gondozása, intézkedési tervek megvalósítása)
	

	Egyéb megbízások (rendszeres, eseti)
	

	· 
	

	· 
	

	· 
	

	Összes pontszám
	

	4. Munkafegyelem és adminisztráció
	

	· pontos órakezdés, befejezés
	

	· határidők betartása
	

	· a házirendben és az SZMSZ- ben foglaltak következetes betartása és betartatása
	

	· ellenőrzők, tájékoztató füzetek pontos vezetése, ellenőrzése
	

	· ügyeleti feladatok pontos ellátása
	

	· naplók, statisztika, bizonyítvány, anyakönyv pontos vezetése
	

	· munkaidő nyilvántartó pontos vezetése
	

	· adatszolgáltatás, jelentések határidőre történő teljesítése
	

	Összes pontszám
	











Összesen:


[image: image5]
A TANÁRI MUNKA ÖNÉRTÉKELÉSE

VÉLEMÉNYKÉRŐ LAP

(Kitöltése önkéntes!)
Név:……………………………………………..
Időpont:……………………………….

1. Írd le (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy iskolai munkád mely területeit tartod a legfontosabbnak!
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Szerinted milyen területeken járultál hozzá leginkább az iskola összteljesítményének magas színvonalon tartásához/emeléséhez? Iskolai munkád mely területeire vagy a legbüszkébb?

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

3. Megítélésed szerint egyénileg milyen területeken fejlődtél legtöbbet az utóbbi két évben?

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Van-e olyan területe az iskolai munkának, ahol javítani szeretnél a teljesítményeden? Milyen segítségre/feltételekre lenne szükséged ahhoz, hogy ez megtörténhessen?

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. Van-e olyan tényező vagy jelenség, feltétel, amely meglátásod szerint akadályozza/hátráltatja azt, hogy munkád igazán magas színvonalú vagy hatékony legyen?

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7. Van-e olyan egyéni erősséged/ szakismereted/ képességed, amelyről úgy érzed hogy nem kellően hasznosul az iskolában?

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………...

8. Egyéb észrevételek:
(pl.: Véleményed szerint az iskola egészének működésében mely területeken lenne leginkább szükség javulásra?)
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP
.A = nagyon jó 



Tanár: …………………………………………..
B =  jó





Tantárgy, osztály:…………………………….

C = megfelelő 



Értékelő:………………………………………..

D = nem megfelelő 



Dátum:………………………………………….
X = itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni 
	Személyes tulajdonságok

	1. a tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás
	

	2. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, kapcsolat a tanulókkal
	

	3. a figyelem és a fegyelem fenntartásának képessége
	

	4. a tanári figyelem terjedelme
	

	5. a tanulók életkori sajátosságaihoz való alkalmazkodás képessége
	

	Az óratervezés minősége

	6. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	

	7. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	

	8. a feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége
	

	A tanítás minősége

	9. óratervezés, a munka szervezése, átmenetek a fázisok között
	

	10. az óra dinamikája
	

	11. a tanítási anyagok/eszközök változatossága, előkészítettsége
	

	12. egyéni differenciálás
	

	13. feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya
	

	14. a kooperatív technikák és munkaformák megfelelő alkalmazása
	

	15. a magyarázatok érthetősége, színessége
	

	16. kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal
	

	17. a tanulók foglalkoztatása
	

	18. a tanulók hibáinak kezelése
	

	19. a kitűzött célok megvalósítása
	

	20. a tanulók munkájának értékelése
	

	21. a váratlan helyzetek kezelése
	

	22. az óra hangulata, munkalégkör
	

	23. kulcskompetenciák fejlesztése
	


Összes pontszám: ……………


Teljesítmény:
Megjegyzések: (D minősítés esetén kötelező indokolni!)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
 TANÁRI MUNKA ÉRTÉKELÉSE

ÉRTÉKELÉSI ÖSSZESÍTŐ LAP
Az értékelt kolléga neve:………………………………….…beosztása:……………………….

Az értékelést végző neve:…………………………………….beosztása:………………………...

Az értékelő megbeszélés időpontja:………………………….

ÖSSZESÍTÉS
(ÖNÉRTÉKELŐ/ÉRTÉKELŐ LAP)

	Értékelt területek
	Elérhető pontszám
	Elért pontszám
	Szorzó-szám 
	Elért 

pontérték
	Elérhető pontérték

	Személyes tulajdonságok
	30
	
	1
	
	30

	Nevelő- oktató munka
	27
	
	2,22
	
	60

	Tanórán kívüli tevékenység
	30
	
	1
	
	30

	Adminisztráció, munkafegyelem
	24
	
	1,25
	
	30

	Összesen:
	
	
	
	
	150



Teljesítmény= elért pontérték

elérhető pontérték
	Óralátogatás eredménye:
	



ÖSSZESÍTETT TELJESÍTMÉNY:

MINŐSÍTÉS:……………………..

Az értékelő megbeszélés eredményeként az értékelt és az értékelő a következő megállapítást tette:

A kolléga erősségei:

…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................

Figyelmet igénylő területek:
…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………..
A fejlesztés érdekében a következő feladatokban állapodtak meg:

…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….……
Egyéni célok és vállalt feladatok a következő értékelési ciklusra:
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………………….……..
A vezetéstől várt támogatás:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Megjegyzések:
……………………………………………………………………………………………….…..……………………………………………………………………………………………….…..………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….............

Dátum:……………………………………………

…………………………………….


………………………………………..

tanár






igazgatósági tag

ÖNÉRTÉKELŐ/ÉRTÉKELŐ LAP MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐK RÉSZÉRE

	Név:
	Értékelés dátuma:



	A munkaközösség megnevezése:
	


Kérem, értékeld a vezetői munkát az alábbi értékelő skála alapján, a következő szempontok szerint!

Értékelő skála: (A)  kiemelkedő

 (B)  jó

(C)  megfelelő
  

(D)  nem megfelelő   

(X)  nem tudom megítélni
	Szempontok
	Értékelés

	1. Vezetői tulajdonságok
	

	· célorientált, elkötelezett
	

	· szakmai nyitottság, folyamatos önképzés
	

	· problémaérzékenység
	

	· segítőkészség
	

	· személyes példamutatás
	

	· konfliktuskezelés
	

	· titoktartás, diszkréció
	

	· következetesség
	

	· együttműködési képesség
	

	2. Szakmai munka
	

	· a munkaközösség éves szakmai munkájának megtervezése
	

	· a munkaközösség szakmai munkájának irányítása
	

	· tervszerű, pontos munkavégzés
	

	· az aktuális információk átadása a kollégáknak
	

	· kikéri a munkaközösség tagjainak a véleményét, s döntéshozatalkor figyelembe is veszi azt
	

	· felelősség szakmai tanácsadáskor
	

	· kollégák szakszerű és korrekt értékelése
	

	· ellenőrző munka
	

	· kapcsolattartás az iskolavezetéssel 
	

	· munkamegosztás biztosítása a munkaközösségen belül
	

	· a munkaközösségen belüli problémák megoldása
	

	· tájékozottság a munkaközösségbe tartozó kollégák munkáját illetően
	

	· szakmai felkészültség
	


Összes pontszám: ……………

Átlag:

ÖNÉRTÉKELŐ/ÉRTÉKELŐ LAP IGAZGATÓ- HELYETTESEK RÉSZÉRE

	Név:
	Értékelés dátuma:



	Az irányított szakterület megnevezése:
	


Kérem, értékeld a vezetői munkát az alábbi értékelő skála alapján, a következő szempontok szerint!

Értékelő skála: (A)  kiemelkedő

 (B)  jó

(C)  megfelelő
  

(D)  nem megfelelő   

(X)  nem tudom megítélni
	Szempontok
	Értékelés

	1. Vezetői tulajdonságok
	

	· célorientált, elkötelezett
	

	· innovatív, nyitott gondolkodás
	

	· problémaérzékenység
	

	· segítőkészség
	

	· személyes példamutatás
	

	· konfliktuskezelés
	

	· következetesség
	

	· feladatok delegálásának képessége
	

	· döntés hozatal képessége
	

	2. Szakmai munka
	

	· az irányítása alá tartozó szakterület éves munkájának megtervezése
	

	· a szakterület szakmai munkájának irányítása
	

	· kapcsolattartása nevelőtestület tagjaival
	

	· az aktuális információk átadása a kollégáknak
	

	· az alkalmazottak egyéni fejlődésének szakmai segítése
	

	· emberi kapcsolatok ápolása, javítása
	

	· kollégák szakszerű és korrekt értékelése
	

	· ellenőrző, értékelő munka
	

	· kapcsolattartás, kommunikáció az iskolavezetés többi tagjával 
	

	· munkamegosztás biztosítása 
	

	· a vezetői munka demokratizmusa
	

	· felkészültség, szakértelem
	

	· tájékozottság a tantestületbe tartozó kollégák munkáját illetően
	

	· az intézmény képviselete külső és belső rendezvényeken
	


Összes pontszám: ……………

Átlag:

VEZETŐI ÖNÉRTÉKELŐ/ÉRTÉKELŐ LAP 

Kérem, értékeld a vezetői munkát az alábbi értékelő skála alapján, a következő szempontok szerint!

Értékelő skála: (A)  kiemelkedő

 (B)  jó

(C)  megfelelő
  

(D)  nem megfelelő   

(X)  nem tudom megítélni
	Szempontok
	Értékelés

	1. Vezetői tulajdonságok
	

	· célorientált, elkötelezett
	

	· innovatív, nyitott gondolkodás
	

	· problémaérzékenység
	

	· segítőkészség
	

	· személyes példamutatás
	

	· konfliktuskezelés
	

	· következetesség
	

	· feladatok delegálásának képessége
	

	· döntés hozatal képessége
	

	2. Szakmai munka
	

	· az iskolai munka tervezésekor a jogi szabályozók, a fenntartói elvárások és az iskola stratégiai céljainak érvényesítése
	

	· személyes példamutatás a szabályok betartására
	

	· problémák, hiányosságok korrigálása
	

	· az elfogadott szabályok szerinti működés személyes ellenőrzése
	

	· szakmailag megalapozott döntéshozatali rendszer kialakítása
	

	· a munkatársak segítése feladataik megoldásában
	

	· a vállalt egyéni -és csoportfeladatok megvalósításának ellenőrzése
	

	· az iskola feladatainak megfelelő munkaerő gazdálkodás 
	

	· a munkatársak egyenletes leterhelése
	

	· a pedagógusok szakmai munkájának rendszeres értékelése
	

	· szakmai innovációk kezdeményezése
	

	· nyitottság a munkatársak kezdeményezései iránt
	

	· a nevelő- oktató munka feltételeinek biztosítása
	

	· az intézmény képviselete külső és belső rendezvényeken
	

	· az iskola menedzselése
	

	· az emberi kapcsolatok ápolása, javítása
	

	· a vezetőre bízott közösségformálás
	

	· felkészültség, szakértelem
	

	· a szakmai munka elfogadott szabályok, normák szerinti ellenőrzése
	

	· a vezetői munka demokratizmusa
	


Összes pontszám: ……………

Átlag:

Megfigyelési lap az adminisztrációs feladatok értékeléséhez
Név:______________________________________

Tanév:_____________________________________

	
	Elkészült
	Hiányosságok
	Ellenőrzést végzi
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A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programjának elfogadása és jóváhagyása
1. A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programját a Diákönkormányzat a 2011. november 11-i ülésén elfogadásra javasolta.

Martfű, 2011. november 11.

……………………………………










Hovodzák Imre









DÖK elnök

2. A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programját az SZMK választmánya a 2011. november 15-i ülésén elfogadásra javasolta.

Martfű, 2011. november 15.
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Ónodi Zoltánné









SZMK elnök

3. A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programját az alkalmazotti közösség a 2011. november 21-i értekezleten elfogadta.
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……………………………………
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Igazgató

6. A József Attila Általános Iskola Minőségirányítási Programját Martfű Város Önkormányzatának Képviselő-testülete jóváhagyta.

Martfű, 2011.

……………………………………










Dr. Kiss Edit









Polgármester
Nem





Módosító javaslatok, kiegészítések





Javaslat a módosításokra





Munka-csoportok listája





Munka-csoportok listája





Azonosított területek, folyamatok





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





A területekhez rendelt munkacsoportok





1. A KT és szükséges törvényi szabályozások megismerése





Megalakult munkacsop.-ok





Igen





Javaslatok elfogadása





Módosító javaslatok, kiegészítések





Hiányok pótlása





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





Módosító javaslatok





PP





PP





Jogi szabályozások





Jegyzőkönyv





5. Tantestület tájékoztatása 





4. A területek szétosztása a csoportok között





résztvevők listája





PP





Jogi szabályozások





6. A munkacsoportok elemző munkája





3. Munkacsoportok létrehozása a szabályozandó területekre





2. A PP módosítandó, kiegészí-tendő területeinek számbavétele





START





PP





Igen





Elfogadott PP





STOP





13. A PP-t megismerteti a közvetlen partnerekkel 





Módosítások





PP fejlesztési módosításai





Új PP





Elkészült PP





12. Testületi vita





Kiegészített PP.





Kiegészített PP.





Kiegészített PP.





Igen





9. Módosítások, kiegészítések beépítése a programba





Módosítások





Jegyzőkönyv





10. A módosított PP elfogadtatása az SZMK-val és megismertetése a DÖK-kel





Törvényi szabályozások





11. A teljes program ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal





A kiegészített PP megfelel a törvényeknek





Nem





Igen





Jegyzőkönyv





Nem





Jegyzőkönyv





14. Felterjesztés az önkormányzathoz elfogadásra





Tantárgy felosztás





START





Nem





3. Tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása





2. Személyi feltételek aktualizálása





1. Tájékoztatás a nevelési-oktatási célkitűzésekről





Az elmúlt tanév értékelő beszámolója





Jegyzőkönyv





Mk-ek tanév végi beszámolói





Partneri igény-felmérés beszámolói





4/a. A DÖK vezető és az ifj. védelmi felelős elkészíti a munkatervet





Az adott év munka-rendjéről szóló rendelet





4. A mk.-ek meghatározzák a célokat, célértékeket





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





DÖK és ifj, védelmi munkaterv





Munkaközösségi terv





6. A munkaközösségi terv összeállítása, írásba foglalása





Javított, elfogadott tervek





7. A munkaközösségi tervek értékelése





Tartalmilag, formailag megfelelő-e?





Igen





Kommuniká-ciós adatbázis





A mk-ek munka-tervei





DÖK, ifj. védelmi terv





Mérési terv





Feladatterv





8. Feladatterv elkészítése





9. Mérési terv elkészítése





Programfüzet





10. Eseménynaptár összeállítása





Tájékoztatási rendszer





11. A tájékoztatási rendszer megtervezése





Az intézmény éves munkaterve





12. Az éves munkaterv összeállítása, írásba foglalása





13. A nevelő-testület elfogadja az éves munkatervet





Nem





Igen





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





STOP





Igen





Feljegyzés





Ellenőrzési lista





Feljegyzések





Megbízások





Jegyzőkönyv





Ellenőrzési terv





Az ellenőrzött területek listája





Szempontlista





Idő- és felelősség mátrix





Idő- és felelősség-mátrix





Indikátor-rendszer





Indikátor-rendszer





8. Javaslat a feltárt hiányok pótlására





7. A tapasztalatok megbeszélése





6. Az ellenőrzés végrehajtása





5. Az ellenőrzésért felelős személyek megbízása





4. Éves ell.-i terv ismertetése az alkalmazotti közösséggel





START





1. Az általános vezetői ellenőrzés területeinek, szempontjainak meghatározása





2. Az ellenőrzési területek kiválasztása





Az ellenőrzött területek listája





3. Éves ellenőrzési terv elkészítése





Ellenőrzési terv





Időterv a beszámoláshoz





Ellenőrzési szempontlista





Feljegyzések az ellenőrzésről





Ellenőrzési lista





9. Az igazgató tájékoztatása az ellenőrzés tapasztalatairól





Ellenőrzési lista





Feljegyzések





Eredmé-nyes ellenőrzés





Nem





Elektromos adatbázis





10. Az eredmények adattárba helyezése





STOP





Módszerek


kiválasztása





Meglévő adatok





Ütemezés


(idő)





Egyeztetés a felelősökkel


(ki? Mit?)





Előkészítés,


tervezés





Az irányított önértékelés


elvégzésének intézkedési terve





Irányított


Önértékelés terve





Adatgyűjtés, adatok


összehasonlítása, trend


vizsgálat





Az adatok értékelése





Eredmények





Adottságok





Az intézmény irányításának,


működésének erős és gyenge pontjai





Erősség és


problémalista





Fejlesztendő területek kijelölése





Intézkedési terv kidolgozása





Intézkedési terv





START





Ellenőrzési beszámolók





Munkaterv





Mk. munkaterv





Minőségügyi beszámoló





Munkaközösségi beszámoló





DÖK + ifj. véd elkészíti az éves beszámolót                  B.





2/a. A mk.-ek elfogadják a beszámolót








2. Mk. vezetők elkészítik az éves beszámolót                 A.





Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit (kollégák értékelése)          D





Ellenőrzési feljegyzések





Minőség fejlesztő munkák





DÖK, ifj. véd. munkaterv





Intézkedési tervek (javító, fejlesztő tev.)





Beszámoló a megváltozott körülményekről





G.


Az igazgató számba veszi a megváltozott körülményeket





Személyi változások listája





 Beszámolók az intézkedési tervekről





Az aktuális intézkedési tervek felelősei elkészítik az éves beszámolót       F





A folyamatgazdák és a Minőségügyi csoport elkészíti az éves beszámolót         C.





DÖK és ifj. védelmi beszámolók





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





Partnerektől származó visszajelzések eredménye





3. Az igazgató összegzi az éves beszámolókat





Az iskola éves beszámolója





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





5. Hozzászólások





4. Az igazgató a mk. vezetők, Minőségügyi Csoport vezetője, a DÖK vezető, ifj. védelmi felelős, beszámolnak éves munkájukról a tanévzáró értekezleten





STOP





Jegyzőkönyv





Éves beszámolók





Jegyzőkönyv





6. A tantestület elfogadja az éves beszámolókat





START





Országos kompetenciamérés 


lebonyolítása





Oktatási és kulturális miniszter által kiadott tanév rendje





OM mérésekért felelős intézményi koordinátor





Az országos kompetenciamérés eredményeinek összehasonlító vizsgálata (intézményi átlag-országos átlag)





Országos jelentés a kompetenciamérésekről





OM mérésekért felelős intézményi koordinátor, tanítók, tanárok





A kompetencia mérés intézményi eredményei elérik-e a jogszabályban meghatározott minimumot?





Fenntartói felszólítás intézkedési terv készítésére





Fenntartó





Intézkedési terv készítése





Intézményvezető





Intézkedési terv megküldése a fenntartónak (3 hónapon belül)





Intézményvezető





Intézkedési terv jóváhagyása





Intézkedési terv





Fenntartó





Intézkedési terv végrehajtása





Érintett pedagógusok





Intézkedési terv





STOP





START





1. A továbbképzési jegyzékek közzététele





Továbbképzési jegyzékek





Írásbeli jelentkezés





2. A megfelelő tovább-képzés kiválasztása











Jegyzőkönyv





3. Az igazgatóhelyettes előterjeszti a jelentkezési igényeket





Írásbeli jelentkezések





4.a     


A tantestület kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát








4.b         


A közalkalmazotti tanács véleményezi a jelentkezéseket





A jelentkezések elutasítása





5. Az igazgató véglegesíti a továbbtanulók jelentkezését





Továbbképzésre jelentkezők névsora





Írásos visszaigazolás





Továbbtanulási költségvetés





Végleges névsor a tovább-tanulókról





6. Éves beiskolázási terv elkészítése





Továbbtanulók névsora





Éves beiskolázási terv





A





A





Visszaigazolás a felvételről





7. A továbbtanulók jelentkeznek a megjelölt intézményekbe, 





Jelentkezési lap





8. Beszámolók a továbbképzésekről





Feljegyzés





9. A folyamat értékelése





A folyamatgazda beszámolója





STOP





Az igényfelmérésben résztvevők listája





Igen





Tantestületi összefoglaló





Mérési rend / eljárásrend





STOP





START





Az azonosított partnerek és képviselőik felülvizsgálata





Partneri adatbázis kommunikációs tábla





Partneri adatbázis





Elégedettségi (megfelelőségi) kritériumok





Az elégedettség (megfelelőség) kritériumainak meghatározása és aktualizálása





Az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereinek és gyakoriságának meghatározása vagy módosítása





Állami elvárások





Az igényfelmérés és elégedettségmérésbe bevontak körének azonosítása-mintakészítés





Intézményi (belső) elvárások feltárása





Fenntartói elvárások





Az igényfelmérés és elégedettségmérés lefolytatása





A munkatársak elvárásai





Az eredmények összegzése





Tanulói igényfelmérés





Az igényfelmérés és elégedettségmérés eredményeinek elemzése





Szülők elvárásai





Az eredmények ismertetése és megbeszélése az intézményen belül





Éves teljesítmény értékelése





Rövid összefoglaló 





Indikátorainkban van-e szükség változtatásokra?





Szükséges-e beavatkozás?





Intézmény működés értékelési folyamata





Igen





Nem





Nem





A partnerek elégedetlen-ségének kezelése





III. szint





I. szint





II. szint





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





7. Probléma fennáll, panasz jelentése a fenntartó felé





Igen





1 hónap múlva





A probléma megnyugtatóan megoldódott; rögzítése feljegyzésben





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult





4. Panasz leírása





3. Az osztályfőnök egyeztet az érintettel





Jogos





Nem jogos





Az osztályfőnök tisztázza az ügyet a panaszossal





2. A panasz jogosságának vizsgálata





1. Panasz





START





5. Az igazgató egyeztet a panaszossal (megállapodás)





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





Nem





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





9. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése





STOP





Nem





10. A döntés dokumentálása





Dokumentum a döntésről





Az egyeztetés eredményes





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





7. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítve





Türelmi idő szükséges








Panaszleírás





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





Panaszleírás





Panaszleírás





Panaszleírás





START





STOP





II. szint





I. szint





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Javaslat





Feljegyzés





Javaslat





Feljegyzés





5. Probléma fennáll. Panasz jelzése a fenntartó felé





Igen





Egy hónap múlva





Feljegyzés





Türelmi idő szükséges





Feljegyzés





Az egyeztetés eredményes





Jogos





3. A felelős egyeztet a panaszossal





Nem jogos





A felelős tisztázza az ügyet a panaszossal





2. A panasz jogosságának vizsgálata





Felelősségi mátrix





1. Panasz, panaszleírás eljuttatása





III. szint





9. Munkaügyi Bíróság eljárása és döntése





Beadvány/ feljelentés





Nem





8. A panasz továbbra is fennáll, a panaszos a Munkaügyi Bírósághoz fordul





Igen





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Egy hónap múlva





START





Beiskolázható gyerekek névsora





Első osztályos tanítók kijelölése





Igazgató





A szülők tájékoztatása az iskola kínálatáról, az elsős tanítók bemutatása





Igazgató








Nyílt napot előkészítő team létrehozása





Alsós munkaközösség-vezető








engedély





feljegyzés





Team tagok névsora





Az indítható osztályok számának engedélyeztetése, fenntartói egyeztetése





igazgató





Fenntartói engedélyezés





Fenntartó





Népesség nyilvántartás adatai 





Pedagógiai program


Alsós munkaterv











A nyílt nap fő témáinak meghatározása





Alsós munkaközösség-vezető 





Munkaterv





A feladatok elosztása





Alsós munkaközösség-vezető 





1.











1.





Forgatókönyv és program





A nap programjának összeállítása





Plakátok, hirdetések kábeltelevízióban, szórólap, meghívók





Team vezető





Feladatok végrehajtásának ellenőrzése











Megfelelő?





nem





igen





Meghívások, propaganda





Alsós munkaközösség-vezető 





Előkészítés ellenőrzése





Alsós mkv.





Alsós mkv.





Ütemterv





Van-e eltérés?





Intézkedés a határidők tartásáért





Alsós mkv.





2.





igen





nem





A nyílt nap lebonyolítása





2.





Program és forgatókönyv





igazgató





Óvodai szakvélemény anyakönyvi kivonat


Személyi igazolvány





Beírási napló





Első osztályosok beíratása





igazgató





Szülői értekezlet az elsős szülők számára





Jelenléti ív ,jegyzőkönyv, 





Adatok elemzése





jelentés





igazgató





igazgató





A beiskolázás értékelése





STOP





Beszámoló a fenntartónak





igazgató





Beírási napló





Kérdőív





Min. kézikönyv





Igen





Nem





Beérkező levelek iktatása, lista készítése





Az elküldött levelek listája





START





Végzős osztályok anyakönyvei








Az intézmények neve és címe, ahová a végzősök felvételt nyertek





Mérési eredmények dokumentálása a minőségi kézikönyvben





Beérkező levelek





Határidő módosítás





A 8. osztályosok névsora





STOP





Beszámoló a tantestületnek az elégedettség mértékéről





Az értekezlet jegyzőkönyve





Összegzés a tanulmányi teljesítményről





Dokumentum-elemzés az elé-gedettségi kri-tériumoknak megfelelően





Beérkező levelek listája





Kritérium-érték





9. évf értesítői





Kapcsolatfelvétel és információkérés az adott intézményből





Határidőre beérkeznek-e levelek?





 START





Munkavédelmi szabályzat





Frissített veszélylista








Tűzvédelmi szabályzat





A felelősök elvégzik a biztonságtechnikai bejárást





Jegyzőkönyv








Veszélylista





Szükséges-e azonnali beavatkozás





A szakember elhárítja a veszélyforrást





Bizonylat





Ütemterv készítése





Ütemterv





Frissített veszélylista





Ütemterv készítése a fennmaradó feladatokra





Ütemtervi feladatok megvalósítása





Az elvégzett munkák ellenőrzése





Az alfolyamat lezárult





Megfelelő-e?





Korrekciós terv





Korrekciós terv készítése





A





Baleset-védelmi oktatás anyaga





Megfelelő-e?





Korrekció





STOP





A





Jegyzőkönyv





Naplók





Jegyzőkönyv





Jegyzőkönyv





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a technikai dolgozóknak





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tantestület számára





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tanulóknak





Tűzvédelmi szabályzat





Tűzriadó





Menekülési útvonal térképe
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