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Bevezető

1.1 A bevezetés jogi háttere

A közoktatásról szóló törvény 2003. évi változása nézetrendszerében, filozófiájában új megközelítést ad az oktatási ágazat minőségfejlesztésének.

Érvényben van a 3/2002. (II. 15.) OM rendelet, amely a közoktatás rendszerébe integrálja a minőségügy fogalmát. A kormány elkészítette a Nemzeti Fejlesztési Tervet, amiből az Oktatási Minisztérium közoktatás-fejlesztési stratégiát fogalmazott meg.

A fentiekből adódóan a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 2003. szeptember 

1-jétől kötelezően alkalmazandó módosítása értelmében intézményünk 2004. január 31-én megkapta a fenntartói „Önkormányzati minőségirányítási programot (továbbiakban ÖMIP). 

A fenntartói ÖMIP a fenntartó intézkedési tervének kiegészítő elemeként intézményünk részére általános és konkrét elvárásokat fogalmaz meg, azok teljesítésének ellenőrzési és értékelési módjainak megjelölésével.

A közoktatási törvény és fenntartói dokumentumok értelmében intézményünk a pedagógiai program felülvizsgálatával egy időben áttekintette jelenlegi minőségirányítási rendszerét és megalkotta az intézmény minőségirányítási programját (továbbiakban IMIP).

Az IMIP megalkotásakor a többször módosított 1993. évi LXXIX közoktatási törvény alábbi rendelkezéseit tekintettük irányadónak:

40. § (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 a szülői közösség
[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…

85. § (7) … Az intézményi minőségirányítási programnak összhangban kell állnia az önkormányzati minőségirányítási programmal.

103. § (1) A fenntartó a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és az intézményi minőségirányítási program jóváhagyását akkor tagadhatja meg, ha az jogszabályt sért. Az intézményi minőségirányítási program jóváhagyása megtagadható akkor is, ha a végrehajtásához szükséges feltételek nincsenek biztosítva, továbbá ha nincs összhangban az önkormányzati minőségirányítási programmal. A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot, illetve ezek módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a fenntartó harminc napon belül, helyi önkormányzat által fenntartott nevelési-oktatási intézmény esetén – ha a döntést a képviselő-testület (közgyűlés) hozza – a harmincadik napot követő első képviselő-testületi (közgyűlési) ülésen nem nyilatkozik.

129. § (4) … Az e bekezdés alapján – három órával – számított teljes időkeret legfeljebb tíz százaléka igénybe vehető az intézményi minőségirányítási program kidolgozásához, öt százaléka pedig a házirend felülvizsgálatához. A munkáltató és a pedagógus megállapodása alapján az óraszámcsökkentés helyett az elvégzett munkáért kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés is adható.

(6) Az óvodák, iskolák és kollégiumok 2004. június 30-ig felülvizsgálják a nevelési, pedagógiai programjukat, és megküldik a fenntartó részére jóváhagyás céljából. Eddig az időpontig elkészítik az intézményi minőségirányítási programot, melyet a nevelési-oktatási intézmények a nevelési, pedagógiai programmal együtt küldenek meg a fenntartónak. Ha a fenntartónak ötnél több közoktatási intézménye van, ütemtervet készíthet, amelyben meghatározhatja, hogy melyik intézménynek mikorra kell benyújtania a nevelési, pedagógiai programját és intézményi minőségirányítási programját. Az ütemtervben a benyújtásra vonatkozó legkorábbi időpont 2004. április 15. lehet…

IMIP módosításokhoz 

Az intézményi minőségfejlesztési program módosításának jogszabályi háttere

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény legutóbbi módosítása, 2006. évi LXXI. törvény a közoktatásról

3/2002. (II.15.) OM rendelet

31/2004. (XI.13.) OM rendelet

12/2006. (III.28.) OM rendelet

Bevezető

Az intézmény2012..december 31-ig érvényes minőségfejlesztési programjának 

(a továbbiakban: IMIP) módosítására a jogszabályi változásokból adódó kötelezettségek miatt került sor 2007. 1. negyedévében.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény legutóbbi módosítása, 2006. évi LXXI. törvény a közoktatásról és a végrehajtást segítő OM rendeletek : 

3/2002. (II.15.) OM rendelet

31/2004. (XI.13.) OM rendelet

12/2006. (III.28.) OM rendelet

értelmében az intézményi minőségirányítási programokat lényeges tartalmi elemekkel kell kiegészíteni és egyértelművé kell tenni a dokumentum kapcsolatát a fenntartó minőségfejlesztési programjával.

A jogszabályi rendelkezések a dokumentum eredeti struktúráját nem érintik, a kiegészítéseket tehát az eredeti dokumentumba dolgoztuk be, annak az 5.4 és 5.5 pontjaiba.

Változatlanul meghagytuk az IMIP bevezetését indokló jogszabályi háttér bemutatását, de mögé helyeztük a jelenlegi módosítást előíró rendelkezéseket.

Az IMIP módosítását előíró jogi háttér

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény legutóbbi módosítása, (2006. évi LXXI. törvény a közoktatásról ) mely 2006. január 1-jétől lépett hatályba, a 2006. szeptember 1-jétől alkalmazandó rendelkezései között a

Kt. 40.§ (11) bekezdésben jelentős mértékben megváltoztatta az IMIP felépítését, tartalmát.

„Az intézményi minőségfejlesztési programnak tartalmaznia kell:

az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének 




szempontjait és az értékelés rendjét.”

„ A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés, értékelés eredményeit.”

„A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását,az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve 

· a tanulók egyéni fejlődését és

·  az egyes osztályok teljesítményét.”

„Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az 
intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz…”

Kt. 99. § (7)

”Ha 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.” 

31/2004. (XI.13.) OM rendelet

„A minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) évente értékeli. Az értékelést meg kell küldeni a fenntartónak és a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.”
Hatályos: 2005 január 1-től.

1.2
Intézményünkről

1.2.1
Az intézmény adatai

Név: Általános Művelődési Központ


Székhely: Szomód, Temető u. 16/A

Alapító szerve: Szomód Községi Közös Tanács

Irányító (felügyeleti) szerv neve, címe: Szomód Község Önkormányzata


2896 Szomód, Fő u. 23

Az intézmény típusa: Általános Művelődési Központ

Jogállás.
Részben önálló gazdálkodó intézmény

Az Alapító Okirat kelte.
1978

Az intézmény állami feladatként ellátandó tevékenysége:

· óvodai nevelés 

· iskolai előkészítés

· intézményi étkeztetés

· iskoláskorúak alapfokú oktatása /8. osztály

· igény szerint napköziotthonos ellátás

· közművelődés

· közgyűjteményi könyvtári tevékenység

· nyilvános könyvtár

Az intézmény képviselője: Beck Ottóné

AZ ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT ADATAI

Az intézmény hivatalos elnevezése: Általános Művelődési Központ Szomód

Az Á.M.K.tagintézményei: 

· Á.M.K. Általános Iskolája

     Szomód

· Á.M.K. Napköziotthonos Óvoda

     Szomód

· Á.M.K. Művelődési Háza 

      Szomód

· Á.M.K. Könyvtára 

      Szomód

Az Á.M.K. fenntartója: Szomód és Dunaszentmiklós községek Önkormányzata 

AZ ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT BEMUTATÁSA:

Az Általános Művelődési Központ 2 község lakosságának biztosítja a közművelődési, közoktatási lehetőségeket. Sokoldalú művelődési lehetőséget biztosít. Őrzi a hagyományokat, tevékeny részt vesz a falvak közéletében is. Rendezvényeivel biztosítja a kultúrált művelődési, szórakozási funkciókat, fellépési lehetőségeket.

Alkotó közösségeiben minden korosztálynak lehetőséget nyújt a közösségi együttlétre, az alkotó munkára.

Alapintézményei az óvoda és az iskola. 

A felekezeti iskolák megszűnését követően az államosítás után több régi ingatlan részben működött az Állami Általános Iskola.

1962-ben épült meg a jelenlegi iskola 1975-ben az óvoda épülete.

Azóta mindkét részben hozzáépítéssel ill. az iskola tetőterének beépítésével 

sikerült bővíteni a hasznos alapterületet. 1978-ban létrejött a komplex

Nevelési Intézmény, majd 1982-től Általános Művelődési Központként működik 

az intézmény.

Az iskola értékrendszerének forrása a magyar és az egyetemes kultúra. Határozott, tiszta követelményeket támaszt, humánpedagógiai szellemiségű.

Nagy hangsúlyt fektet az erkölcsi nevelésre és a személyiségfejlesztésre.

Domináns módszere az egyéni képességekhez igazodó differenciált képességfejlesztés.

Az iskolában a gyermek a főszereplő. A tanulás színtereit kiterjeszti az iskola falain túlra is. A tanítást, mint gyermek tanulását szolgáló tevékenységet értelmezi.

Az óvodai nevelés alapelve: a gyermeki, személyiség tisztelete, elfogadása, szeretete

és megbecsülése, a személyiségfejlődésének, egyéni képességeinek kibontakoztatásának biztosítása .

AZ ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT FÖLDRAJZI TERÜLETE:

Szomód község

AZ ISKOLA BEÍRATÁSI KÖRZETE:
Szomód, Dunaszentmiklós

Az iskola és óvoda igény szerint más körzetből is fogad gyerekeket.

1.2.2 Az infrastruktúra

Az óvoda 2010-ben,az iskola épülete a 60-as években épült, a Művelődési Ház szintén a 60-as évek elején készült el a könyvtár épülete közel 100 éves, régi uradalmi épületből, családi házból átalakított, mely 2010-ben új helyre költözött, az ebédlő melletti épületrészbe.. Minden épületrészben az épületkülső, a tető folyamatos karbantartást igényel.

A belső terek rendezettek, célszerű bútorzattal és esztétikus dekorációval ellátottak.

Az óvodában csoportfoglalkozásra alkalmas termek száma: 4
A mosdó és a konyha korszerű, megfelel a hatályos szabályoknak. 

Az iskolában a tantermek száma:
9

Ebből normál méretű:
8
Egyéb elfoglaltságokra alkalmas termek száma:
2
Napközis terem nincs. A tanulók délután az osztálytermet veszik igénybe.

Egy igen kisméretű kémia szertár van, valamint az osztálytermekben és a folyosón elhelyezett tárlószekrények.

Melegítő konyhánk van, ám állapota nem felel meg a korszerű követelményeknek. Tornateremmel nem rendelkezünk, így tömbösített testnevelési órákat a Művelódési Házban, tartjuk.

A Művelődési Ház a 60-as években épült, az akkori építészet jegyeit viseli magán, 200 fős nagyteremmel, klubbal, két öltözővel.

A rendszeres beázás miatt a tetőzet, valamint a szociális helyiségek korszerűsítése szükséges. Az épület teljes felújításra szorul, mely komoly összeget emésztene fel.

Az iskola és az óvoda területét szépen gondozott zöldövezet veszi körül, melyhez aszfaltos sportpálya kapcsolódik.

Az épületek folyamatos karbantartást igényelnek.

Az iskolának a programhoz rendelt eszközrendszere a minimális céloknak megfelelő. 

A könyvtár állománybővítéséről, az állomány karbantartásáról, cseréjéről-térítés ellenében- a tatai Móricz Zsigmond Városi Könyvtár gondoskodik.

A közművelődés eszközrendszere szegényes.

1.2.3 
 A neveléshez-oktatáshoz szükséges felszerelés és eszközállomány

A PP és HOP mellékletében található.

· szaktanterem /technika, természettudományi, vizuális nevelés /

· nyelvi labor

1.3 A gazdálkodás feltételei

2010-ben az állami normatíva:
                       kb. 45%,
 a fenntartói kiegészítő támogatás + saját bevétel:   kb. 55%

Humán erőforrás

SZEMÉLYI FELTÉTELEK:

Az Á.M.K.-ban a pedagógíai - művelődési programot 34 fő teljesíti.

Egyetemi végzettségű: 1 fő /tanár /

· főiskolai végzettségű: 21fő /tanár, tanító, óvodapedagógus /

· középiskolai végzettségű:  4fő /, adminisztratív munka, dajka /

· alapfokú végzettségű +

      szakképesítéssel rendelkezik :6 fő / dajka, szakács, takarító gondnok/

· alapfokú végzettségű:  2fő /dajka, takarító, konyhai kisegítő/ 

Az iskolában a hagyományos osztályformához képest csoportbontást az alábbi tárgyak esetében alkalmazunk:  - idegen nyelv

- technika

 - számítástechnika

A szakalkalmazottak szakmailag jól felkészültek, a feladatellátásához megfelelő szakképesítéssel, illetve kiegészítő képesítéssel rendelkeznek.

Az iskolában alsós és osztályfőnöki munkaközösség tevékenykedik. A szakmai továbbképzés egyeztetett terv szerint folyik.

Az intézmény lehetőségeihez képest támogatja a továbbtanulási igényeket. A tantestület havi rendszerességgel konzultál a nevelési, tanulási gondokról. A közművelődési feladatok ellátásához megfelelő képesítéssel rendelkeznek az alkalmazottak. Az intézmény anyagi kondícióinak javítása céljából minden lehetőséget kihasznál a különböző szakmai pályázatokon való részvétellel.

A pályadíjak a pályázatban megjelölt célra kerülnek felhasználásra és a megfeleló előirányzatokat, növeli értelemszerűen.

1.4.1
Az intézmény vezetési elvei

· szervezetről való komplex gondolkodás

· távlatokban való gondolkodás

· hatékony konfliktuskezelő-, és kommunikációs technikák alkalmazása

· feladatok és jogkörök delegálása

· demokratikus döntéshozatal

· team-munka preferálása

· egymástól tanulás segítése

· tolerancia, pozitív gondolkodás

· rendelkezésre állás

· partnerközpontúság

· objektív értékelés

1.4.2
Személyi feltételek

Nevelőtestület

· Létszám: 21 fő 
· Cél  - szakos ellátás javítása:fizika, angol  szakos tanár alkalmazása

                  - fejlesztő pedagógus, logopédus beállítása.

Egyéb szervezeti egységeknél dolgozók: iskolatitkár:    1 fő

                                                                   gondnok:       1 fő

                                                                   dajka:             4fő

                                                       élelmezésvezető:       1 fő

                                                                     szakács:       1 fő

                                                                     takarító:       2 fő

                                                       konyhai kisegítő:       2 fő

1.4.3 A vezetés struktúrája

AZ Á. M. K. IRÁNYÍTÁSI-SZERVEZETI-SRUKTÚRÁJA, SÉMÁJA:

- Á.M.K. - igazgató:
- tagintézmény vezetők, általános


  iskola ,
- Általános iskolai ig-azgatóhelyettes:
- alsó tagozat 1, 2, 3, 4-osztályok

                                                                   - felső tagozat 5,6,7,8,-osztályok 

                                                                   - technikai dolgozók

 Óvoda vezető:
- óvodapedagógusok ,
- technikai dolgozók 
-Könyvtár vezetője:
- takarító,technikai dolgozók


-Művelődési ház vezető:
- takarító, technikai dolgozók

SZERVEZETI LEÍRÁS , IRÁNYÍTÁSI SÉMA 
Igazgtó:
Az intémény egyszemélyi felelőse.

Igazgatóhelyettes:
általános igazgatóhelyettes

Egyéb pedagógus vezetők:
osztályfőnöki munkaközösség vezetője


alsós munkaközösség vezetője

Egyéb vezetők:
 Művelődési ház vezető, Könyvtár vezetője


 Óvodavezető
A vezetők megbízása határozatlan időre szól. Kivétel : igazgató és óvodavezető. 

Feladatkörük, hatáskörük leírását az érvényes munkaköri leírások tartalmazzák.

1.5.A működés külső feltételrendszere:

Á.M.K. FÖLDRAJZI -GAZDASÁGI KÖRNYEZETE:

Szomód község, így az intézmény is Komárom- Esztergom megye északi részén található, Tatától 2 km-re, Tatabányától 15 km-re fekszik. 
A városok közelsége meghatározó a település életében. 

A falu rendezett, napjainkra jó infrastrukturával rendelkezik. Az utóbbi években a községbe való betelepülés jellemző. Az új lakások száma növekszik. a legtöbb házba bekötötték a telefont, gázzal fűtenek. A lakások nagy része csatlakozott a kábeltelevíziós rendszerhez. A településen szennyvízhálózat is üzemel.

A lakosság kis hányada él a mezőgazdaságból. Kiegészítő tevékenvsége szőlő-gyümőlcs termesztéssel és háztáji állattartással foglalkoznak.

A lakosság nagyobb hányada a környező városokba jár dolgozni,

vagy vállalkozóként biztosítja a család megélhetését.

A családok helyzete kielégítőnek mondható. Sok helyen mind két szülő dolgozik
A munkanélküliek az esetleges munkanélkűli járandóságból, vagy jövedelempótló támogatásból élnek.

A községeket (Szomód , Dunaszentmiklós) egy orvos és egy védönő látja el. A hitéletet a katolikus és református templomok szolgálják.

A két egyház képviselőivel jó kapcsolatot tartunk fenn.
1.6 Kapcsolatrendszer 

AZ Á.M.K. TÁRSADALMI ÉS KULTURÁLIS KAPCSOLATAI:

Az Á.M.K. a következő intézményekkel tart fenn kapcsolatot:

· Komárom-Esztergom Megyei Pedagógiai Intézet

· Vöröskereszt Tata

· környező általános iskolák, óvodák

· környező középiskolák

· Magyary Zoltán Művelődési Központ Tata

· József Attila Megyei Könyvtár Tatabánya

· Móricz Zsigmond Városi Könyvtár

· Tata Jászai Mari Színház Tatabánya

· Nevelési Tanácsadó Tata

· Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottság Tatabánya
A kulturális-művelődési lehetőségeket az Á.M.K valamint a közeli városok művelődési intézményei biztosítják a lakosság minden rétege számára.

Ezzel a lehetőséggel nagyon szűk réteg él, melynek okai: megélhetési gondok. időhiány és a lehetőségek nem kellő ismerete, érdektelenség.

A helyi kulturális élet: színterei: a Művelődési Ház, könyvtár és Dunaszentmiklóson a Faluház.

A szórakozást a műsoros és táncos rendezvények biztosítják.

Az óvoda és az iskola kapcsolata a társadalommal elsősorban a szülők közössége révén valósul meg.

Mindkét intézményben működik a Szülői Munkaközösség.

A kapcsolattartás színterei a szülői értekezletek, a fogadóórák, nyílt napok, családlátogatások, kötetlen találkozások.

Az iskola nyitott, a tanítási órák zavarása nélkül bármikor látogatható.

Az óvodával a kapcsolat jó. Közös programokkal erősítjük az együttműködést.

A leendő l osztályos tanítók látogatásokat végeznek a nagycsoport foglalkozásain.

A gyerekek is ellátogatnak egymás intézményeibe. A további szakmai kapcsolatok erősítésére mindkét intézmény nyitott.

A gyerekek otthoni körülményei megfelelőek, többségüknél jók. 

Minden csoportban, osztályban akad egy-két hátrányos helyzetű vagy veszélyeztetett gyerek. Intézményeinken belül a hátrányosság, veszélyeztetettség okait az alábbiakban látjuk.

· csonka család

· sokgyermekes család

· szegényes körülmények

· művelődési igénytelenség

· ingerszegény környezet

· szülői nemtörődömség
Az iskolából kikerülő tanulók mindegyike továbbtanul. 
Öt év átlagában a tanulók:       -   35 %-a gimnáziumban

          -  35 %-a szakközépiskolában

          -  30 %-a szakmunkásképzőben tanul tovább.
2. Minőségirányítási program az intézményben

Az intézmény önerőből 2003-ban kezdte meg a COMENIUS I. partnerközpontú modell intézményi kiépítését. 

A COMENIUS I. program megvalósításához szükséges volt kialakítani a minőségirányítás szervezeti kereteit, létrehozni a minőségirányítási 
(9 fős támogató csoport) csoportot.

A kérdőíves felmérések és interjúk alapján felszínre került feladatok sokrétűsége miatt – a teamhez kiegészítő munkacsoportok csatlakoztak, ezzel az intézményvezetéssel együtt – gyakorlatilag valamennyi pedagógus aktív résztvevőjévé vált a modell megvalósításának.

A pedagógusok munkáját a hozzájuk közel álló területeken a technikai és a konyhán dolgozó munkatársak is segítettek úgy, mint az egyes munkacsoportok tagjai. A munkacsoportok intézkedési tervek alapján tevékenykedtek.

Intézményünk működését részletes partnerlistával alapozta meg, melyet partnerazonosító értekezleten alakítottunk ki. Meghatároztuk a közvetlen és közvetett partnerek listáját.

Közvetlen partnerek a szolgáltatásokat igénybevevők:


- Tanulók, diákok

· szülők,

· ide tartoznak még:

· a partner iskolák

· fenntartó

· pedagógusok

· intézményi munkatársak.

Közvetett partnerek, akik kapcsolatban állnak az intézménnyel:

· segítik speciális módon az iskola nevelőmunkáját,

· illetve esetenként, anyagi támogatással vagy természetbeni juttatással járulnak hozzá, segítik az intézmény működését,

· figyelemmel kísérik az itt folyó munkát, rendezvényeinken részt vesznek.

A partneri igény-, elégedettség-, elégedetlenség felmérések kapcsán fejlesztendő területként fogalmazták meg.

A program bevezetésével kapcsolatos tapasztalataink pozitívak, jelenlegi IMIP-unk gerincét a megkezdett rendszer képezi, ennek folyamatos fejlesztése, folyamatszabályozási elemekkel való bővítése jelenti feladatainkat.

3.
A fenntartó minőségpolitikai elvárásai

Az önkormányzati közoktatási rendszer küldetése

Az Önkormányzat küldetése, hogy a jövőképben, a stratégiai célokban, valamint az intézmények küldetésében megfogalmazottakhoz biztosítsa az anyagi fedezetet, a szakmai munkához az önállóságot, a felmerülő kihívások megoldásában a partneri hozzáállást.

Az önkormányzat tudatosan törekszik az intézmények munkáját segítő fejlesztések előmozdítására, azok anyagi fedezetének megteremtésére.

Az önkormányzat vallja, hogy a település megtartóerejét jelentősen növeli, ha az ott élő családok számára magas színvonalú alsófokú nevelést - oktatást tud biztosítani.
3.1 Általános elvárások:

Stratégiai célok

Az önkormányzat célja, hogy továbbra is társulás formájában tudja működtetni az ÁMK-t.

Az ÁMK 25 évvel ezelőtti létrehozását, azóta végzett tevékenységét az önkormányzat sikeresnek ítéli. További átszervezés, vagy megszüntetés tehát nincs napirenden.

A szomódi általános iskola tanulói 100%-ban feleljenek meg valamely középiskola felvételijén; a tanulók legalább 30%-a érettségit adó középfokú oktatási intézményben folytassa tanulmányait.

Az önkormányzat fenntartásában működő óvoda és általános iskola eredményesen működtesse a Comenius I modellt, mint minőségfejlesztési rendszert.

Az önkormányzati közoktatási rendszerre vonatkozó elvárások

Az ÁMK. intézményegységei– óvoda, általános iskola, művelődési ház-szakmai önállóságuk megtartása mellett tartalmi munkájukat összehangoltan, szoros együttműködésben valósítják meg.

Az ÁMK. és az intézményegységek vezetésével szembeni elvárás az intézmény és az intézmény egységek jó hírének erősítése, támogatók megnyerése, de különösen az elérhető pályázati lehetőségek tervszerű tudatos kihasználása. Alapvető elvárás az intézményi költségvetés hatékony és ésszerű felhasználása.

Az ÁMK. intézményei biztosítsanak olyan színvonalú alapfokú oktatást-nevelést, hogy a szomódi és dunaszentmiklósi gyermekek körében az elkövetkező öt tanévben a más óvodába illetve általános iskolába íratottak aránya 10% alatt maradjon.

3.2
Az intézménnyel szembeni konkrét, speciális elvárások:

Az egyes intézményekre vonatkozó elvárások 

Óvoda

A vezetői munkát demokratikus döntéshozatal, demokratikus munkahelyi légkör jellemezze.

Működtesse és fejlessze tovább a bevezetett partnerközpontú minőségfejlesztési rendszert.

A továbbképzési tervben a HOP-hoz igazodó képzéseket támogasson az intézmény.

Az óvoda tegye a gyakorlat részévé a differenciált képesség-és készségfejlesztést!

Iskola

A vezetői munkát demokratikus döntéshozatal, demokratikus munkahelyi légkör jellemezze.

Az iskola tegye a napi gyakorlat részévé első évfolyamon a hiteles bemeneti diagnózison alapuló differenciált képesség-és készségfejlesztést.

Az általános iskola 2., 4., és 6. évfolyamán  az iskolai átlag érje el az országos átlagot olvasásból és matematikából az országos kompetencia mérésen.

Tekintettel hogy a demográfiai előrejelzések az elkövetkező öt-hat tanév vonatkozásában is stagnálást mutatnak, az iskola helyezzen hangsúlyt a differenciált foglalkoztatásra.

A hátránykompenzációra és a tehetséggondozásra egyaránt egyénre szabott, vagy kiscsoportos programokat, foglalkozásokat, működtessen. Ezekről vezessen nyilvántartást (résztvevők, téma, időtartam, felelős, eredményesség).

Működtesse és fejlessze tovább a bevezetett partnerközpontú minőségfejlesztési rendszert.

A továbbképzési tervében a PP-hoz igazodó képzéseket támogassa az intézmény. 

Az iskola őrizze meg a szakos ellátottság jelenlegi színvonalát.

.


4. Intézményi minőségpolitika

MINŐSÉGPOLITIKAI NYILATKOZATUNK

Intézményünk a (szomódi Á.M.K. Általános Iskola és Óvoda) elkötelezi magát minden belső és külső tevékenységben, hogy partnerei igényeit minél teljesebb körben törekszik kielégíteni, rugalmasan alkalmazkodva az intézményünket érintő kihívásokhoz.

Intézményünk elsősorban a gyerekek igényeinek kíván megfelelni és érdekeit szolgálni.

Az általános alapok fejlesztésén túl fontosnak tartjuk a tehetséges tanulók felismerését, fejlődésük elősegítését, támogatását, egyidejűleg a lemaradó tanulási nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását.

A tanulókat olyan ismeretek birtokába juttatjuk, amely segíti őket a pályaválasztásban, továbbtanulásban.

Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink társadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké váljanak.

Intézményvezetésünk elkötelezett a kiépítendő minőségirányítási rendszer működtetésében, és biztosítja a hatékony működéshez szükséges feltételeket.

Nálunk a minőségi munka, alapkövetelmény, melynek garanciája a munkatársak belső és külső képzése, a minőségirányítási rendszer működtetése és folyamatos fejlesztése.

Intézményünk kinyilvánítja, hogy szolgáltatásaink minőségének fejlesztése minden dolgozó személyes felelőssége.

A szomódi Á.M.K. Általános Iskola és          Óvoda tantestülete

A minőségbiztosítás alapelvei iskolánkban

1. Az iskola tanulóközpontú, a tanulók és a mögöttük álló érdekelt felek valamint az intézménnyel partnerkapcsolatban állók igényeire koncentrál (Ismernünk kell az érdekelt felek elvárásait, igényeit.)

2. A vezetés módja, intézményen belüli kapcsolatrendszere megfelelő.

A szervezet belső felépítése és működésének olyan kell hogy megfeleljen a követelmények kiépítésére irányuló célok optimális megvalósításának. / Biztosítja, hogy a szervezet elérje kitűzött céljait.

3. A kollégák érdekeltek a szervezet sikeres működésében (Az ő szerepük a legfontosabb)

4. Az irányítás rendszerszemléletű. Az egyes folyamatok összessége adja az intézmény teljes működését. Ezeket a folyamatokat egységben kezeljük, így működésük a leghatásosabb.

5. A folyamatos fejlesztés jellemzi a munkát.

(A társadalmi környezet gyorsan változik, így gyorsan kell reagálni a kihívásokra )
6. A tényekre alapozzuk a döntéshozatalt.

/Fontosnak tartjuk, hogy a megfelelő döntések alapja a szubjektivitás minimálisra csökkentése legyen, az objektív tények legyenek a mérvadók. /

Iskolánk, óvodánk feladata, küldetése

1. Elsődleges célunk a gyerekek személyiségének, tanulásának minőségi fejlesztése a pedagógiai program és a helyi tanterv hatékony és sikeres megvalósításával.

2. Meggyőződésünk, hogy elsősorban intézményhasználóinknak tartozunk felelősséggel, igényeik kielégítésére kiváló szolgáltatást nyújtunk.

3. A társadalmi és tanulási tapasztalatok széles körét kívánjuk biztosítani diákjaink számára, figyelembe véve igényeiket, életkori sajátosságaikat és képességeiket.

4. Minden kapcsolatunkat az őszinteség és a felelősségérzet irányítja, elismerjük az egyén jogait, és kiemeljük a szociális érzékenység és tudás fontosságát.

5. A iskola óvoda közösségében minden gyermeknek, pedagógusnak lehetőséget adunk arra, hogy tehetségének megfelelően a lehető legtöbbet hozza ki magából.

6. Biztosítjuk a színvonalas neveléshez - oktatáshoz és hatékonysághoz szükséges fő forrásokat.

7. Kialakítjuk és fenntartjuk a tanuláshoz szükséges szakmai feltételeket.

8. Az iskola óvoda életének és munkájának minden területén folyamatos fejlődésre törekszünk.
Stratégiai célunk.

· Pedagógiai program, óvodai program színvonalas megvalósítása

· Működőképes intézményi hálózat: - jó körülmények biztosítása


  - színvonalas ellátás, működtetés


  - gyerekek megtartása az intézményben

Középtávú célunk: konyha, étkező, tornaterem, szaktanterem megépítése, hiányzó eszközök beszerzése.

Intézményünkben az jeleni a minőséget, ha: 

· az egyéni bánásmód elvét követjük, 

· a személyi feltételek fejlesztésével, kollegáink kompetenciáinak folyamatos bővítésével is segíteni tudjuk a tanulóink hozott hátrányainak kompenzálását, a képességfejlesztést, és tehetséggondozást, a továbbtanulást és a munkába állást,

· hozzásegítjük tanulóinkat a reális önismeret-, a reális önkép kialakításához,

· pozitív mintát adunk az együttműködés, környezettudatos magatartás, kommunikáció és konfliktuskezelés normáinak betartásában.

Jövőképünkben az iskola, óvoda olyan: - hogy tornateremmel, korszerű konyhával és étkezővel, megfelelő technikai felszereléssel rendelkezik 

· hogy jó körülmények között színvonalas ellátást, oktatást biztosítsunk a gyerekeknek

· hogy nincs „elvándorlás” az iskolából, óvodából

· hogy jól működik az intézmény hálózatunk.

5.
Az intézmény minőségfejlesztési rendszere

5.1 A vezetés felelőssége, elkötelezettsége

Az intézmény vezetése elkötelezett az IMIP végrehajtásában és felelősséggel vállalja:

· a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását,

· a minőségfejlesztési rendszer kiépítését és folyamatosan tökéletesítését a partneri elégedettség megtartása és javítása céljából,

· a partneri igények és elvárások teljesítésének tudatosítását az intézmény minden szintjén,

· szervezi a közvetlen és közvetett partnerekkel az együttműködést, valamint a velük kialakított kommunikáció folytonosságát,

· a minőségfejlesztési rendszer időszakos vezetőségi átvizsgálását, 

· a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi és humán erőforrások biztosítását lehetőségei alapján,

· a teljes alkalmazotti kör mindennapi tevékenységének segítését, ellenőrzését

· a személyes példamutatást a minőségi munkavégzésben.

5.1.1 Jogi megfelelés biztosítása

· Az intézmény jogszerű működtetésének biztosítására összehangolja az intézmény működését szabályozó dokumentumok tartalmát.

· Gondoskodik arról, hogy az iskola életét szabályozó jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat és az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek, azokat az iskola alkalmazottjai ismerjék és betartsák. 

· Meghatározza a dokumentumok kezelésének, tárolásának és kiadásának a rendjét. (Vezetői ellenőrzésekkel támogatja a jogi követelmények betartását. 

· Az intézmény vezetése a törvényes és jogszerű működés érdekében stratégiai dokumentumainak (pedagógiai program, vezetői pályázat, IMIP), belső szabályzóinak, egyéb dokumentumainak megalkotásakor, felülvizsgálatakor, módosításakor, az intézményi munka tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése során kötelező jelleggel figyelembe veszi a szabályozó elemek hierarchikus egymásra épülését.

A törvényi hierarchiának megfelelően készíti el a működést meghatározó dokumentumokat.

Az intézmény működését meghatározó dokumentáció jegyzéke, mely megjelöli a működés alapvető dokumentumainak keletkezési időpontját is:

	SZABÁLYO-ZÁS SZINTJE
	DOKUMEN-TUM MEGNEVE-ZÉSE
	AZONOSÍ-TÓ JELE
	JELLEGE
	MEGJEGY-ZÉS

	törvény

törvény
	
	1993/LXXIX 
	törvény
	

	
	
	20/1997 (II. 13. )
	végrehajtási utasítás
	közoktatási törvényhez

	
	Pedagógus tovább-képzésről, szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről
	277/1997 (XII. 22. ) 
	Kormány-rendelet
	

	
	Tanév rendje
	évente változó
	miniszteri rendelet
	OM szintű

	
	A közalkalmazot-takról
	1992/XXXIII.
	törvény
	

	
	A közalkalmazot-takról szóló törvény végrehajtásá-ról a közoktatási intézmények-ben
	138/1992 (X. 08. )
	kormányrendelet
	Kjt-hez

	
	Államháztar-tásról
	1992/XXXVIII.
	törvény
	

	Alapdokumentumok
	Alapító okirat
	
	bizonylat
	

	
	SzMSz
	
	szabályzat
	a legmagasabb prioritású szabályzat

	
	Pedagógiai program
	
	munkaterv
	

	
	Minőségirányítási munkaterv
	
	munkaterv
	.



	
	Minőségirányítási csoport működési szabályzata
	
	szabályzat
	

	
	Éves munkaterv, rendezvény-terv
	
	munkaterv
	Adott évre

	
	Partneri igény és elégedettség mérés
	eljárásrend
	eljárási utasítás
	2 évente

	
	Vezetői ellenőrzés
	
	eljárási utasítás
	

	
	Irányított önértékelés
	
	eljárási utasítás
	A vezetői ciklus 4. évében

	
	Tanulók mérése értékelése
	
	eljárási utasítás
	Bemeneti mérések és folyamatos monitoring

	
	Továbbképzési rendszer működtetése
	
	eljárási utasítás
	Éves beiskolázási tervek

	
	Munka-, tűz- és érintés-

védelem
	
	nem folyamatszerű terület műveleti utasítása
	2004. szept.

	Rész-területek szabályo-zása
	Munkaköri leírások
	
	szabályzat
	 személyre szóló

	
	
	
	
	

	
	Házirend
	
	szabályzat
	Intézményre

2004.

	
	Tantárgyfe-osztás/

Kötelező foglalkozások, szakkörök stb. rendje
	
	
	Intézményre

évente

	
	Létesítmények, helyiségek használati rendje
	
	
	intézményre

	
	Rendezvény-

terv
	
	
	intézményre

	
	Beiskolázási terv
	felmérések alapján
	munkaterv
	évente

	Munka-utasítások
	Éves értékelés szempontsora
	
	szabályzat
	

	
	Partnereket azonosító táblázat
	Minőségfej-lesztés munkatervben
	jegyzőkönyv
	

	
	Vizsgálati szempontok partnerenként
	
	jegyzőkönyv
	

	
	
	
	
	

	
	Intézkedési tervek
	
	munkaterv
	

	
	Éves értékelés
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Munkatárak értékelése
	
	jegyzőkönyv
	személyre szólóan értelmezhető

	
	Intézménybejárás jegyzőkönyvei
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Éves költségvetés
	
	bizonylat
	önkormányzati jóváhagyással

	
	Végleges lista partnerenként módszer, eszköz, mintavételi eljárás
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Eredmények összesítése partnerenként
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Az elemzés összegzése
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Partnerenként az igény és elégedettségvizs-gálatról szóló tájékoztató vázlata
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Megbízási szerződések
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Részeredmények összegzései
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Önértékelés eredményeit összegző jelentés
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Osztály

csoportnapló
	
	napló
	csoportonként

	
	Ügyeleti napló
	
	napló
	Intézményi szinten

	
	Törzskönyvek
	
	napló
	intézményi

	
	Pedagógiai feljegyzések
	
	napló
	csoportonként

	
	
	
	
	


Az intézményi dokumentumok, szabályzatok felülvizsgálatának folyamata:

· az adott feladat tantestület (dolgozói kollektíva) előtti ismertetése,

· a felülvizsgálatot végző munkacsoport megalakítása,

· a munkacsoport megbízása, (feladat, jogkör delegálása),

· a munka megadott határidőre való elvégzése,

· a felülvizsgálat, módosítás eredményeként létrejött dokumentum bemutatása, ismertetése a tantestülettel (dolgozói kollektívával),

· a szükséges korrekciók megtétele,

· a végleges dokumentum jóváhagyása, 

· a jóváhagyott dokumentum hozzáférésének biztosítása.

5.1.2 Panaszkezelés  

Az intézmény munkatársainak minden egyes partneri panaszt, illetve megelégedettségre vonatkozó észrevételt dokumentálniuk kell, és elemzésre át kell adni a minőségfejlesztési csoportnak. A panaszkezelés jogszerű normáinak betartatása vezetői feladat.

A panaszkezelés lépcsőfokai:

Szülők:  

· Szaktanár kezeli a problémát, vagy viszi az igazgatóhoz

· Osztályfőnök kezeli a problémát, vagy viszi az igazgatóhoz

· Közvetlenül az igazgatóhoz fordul

Tanulók:

· Szaktanárhoz fordul

· Osztályfőnökhöz fordul

· Igazgatóhelyettesek

· Igazgató

Óvónőhöz fordul: - óvodás

· Óvónő kezeli a problémát

· Vezető óvónőhöz viszi a problémát

· Á.M.K. igazgatóhoz fordul

Dolgozók: Közalkalmazotti megállapodás rendelkezései szerint

Panaszt tehet egyénileg, vagy a DÖK-ön keresztül írásban, vagy szóbeli bejelentéssel (ez utóbbi jegyzőkönyvi rögzítése, hitelesítése szükséges!) tenni.

A panaszost az illetékes szóban vagy írásban tájékoztatja a panasz kezeléséről 30 napon belül.

5.l.2 Az intézmény PR tevékenysége

Jelenleg a „Szomódi Kisbíró” c. önkormányzati lapban ill. kábeltévés csatorna hirdetésen van lehetőség a publikálásra.

A program részletes kidolgozásának időpontja: 2010 ig

5.2
Az intézményi munka tervezése

Az intézmény munka stratégiai terve: pedagógiai program.

A pedagógiai program megalkotásában, felülvizsgálatában, módosításában –a meghatározott munkafázisokban- a teljes nevelőtestület részt vesz. 

Az alapdokumentum kidolgozása többfordulós egyeztetési, korrigálási munkafolyamat eredményeként jön létre. A jogszabályban meghatározott egyeztetési, véleményezési eljárások után kerül elfogadásra, majd a fenntartói jóváhagyásra.

Az intézmény stratégiai tervének megvalósítását, annak folyamatszabályozását, ellenőrzését, folyamatos fejlesztését segíti az intézmény minőségfejlesztési programja (jelen dokumentum), mely az előző pontban meghatározottak szerint szabályozza a mindennapi munka tervezési fázisait.

A működés intézményi jogi kereteit a SZMSZ és a Házirend szabja meg. Munkánk tervezése során, -a vezetői tervezési felelősség!- nagy hangsúlyt fektetünk ezen alapdokumentumok koherenciájára, egymásra épülésére.

Az éves tervezés tehát a fenti algoritmus figyelembevételével történik.

Az intézmény éves munka-, feladat-, és rendezvénytervét minden évben szeptember 30-ig megküldi a fenntartó felügyeletet ellátó képviselőinek. 

5.2.1
Intézményi éves munkaterv és beszámoló, intézkedési tervek

E dokumentumok elkészítését és elfogadásának rendjét a közoktatási törvény szabályozza. 

Az éves munkaterv kötelező tartalmi elemeire a közoktatási törvényben foglalt alapvető rendelkezéseken felül részletes szabályokat a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet tartalmaz. 

Az adott évre vonatkozóan konkrét munkáról történő vezetői beszámoló (melyet a nevelőtestületi elfogadás után jóváhagyásra szintén megküldünk a fenntartónak minden év aug. 31-ig) szempontsorát a következőkben határoztuk meg:

Szempontok a vezetői beszámolók elkészítéséhez:

*
Az intézményi működés humán tényezői: 

Tanulókra:
Gyermek/tanuló létszám, csoport, osztály megoszlása (bukások, lemaradások), a várható létszám alakulása, szocio-kultúrális összetétel, a szülői foglalkozásszerkezet, veszélyeztettek, hátrányos helyzetűek, eltérő tanterv szerint tanulók (fogyatékosok)

Nevelőtestületre:
létszám megfelelősége, szakos-ellátottság, kor szerinti/tanítási idő szerinti megoszlás, (pályakezdők, nyugdíjba készülők), továbbképzéseken való részvétel, pályázatokon való részvétel, publikációk, innovációk.

*
A tartalmi munka: 

A PP tartalmi kínálata és az aktuális költségvetés kapcsolata (mi az, ami költségvetési forráshiány miatt elmarad, mi az, ami csak pályázatból –esetleg társadalmi munkából- valósulhatott meg. Az intézményi program specifikumainak megvalósíthatósága. 

A programban melyek azok az elemek, amelyeket hosszú távon eredményesen (a tervezett, ill. elvárt) szinten valósít meg az intézmény.

*
Infrastruktúra: 

Az intézmény épületének, helyiségeinek állapota, felszereltsége-taneszközök, bútorzat, dekoráció.

*
Kihasználtság: 

(esetleg költségmutatókkal: egy tanulóra, gyerekre jutó támogatás, pedagógus)

*
Költségmutatók: 

Bér és dologi jellegű kiadások aránya, normatív támogatás és a fenntartó kiegészítő támogatásának alakulása, saját bevételek: szponzorok, pályázatok, rendezvények, alapítvány stb.

*
Az intézményi munka eredményessége: 

Tanárok képesítésének, módszertani eszközök mennyiségének tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások számának és a tanulói teljesítmények összefüggései. Belső és külső mérések, (ha voltak) eredményei. Felvételi mutatók. Versenyeredmények, kiállítások, egyéb rendezvények. A tanulók viselkedése.

*
Az intézmény kapcsolatrendszere: 

Mennyire él az intézmény a környezete adta lehetőségekkel, szponzorokkal, mit tesz az intézmény elismertségének, jó hírének növelése érdekében, (nemzetiségi, testvérvárosi kapcsolatok alapítvány, pályázatok, szakmai kapcsolatok, stb.)
Intézkedési tervek

Ezek a dokumentumok az éves munkatervek szerves részét képezik. Elkészítésükre az

igény-, elégedettség és elégedetlenség vizsgálatokat követően –erőforrás leltár és prioritás rend megállapítása után- kerül sor.

Az intézkedési tervek futamideje: rövid-, közép-, és hosszú távú lehet, így egy-egy intézkedési terv több éves munkaterv része.

Az intézkedési tervek kidolgozása a minőségfejlesztési csoport irányítása mellett az új minőségi körök feladata. Az intézkedési terveket az intézményvezetővel történt egyeztetést követően a  nevelőtestület hagyja jóvá.

Az intézkedési tervek értékelését, korrekciójának módját a minőségfejlesztési munkaterv tartalmazza.

5.2.2 Vezetői ellenőrzések 

A tervezési munka fontos mozzanata a vezetői ellenőrzések tervezése.

A vezetői belső ellenőrzések rendjét az éves munkaterv tartalmazza, melyet a vezető az alábbiak alapján állít össze:

	Törvényességi
	Szabályzók:

Költségvetési törvény

Fenntartói költségvetési rendelet

Fenntartói, kincstári vagyongazdálkodási rendelet

Közoktatási tv.

KJT, Mtv Könyve

Fenntartói határozatok

Tárgy: a működés törvényességének betartása, érvényesülése

- létszámadatok, csoport/osztály létszámok

- normatívák igénylése és elszámolás

-gyermek és ifjúságvédelem helyzete
- tanulói és gyermekbalesetek helyzete, baleseti jegyzőkönyv ellenőrzése

-nevelési-oktatási minőségfejlesztés feltételei
-az intézményműködés jogszerűségét biztosító szabályzatok, dokumentumok hatályosságának, érvényességének ellenőrzése 

Alapító Okirat törvénymódosításhoz igazítása 

SZMSZ, Házirend, PP

-.a pedagógusok továbbképzésének bonyolítása,(jelentkezéstől a továbbképzések lezárásáig)


	- dokumentumvizsgálat,

- dokumentumvizsgálat

- helyszíni szemle,

- interjú

- dokumentumellenőrzés

-dokumentumellenőr-zés

dokumentumellenőrzés

- dokumentumellenőrzés

- dokumentumellenőrzés

- interjú
	Évente: az októberi statisztika alapján

Évente: a statisztikai mutatók alapján

Évi három alkalommal:

okt.31-ig a felmérést

jan.31-ig statisztikát

jún.30-ig az intézkedéseket

évente, máj.30-ig

A min.fejlesztési csoport megbízási időszakában egy alkalommal 

2004.szept.30-ig (Házirend:2005.jan.31-ig), majd minden módosítást követő 90 napon belül

Évente: továbbképzési terv alapján okt. 31-ig

	Pénzügyi

Pénzügyi, gazdálkodási, 
	A költségvetés hatékony felhasználásának ellenőrzése:

Bérek 

Beszerzések

Felújítások, bővítések, tatarozás, karbantartás

Költségtérítések, szociális alapon járó kedvezmények ellenőrzése

- étkezési támogatás

- Dolgozói, tanulói juttatások, támogatások felhasználásának ell.

(szakkönyv-vásárlás, étkezési támogatás, jutalmak, ruhapénz).
	-.dokumentumellenőrzés

-.vezetői beszámolók

dokumentum-ellenőrzés

- helyszíni szemle

- dokumentum-ellenőrzés

-.dokumentum-ellenőrzés

dokumentum-ellenőrzés

-dokumentum-ellenőrzés

dokumentum-ellenőrzés

- tanév végi vezető beszámoló
	Havonta: bérjegyzék

tanév végi besz.

Évente: jan.31-ig /leltárellenőrzés

Az adott tevékenység futamideje alatt

Évente: aug. 31-ig

Évente: aug. 31-ig

Évente: június 30-ig

Évente: január 31-ig, ill. június 30-ig

Évente: aug. 31-ig

	Szakmai


	Fenntartói szakmai elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése:

- az egyénre szabott, differenciált fejlesztések formái, színterei, eredményei

- felzárkóztatás/hátrány-kompenzáció és tehetséggondozás formái, helyzete, eredményei (versenyeredmények, felvételi mutatók, iskolakészültségi vizsgálatok eredményei)

- a pedagógus-továbbképzések és az intézményi programok megfelelősége, illeszkedése

- a tanulói teljesítmények alakulása, a tanterv minimális elvárásainak teljesítése értő olvasásból és matematikából

-a fenntartó négyévenkénti szakmai értékeléseinek alapja: 

*az intézmény négyévenként végzett „irányított önértékelése”, 

*a kétévenként végzett partneri igény-, elégedettség- és elégedetlenség vizsgálatok összegzései


	- vezetői beszámolók

- vezetői beszámolók

-  vezetői beszámolók

- belső mérések, alapján

-

- vezetői beszámolók
	Évente: tanév végén (aug. 31-ig)

(költségvetéstől függően!)

 okt. 20ig.

A vezetői ciklus 4. évében a minőségfejlesztési munkaterveinek megfelelően




5.3
Az intézményi partnerkapcsolatok

Az intézmény a COMENIUS I. partnerközpontú modell kiépítése során azonosította partnereit, szabályozta a partnerazonosítás folyamatát, valamint a partneri igények-, elégedettség-, elégedetlenség felmérésének eljárásrendjét.

A partnereink kiválasztásának szempontjai:

· Kinek a véleménye, elégedettsége fontos.

· Mely intézmények, személyek segítik – kérés alapján – a szakmai célok megvalósítását?

· Kik járulhatnak hozzá ötleteikkel a kollégiumi élet gazdagításához?

· Mely személyek, intézmények járulhatnak hozzá az anyagi erőforrások gyarapításához?

· A fenntartói, a tulajdonosi és intézményi hierarchia figyelembevétele.
Az intézmény partnerei és elérhetőségük a minőségfejlesztési munkaterv mellékleteként, ill. a szabályzatnak megfelelő helyeken kifüggesztve, lefűzve megtalálható.

Az igényfelmérés eljárásrendje

• Az eljárásrend alapelve, hogy biztosítsa az összehasonlíthatóságot és az ismételhetőséget.

• A mérőeszközök kérdéscsoportjai felülvizsgálatakor lehetőséget biztosítanak a kérdések cseréjére vagy új kérdések beiktatására.

•
Az ismételt felmérés ugyanolyan mintán, meghatározott időközönként, ugyanabban az időszakban történik.

•
A mérési rend a partneri táblákban leírtak szerint történik.

•
A kérdőívvel megkérdezett partnerek részére előzetes (elsősorban személyes, esetleg telefonos, vagy írásos) tájékoztatást ad az iskola.

•
A kérdőívek határidősek, feldolgozhatóságának sikerkritériuma 70 %.

• A feldolgozás és rögzítés számítógépeken történik, táblázatok, diagramok és grafikonok formájában.

•
A kapott eredmények összehasonlító elemzéssel kerülnek feldolgozásra.

• Az eredmények elektronikus és nyomtatott formában archiváltak. A kitöltött kérdőívek, interjú-összefoglalók a következő mérésig, de maximum öt évig kerülnek megőrzésre az intézmény zárható irattárában.

• A személyiségjogok: védelmét a kérdőív név nélkülisége biztosítja, és csak a minőségbiztosítási munkában kerülnek felhasználásra.

•
A különböző évek eredményeiről összehasonlító diagramok készülnek.

Az igények meghatározása

• A beérkezett adatok feldolgozása alapján a kapott nyers adatok számszerűsítése. átlagok, százalékok számítása, diagramok, grafikonok készítése.

•
A kiugróan alacsony, illetve magas átlagú válaszok értékelése.

•
Az esetleges ellentmondó adatok felderítése.

• Módszerek: összehasonlító elemzés, grafikus elemzés, numerikus adatok összehasonlítása.

• Az igényfelmérés eljárásrendje a Tervezés-Megvalósítás-Ellenőrzés-Beavatkozás (PDCA) logikája alapján kerül prognosztizálásra.

•
Az időbeli sorrend meghatározását a mindenkori megbízott team-tag készíti el, az aktuális IE felmérés előtt.

Az intézmény közvetett partnerei körében végzendő IEE mérés

Az eltérések kezelése.

A partnerek által jelzett és a saját ellenőrzés során feltárt olyan eseteket, amelyekben intézményünk szolgáltatásai részben vagy egészében nem feleltek meg az előírt vagy a rögzített várható követelményeknek, az eltérést minden esetben, „nem-megfelelőségként” kell kezelni.

Az észlelt nem-megfelelőségek jelzését a partnereinktől elvárjuk.

A nem-megfelelőséget, valamint ennek kijavítását, korrigálását szolgáló intézkedési tervek elkészítéséért a minőségfejlesztési csoport vezetője, az azonnali beavatkozásokat igénylő eljárásokért pedig az intézmény igazgatója felelős. 

5.4
A nevelési-oktatási tevékenységek ellenőrzése, értékelése, mérése
A vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus munkakörben alkalmazottak teljesítményértékelésének 

A teljesítményértékelés rendje

1. A teljesítményértékelés célja:

· javuljon a pedagógusok egyéni teljesítménye, 

· fejlődjön a vezetők és pedagógusok feladatközpontú együttműködése, 

· erősödjön az intézményben a teljesítményelvű szemlélet, 

· az intézmény által a pedagógusokkal szemben támasztott követelmények, elvárások meghatározása, megismertetése és  kommunikálása,

· az intézményi előmenetel megalapozása,

· egyéni erőfeszítés jutalmazása,

· megvalósuljanak a pedagógiai programban, a minőségirányítási programban meghatározott célok,

· javuljanak a munkafeltételek, 

· a nagyobb teljesítményt elősegítő emberi viszonyok alakuljanak ki, 

· az emberi erőforrással való hatékonyabb és eredményesebb gazdálkodás valósuljon meg, 

· visszacsatolás nyújtása a pedagógusnak munkája minőségéről,

· a pedagógus teljesítményének megerősítése,

· a pedagógus helyzetének és fejlődésének megismerése,

· rendszeressé váljanak a munkatársaktól jövő visszajelzések, 

· rendszeres legyen a teljesítményértékelés, 

· a pedagógusok elégedettségének és motiválásának fokozása, 

· rendszeres információgyűjtés segítse a teljesítmény-menedzsment erősítését, a jobb vezetői tevékenység és eredményesebb humánerőforrás gazdálkodás kialakítását, 

· a képzések, továbbképzések eredményességének megítélése,

· egyéni képzési, továbbképzési igények meghatározása,

· erősödjön a vezetők stratégiai gondolkodása a munka tervezésében, értékelésében és fejlesztésében, 

· segítse elő a munkakör-értékelés szempontjainak kidolgozását, illetve a munkaköri leírások, munkacélok felülvizsgálatát.

2. A teljesítményértékelés funkciója:
· fejlesztő

· minősítő

3. Az értékelést végzők köre:

A pedagógus egyéni teljesítményértékelését a munkaköri leírásában szereplő közvetlen felettese végzi (továbbiakban értékelő). Az értékelőnek a kötelezettségét úgy kell teljesítenie, hogy véleménycserére épülő kétirányú kommunikáció valósuljon meg, és az értékelés az együttműködés kétoldalú fejlesztésére vonatkozó megállapodással záruljon. A megállapodást az intézményvezető hagyja jóvá.

Az értékelésbe bevonhatók:

--
az osztályfőnöki munkaközösség vezetője, 

-
a munkaközösség-vezetők,

-
az ifjúságvédelmi felelős - a statisztikai adatokra, kimutatásokra, külsős munkatársakra és az osztályfőnökökkel történt egyeztetésekre támaszkodva,

-
a minőségfejlesztési csoport vezetője, az intézkedési tervek végrehajtása alapján

-
a beosztott pedagógusok egymás óralátogatásai után, a közösen elfogadott normarendszer alapján. 

-
külső közoktatási szakértők, tanácsadók

-
tanulók

-
szülők

-
nem pedagógus munkatársak


Az értékelők rendszere




Pedagógus munkatársak






4. Az értékelés alapja

A pedagógus teljesítményét előre meghatározott egyéni követelmények alapján kell értékelni. Az egyéni követelményeket minden tanévben, a munkatervben meghatározott kiemelt célok és a pedagógus kiemelt munkaköri feladatai figyelembe vételével kell meghatározni. 

A teljesítményértékelésre jogosult a munkaterv elfogadását követő 15 napon belül írásban megállapítja az értékelési körébe tartozó pedagógusok egyéni teljesítménykövetelményeit. Az egyéni teljesítmény-követelményeknek kapcsolódniuk kell a pedagógus kiemelt munkaköri feladataihoz.

Az egyéni teljesítménykövetelményeket az intézményvezető láttamozza, majd legkésőbb 30 napon belül szóbeli megbeszélés során átadja azt az érintett pedagógusnak.
5. Az értékelő feladatai:

A teljesítményértékelésre jogosult értékelő köteles alaposan felkészülni. A szóbeli megbeszélések időpontját és sorrendjét előzetesen meg kell tervezni, és arról olyan időpontban kell a pedagógust tájékoztatni, hogy elegendő idő álljon a rendelkezésére a felkészüléshez. A szóbeli megbeszélés előtt az értékelő köteles valamennyi érintett pedagógust együttesen tájékoztatni a megbeszélés céljairól, és az értékelés szempontjairól, valamint szabályairól.

Az értékelő megbeszélésen az értékelő a pedagógussal egyetértésben meghatározza a következő tanévre vonatkozó teljesítményfejlesztési célokat, a célok eléréséhez szükséges, s a pedagógus által vállalt feladatokat, valamint a feladatok eredményes végrehajtásához nélkülözhetetlen feltételeket.

A pedagógus teljesítményének értékelését megadott határidőig kell elvégezni. A teljesítmény-értékelés egy példányát szóbeli megbeszélésen át kell adni az érintett pedagógusnak. A szóbeli megbeszélésről feljegyzés készül, amelynek egy példányát a pedagógusnak át kell adni. A teljesítményértékelést, a szóbeli megbeszélést megelőzően az intézményvezető láttamozza.
6. Az értékelés szempontjai:

A teljesítményértékelést a minőségirányítási programban meghatározott szempontrendszer alapján kell elvégezni. A teljesítményértékelésnek megbízható és érvényes információkon kell alapulnia, így különösen:

· a tanulók eredményein (tanulmányi átlagok, bukások, versenyeredmények, dolgozatok, stb.),

· az óralátogatások tapasztalatain, jegyzőkönyvein,

· belső és külső tantárgyi tudásmérések eredményein,

· tantárgyi kötődésvizsgálatok eredményein,

· belső vizsgák eredményein.

· érettségi, szakmai vizsgák eredményein,

· szakértői, szaktanácsadói véleményeken,

· a nevelő-oktató munkához a pedagógusok által elkészített dokumentumokon (tanmenet, foglalkozási terv),

· a tanulók véleményén az őket tanító pedagógusok munkájáról, az elégedettségük vizsgálatának eredményein,

· a szülők véleményén, az elégedettségük vizsgálatának eredményein,

· a szakmai munkaközösségek véleményén,

· a kollégák (pedagógusok és más alkalmazottak) véleményén,

· a pedagógus önértékelésén.
Az értékelés szintjei:

-
1. szint: alapvető elvárások

(jogszabályi kötelesség, mindenkire kötelező elvárások, nem jár érte jutalom, a munkakör betöltésének alapvető kritériumai)

-
2. szint: specifikus követelmények szintje

(a jogszabályban előírtakon túli plusz munkát igénylő, a PP-ban előírt feladatok, azok ellátásának minőségétől, mennyiségétől függően jutalmazható,)

-
3. szint: értéktöbbletet hozó, partneri megelégedettséget jelentő, kimondatlan elvárások

(lehetőség szerint minden esetben jutalmazandó!)
Minőségi indikátorok – mindhárom szint esetében- 

– formai indikátorok, és

– tartalmi indikátorok.
Az értékelési szintekhez tartozó formai és tartalmi indikátorok 
	Elvárási szint
	Formai indikátorok
	Tartalmi indikátorok

	1. szint:

alapvető elvárások
	Törvényes munkaidő kitöltése 
	Tantervi tananyag megtanítása 

	
	Tanítási óra pontos kezdése és befejezése 
	A helyi tanterv alapján tanítási program kialakítása, szükség szerinti módosítása 

	
	Az adminisztrációs kötelezettségek teljesítése 
	Tanulók tanulmányi teljesítményének pedagógiai program szerinti értékelése 

	
	Részvétel a nevelőtestület munkájában 
	Szülők tájékoztatása 

	
	Munkakörhöz kapcsolódó megbízások (munkaközösség, ügyelet stb.) (közalkalmazotti jogviszony szerint) 
	Munkatervi célok és sikerkritériumok szembesítése stb. (szakmai végzettség szerint) 

	2. szint: specifikációk és igények
	Részvétel a pedagógiai program és a helyi tanterv összeállításában 
	A tanulók pedagógiai program szerinti értékelése 

	
	Részvétel a pedagógiai program megvalósulásának ellenőrzésében és értékelésében 
	Tananyag és tanítási módszerspecifikáció a tanulócsoport és az egyes tanulók igényei szerint 

	
	A tanítási-tanulási folyamat minőségbiztosítási igények szerinti dokumentálása 
	Tanórán kívüli differenciális foglalkozások szervezése, vezetése 

	
	Saját tevékenység ellenőrizhetővé és értékelhetővé tétele (nyílt nap, óralátogatás stb.) (pedagógiai program szerint) 
	Bekapcsolódás a minőségbiztosítási rendszer ellenőrzési és értékelési feladataiba stb. (pedagógiai program szerint) 

	3. szint:
értéktöbblet,
fogyasztói megelégedettség
	Folyamatos rendelkezésre állás 
	Indulás az „év pedagógusa” címért 

	
	Kezdeményezőkészség a nevelőtestületben 
	Szakmai publikációk, előadások, tantervfejlesztés, tankönyvírás 

	
	Az iskola képviselete külső megbízások esetén stb. (a nevelőtestület igényei szerint) 
	A tanítványok rendelkezésére állás, nem tanári szerepben stb. (a tanítványok igényei szerint) 


(Forrás: Pőcze, 1999)
7. A teljesítményértékelés eszközei, módszerei:

A teljesítményértékeléshez a minőségirányítási program mellékletében meghatározott értékelőlapokat, szempontsorokat kell használni. Az intézmény vezetősége a minőségfejlesztési csoporttal közösen a fenti szempontrendszer figyelembevételével készíti el az értékelés során alkalmazandó eszközöket: 

· kérdőíveket, 

· megfigyelési szempontsorokat,

· interjúterveket,

· dokumentumelemzési szempontsorokat,

· a formai indikátorok ellenőrzési szempontsorait.

Az értékelő eszközök csak a nevelőtestületi jóváhagyás, és az eszközök kipróbálása, jóságmutatóinak (tárgyszerűség, hitelessé, megbízhatóság) vizsgálata után válnak legitimmé, használhatóvá

8. Az értékelés gyakorisága:

-
A félévi és év végi iskolavezetői beszámolóban írásban, a tantestületre vonatkozóan

-
Rendezvények, akciók, intézkedési tervek zárásakor írásban 

-
Versenyeredmények alkalmával

-
Tanulói teljesítmények értékelésekor

-
Óramegbeszéléskor

-
Egy vezetői ciklus alatt mindenkire kerüljön egyszer sor
9. Az értékelések nyilvántartása:

A teljesítményértékelő lapok nyilvántartásáról a feladattal megbízott személy gondoskodik.

A teljesítménykövetelmények megállapításának, a teljesítménykövetelmények értékelésének valamint az azokkal kapcsolatos szóbeli megbeszélésről készített emlékeztetőknek egy példányát az érintett pedagógusnak is át kell adni, aki az átvételt aláírásával igazolja.
10. A teljesítményértékelés alapdokumentuma:

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

-
A vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus munkakörben alkalmazottak teljesítményértékelésékor használandó eszközök véglegesítésének és az értékelés eljárásrendjének elkészítési határideje: 2008. december 31.

-
Az első alkalommal történő értékelések időpontja: a 2008-2009. tanév 2. féléve
12. Felelős: 

A teljesítményértékelés rendjének és követelményeinek betartását az intézményvezető ellenőrzi

A pedagógusok  teljesítményértékelésének folyamata

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
5.4.1
Az intézmény belső értékelési és ellenőrzési tevékenységének alapelvei:

· A két tevékenységet az intézmény nem kezeli egymás nélkül (az ellenőrzések zárásaként megfogalmazandó megállapítások minősítő elemeket is tartalmazhatnak, ugyanakkor az értékeléseknek szerves részét képezik az ellenőrzések).

· A belső önértékelését és a külső értékeléseket egységben kezeljük.

· Az intézményi önértékelés és a belső ellenőrzés az intézményi stratégia része.

· Az intézményi önértékeléskor kapott mutatókat önmagunkhoz kívánjuk mérni.

· A minimális szintű tanulói teljesítménymérések eredményességének viszonyítási alapja a NAT követelményrendszere, ill. az országos mérések standardjai és az intézmény belső standardjai (óvoda esetében a DIFER iskolakészültségi standardjai ill. amit a HOP megfogalmaz!)

· Az intézményvezetése a belső értékelések/ellenőrzések során a kiszámíthatóság, objektivitás és fejlesztő szándék elvét követi.

· az ellenőrzések, értékelések szempontjai minden érintett számára elérhetőek, hozzáférhetőek 

· törekszünk arra, hogy az alkalmazott eszközök, módszerek szakmailag megbízhatóak, hitelesek, objektívek legyenek

· törekszünk arra, hogy az alkalmazott módszerek és eljárások biztosítsák a megismételhetőséget, összehasonlíthatóságot

· törekszünk az eredmények visszacsatolása, arra, hogy a szükséges korrekciók végrehajtása megtörténjen,  mindez korrekt és ösztönző hatású legyen

· törekszünk arra, hogy a belső ellenőrzések, értékelések tervezettek, ezáltal kiszámíthatók legyenek,

· figyelembe vesszük a tanulók és a pedagógusok terhelhetőségét, s azt hogy az ellenőrzések, értékelések ne akadályozzák a nevelő-oktató munkát.

5.4.2
A belső ellenőrzések / értékelések célja


· Jogszabályi megfeleltetés (ellenőrzés), ill. az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott szakmai célkitűzések és a pedagógiai tevékenység konkrét eredmények egymással való összehasonlítása(értékelés)

· Az intézményi működés folyamatos fejlesztése a partneri igényeknek megfelelően

· A fenntartó intézkedési tervében megfogalmazott oktatáspolitikai céljainak, célkitűzéseinek, ÖMIP-ben megfogalmazott elvárásainak, azok megvalósulásának értékelése

· Az intézményben/intézményegységekben végzett tartalmi (nevelő-oktató) és üzemeltetési, fenntartási munka ellenőrzése, színvonalának értékelése
5.4.3

Az értékelési és ellenőrzési tevékenységének alapdokumentumai

Intézményi dokumentumok:

· Alapító Okirat

· Pedagógiai /Nevelési Programok (PP, HOP), helyi tantervek

· Tantárgyfelosztás / csoportbeosztás (óv.)

· SZMSZ

· Házirend

· Intézményi költségvetés

· Továbbképzési, beiskolázási tervek

· Éves statisztikai jelentések

· Tanulói továbbtanulási mutatók (óvodában iskolaérettségi mutatók)

· Éves munkatervek 

· Intézményi/intézményegységenkénti éves ellenőrzési értékelési programok, azok jegyzőkönyvei, dokumentumai

· Az éves munkát érintő jegyzőkönyvek, feljegyzések, dokumentumok (értekezletek, tanulói-, dolgozói jogviszonyt érintő, minőségfejlesztési intézkedések, stb.)

· Kötelező tanügyi dokumentáció (törzskönyv, osztály/csoport napló, haladási napló, stb.)

· Egyéb adminisztrációs nyilvántartások (tankönyvrendelés, postakönyv, leltár, pályázati nyilvántartások, stb. az intézményi SZMSZ-nek megfelelően)

· Munkaköri leírások

Figyelembe veendő fenntartói közoktatási dokumentumok:

· A fenntartó közoktatási intézkedési terve 

· ÖMIP

· Fenntartói költségvetés

· Az intézményt érintő fenntartói határozatok, feljegyzések
5.4.4 Az intézmény komplex belső értékelésének és az irányított önértékelésének területei és értékelési rendje

Intézményünk minőségfejlesztési rendszere a COMENIUS I. partnerközpontú modellre épül. A modell bevezetése során kidolgozott partneri IEE vizsgálatok- és az irányított önértékelés eljárásrendjei meghatározzák az értékelések, felmérések területeit, s a felmérések, értékelések időpontjait. Ezek a dokumentumok szervesen illeszkednek az alábbi rendszerhez.

Az irányított önértékelés eljárásrendje

Az eljárásrend alapelvei:

· biztosítsa az önértékelések összehasonlíthatóságát

· biztosítsa az önértékelések ismételhetőségét

· biztosítsa, hogy az intézmény teljes körűen felmérhesse adottságait és eredményeit

· biztosítsa, hogy az intézmény kijelölhesse szervezeten belüli legfontosabb fejlesztési területeit

· biztosítsa, hogy az intézmény kijelölhesse továbbfejlődésének irányait.

Az irányított önértékelés célja:

-
Alapos értékelő jelentés elkészítése, mely bemutatja az intézmény helyzetét a kijelölt területekre és folyamatokra vonatkozóan

· Objektív alapokon határozza meg az intézmény erősségeit és fejlesztendő területeit

· Számszerűsített értékelés alapján lehetővé teszi az intézmény (szervezet) fejlődésének figyelemmel kísérését, az előző időszakban elért eredményekkel való összehasonlíthatóságot

Az irányított önértékelés gyakorisága:

A fenntartói értékelési rendszerrel összhangban a vezetői ciklus 4. évében ami a COMENIUS 2000 Minőségfejlesztési Program I. partnerközpontú működés modelljének előírásainak megfelelő. A tanéven belüli időpont az alapelvek érvényesülésére való tekintettel mindig azonos: december elejétől április végéig terjedő időszak.

Az irányított önértékelésbe bevontak köre:

Az első számú vezetőtől lefele haladva piramis szerűen bővülő kör: 1 ig., 2 igh., pedagógusok egyéb munkakörben dolgozók reprezentatív részvétellel.

Szükség szerint: a fenntartó képviselője (oktatási referens), szülői szervezet képviselője, DÖK képviselői.

Az irányított önértékelés folyamatának irányítása az intézményvezetés bevonásával az intézményi támogató csoport feladata.

A teljes körű (COMENIUS program szerint irányított) intézményi önértékelés

A teljes körű (irányított) intézményi önértékelés eljárásrendje

Az eljárásrend alapelvei:

· biztosítsa az önértékelések összehasonlíthatóságát

· biztosítsa az önértékelések ismételhetőségét

· biztosítsa, hogy az intézmény teljes körűen felmérhesse adottságait és eredményeit

· biztosítsa, hogy az intézmény kijelölhesse szervezeten belüli legfontosabb fejlesztési területeit

· biztosítsa, hogy az intézmény kijelölhesse továbbfejlődésének irányait.

Az irányított önértékelés célja:

-
Alapos, széles körű értékelő jelentés elkészítése, mely bemutatja az intézmény helyzetét a kijelölt

területekre és folyamatokra vonatkozóan

-
Objektív alapokon határozza meg az intézmény erősségeit és fejlesztendő területeit

-
Számszerűsített értékelés alapján lehetővé teszi az intézmény (szervezet) fejlődésének figyelemmel kísérését, az előző időszakban elért eredményekkel való összehasonlíthatóságot

Az irányított önértékelés gyakorisága:

A jogszabályban előírtak szerint első alkalommal a 2008-2009. tanévben, majd minden vezetői megbízást követő 4. tanévben. 

A tanéven belüli időpont az alapelvek érvényesülésére való tekintettel mindig azonos: február elejétől április végéig terjedő időszak.

Jogszabályban előírt teljes körű (irányított) intézményi önértékelés éve: 2008-2009. tanév, február 01- április 30.

Vezetőválasztás: 2007... augusztus

Következő teljes körű (irányított) intézményi önértékelés éve: 2007-2008..-as tanév (február 01- április 30.)

A további időpontok meghatározása a fenti algoritmus szerint történik.

Az irányított önértékelésbe bevontak köre:

Az első számú vezetőtől lefele haladva a tantestület valamennyi pedagógustagja, teljes és rész munkaidőben, ill. óraadóként foglalkoztatott pedagógus

Szükség szerint: a fenntartó képviselője (oktatási referens), szülői szervezet képviselője, DÖK képviselői.

Az irányított önértékelés folyamatának irányítása az intézményvezetés bevonásával az intézményi támogató csoport feladata.

Meghatározott esetekben külső szakértő

A teljes körű (irányított) intézményi önértékelés eszközei, módszerei:

Az iskola nevelőtestülete a intézet minőségfejlesztési csoportja és az intézményvezetés javaslata alapján az önértékeléshez a Közoktatás Minőségéért Díj Pályázat benyújtásához alkalmazandó, annak odaítéléséhez alkalmas eszköz-együttest alkalmazza.

A célzott partneri csoportok elégedettségét a partneri igény-, elégedettség-, és elégedetlenség vizsgálatok felmérésekre alapozza, a teljes körű (irányított) intézményi önértékelés során nem ismétli meg azokat.

Szükség esetén módot és lehetőséget biztosít ugyanakkor a legfontosabb partnerek interjúval való felkeresésére, az önértékelésbe való bevonásukra. Az interjúk kérdéseit a feladatterveknek megfelelően a minőségfejlesztési csoport állítja össze.

Az interjúk szükségességéről minden teljes körű (irányított) intézményi önértékelési alkalom előtt külön döntést hoz a nevelőtestület.

1.4.1
A teljes körű (irányított) intézményi önértékelés során a felmérések eredményit minden esetben össze kell hasonlítani az intézet pedagógiai programjával, a partneri igény- és elégedettségvizsgálatok eredményeivel, az intézmény legfontosabb belső szabályzóival (Házirend, az intézmény statisztikái, vezetői pályázat),és az előző időszak vezetői intézkedéseivel.

A kérdőíves felméréseken, azok elemzésén, összehasonlító elemzéseken, dokumentumelemzéseken kívül a minőségfejlesztési csoport tagja interjúkat, fókuszcsoportos megbeszéléseket, trendvizsgálatokat is végezhetnek.
Az önértékelés területeinek értékeléséhez használandó értékelő lapokat, kérdőíveket a KMD Pályázathoz kidolgozott algoritmust és pontozást követve a minőségfejlesztési csoport dolgozza ki 2008. december 31-ig.. A felsoroltakon kívüli eszközöket és módszereket a konkrét feladattervek tartalmazzák.

Az irányított önértékelés lebonyolítására a minőségfejlesztési csoport feladattervet dolgoz ki

1.4.2 Az irányított önékelés területei

	1.1.1.1.1 ADOTTSÁGOK

1. Vezetés

2. Stratégia és operatív tervezés (hosszú távú intézményi tervezés)

3. A dolgozók irányítása

4. Erőforrások (humán, dologi)

5. Folyamatok, partnerkapcsolatok

1.1.1.1.1.1 EREDMÉNYEK

6.   Szervezeti kultúra

7.   Közvetlen partneri elégedettség

8.   Munkatársak elégedettsége terén elért eredmények

9.   Az intézmény dolgozóinak elégedettsége

10. Társadalmi hatás

11. Kulcsfontosságú eredmények



	Megjegyzés: a vizsgált területek indikátorait a minőségfejlesztési csoport az önértékelésre vonatkozó alapelvek betartásával, az előkészítő munka során kiegészítheti

1.1.1.1.2 


1.4.3 A teljes körű (irányított) intézményi önértékelés eljárásrendjének PDCA ciklus szerinti összefoglaló táblázata

	1.4.4 Folyamat
	1.4.5 Lépések
	1.4.6 Felelős
	1.4.7 Dokumentum
	1.4.8 Módszer
	1.4.9 Gyakoriság, időpont

	1.4.10 Tervezés

P


	1.4.11 Tájékoztatás

Az önértékelés módszerének és résztvevőinek meghatározása

Erőforrás elemzés

Az önértékelés feladattervének elkészítése
	1.4.12 Igazgató

Minőségfejlesztési csoport vezetője


	1.4.13 Feljegyzés, jelenléti ív

Az önértékelés feladatterve
	1.4.14 Szóbeli tájékoztatás

Csoportmunka

Tervezés

Erőforrásleltár
	1.4.15 2008-2009. tanév

febr. első hete

1.4.16 Majd a vezetőváltást követő 4. tanév



	1.4.17 Végrehajtás

D


	1.4.18 
A kérdőívek, értékelő lapok, struktúrált interjúk kérdéseinek összeállítása, sokszorosítása, kiosztása, a felmérések elvégzése, a kérdőívek feldolgozása, dokumentumelemzések elvégzése, összehasonlító elemzések, összefoglaló jelentés elkészítése, visszacsatolások
	1.4.19 Minőségfejlesztési csoport vezetője

Igazgató

A meghatározott területek értékeléséért felelős team tagok

iskolatitkár
	1.4.20 Kérdőívek, interjútervek,

Statisztikai feldolgozás dokumentumai, a dokumentumelemzések feljegyzései, összefoglaló értékelő jelentés
	1.4.21 Kérdőíves felmérés, számítógépes feldolgozás, dokumentumelemzés, értékelés, összehasonlító elemzés, fókuszcsoportos megbeszélés, trendvizsgálat
	1.4.22 A feladatterv ütemezése szerint

február 2. hetétől április 2. hetéig

	1.4.23 Ellenőrzés

C



	1.4.24 A feladattervben megjelölt pontokon

A jelenléti ívek, feljegyzések, statisztikai mutatók megléte, határidők betartása stb.
	1.4.25 Minőségfejlesztési csoport vezetője

igazgató
	1.4.26 A fentiekben megjelölt dokumentumok, feljegyzés az ellenőrzések feljegyzései
	1.4.27 Az elkészült dokumentumok ellenőrzése
	1.4.28 A feladatterv lépéseinek megfelelően

	1.4.29 Beavatkozás

A


	1.4.30 Bármely olyan lépésbe, intézkedésbe, ahol az ellenőrzés során hiba mutatkozott

Az összefoglaló értékelés elfogadása után az abban megjelölt területeken
	1.4.31 Minőségfejlesztési csoport vezetője, tagjai
igazgató
	1.4.32 A fejlesztendő területek listája

Szükség szerint újabb intézkedési tervek, vezetői intézkedések
	1.4.33 Fókuszcsoportos megbeszélés,, vezetői intézkedések, team munka
	1.4.34 A feladatterv ütemezése szerint, ill. az új intézkedési tervek elkészítése

április 30 után a tanév végéig


1.4.4.Az országos kompetencia mérés folyamatábrája
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Intézkedési terv arra az esetre, ha az országos kompetenciamérés eredménye nem éri el az országosan megjelölt elvárt szintet

1. Cél: Eredményes országos kompetenciamérés
2. Probléma: Az országos kompetencia mérések során az iskola a jogszabályban meghatározott minimum alatt teljesített
3. Sikerkritérium: A jogszabályban meghatározott minimumszint teljesítése
4. Erőforrások
Humán: érintett tanítók, szaktanárok, osztályfőnökök, mérés-értékelés szakember, számítástechniku, illetve külső szakértő

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

5. Visszacsatolás: Érintettek köre: tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó
Eljárásrend
	S.sz.
	Tevékenységek/feladatok
	Módszer
	Határidő
	Felelős

	1.
	Adatfeldolgozás minden tanulóra vonatkozóan
	Adatfeldolgozó szoftver segítségével (OKÉV),

 vagy külső szakértő 1-4.p.
	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

külső szakértő
	
	

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

belső szakmai vizsgálat
	
	

	
	Egyéb okok feltárása
	- Pedagógusok távolléte miatti helyettesítések, pedagógusváltás, betegség, stb.

- Alkalmazott tankönyvek, szemléltetések

- Motiválás

Belső szakmai vizsgálat,elemzés
	
	

	4.
	A feltárt okok elemzése
	Összehasonlító vizsgálat a tanulói teljesítménnyel

(külső szakértő)
	1 héten belül
	Osztályfőnökök, érintett pedagógusok, 

	5.
	Fejlesztési terv készítése
	Intézményi fejlesztő munka
	
	

	
	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.
	
	

	6.
	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 jóvá-hagyást követően azonnal
	igazgató,

érintett pedagógusok


Az irányított önértékelés eszközei, módszerei:

Az intézet minőségfejlesztési csoportja és az intézményvezetés döntése alapján az önértékeléshez az EFQM alapú KMD modell eszköz-együttesét alkalmazza.

Az irányított önértékelés eljárásrendje, feladatterve és eszköz együttese a minőségfejlesztési munkaterv mellékletében található.

Az intézmény belső értékelési rendszerének területei a fentieknek megfelelően a következők:

Adottságok:

· Az intézmény vezetése

· Stratégia, tervezés

· Emberi erőforrás (alkalmazottak)

· Partnerkapcsolatok(közvetett) és egyéb erőforrások

· Folyamatok

Eredmények:

· Közvetlen partneri elégedettség

· Dolgozói elégedettség

· Társadalmi hatás

· Kulcsfontosságú eredmények

Az intézményértékelés szintjei:

· Tanulók (egyéni értékelések)

· Csoportfolyamatok

· Az intézmény dolgozói

· Nevelőtestületi folyamatok

· Tanuló – tanár kapcsolatok

· Intézményi folyamatok

· Az intézmény és környezete

· Az intézmény hatásának értékelése

A belső értékelés során alkalmazandó eszközök, módszerek.

· Dokumentumelemzés

adatszolgáltatáson, adatgyűjtésen alapuló módszerek (statisztika, kérdőíves  kikérdezés )

· személyes, helyszínen végzett strukturált megfigyelések, egyéni és csoportos interjúk

· írásbeli beszámoltatás (esszé jellegű felmérés)


A belső értékelések gyakorisága: 

· folyamatos, rendszeres,

· időszakos (négyévente, kétévente, évente),

· egyszeri, eseti

A belső ellenőrzéssel, értékeléssel megbízott személyek:

vezetői ellenőrzés, értékelés

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· élelmezésvezető

· munkaközösség-vezető

munkafolyamatba épített ellenőrzés, értékelés 

· valamennyi pedagógus 

· intézményi dolgozó (szakmegbízott, igazgatói megbízással)

· függetlenített belső ellenőrzés, értékelés (az adott feladat ellenőrzésére, értékelésére létrehozott csoportok, pl. a tantárgyi, szociometriai stb. méréseket végzők, adott terület tematikus belső ellenőrzésével megbízottak csoportja)

5.4.5 Adottságok és eredmények

Az intézmény éves munkaterve az alábbi ellenőrzési/értékelési rendszerből kiemelve tartalmazza az adott tanévre konkrétan tervezett feladatokat.

Adottságok:
Szervezeti-, vezetési jellemzők:

A területen belül értékelendő részterületek:

-
a vezetés stílusa, (elvárásai a dolgozókkal, azok szakmai közösségeivel szemben, a 


vezetés demokratizmusa, a vezető munkastílusa, munkamegosztás a vezetők között)

-
vezetői készségek

-
az intézményi munka irányítása (a szervezet struktúrája, jogkörök, felelősségek delegálása )

-
az intézmény menedzselése

-
a vezetői ciklus értékelése 

-
a szervezeten belüli erőforrások, kapacitások

-
a belső értékelési, minőségbiztosítási mechanizmusok

-
az intézményi innováció kezelése (támogatása)

-
a tanulói részvétel feltételei, lehetőségei 

-
a pedagógusok és a tanulók közti kapcsolat (kommunikáció, konfliktuskezelés, 


tanítási, tanulási klíma, diákjogok és kötelességek, a házirend tartalma 

-
a szervezeten belüli kapcsolatok, légkör szervezeti kultúra
-
szervezeti struktúra, vezetési szerkezet, hatáskörök
-
kommunikáció, problémamegoldás, konfliktuskezelés
-
a munka szervezettsége, információs rendszer, döntéshozatal
-
motivációs technikák
-
munkatársak kiválasztása
-
panaszkezelés
-
pedagógus, nem pedagógus dolgozók vezetői értékelése
-
a vezetői munka értékelése
Indikátorok, statisztikai mutatók: 

· tantestületi tagok hány %-a változtat munkahelyet évente?,

·  beindított innovációk, kezdeményezések száma, 

· igazgatói intézkedések, azonnali beavatkozások száma évente, 

· tervezett és megvalósult dolgozói értékelések száma évente, 

· központi forrás és saját bevételek aránya, 

· elmaradt órák és foglalkozások száma, helyettesítések száma, oka 

Adottságok:
Stratégia, tervezés ( küldetése, „image”)

A területen belül értékelendő részterületek:

-
célok

-
misszió, küldetés

-
szervezeti „image”, azaz rendelkezik-e az intézet a szervezetről alkotott kép fogalmával

-
pedagógiai alapelvek, célok, feladatok, eszközök, eljárások tervezése

-
rövid-, közép-, hosszú távú tervezés (intézkedési tervek)

-
éves munkatervek (beszámolók)

-
operatív tervezés

-
a napi működés tervezése

-
a partneri visszajelzések beépítése a célok, feladatok, sikerkritériumok meghatározásába

-
a tervezési dokumentumok, hozzáférhetőség

-
intézményi kiadványok

Adottságok:
Emberi erőforrás

A területen belül értékelendő részterületek:

-
a pedagógusok végzettsége, szakmai felkészültsége, önképzése

-
a pedagógus tanulásirányító munkája, módszertani ismeretei

-
a pedagógus „gyermek-, szülőismerete”, konfliktuskezelése

-
a pedagógus értékelő tevékenysége,

-
a pedagógus részvétele a közösségformálásban, egyéni bánásmód kialakításában

-
személyes tulajdonságok, példamutatás, kapcsolattartás

-
a pedagógusok érdekeltsége, munkájuk minőségének megítélése

-
a pedagógusok továbbképzése (a továbbképzési terv megvalósulása), a továbbképzések támogatása

-
a pedagógusok által kezdeményezett innovációk

-
a pedagógusok és egyéb, nem pedagógus dolgozók munkájának teljes-körű értékelése (a fenti pontok továbbiakkal való kiegészítése, pl.: munkafegyelem, a munkakörhöz tartozó feladatok ellátása, adminisztráció, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása, ügyelet, kapcsolattartás, stb. )

Adottságok:
Anyagi feltételek, a működés körülményei, egyéb erőforrások,


közvetett partnerkapcsolatok

A területen belül értékelendő részterületek:

-
költségvetési ellátottság: a célok és az anyagi feltételek kapcsolata

-
készletgazdálkodás

-
beruházások, felújítások,

-
fejlesztésre fordított költségvetési hányad

-
bér és dologi kiadások költségvetési aránya

-
vagyonvédelem

-
élelmezési tevékenység

-
egy tanulóra jutó költségek

-
hatékonyságmutatók (tanulócsoport/gyerek, egy ped./ gyerek)

-
a gazdálkodás ésszerűsége

-
saját bevételi lehetőségek (pályázatok)

·       az intézmény épületének fizikai állapota, balesetvédelme, tisztasága, a tanuló termek hálószobák közösségi helyiségek, irodák rendezettsége, dekoráltsága, tisztasága

-
szakkörök és egyéb szabadidős foglalkozások felszereltsége (összhang a taneszköz jegyzékkel!)

-
előírt gazdálkodási, ügyirat kezelési szabályzatok megléte (ez utóbbit a közoktatási 


intézmények önellenőrzési kézikönyve alapján készítjük el)

Adottságok:
Folyamatok

A területen belül értékelendő részterületek:

-
a pedagógiai program minősége: a célok és feltételek koherenciája, a program szakmai 

igényessége, megvalósíthatósága (összhang a pedagógusok szakmai kompetenciáival, az iskola eszköz ellátottságával stb.)

-
az alkalmazott munkatervi programok minősége, ellenőrzöttsége, értékelése 
-
az alkalmazott módszerek, tanulásszervezési eljárások

(megfelelő tanulásirányítási formák alkalmazása, a foglalkozások előkészítettsége, tervezése, „több csatorna” alkalmazása, a tanulók bevonása, a szemléltetés célnak megfelelő alkalmazása, a képességek szerinti differenciált fejlesztés, annak hatékonysága, a tanulók életkorához, a didaktikai feladatokhoz illeszkedő módszerek, értékelés, ellenőrzés, alkalmazása)

-
a tanulók motiválása, attitűdjei

(elfogadást, figyelmet, érdeklődést jóindulatot sugárzó stílus, hangnem, viselkedés, a személyiség tiszteletben tartása –tanulók, szülők, kollegák irányába-, egymás segítése, tapasztalatok átadása, konfliktuskezelés, kommunikáció, észrevételek, bírálatok elfogadása, a külső motiváció belsővé válásának segítése )

-
az iskolák/óvodák közötti programokban való részvétel (ennek anyagi lehetőségei)

versenyek, bemutatók, pályázatok, kirándulások, táborok, kulturális rendezvények-színház, múzeumlátogatás 

-
tanulás tanítása

-
tanulási utak követése (lemorzsolódók, felzárkóztató tevékenységek)

-
tehetséggondozás


tanulók értékelése:
pedagógiai program részletesen kidolgozva tartalmazza a tanulók teljesítményének, magatartásának értékelési szempontjait, módjait, gyakoriságát, eszközeit 

(a magatartás és szorgalom minősítésének elveit, a tanulók személyiségét és közösségi magatartását minősítő szempontokat, a közösségben elfoglalt helyet, betöltött szerepet vizsgáló mérések szociometriai-, igény- és elégedettségi mérések, az alapvető személyiségvonások vizsgálata a meghatározott évfolyamokon) Óvodában a személyiség fejlődésének értékelését!

-
könyvtárhasználati mutatók

· az intézmény által kezdeményezett gyermekjóléti intézkedések

-
rendszeresen sportolók aránya a többi tanulóhoz

-
egészségügyi felügyelet

-
kollégiumi-rádió, újság

-
alapügyelet

-
prevenciós programok

-
jogorvoslatok (jogorvoslati kérelmek)

-
környezeti és egészségnevelési programok

-
egyéb szabadidős tevékenységek

Eredmények:
Közvetlen partneri elégedettség:

A terület értékelésére vonatkozó eljárásrendet, eszköz-együttest a partneri igény-, elégedettség-, és elégedetlenség vizsgálatok címszónál ismertettük.

A részletes eljárásrend és az eszközök a minőségfejlesztési munkaterv mellékleteiben szerepelnek.

Eredmények :
 Dolgozói elégedettség

A területen belül értékelendő részterületek:

-
munkahelyi karrier építésének lehetősége, karrierépítés

-
feladatok, megbízások elosztásával való elégedettség

-
erkölcsi, anyagi megbecsülés

-
klímavizsgálatok eredményei

-
az intézményvezetéssel való elégedettség

-
dolgozói IEE mérések és eredményei

-
biztonságos és egészséges munkakörülmények

-
napi adminisztrációs terhek

-
munkahelyi kommunikációval való elégedettség

Eredmények:
Társadalmi hatás (az intézmény környezete)

A területen belül értékelendő részterületek:

-
az intézmény közvetlen társadalmi környezete (szülők, települési, helyi társadalom, fenntartó, a velük kialakított kapcsolatrendszer, a kapcsolattartás formái)

-
a tanulók családjainak társadalmi-, gazdasági-, szocio-ökonómiai jellemzői,

-
az intézménybe lépő tanulók felkészültsége, tanuláshoz való viszonya (lásd: a belépő tanulók értékelése, bemeneti mérések!),

-
speciális tanulói csoportok kapcsolatrendszeri,

-
marketing és PR tevékenység,

-
az intézményi dokumentumok közzététele,

-
szülői közösség,

-
az intézmény kultúraközvetítő szerepe,

-
szakmai és társadalmi kapcsolatok.

Eredmények:
Kulcsfontosságú eredmények

A területen belül értékelendő részterületek:

-
a vezetés eredményei

-
a tervezés eredményei,

-
a partnerkapcsolatok eredményei,

-
az erőforrások biztosítása, fejlesztése terén elért eredmények,

-
az intézményműködés szakmai eredményei,

-
a nevelés-oktatás eredményei: tanulói eredmények,

· az értékelési időszakban végzett valamennyi felmérés, ellenőrzés, értékelés eredményei, azok trendje

· versenyek eredményei

· felvételi mutatók

· pályázati eredmények

5.5
A minőségfejlesztési rendszer működtetése, folyamatos fejlesztés, 

a folyamatok szabályozási rendszerének kiépítése

5.5.1
Minőségfejlesztési rendszer működtetése

Az intézmény vezetése kezdeményezte a COMENIUS 2000. Program I.sz. modelljének indítását,- a vezetés segítette meggyőzni a munkatársakat a bevezetés szükségességéről, és azóta is folyamatos elkötelezettje – a minőségfejlesztésnek.

A vezetés segítette a minőségfejlesztési team létrehozását, melynek tagjai munkájukhoz megkapták a vezetői megbízást és hatásköröket. A minőségfejlesztési team kidolgozta működési szabályzatát, munkatervét, mely alapján a modell kiépítése után is dolgozik, s mely lehetővé teszi, hogy a legsürgősebb esetek megoldására újabb munkacsoportot hozhat létre, mely intézkedési tervet dolgoz ki a megoldandó feladatokra.

A partnerek megnyerése,- megtartása szükségessé teszi, hogy az általuk felvetett igényeket, elvárásokat a lehetőségeknek megfelelően, fontossági sorrend felállítása alapján teljesítsük,- ezek megjelennek az éves intézményi munkatervben feladatként.

A vezetés fontosnak tartja és igényli a pedagógusok és segítő munkatársak véleményét – amennyiben szükséges az azonnali intézkedést megteszi.

A vezetés kiemelten kezeli az információ-áramlást, szükségesnek tartja a szabályok, szabályzatok nyilvános helyen való elhelyezését, biztosítva elérhetőségüket, ezáltal azok betartását.

A megválasztott minőségfejlesztési csoport a megbízásoknak megfelelő keretek közt és időszakban, működési rendje és a mellékelt minőségfejlesztési munkaterv szerint végzi munkáját. 

5.5.2 
Folyamatok, szabályozások rendszere

Az intézmény alapdokumentumai által meghatározott tevékenységekhez tartozó folyamatok teljes körű azonosítása, azok szabályozási rendszerének kialakítása az intézmény hosszú-távú feladatai közé tartozik.

A folyamatazonosítás során már meglévő elemek.

A belső működést biztosító folyamatok

· Erőforrás gazdálkodás

· Intézményi beszerzés működtetése

· Infrastruktúra, épület biztosítása

· Pénzügyi, gazdasági működtetés, beszerzés

· Konyha, HACCP program megvalósítása

Nevelési-oktatási működés

· Stratégiai tervezés

· Továbbképzési rend

· Konfliktuskezelés

· Tehetséggondozás

· Éves munka tervezése

· Diákügyeleti munka szervezése

· Tanulói értékelés

5.5.3
Fejlesztési feladatok

A komplex intézményértékelési rendszer meghatározta az intézményértékelés területeit, rész-területeit, bizonyos helyeken azok indikátorait. 

· A már kidolgozott szabályzatokat ki kell egészíteni a teljes indikátor-rendszer kidolgozásával,

·  valamennyi területnek a „közvetlen partneri igények értékelése” c. területhez hasonló részletes értékelési eljárásrenddel,

·  majd eszközökkel.

Az intézmény ezen feladatait a vezetői programmal összhangban, kell elkészíteni.

Határidő:
Az eljárásrendek, indikátor-rendszer kidolgozása: 2008. december 31.
Az eszközrendszer kidolgozása területenként a vezetői ciklus 4. évében.

· Az intézményi folyamatok teljes körű azonosítása

· Az azonosított intézményi folyamatok szabályozása

· A szabályozott folyamatok dokumentum-, és adminisztrációs- rendszerének, összeállítása 

· A folyamatok működésének ellenőrzése, értékelése, a szükséges visszacsatolások elvégzése.

Határidő:
a vezetői programhoz igazodva, folyamatos: évente 1

A PR tevékenység fejlesztendő. Határidő 2010.

6.
A dokumentumok kezelésének rendje

A minőségirányítási dokumentumokat az érvényben lévő Ügyviteli és iratkezelési szabályzat szerint kezeljük.

Minden alkalmazott számára hozzáférhető az igazgatói irodában elhelyezett nyomtatott példány, illetve a tanári irodában, a számítógépen lévő példány.

A partnerek számára nyomtatott példány az igazgatói irodában található meg.

Az intézményi minőségfejlesztési programot partnereink a fenntartónál is megtekinthetik.

7. Záró rendelkezések

· Az intézmény minőségirányítási programjának szerves részét képezi a COMENIUS partnerközpontú modell kiépítése után készített munkaterv, mely kétéves ciklusokra bontva tartalmazza a feladatokat

· Az IMIP-et jóváhagyta az alkalmazotti közösség: 2007.március 28-i értekezlete.

· Érvényes:2012. dec. 31-ig

 2007. március 30.
igazgató

Mellékletek:

Az alkalmazotti közösség üléséről, döntéséről készült jegyzőkönyv, határozat

A DÖK üléséről, döntéséről készült jegyzőkönyv

A szülői szervezet jegyzőkönyv

Minőségfejlesztési munkaterv

Igazgató 








Igazgatóhelyettes 





Külső szakértő





Tanulók





Értékelt





Szülők





Nem pedagógus munkatársak








A teljesítményértékelés – megállapodás megkötése





Az értékelés MIP-ben rögzített eljárásrendje





Az értékelés MIP-ben rögzített rendszere





A megvalósulás értékelése





Utókövetés





Feljegyzések a fejlesztési terv megvalósulásáról





START





Az értékelt és az értékelő által aláírt teljesítményértékelés - megállapodás





Fejlesztési-cselekvési terv





Feljegyzés, emlékeztető





Az értékelés dokumentációja





Feljegyzés, emlékeztető





Kitöltött értékelési eszköz





Feljegyzés, emlékeztető





Feljegyzés, emlékeztető





Fejlesztési-cselekvési terv készítése





Értékelő beszélgetés





Az értékelés lebonyolítása





A pedagógus értékelésének előkészítése








Önértékelés





A pedagógus önértékelésének előkészítése





Bevezető beszélgetés





Az önértékelés MIP-ben meghatározott mérőeszközei





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





Fenntartó





Érintett pedagógusok





Intézkedési terv végrehajtása





Intézkedési terv





Intézkedési terv





Intézkedési terv jóváhagyása





STOP
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