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Mellékletek

Záró rendelkezések

1. Általános rendelkezések

1.1. Hatálybalépés, felhasználási köre

Az Intézményi Minőségirányítási Program hatálya kiterjed a fenntartó által működtetett közoktatási intézményekre ( óvoda, iskola ). 

A benne foglalt célok és feladatok elérése, teljesítése, az előírások betartása és betartatása, valamint az alapdokumentum szellemiségének megfelelő munkavégzés valamennyi közalkalmazott kötelessége.

1.2. Érvényesség és felülvizsgálat

Az Intézményi Minőségirányítási Programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolai Szülői Munkaközösség és az iskolai Diákönkormányzat véleményét. Az Intézményi Minőségirányítási Program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
A program felülvizsgálatát a jogszabályok változása, vagy az önkormányzati Minőségirányítási Program változása esetén kötelező elvégezni. Ezen kívül a vezetőségi átvizsgálások során merülhetnek fel olyan szempontok, melyek a program felülvizsgálatát eredményezhetik, de öt évenként átvizsgálás mindenképpen szükséges.

1.3. módosító eljárások
Az IMIP-et – az évvégi értékelés eredményeként, ha indokolt - módosítani kell. A módosítás eljárási rendje megegyezik az alapdokumentum elfogadásának és jóváhagyásának rendjével. A módosított IMIP-et a felülvizsgálatot követő 2 hónapon belül kell az alkalmazotti közösségnek elfogadnia és jóváhagyás végett a fenntartó elé terjesztenie.
2. BEVEZETŐ

Iskolánk a csarodai Közös Általános Iskola és Óvoda a falu egyetlen iskolája.

E helyen 1978. óta folyik a Csaroda, Tákos, Hetefejércse-i gyerekek nevelése, oktatása, 2007. szeptemberétől a gelénesi és márokpapi általános iskola körzetesítése folytán az ott élő gyerekek is intézményünkbe járnak. Nem csak a társult községek gyerekei, hanem a környező községekből sokan iskolánkat tüntették ki azzal, hogy itt taníttatják gyerekeiket.

Intézményünk őse hosszú ideig a református egyház népiskolájaként működött, majd később állami iskola lett.

Az iskola több évszázados története arra kötelez bennünket, hogy a nevelő és oktató munkánkban kiemelkedő figyelmet fordítsunk a lakóhely és a nemzet történetének, hagyományainak megismertetésére, a haza iránti szeretet felébresztésére, a különbféle világnézeti emberek cselekvő együttélésének gyakoroltatására.

Iskolánk fenntartója a 2007-2008-as tanévtől a Csaroda és Környéke Közoktatási Társulás, melynek tagja Csaroda, Gelénes, Hetefejércse, Márokpapi és Tákos Községek önkormányzatai. A fenntartó által kiadott alapító okirat szerint alapfeladatunk a beiskolázási körzetünkbe tartozó tanköteles korú gyermekek általános műveltségének megalapozása. E feladat megvalósítása érdekében intézményünkben 8 évfolyamos általános iskola működik, és hozzánk tartozik a kétcsoportos óvoda, ill. Gelénes és Márokpapi tagóvodája.

A beiskolázási körzetünkben élő családok szociális, anyagi- és kulturális helyzete egymástól nagymértékben eltér, ezért nevelő és oktató munkánk ehhez a helyzethez igazodik: tanórán és tanórán kívül megpróbáljuk segíteni a nehéz körülmények között élő, hátránnyal induló tanulók felzárkóztatását, ugyanakkor kiemelt fontosságú feladatnak tekintjük a tehetséges, jó képességű gyermekek fejlesztését is. 

A társadalom, a pedagógusok és a szülők célja azonos: gyermekeinkből művelt, jól képzett, az életben boldogulni tudó embereket szeretnénk nevelni. Iskolánk hosszú múltja alatt többször változtak az iskola falai, épületei, de nem változott a bennük munkálkodó pedagógusok fő célja: emberséget és tudást adni a felcseperedő polgároknak.

3. intézményi minőségpolitika

3.1. Küldetésnyilatkozat

„az iskola dolga,

hogy megtaníttassa velünk, hogyan kell tanulni,

hogy felkeltse a tudás iránti étvágyunkat,

hogy megtanítson bennünket a jól végzett munka örömére

és az alkotás izgalmára,

hogy megtanítson szeretni, amit csinálunk,

és hogy segítsen megtalálni azt, amit szeretünk csinálni.’








(Szent-Györgyi Albert)

Tantestületünk ennek szellemében végzi nevelő-oktató munkáját!

3.2. minőségpolitikai nyilatkozat

Intézményünk valamennyi dolgozója arra törekszik, hogy elért eredményeink megtartása, gyarapítása mellett gondjainkat és a mindig jelentkező újabb kihívásokat is sikeresen tudjuk kezelni.

Célunk, hogy jól nevelt testileg-lelkileg egészséges, önmagukban bízni tudó, képességeiknek és adottságainak megfelelően teljesítő gyerekek hagyják el az óvodát, iskolát. Segítünk abban, hogy tanulóink harmonikus, kiegyensúlyozott, de életben boldogulni tudó felnőttekké váljanak. Tudatában vagyunk annak, hogy ez a cél színvonalas oktatással egységes nevelői eljárások biztosította keretben, de a megfelelő pedagógiai módszerek változatos alkalmazásával tudjuk csak elérni.

Hiszünk a tárgyi kultúra nevelő hatásában, ezért mindig szép és tiszta óvodai, iskolai környezet elérésére törekszünk, erre nevelünk. Munkánkat igyekszünk olyan humánus - munkatárs-és gyermekközpontú - légkörben végezni, melyet áthat a cél-és feladatorientáltság is. Felvállaljuk gondjainkat: a csökkenő gyerekszám kezelése, a szociokultúrális hátrány erősödése, a deviáns viselkedési forma megjelenése az iskolában súlyos, megoldandó feladat.

Építünk elért eredményeinkre is: hagyományaink az óvodai és iskolai rendezvények színvonala, sokszínűsége, a kiemelkedő tanulói és versenyeredmények hírnevünket öregbítik. Az eredmények bővítése, még nagyobb sikerek elérése az előttünk álló évek feladata. Az idegen nyelvi és informatikai képzés kiemelt támogatásával párhuzamosan kellő időt és figyelmet fordítunk az alapkészségek elsajátítására, a gyakorlásra és a magabiztos alkalmazásra. A szabadidős elfoglaltságok mellett a különböző hátrányos enyhítő tevékenységek erősítését is fontosnak tartjuk. A hátrányos helyzetű tanulók részére integrációs pedagógiai rendszert működtetünk. Vállaljuk a tanulásban akadályozott gyermekek integrált nevelését-oktatását.

Munkavégzésünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyhez folyamatosan igényeljük partnereink jó szándékú véleményét, együttműködését. Tekintettel az előttünk álló feladatok nagyságára, újszerűségére intézményünk valamennyi dolgozója kész a szakmai megújulásra, fejlődésre, a minőségi munkavégzésre és a minőség iránti elkötelezettségre. Elkötelezett a kompetencia alapú oktatás bevezetéséhez szükséges új munkamódszerek változatos alkalmazására. Képes, az alap- és  részképességek felmérésére és fejlesztésére. Kész a kollektív döntés végrehajtására, a külső és belső partnerekkel való folyamatos és szoros együttműködésre, a minőségirányítási program végrehajtására.

3.3. MINŐSÉGCÉLOK és feladatok
Minőségcélok (indikátor, mérés) és feladatok

A minőségpolitikai nyilatkozattal összhangban, - a fenntartói minőségcélok mellett - az alábbi minőségcélok elérését tervezzük:

1. A tanulói fegyelmi helyzet javítása érdekében egységes nevelési eljárások kidolgozása, alkalmazása, az alkalmazás ellenőrzése. 

                  Határidő: 2011.10.31.

2. Második osztály tanév végére az alsó tagozatos tanulók 50 %-a érje el az optimum szintet.2010.10.20.

3. Mérésekre épített egyéni fejlesztés valósuljon meg 2010. jún. 15

4. Minden tantárgyba épüljön be a szövegértési, matematikai kompetencia fejlesztése 2009.09.30. 

5. A különböző szociokulturális hátterű családok és az óvoda kölcsönös együttműködésének javítására az együttműködési lehetőségek feltárása, és tartalmi megvalósítása.

                  Határidő: 2009. június 20.

Mérhető minőségcélok indikátorai:

	Cél
	Indikátorok
	Feladat

	A tanulói fegyelmi helyzet javítása érdekében egységes nevelési eljárások kidolgozása, alkalmazása, az alkalmazás ellenőrzése. 

Határidő: 2011.10.31.


	Az egységes nevelési

elvárások teljesültsége
	1. Helyzetfelmérés.

2. Az okok feltárása és elemzése.

3. Új feladatok meghatározása.

4. A feladatok végrehajtása.

5. A feladatok ellenőrzése, értékelése.

6. Korrekció.

7. Folyamatszabályozás.



	Második osztály tanév végére az alsó tagozatos tanulók 50 %-a érje el az optimum szintet.2010.10.20.


	 Difer mérés eredménye
	1. Helyzetfelmérés.

2. Az okok feltárása és elemzése.

3. Új feladatok meghatározása.

4. A feladatok végrehajtása.

5. A feladatok ellenőrzése, értékelése.

6. Korrekció.

7. Folyamatszabályozás.



	Mérésekre épített egyéni fejlesztés valósuljon meg 2010. jún. 15


	Egyéni fejlesztő lappal rendelkezők száma
	

	Minden tantárgyba épüljön be a szövegértési, matematikai kompetencia fejlesztése 2009.09.30. 


	Tanmenetbe való beépítettség
	

	A hátrányos helyzet hatékony

kezelése biztosított legyen
	A hátrányos helyzetű tanulók

képesség-kibontakoztató és

integrációs pedagógiai

rendszere elkészül
	

	Óvoda:
	Az együttműködés

megvalósulása

az óvoda és a különböző

szociokulturális családok

között.
	

	A különböző

szociokulturális hátterű

családok és az óvoda

kölcsönös

együttműködése

biztosított legyen.
	
	


4. 
FENNTARTÓI MIP INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ 

ELVÁRÁSAI ÉS FELADATAI

A fenntartói elvárásokból a közoktatási intézmények egészére meghatározott minőségcélok

· Az intézmények szakmai tevékenységével való elégedettség növekedése a partnerek körében, a partnerközpontú működés és a folyamatos fejlesztés – a Comenius I. intézményi modell minőségirányítási rendszer kiépítésének eredményeként biztosított legyen.

· Sajátos nevelési igényű gyerekek integrált nevelése – oktatása biztosított legyen!

· A nyelv- és számítástechnikai oktatás sikerességének növelése az iskolában.

· Az iskolában a tanulók egyéni fejlettségének igazodó felzárkóztatás és tehetséggondozás biztosított legyen.

· A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős a feladatait tervezetten végezze.

· A tanulás iránti vágy megerősítése a gyerekekben, tanulókban.

· A Csaronda patak és a község határában található 2 természetvédelmi területhez, a Bábtavához és a Nyíres-tóhoz kötődő természetismeret és a természetvédelmi feladatok kidolgozottak legyenek.

· Néphagyomány ápolása, a népszokások megismertetése az óvodában biztosított legyen.

· Az óvodában az egyéni fejlesztés feltételei biztosítottak legyenek.

· Az intézmények évente 2-3 alkalommal kapcsolódjanak be a falu kulturális- és közéletébe.

· Alapkészségek fejlesztése biztosított legyen.

· Családok és az iskola közötti kapcsolat erősítése.

· Képességeknek megfelelő differenciált oktatás megerősítése.

· Az intézmény felülvizsgált, a törvényi kiegészítéssel rendelkező nevelési-pedagógiai programmal rendelkezzen.

· Az intézmények szakmai tevékenységével való elégedettség növekedése a partnerek körében a partnerközpontú működés és a folyamatos fejlesztés - a minőségbiztosítási rendszer kiépítésének - eredményeként biztosított legyen.

· Az alapkészségek fejlesztése biztosított legyen.

· Tudásszint mérés magyarból és matematikából évente ismételt legyen.

· A tanulók versenyeken való részvételének kibővítése.

· Az iskola beiskolázási körzetében tartozó óvodákkal a kapcsolat kiépített legyen.

· Az osztályfőnökök kiválasztásának szempontjai meghatározottak legyenek.

· A családok és az iskola közötti kapcsolat erősítése.

· Idegen nyelv tanításának feltételei biztosítottak legyenek.

· A német nyelv oktatásának fejlesztése.

· Képességnek megfelelő differenciált oktatás megerősítése.

· A második óvodai csoport kialakításának megtervezése.

· Az óvodában biztosítsák a folyamatos, összefüggő játékidőt.

· Az intézmény rendelkezzen újabb hosszú távú humán erőforrás tervvel.

· A hatékony gazdálkodás feltételeinek fejlesztése, osztálylétszámok kialakítása és férőhely-kihasználtság kapcsolatának vizsgálata.

· Az intézmény felülvizsgált, a szükséges tartalommal kiegészített nevelési/pedagógiai programmal rendelkezzen.

 Az Óvodának és iskolának megfogalmazott minőségcélok teljesülését biztosító feladatok

1. Partnerközpontú minőségbiztosítási rendszer kiépítése, és működtetése, team munka bevezetése, rendszeres (legalább kétévente), intézményi önértékelés, partneri igényfelmérés ezek eredményeként folyamatos javítás, fejlesztés az intézményben.

2. Az iskolában vizsgálják meg, mérjék, hogy milyen a tanulók alapkészsége írás, olvasás (értő olvasás) és számolás terén, az eredmények alapján határozzák meg a változtatásokat és a következő tanévtől ellenőrzötten, dokumentáltan vezessék be azokat. Tervezzék meg a minőségcél indikátorait és mérő eszközeit. Határidő: 2005. 03. 01.

3. Dolgozzák ki a magyar és matematika mérési eszközeit és mérési rendjét. A mérési adatok alapján határozzák meg a feladatokat. 2004. 05. 01. 

4. A tanulók felkészítése a tanulmányi versenyekre. 

5. Óvoda és az iskola részletes együttműködését - az átmenetet, a közös szakmai és más programokat, a hátrányos és veszélyeztetett gyerekek kezelését segítő, felelőssel, határidővel pontosított - szabályozó terv kidolgozása 2004. 04. 30-ig.

6. A tantestület határozza meg azokat a kritériumokat, amelyek alapján osztályfőnöki feladatot lehet vállalni és a következő tanévtől alkalmazzák ezeket. Határidő: 2004. 05. 30.

7. Az iskola vizsgálja meg és az adatok alapján tervezze meg a család - iskola együttműködésének javítása érdekében hozandó intézkedéseket. Tervezzék meg a minőségcél indikátorait és mérő eszközeit. Határidő: 2004. 10. 15.

8. A vezetés határozza meg az idegen nyelv oktatásához szükséges személyi, tárgyi, anyagi feltételeket, egyeztessen a fenntartóval.

9. Az idegen nyelvet tanítók vizsgálják meg az oktatás eredményességét, majd határozzák meg a sikeresebb tanítás érdekében végrehajtandó feladatokat. Dolgozzák ki a minőségcél indikátorait és mérő eszközeit. Határidő: 2004. 12. 15.

10. Az iskolában vizsgálják meg a felzárkóztató és tehetséggondozó tevékenységük eredményeit. Fejlesszék módszertani kultúrájukat, határozzák meg és (dokumentáltan és ellenőrzötten) vezessék be az eredményesebb tevékenység érdekében végrehajtandó feladatokat. Dolgozzák ki a minőségcél indikátorait és mérőeszközeit és az évente mért eredmények mentén javítsák a tevékenységüket. Határidő: 2005. 09. 30

11. Az óvoda vezetője mérje fel és tervezze meg, hogy milyen személyi, tárgyi fejlesztésre van szükség és ez várhatóan milyen anyagi kihatással jár. Az elkészült anyagot nyújtsa be a fenntartónak 
Határidő: 2004. 06. 15​.

12. Az óvodában vizsgálják meg, hogy jelenleg mennyi időt töltenek egybefüggően játékkal a gyerekek, az adottságok ismeretében tervezzék meg a napirendben a változtatásokat, hogy a több órás, megszakítás nélküli játékidő biztosított legyen. Határidő: 2004. 09. 30.

Mérhető minőségcélok indikátorai
	Cél
	Indikátorok
	Mérések

	Az

Intézmények szakmai tevékenységével való

elégedettség növekedése

a partnerek körében

a partnerközpontú működés és

a folyamatos fejlesztés

eredményeként biztosított

legyen.
	Programmal való

elégedettség

Célképzésbe bevont

problémák aránya

A problémák megoldási

Aránya
	· A nevelési/pedagógiai programmal való elégedettség összesített százalékos eredménye, trend vizsgálat.

· A probléma listából a javító folyamatba bevont problémák százaléka

· Határozati javaslattal lezárt team munka százaléka

· Azonnali intézkedéssel kezelt problémák százaléka

· Azonnali intézkedéssel kezelt elvárások százaléka

	
	
	

	Az alapkészségek fejlesztése biztosított legyen.
aminőségcél mérőeszközeinek
	a minőségcél indikátorainak meghatározása
indikátorainak
meghatározása
	A minőségcél mérőeszközeinek meghatározása

	Tudásszint mérés magyarból és matematikából évente ismételt legyen. 
	Tudásfelmérő eredményei év elején a kijelölt osztályokban. Évközi tesztek eredményei kontrollmérés eredményei az intézkedés után
	Átlagok osztályonként

Eredmények tükrében hozott intézkedések száma

Teljesítés növekedés %-a


	Az óvoda és az iskola együttműködése a gyerekek érdekében rendszeres legyen.
	Az együttműködési terv teljesültsége


	A terv teljesítettségének %-os megadása
megadása

	A családok és az iskola közötti kapcsolat erősítése
	a minőségcél indikátorainak meghatározása
	Minőségcél mérőeszközeinek meghatározása

	Az idegen nyelv oktatásának fejlesztése.
indikátorainak
meghatározása
	a minőségcél indikátorainak meghatározása
	Minőségcél mérőeszközeinek meghatározása

	Képességnek megfelelő differenciált oktatás megerősítése
	a minőségcél indikátorainak meghatározása
	Minőségcél mérőeszközeinek meghatározása

	Az óvodában biztosítsák a folyamatos, összefüggő játékidőt.
indikátorainak
meghatározása
	- A jelenlegi és a változás utáni játékidő aránya

- A napirend szerinti játékkal töltött idő aránya
	Időbeli eltérés kimutatása 

Százalékos kimutatás


A minőségcélok mérése

Indikátorok használatának, a mérések elvégzésének és az értékelési eredmények felhasználásának rendje

Az intézményeknek a mérésekhez el kell készíteni a mérőeszközöket, űrlapokat. A méréseket évente kell elvégezni, és az eredményeket táblázatba rendezni. A mért részeredményeket célonként összesíteni kell, a megszülető adat lesz a cél adott év teljesültségének mutatója. Az évente mért adatok a célok teljesülésének trendjét mutatják Az adatokat az intézmények éves értékelésének tartalmaznia kell. A teljesülés szintjét az intézményvezetők értékelik, az eredmények meghatározzák következő nevelési- / tanév feladatait.

Az éves értékelések eredményeit a fenntartói kétéves terv elkészítésekor, a feladatok meghatározásához a jegyzőnek figyelembe kell venni.

4.1 ÖMIP  és az IMIP kapcsolata

Az IMIP minőségpolitikájának összhangban kell lennie ÖMIP minőségpolitikájával. Az ÖMIP minőségpolitikai céljait és feladatait változtatás nélkül kell átvenni az IMIP-be. Az IMIP minőségfejlesztési rendszer részének összhangban kell lenni az ÖMIP minőségfejlesztési rendszerével.

6. INTÉZMÉNYI MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZER

5.1. A vezetés elkötelezettsége és felelőssége

5.1.1 Jogszerű működés

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

· A külső és belső jogszabályok hozzáférhetősége: A külső jogszabályok (Magyar Közlöny, Oktatási Közlöny) az igazgatói irodában, az oktatási közlöny 1 példánya az óvodavezető irodájában található. Kérésre megtekinthető, engedély alapján arról fénymásolat készíthető. A belső szabályozók, szabályzatok közül a gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok a gazdasági vetetőnél találhatók. A hozzáférhetőség szabályozása a külső jogszabályok hozzáférhetősége szerint. A közoktatási törvény, a közoktatási intézmények működését szabályozó miniszteri rendelet, a helyi nevelési- pedagógiai program, az IMIP, az SZMSZ, a házirend, az éves munkaterv a nevelői szobában, az igazgatói irodában, az óvoda irodahelyiségében, az iskolai és községi könyvtárban egyaránt elhelyezésre került. Ezek tanulmányozására a dolgozóknak szabadon, illetve a könyvtár nyitvatartási rendje szerint biztosított a lehetőség.

· Az érintettek ismerjék a külső és belső szabályozási követelményeket: Munkaértekezleten ismertetés, ezt megelőzően vagy követően elolvasás útján ismeri meg a rá vonatkozó külső, belső jogszabályokat. Ennek tényét aláírásukkal igazolják.

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

5.1.2. Tervezés

5.1.2.1.  Stratégiai tervek elkészítésének rendje

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

Hatókör: Az intézményvezetés és a bevont pedagógusok

Felelős: az intézményvezető

Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzőkönyv, jelenléti ív

A folyamatleírás tartalma: 

A helyi pedagógiai program felülvizsgálata, módosítása megfogalmazott céloknak, feladatoknak összhangban kell lennie a partneri elvárásokkal. A módosítás egyik feltétele a partneri igényeknek való megfelelés.

A küldetésnyilatkozatnak az 5 értékre kell épülnie. Az értékeket súlyozással, minden dolgozó bevonásával kell meghatározni. Az értékeknek összhangban kell lenni a HPP által megfogalmazottakkal. A küldetésnyilatkozatot minden dolgozónak el kell fogadnia, ezt aláírásával hitelesíti. A küldetésnyilatkozatot az intézmény kiemelt területén helyezzük el.

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

A minőségpolitikában mérhető minőségcélokat kell meghatározni. A MIP tartalma legyen koherens a helyi pedagógiai program tartalmával.

A vezetői pályázatot a pályázó készíti el. Tartalmáról a nevelőtestület, a pályázó személyéről az alkalmazotti közösség nyilvánít véleményt.

5.1.2.2. éves munkaterv elkészítésének rendje

A szabályozás célja: Azoknak a lépéseknek a leírása, amelyek lehetővé teszik, hogy a munkaterv szerves része legyen az intézmény stratégia programjának. A feladatokhoz rendelt felelősök és a határidő pontos megjelölésével tervszerűvé tegye a tenni valókat és azok ütemezését.

Hatókör: valamennyi alkalmazott.

Felelős: az igazgató

Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzőkönyv, jelenléti ív, munkaközösségi munkatervek, diák – önkormányzati munkaterv, közművelődési munkaterv, minőségirányítási támogatói szervezet munkaterve.

A folyamatleírás tartalma:

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

Megismerés után a nevelők javaslattal élhetnek. Az igazgat az egyes tartalmi elemek kidolgozására feladatokat ad ki felelős és határidő  megjelölésével (szeptember 20.). 

Az intézményegységek külön-külön készítik el munkatervüket, de fokozottan figyelnek: a részdokumentumok tartalmában ne legyen ellentmondás, ill. a szoros együttműködést írjon elő.

Tartalmi követelményei:

1. Tanév céljai, feladatai (kompetencia alapú oktatás feladatai)

2. Szervezési rész

· A tanév rendje, a tanítás nélküli munkanapok ütemezése

· Személyi feltételek

· Tanórán kívüli tevékenységek a felzárkóztatás, tehetséggondozás a nevelés 

szolgálatában

· Iskolai ünnepélyek, megemlékezések

· Iskolai és iskolán kívüli tanulmányi – és művészeti versenyek

· Nevelőtestületi értekezletek, szakmai napok,

· Nevelői megbízások, választott tiszt

· A tantestület éves továbbképzési terve

· Szülői értekezletek, nyílt napok

· Tárgyi feltételek

· Ellenőrzési terv (éves, havi)

· Mérések ütemezése (Difer, intézményi-kompetencia mérések)
· Statisztikai adatok

Mellékletek

1.sz. Minőségfejlesztési munkaterv

2.sz. Tantárgyfelosztás

3.sz. Alsó tagozatos munkaközösség munkaterve

4.sz. Osztályfőnöki munkaközösség munkaterve

5.sz. Diákönkormányzat munkaterve

6.sz. Napközis munkaközösség munkaterve

7.sz. Gyermek- és ifjúságvédelmi munkaterv

8.sz. Könyvtári munkaterv

9.sz. SZMK éves munkaterve

10.sz. Óvoda és iskola éves együttműködési terve

11.sz. iskola és DSE éves együttműködési terve

Formai követelmény:

	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Teljesülés kritériuma
	Ellenőrzés

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


A munkaterv teljesültségét az igazgató ( intézményegység vezető) ellenőrzik és értékelik. 

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

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

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

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

5.1.3. Vezetői ellenőrzés

A vezetői ellenőrzés az intézményi működés, a feladatellátásra megfelelőségi vizsgálat a hatályos jogszabályok és a nevelési/pedagógiai program alapján.

Az ellenőrzéssel a hatékony működést segítjük elő. A tények okait keressük, célja a hiányok pótlása, a hibák javítása, az eredmények megerősítése, a hatékony módszerek elterjesztése.

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

Hatókör: valamennyi alkalmazott. 

Felelős: az igazgató.

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

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

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

	A gazdálkodással kapcsolatos szabályzatok ellenőrzése
	Dokumentumelemzés, beszámoltatás
	évente
	Gazdasági vezető
	Ellenőrzési lap

	A költségvetés időarányos teljesítésének ellenőrzése
	Dokumentumelemzés
	3 havonta
	Gazdasági vezető
	Költségvetési jelentés, ellenőrzési lap

	Élelmezési költségek, térítési díjak, az adagok mennyiségének ellenőrzése
	Számítások, beszámoltatás, dokumentumelemzés, mérés
	évente
	Gazdasági vezető
	Ellenőrzési lap

	Házipénztár
	Dokumentumelemzés, számítások
	évente
	Gazdasági vezető
	Ellenőrzési lap

	Helyettesítés, túlmunka
	Számítások, dokumentumelemzés
	évente
	igazgató
	Ellenőrzési lap

	A külső és belső dokumentumoknak való megfelelés ellenőrzése
	Dokumentumelemzés, helyszíni ellenőrzés
	kétévente
	igazgató
	Ellenőrzési lap

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

	A helyi pedagógiai/nevelési program végrehajtásának ellenőrzése, tanmenetek, foglalkozás tervek ellenőrzése

Foglalkozások éves pedagógiai terv, projektek és napi tervek ellenőrzése.
	Dokumentumelemzés
	évente
	Igazgató

óvodavezető
	Ellenőrzési lap

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

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

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

	Óralátogatások /nevelői, tanulói órai munka/

Differenciált tanulás szervezés megvalósulása a tanórába

Csoportlátogatások, foglalkozások, tevékenységek ellenőrzése
	Megfigyelés, beszámoltatás

 
	évente külön terv szerint
	Igazgató és igazgatóhelyettes

óvodavezető
	Óralátogatási lap

Csoportlátogatási lap.

	Kompetencia alapú feladatok beépítése tanórába
	Megfigyelés
	évente külön terv szerint
	Igazgató és igazgatóhelyettes


	Óralátogatási lap



	Difer, intézményi és kompetenciamérések 

megvalósulása, ellenőrzése
	dokumentumelemzés
	
	Igazgató és igazgatóhelyettes


	mérőlapok



	Egyéni fejlesztések megvalósulása
	Megfigyelés
	évente külön terv szerint
	Igazgató és igazgatóhelyettes


	Óralátogatási lap



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

óvodavezető
	Interjú lap, ellenőrző lap

	A tanuló és gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések
	Dokumentumelemzés, beszámoltatás
	évente
	Igazgató

óvodavezető
	Ellenőrző lap

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

	A gyermekek egyéni fejlettségét feltáró, fejlesztő nevelés (prevenció, korrekció) ellenőrzése
	Dokumentumelemzés, interjú, beszámoltatás,
	hathavonta
	Óvodavezető
	Ellenőrzési lap, interjú lap.


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

· utasítás javításra, hiánypótlásra kötelező hospitá1ásra utasítás

· továbbképzésen való részvételre kötelezés

· módszertani eszköztár valamely eleme kötelező használatának előírása

· fegyelmi felelősségre vonás javító team működtetése

· folyamatszabályozás

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

Utóellenőrzés: ha az ellenőrzés során hiányosság, szabálytalanság merül fel, akkor az intézkedés meghozatala után legfeljebb 6 hónapon belül kontroll ellenőrzést kell végrehajtani.

5.1.4. Intézmény értékelés

5.1.4.1. A vezetés és a pedagógusok 
teljesítmény mérésének  szempontjai és az értékelés rendje ISKOLA
Cél: Pedagógusok, vezetők tevékenységének komplex értékelése annak érdekében,  hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.

Felelős: Igazgató

Hatókör: igazgatóhelyettes, munkaközösség vezetők, minőségügyi vezető

Dokumentum: méréshez (ön-, társ- és vezetői) kérdőív, ellenőrzéshez (ellenőrző lap, amely tartalmazza az ellenőrzési szempontokat), osztály statisztika, versenyeredmények összesítéshez (egyéni és nevelőtestületi) használt űrlapok és Minősítési lap (Kjt. 10.§.(5) bekezdés)
Folyamatleírás tartalma: 

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

értékelési fajtánkét
	Ki  végzi
	Mikor/meddig

Kjt. 10.§ szerint 
	Módszer 

	Önértékelés 
	81
	Minden pedagógus
	 évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív 

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

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív 

	Ellenőrzési adatok
(óralátogatás) 
	51
	 Igazgató,igazgató helyettes,munkaközösség  vezetők
	Évente legalább
 2 x
	Ellenőrzés 

	Tanulók, osztályok  eredményei


	30


	Pedagógusok, saját csoportban és osztályban

igazgatóhelyettesek
	Évente, 06.15.
	Adatgyűjtés, trend vizsgálat 

	Vezetői értékelés
	81
	Vezető és az általa bevont vezetés
	évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

Megbeszélés

	
	Összesen elérhető maximum pont: 324=100%
	
	
	


A teljesítményméréshez a következő skálát kell használni.
0 pont. Nem megfelelő

1 pont Kevéssé megfelelő

2 pont Megfelelő

3 pont Kiemelkedő

A pedagógusok teljesítményértékeléséhez - önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, vezetői értékelés - használt kérdésterületek, szempontok és a területekhez rendelt pontértékek:
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   30X3=90 pont

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

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

	Megújulás, 
	2 állítás X 3 pont =6

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

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

	Kapcsolatok, kommunikáció
	3 állítás X3 pont =9

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

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

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

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


Az ön -, társ- és vezetői kérdőív négy területe alá rendelt szempontokhoz a fenti táblázatban megadott számban tartoznak állítások.  Az állítás mindig pozitív. Minden állításhoz csatolni kell az iskolára érvényes értelmezést, ami tantestületi megállapodás eredménye. 
Ellenőrzés területei és tanulók, osztályok eredményei valamint a hozzájuk kapcsolódó pontértékek:
	5.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka
	Összesen: 81 pont

	Ellenőrzési adatok

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

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

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

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

	
	Összesen
	Rész összesítés: 51 pont

	Tanulók, osztályok  eredményei
	Osztály, csoport átlagok 


	0,1-nél többet rontott 0 pont

0,1 rontott 1 pont

Megtartotta jegyét 5 pont

0,1 javított 10 pont

0,1-nél többet javított 15 pont

Átlag max: 15 pont

	
	Versenyeredmények 

	Házi verseny 1 pont / fő

Megyei verseny 3 pont / fő

Országos verseny 5 pont / fő

Max: 15 pont

	
	Összesen
	Rész összesítés: 30 pont


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

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

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

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

	
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	
	243
	

	Nevelés-oktatás (kompetencia fejlesztés)
	
	            90
	-

	Megújulás

Többletek
	
	18

36=       54
	-

	Kapcsolatok, kommunikáció

Együttműködés
	
	27

27=       54
	-

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	
	             45
	-

	Ellenőrzés
	
	51
	

	Óra célja, tartalma  Kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	
	15
	-

	A tanóra módszerei és szervezési formái  
	
	12
	-

	A tanulók részvétele, fegyelme, figyelme 
	
	12
	-

	A tanár munkája és magatartása 
	
	12
	-

	Tanulók, osztályok  eredményei
	
	30
	

	Osztály, csoport átlagok 
	
	15
	-

	Versenyeredmények 
	
	15
	-

	Mindösszesen: 
	
	            324

      =100%
	


A teljesítménymérésben az vehet részt, (Kjt.10.§. (3). aki legalább 12 hónapot az adott évben, az intézményben ledolgozott vagy a Kjt. 10.§ (1) e pont és (2) bekezdés szerint.
A teljesítmény mérést az igazgatónak kell elrendelni a mérés évében.

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

Mérés lefolytatása:

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

· Ezt követően munkaközösségenként, kitöltik a pedagógus társértékelő kérdőívet. 

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

· Az igazgató és az általa bevont vezetés kitölti minden pedagógusról a vezetői értékelő kérdőívet, a pontértéket beírja az egyéni összesítőre.
· Az ellenőrzést végző személyek az igazgató helyettesnek átadják az összesített ellenőrzési lapokat. A személyekre szóló átlagképzést (látogatásonkénti elért pontértékek osztva a látogatás számával) az igazgató helyettes végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra. 
· Minden pedagógus átlagot számol osztályonként félévkor és évvégén ahol tanít, illetve kigyűjti a verseny eredményeket. Eredményeket az igazgatóhelyettesnek adja át, aki mellé rendeli a pontértékeket és beírja az egyéni összesítő lapokra.

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

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

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

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

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

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

A pedagógus teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

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

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

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

Magasabb vezetők vezetői munkájának értékelés 
	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,
értékelési fajtánkét
	Ki  végzi
	Mikor/meddig 

Kjt. 10.§ szerint
	Módszer 

	Önértékelés


	132
	Minden vezető


	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	kérdőív

	Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	132
	A beosztott pedagógusok

	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

	Fenntartó értékel
	132
	Jegyző/és/vagy

polgármester
	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés

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


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

Vezetői munka értékelése (Nem magasabb vezetőkre vonatkozik)

(igazgató helyettes, munkaközösség vezető, minőségügyi vezető stb.)
	Értékelés fajtái
	Ki  végzi
	Mikor/meddig 

Kjt. 10.§ szerint
	Módszer 

	Önértékelés


	Minden vezető


	évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	kérdőív

	Beosztott pedagógus  társak és / vagy csoportok  értékelése


	A beosztott pedagógusok

	évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

	Magasabb vezető értékel
	Magasabb vezető
	 évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés


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

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

84 X3=252
	Rész pont össz: 

84 X3=252

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

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

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

	4. Motiválás 
	3állításX3=9
	3állításX3=9

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

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

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

48X3=144
	Rész pont össz:

39X3=117

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

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

	9. Informálás
	4állításX3=12
	4állításX3=12

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


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

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

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

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

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

	
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	
	396
	
	
	369
	

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

	Személyes tulajdonságok, 

vezetési stílus
	
	36
	-
	
	36
	-

	Változáshoz 

való viszony
	
	9
	-
	
	9
	-

	Tervezés
	
	9
	-
	
	9
	-

	Motiválás
	
	9
	
	
	9
	

	Ellenőrzés, értékelés
	
	9
	
	
	9
	

	Oktatás-nevelés eredménye
	
	12
	-
	
	12
	-

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

	Szervezés, irányítás, kapcsolatok, 

menedzselés
	
	18
	-
	
	18
	-

	Erőforrás gazdálkodás
	
	18
	-
	
	9
	-

	Informálás
	
	12
	-
	
	12
	-

	Mindösszesen: 
	
	396 =100%
	
	
	369=100%
	


Igazgató, tagintézmény vezetők, igazgató helyettesek esetében a  teljesítménymérésben az vehet részt, aki (Kjt.10.§. (3). az adott évben legalább 12 hónapon keresztül vezetői feladatot ellátott az intézményben, vagy a Kjt.10.§. (1) e pont és (2) bekezdés szerint. 

A munkaközösség vezetők, minőségügyi vezető esetében értékelésben az vehet részt, aki legalább 8 hónapon keresztül betöltötte a megbízatást.
A teljesítménymérést az igazgatónak kell elrendelni a mérés évében. 
A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni. A társértékelés név nélkül történik. 
· A minőségügyi vezető irányításával a vezetők egyszerre kitöltik önértékelő lapjukat és azt mindenkinek összesítenie kell, az egyéni összesítőn. 

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

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

Összesítés:

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

Egyéni összesítő lap és a Minősítési lap két példányban készül, egyiket a vezetői munkát ellátó pedagógus kapja meg, a másik a közalkalmazotti nyilvántartásba  kerül.
A magasabb vezetővel történő záró értékelő megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga és esetleg az igazgató által felkért személy.

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

Az igazgató véglegesíti és lezárja a Minősítési lapot.

A vezetői teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

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

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

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

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

5.1.4.1.1. A vezetés és a pedagógusok 
teljesítmény mérésének  szempontjai és az értékelés rendje ÓVODA
Célja: 

A pedagógusok tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út és teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.

Felelős: óvodavezető
Hatókör: óvodapedagógusok

Dokumentum: 
méréshez (ön-, társ- és vezetői) kérdőív, ellenőrzéshez (ellenőrző lap, amely tartalmazza az ellenőrzési szempontokat), összesítéshez (egyéni és nevelőtestületi) használt űrlapok és Minősítési lap (Kjt. 10.§.(5) bekezdés)
Folyamatleírás tartalma:
A teljesítménymérés rendjét az alábbi táblázat határozza meg.

	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,
értékelési fajtánkét
	Ki végzi
	Mikor/meddig
Kjt. 10.§ szerint 
	Módszer 

	Önértékelés 
	81
	 Minden pedagógus
	évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív 

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

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív 

	Vezetői értékelés
	81


	Vezető és az általa bevont vezetés
	évente, vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

Megbeszélés

	Ellenőrzési adatok
(csoportlátogatás) 
	  81
	óvodavezető, óvodavezető helyettes

Munkaközösség vezető
	Évente legalább
 2 x
	Ellenőrzés 

	
	Összesen elérhető maximum pont: 4X81=324=100%
	
	
	


A teljesítményméréshez a következő skálát kell használni.

0 pont. Nem megfelelő

1 pont Kevéssé megfelelő

2 pont Megfelelő

3 pont Kiemelkedő

A pedagógusok teljesítményértékeléséhez - önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, vezetői értékelés - használt kérdésterületek, szempontok és a területekhez rendelt pontértékek:
	1.A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	Ön-,társ és vezetői kérdőív összesített rész pontja:   30X3=90 pont

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

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

	Megújulás, 
	3 állítás X 3 pont =9 

	Többletek
	3 állítás X 3 pont =9  A kettő összesen:18

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

	Kapcsolatok, kommunikáció
	3 állítás X3 pont =9

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

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

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

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


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

	1.A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka
	

	Ellenőrzési adatok

	Játék,
	6 ell. szempont X 3 pont = 18

	
	Tanulás,
	8 ell. szempont X 3 pont = 24

	
	Szabály, szokásrendszer
	5 ell. szempont X 3 pont = 15

	
	Bánásmód és kommunikáció
	5 ell. szempont X 3 pont = 15

	
	Tervezés
	3 ell. szempont X 3 pont = 9

	
	Összesen
	Összesen: 81


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

Önértékelés 81 pont + társértékelés 81 pont, + vezetői értékelés 81 pont, + ellenőrzés 81 pont. A teljesítménymérésben összesen elérhető maximum pont 324 = 100%
Az összesített pontok (szempontok szerint) és százalékok a teljesítménymérés mutatói.
	Szempontok
	Indikátor 

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Nevelés-oktatás
	
	            90
	-

	Megújulás

Többletek
	
	27

27=       54
	-

	Kapcsolatok, kommunikáció

Együttműködés
	
	27

27=       54
	-

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	
	             45
	

	Ellenőrzés
	
	
	

	Játék
	
	18
	-

	Tanulás
	
	24
	-

	Szabály-, szokásrendszer
	
	15
	-

	Bánásmód és kommunikáció
	
	15
	-

	Tervezés
	
	  9
	-

	Mindösszesen: 
	
	            324

      =100%
	


A teljesítménymérésben az vehet részt, (Kjt.10.§. (3). aki legalább 12 hónapot az adott évben, az intézményben ledolgozott vagy a Kjt. 10.§ (1) e pont és (2) bekezdés szerint.
A teljesítménymérést az óvodavezetőnek kell elrendelni a mérés évében. 
A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni. A társértékelés név nélkül történik. 

Mérés lefolytatása:

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

· Ezt követően a minden pedagógus minden pedagógusról, kitöltik a pedagógus társértékelő kérdőívet. 

Az adatokat az egyéni összesítőre a vezető írja be.

· A vezető kitölti minden pedagógusról a vezetői értékelő kérdőívet, a pontértéket beírja az egyéni összesítőre.
· Az ellenőrzést végző személyek a vezetőnek átadják az összesített ellenőrzési lapokat. A személyekre szóló átlagképzést (látogatásonkénti elért pontértékek osztva a látogatás számával) a vezető végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra. 

Az egyéni összesítőket és a kitöltött kérdőíveket a vezető gyűjti és őrzi. 
Összesítés:

Az egyéni összesítő lapok végleges kitöltését a vezető végzi. Az 1 – 4 kérdésterület alá rendelt szempontokhoz tartozó állítások pontértékét össze kell adni, ez adja az elért pontot. Ha egy kérdésterülethez két szempont tartozik (Pl. a 2-es), akkor a pontértéket külön (megújulás) – külön (többletek) kell kiszámolni, majd összesíteni és beírni a 2. kérdésterülethez. 

Az egyéni összesítő lap alapján a vezető kitölti a Minősítési lapot.

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

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

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

A pedagógus teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

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

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

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

Magasabb vezetők vezetői munkájának értékelés 
	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,
értékelési fajtánkét
	Ki  végzi
	Mikor/meddig 

Kjt. 10.§ szerint
	Módszer 

	Önértékelés


	132
	Minden vezető


	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	kérdőív

	Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	132
	A beosztott pedagógusok

	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

	Fenntartó értékel
	132
	Jegyző/és/vagy

polgármester
	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés

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


A magasabb vezető tevékenységének minősítését a polgármester/jegyző rendeli el. A teljesítményértékelés lefolytatása az ÖMIP – ben előírtak szerint történik.

Vezetői munka értékelése (Nem magasabb vezetőkre vonatkozik)

(helyettes, munkaközösség vezető,.)
	Értékelés fajtái
	Elérhető pont,
értékelési fajtánkét
	Ki végzi
	Mikor/meddig 

Kjt. 10.§ szerint
	Módszer 

	Önértékelés


	132
	Minden vezető


	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	kérdőív

	Beosztott pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	132
	A beosztott pedagógusok

	évente, 
vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív

	Vezető/és /vagy tagintézmény vezető értékel
	132
	Vezető/és /vagy tagintézmény
	évente,

vagy a Kjt. 10.§ szerint
	Kérdőív és megbeszélés

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


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

	I.A vezető által irányított szervezeti egység munkájának színvonala 
	Rész pont össz: 84 

	1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus
	12 állítás X 3 pont =36 pont 

	2. Változáshoz való viszony
	  3 állítás X 3 pont =9 pont

	3. Tervezés, gazdálkodás 
	  3 állítás X 3 pont =9 pont

	4. Motiválás 
	  3 állítás X 3 pont =9 pont

	5. Ellenőrzés, értékelés 
	  3 állítás X 3 pont =9 pont

	6. Nevelő-oktató munka eredménye
	  4 állítás X 3 pont =12 pont

	II.A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
	Rész pont össz:48

	7.Szervezés, irányítás, kapcsolatok és menedzselés
	6 állítás X 3 pont =18 pont

	8.Erőforrás gazdálkodás
	6 állítás X 3 pont =18 pont

	9. Informálás
	4 állítás X 3 pont =12 pont

	Összesen 
	84 részpont+48részpont=132 pont


Önértékelés 132 pont + társértékelés 132 pont, + vezetői értékelés 132 pont, elérhető maximum pont összesen 396 = 100%.
Az ön -, társ- és vezetői kérdőív két területe alá rendelt szempontokhoz a fenti táblázatban megadott számban tartoznak állítások.  Az állítás mindig pozitív. 

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

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

	Ön-, társ és vezetői kérdőív 
	elért pont
	maximum pont

	elért 

%

	Személyes tulajdonságok, 

vezetési stílus
	
	36
	-

	Változáshoz 

való viszony
	
	9
	-

	Tervezés
	
	9
	-

	Motiválás
	
	9
	

	Ellenőrzés, értékelés
	
	9
	

	Oktatás-nevelés eredménye
	
	12
	-

	Szervezés, irányítás, kapcsolatok, 

menedzselés
	
	18
	-

	Erőforrás gazdálkodás
	
	18
	-

	Informálás
	
	12
	-

	Mindösszesen: 
	
	           396

      =100%
	


Vezetők, tagintézmény vezetők, vezető helyettesek esetében a  teljesítménymérésben az vehet részt, aki (Kjt.10.§. (3). az adott évben legalább 12 hónapon keresztül vezetői feladatot ellátott az intézményben, vagy a Kjt.10.§. (1) e pont és (2) bekezdés szerint. 

A munkaközösség vezetők, minőségügyi vezető esetében értékelésben az vehet részt, aki legalább 8 hónapon keresztül betöltötte a megbízatást.
A teljesítménymérést az óvodavezetőnek kell elrendelni a mérés évében. 
A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni. A társértékelés név nélkül történik. 
· A minőségügyi vezető irányításával a vezetők egyszerre kitöltik önértékelő lapjukat és azt mindenkinek összesítenie kell, az egyéni összesítőn. 

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

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

Összesítés:

Az óvodavezető összesít az egyéni összesítő lapon és felkészül a magasabb vezetői megbeszélésre. Az egyéni összesítő lap alapján a vezető kitölti a Minősítési lapot.

Egyéni összesítő lap és a Minősítési lap két példányban készül, egyiket a pedagógus kapja meg, a másik a közalkalmazotti nyilvántartásba  kerül.
A magasabb vezetővel történő záró értékelő megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga és esetleg a vezető által felkért személy.

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

A vezető véglegesíti és lezárja a Minősítési lapot.

A vezetői teljesítménymutató:

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· alkalmas (60-79%) 

· kevéssé alkalmas (30-59%)

· alkalmatlan (30% alatt)

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

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

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

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

5.1.4.2.  MIP értékelésének szabályai

Cél: A MIP működtetésének és a működési eredményeinek összegyűjtése és véleményeztetése, értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz.

Felelős: intézményvezető

Hatókör: minőségbiztosítási megbízott, igazgatóhelyettes

Dokumentumok: jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, Egyéni és osztály/csoport és intézményi eredmények, Intézkedési- és feladat tervek, MIP értékelésének szempontsora, Mellékletbe csatolandó dokumentumok

Eljárás tartalma:

Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a minőségügyi megbízott gyűjti össze és készíti el a MIP értékelési szempontsor alapján (május közepéig) és az intézményvezető egészíti ki, június 30-ig.


A minőségügyi megbízott átveszi a tagintézmény-vezető által összegyűjtött osztályonkénti és intézményi eredményeket a tanulók egyéni fejlődési eredményeiről és az osztály eredményeiről, amelyek ismeretében az intézményvezető összehasonlító elemzést végez az országos - mérés értékelés tükrében. Az elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismerté kell tenni, hogy a vélemények és javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudjuk venni.


Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés osztályonként történik (május elsejéig), az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal.

Az osztályonkénti véleménynyilvánítást az adott osztály szülői munkaközösségének vezetője irányítja és a szülői szervezet tagjai és az osztályhoz tartozó szülők vesznek, illetve vehetnek részt. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv készül, a jelenlévők jelenléti ívet töltenek ki. A szükséges formanyomtatványt az osztályfőnökök biztosítják a szülők számára.

A kitöltött jegyzőkönyveket a szülői szervezet intézményszintű vezetőjének kell összegyűjteni és összesíteni, a véleményeket és a javaslatokat, melyet legkésőbb tanévente május végéig át kell adnia az intézmény minőségügyi vezetőjének.


A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a tantestület is a tanévzáró értekezleten, június végén a kitöltött értékelési szempontsor alapján. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni, és jelenléti ívet kell vezetni. Az igazgató itt teheti meg kiegészítéseit. A megfogalmazott javaslataikat egyszerű többséggel fogadják el, lehetőség szerint adják meg a felelőst és a határidőt is. Az így elkészült értékelést a mellékleteivel - kért igazoló dokumentumok, audit jelentések, nevelőtestület és a szülők javaslatai - az igazgató átadja a fenntartónak, aki a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.

5.1.4.3. A tanév értékelésének rendje

A szabályozás célja: az intézmény gyakorlatának vizsgálata annak érdekében, hogy meghatározhatók legyenek az intézményben a partneri jelzések és tapasztalatok alapján a fejlesztő területek, a javítandó és szabályozandó folyamatok Az értékelés feltárja az eredményeket, a partnerek elégedettségét, az intézmény működésével kapcsolatban. 

Hatókör: minden dolgozó

Felelős: igazgató

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

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

	Értékelési terület
	(Ki a felelős az adatok gyűjtéséért? 

Ki ellenőrzött?)
	Határidő

	Intézményi gazdálkodás (értékelése)
	Gazdasági vezető
	Június 10.

	A minőségfejlesztés értékelése
	Minőségügyi koordinátor
	Június 10.

	A szakmai gyakorlat és a HPP koherenciájának értékelése
	Igazgató

Óvodavezető
	Június 10.

	A hátrányos helyzetű tanulók képesség-kibontakoztató és integrációs pedagógiai rendszere, működésének értékelése.
	Munkaközösség vezetők
	Június 10.

	A jogszabályoknak és a szakmai alapdokumentumoknak való megfelelése
	Igazgató
	Két évente május 15.

	A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység értékelése
	Igazgató helyettes

Óvodavezető
	Június 10.

	A tanulói és gyermekbalesetek megőrzésére tett intézkedések érték.
	Igazgató
	Május 31.

	Az intézmény tisztaságának értékelése
	Igazgató helyettes
	Június 10.

	Az egyéni fejlődés, kompetencia alapú oktatás megvalósulása
	igazgatóhelyettes./ igazgató
	Június 10.

	Éves munkatervi feladatok teljesülése
	Igazgató / óvodavezető
	Június 20.


Az értékeléshez meg kell határozni az indikátorokat, el kell készíteni a méréshez használt eszközöket. A táblázatban jelzett felelősök a határidő figyelembe vételével készítsék el részbeszámolóikat, melyet legkésőbb a jelzett napon adjanak át az igazgatónak.

A részbeszámolók tényeket, adatokat tartalmaznak, az értékelés az igazgató (intézményegység vezető) feladata. 

Az igazgató a beszámolókból június 30-ig elkészíti az intézményt értékelő beszámolóját, melyben ki kell térnie az elért eredményekre és a fejlesztő területekre. 

Az óvodai intézményegység szakmai munkájának értékelését az intézményegység vezető készíti el június 20-ig. Értékelő beszámolójához az éves értékelés szempontsorát kell figyelembe vennie. 

Az éves értékelést az alábbi szempontok szerint kell elkészíteni:

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

· Hatékony-e az intézmény működése?

· Teljesü1nek-e a fenntartó által kitűzött minőségcélok?

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

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

· Milyen a nevelőmunka eredményessége?

· Milyen tendenciák láthatók az oktatási eredményekben? 

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

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

· Mennyire szakszerűen vezetettek az iskolai dokumentumok?

· Biztosítottak-e a törvényes működés garanciái? 

· Milyen a partnerek elégedettsége?

· A továbbképzések és az intézményi programok összehangoltak-e?

· A gyermek és ifjúságvédelmi munka helyzete, eredményessége. 

· A balesetvédelmi tevékenység eredményessége.

· Difer és intézményi méréseinek eredményei és fejlesztései

· Kompetencia alapú oktatás megvalósulása

5.1.4.4. Belső audit szabályai

A folyamatleírás célja:

Minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelése évente, annak érdekében, hogy a működés hatékony, az eljárásnak megfelelő legyen. 

Felelős: minőségbiztosítási koordinátor

Hatókör: auditornak kijelölt kollegák

Dokumentumok és bizonylatok: éves auditterv, kérdéslisták, audit jelentések

A folyamatleírás tartalma:

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

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

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

3) Az észlelt hibák rögzítése a kérdéslista megfelelő rovatába:

Az auditoroknak három napon belül kötelessége elkészíteni az audit jelentést és átadnia az igazgatónak. Az igazgató szükség szerint elrendeli a helyesbítő tevékenységeket (kontroll intézkedések, az el nem végzett tevékenységek pótlása, esetleg a szabályozás módosítása.)

5.1.4.5. Intézmény teljeskörű önértékelésének rendje

Az intézményi önértékelés célja: 

· az értékelés minden szereplője számára adjon iránymutatást, tájékoztatást ahhoz, hogy az intézmény által meghatározott célok és az egyén céljai összhangban legyenek,

· elősegítse az egyén és az intézmény teljesítményének javulását,

· serkentse az információáramlást,

· segítse elő az intézmény fejlesztését, fejlődését, a szervezet erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása útján,

· tegye lehetővé az intézet számára, hogy rangsorolja a fejlesztési feladatait és beépítse a stratégiai tervébe a legfontosabb tennivalókat,

· nyújtson segítséget a karriertervezéshez és a képzési igények felméréshez, tervezéséhez.

Az intézményi önértékelés területei: 

· az irányítási és működési jellemzők és adottságok,

· az intézményi eredmények.

Az irányítási és működési jellemzők és adottságok területén:

· A vezetés értékelése.

· Stratégiai és operatív tervezés.

· A dolgozók irányításának értékelése.

· Erőforrások felhasználása.

· Az oktatási-nevelési és a működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése. (Kompetencia alapú oktatás)
· A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.

· A szervezeti kultúra és klíma értékelése.

Az eredmények területén:

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

· A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége.

· A személyre szóló pedagógusértékelés eredményei.

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

· Közösségi, társadalmi szerepvállalás.

· Az intézményi oktatási, nevelési eredményei. (Kiemelten: intézményi,kompetencia-difer mérési mutatók)

· Az országos mérések eredményei.)

Az intézményi önértékelés lefolytatása

Az adottságok, eredmények vizsgálatát a mérésre felkért dolgozók végzi. A csoport kétféleképpen gyűjtenek adatot az adottságokhoz: egyik eleme a hogyanok, a folyamatok feltárása, leírása, a másik a hivatkozások, dokumentumok megjelölése, amivel bizonyítani lehet megtörténést.

Az eredmények összegyűjtése az adottságok vizsgálatával együtt történik. Diagramok, táblázatok, számadatok gyűjtését jelenti. A gyűjtésnek ki kell terjednie az országos kompetencia mérés eredményeire és az intézményi mérések eredményeire is. 

Az adatok feldolgozása után a  mérésre felkért dolgozók vizsgálják, hogy elegendő –e az adat, ami a birtokunkban van. Kell-e még adatot gyűjteni.

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

A fejlesztendő területekről gyengeséglistát kell készíteni. 

A gyengeség lista alapján a  mérésre felkért dolgozók meghatározzák a célokat és intézkedési tervet készítenek 3 héten belül. 

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

Tájékoztatás:

A dolgozókat 2 esetben kötelező szóban és faliújságon tájékoztatni. 

1. Az intézményi önértékelés eredményeinek (erősség, fejlesztendő terület, gyengeséglista) elkészítése utáni 1 héten belül. 

2. A célok és intézkedési terv elkészítése utáni 1 héten belül. 

5.1.5. Az intézmény minőségirányítási rendszere

 Minőségirányítási rendszer működtetése

Szervezeti felépítés

Belső auditor - intézményvezető


Minőségbiztosítási csoportvezető


       Oktatás-nevelés                  Ellenőrzés-értékelés                    Fejlesztés-pályázatok

1. team


2. team



3. team

    1 fő team vezető

     1 fő team vezető

      1 fő team vezető

      2 fő team tag                            2 fő team tag                             2 fő team tag

Működési rend
· A csoportok vezetőből és tagokból állnak.

· A csoport vezetőjét a tagok véleményének meghallgatásával az intézmény vezetője bízza meg.

· A csoport működéséhez való csatlakozás:

· A minőségi körhöz bárki ( akár önként, akár felkérésre ) csatlakozhat.

· A csatlakozó kollégának a működési leírást meg kell ismernie.

· A minőségbiztosítási csoport célja:

· Az intézmény minőségbiztosítási munkájának megvalósítása.

· Feladatait kaphatja az iskolavezetéstől és a csoport is tehet javaslatot a fejlesztési feladatokra.

· A csoport célját és a megvalósítandó feladatokat pontosan meg kell határozni.

· A csoport működése:

· A csoport összejöveteleit a feladattól függően rendszeresen és alkalomszerűen tartja.

· Az összehívás a vezető feladata.

· A csoport hatásköre:

· Megválasztja a vizsgálat módszereit, eszközeit.

· Kérhet külső segítséget.

· Az elvégzett feladatokról dokumentumot készít.

· Összegzett véleményét, tapasztalatait és javaslatait megvitatásra és elfogadásra a nevelőtestület vagy az iskolavezetés elé terjeszti.

· A csoportban való részvétel előjogokkal nem jár, a többletmunka az intézmény – kiemelt munkavégzésért járó díjazás – szabályzata szerint ismerhető el.

5.1.5.1. A támogató szervezet tevékenységének szabályai

A minőségbiztosítási team felépítése

A belső auditor:  igazgató

A csoport vezetője: igazgató által megbízott személy

A csoport 3 teamból áll, melyek munkáját a minőségbiztosítási csoportvezető koordinálja.

A teamek felkérés illetve megbízás alapján működnek. A megbízás egy évig tart, ami többször megismételhető.

A csoportból való kilépés két úton történhet:

· önkéntes kilépés

· kizárás.

A csoport tagjai munkájukért anyagi elismerésben részesülnek, mely keresetkiegészítésként épül be a fizetésbe.

Azok a nevelőtestületi tagok, akik alkalomszerűen bekapcsolódnak a munkába, a végzett munka arányában a változóbérben kapnak anyagi elismerést.

A döntések meghozatala a kis teamekben 2:1 arányú, a csoportban 5+1 többségi döntésként történik.

A csoport havi 1 alkalommal találkozik, s végzi a közös felkészülést, illetve munkát.

A kis teamek tagjai hetente 1 alkalommal találkoznak, s beszélik meg az elvégzendő illetve elvégzett feladatokat.

A team vezetők feladatai:

· összehangolják a team munkáját,

· kapcsolattartás a csoport vezetőjével és a többi team vezetővel

· összefoglalók készítése a végzett munkáról.

A TCS vezető feladatai:

· SZMSZ elkészítése

· munkaterv alapján forgatókönyv készítése

· a támogató csoport irányítása, ellenőrzése, értékelése

· havi 1 értékelő megbeszélés szervezése

· munkaszakaszonként összefoglaló készítése

· módszertani képzések szervezése

· havonta tájékoztatja az intézmény vezetőjét a csoportban végzett munkáról, a határidős feladatok elvégzéséről

5.1.5.2. A partneri igényfelmérés szabályozása

A szabályozás célja: A partneri igény és elégedettség mérés ismételhetőségét és összehasonlíthatóságát tegye lehetővé a mérési szabályok kialakítása érdekében.

Hatókör: A partneri igény felmérésre alakult minőségi kör.

Dokumentumok, bizonylatok: Tanulói kérdőív, "szervezeti-nem szervezeti" kérdőív, nyitott mese, szülői-dolgozói kérdőív, strukturált interjúkérdések a fenntartóhoz és a közvetett partnerekhez, kérdőív a középiskolákhoz és az óvodához. Partnerlista.

A folyamatleírás tartalma:

A partner igény felmérés az alábbi rend szerint történik:
Partneri igényfelmérés szabályzata

	Partnerek
	Minta-

nagyság
	Mintavételi eljárás
	Igényfelmérési módszer
	Mérési gyakoriság
	Mérési határidő

	gyerek

/óvoda/
	50 %
	réteg mintavétel
	Szereti, nem szereti vizsgálat és a nyitott mese
	2 évente
	október 30.

	tanuló
	50 %
	réteg mintavétel
	kérdőív
	2 évente
	október 30.

	szülő
	30 %
	szisztematikus
	kérdőív
	2 évente
	október 30.

	dolgozó
	100 %
	teljes körű
	kérdőív
	kétévente
	január 31.

	fenntartó
	2 fő
	szisztematikus
	strukturált interjú
	négyévente
	január 31.

	óvoda
	3
	szisztematikus
	kérdőív
	kétévente
	október 30.

	középiskola
	3
	szisztematikus
	kérdőív
	háromévente
	január 31.

	közvetett partnerek
	4 fő
	szisztematikus
	strukturált interjú
	négyévente
	január 31.

	iskola
	1
	szisztematikus
	kérdőív
	kétévente
	október 30.


A közvetett partnerek személyéről az interaktív kapcsolatok gyakorisága alapján dönt a támogatói szervezet.

A partner igényfelmérés végrehajtása:

A partnerlista és az eszközök felülvizsgálata előzze meg a felmérést. A felmérés céljáról, időpontjáról a partnereket tájékoztatni kell. 

A felmérés során az adatvédelmi szabályokat maradéktalanul be kell tartani.

Az összehasonlíthatóság érdekében a kérdések 80 %-nak meg kell egyezni az előző kérdőív kérdéseivel.

Az eszközöknek alkalmasnak kell lenni a partneri elégedettség, elégedetlenség és elvárások feltárására.

Többszöri mérési eredményekből trend vizsgálatot kell végezni.

Az összesítés során erősség, gyengeség, elvárások listát kell készíteni. 

Az elvárások és gyengeségek okait fel kell tárni. Ez alapján fejlesztő, javító tevékenységet kell folytatni.

Az intézkedésről, fejlesztési lehetőségekről a partnereket tájékoztatni kell az alábbi táblázat szerint:

	Partnerek
	A visszajelzés

módja
	A tájékoztatás

fóruma
	A visszajelzés

határideje
	A visszajelzést

végző

	gyerek
	szóban
	Csoportfoglalkozás
	november 30.
	csoportvezető

	tanuló
	szóban
	Osztályfőnöki óra
	november 30.
	osztályfőnök

	szülő
	szóban
	Szülői értekezlet
	február 10.
	osztályfőnök

	dolgozó
	szóban
	munkaértekezlet
	február 28.
	Minőségügyi k.

	fenntartó
	írásbeli tájékoztató
	-
	február 28.
	koordinátor

	óvoda
	írásbeli tájékoztató
	-
	november 30.
	koordinátor

	középisk.
	írásbeli tájékoztató
	-
	február 28.
	koordinátor

	közvetett partn.
	írásbeli tájékoztató
	-
	február 28.
	koordinátor

	iskola
	írásbeli tájékoztató
	-
	november 30.
	koordinátor


5.1.5.3.  Az intézmény működésének javítása, fejlesztése

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

Hatáskör: intézményvezetés 

Felelős: az igazgató

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

A folyamatszabályozás tartalma:

A folyamatos fejlesztésnek a következő adatgyűjtési területekre kell kiterjednie: 

· partneri igény és elégedettség mérés 

· vezetői ellenőrzés, vezetői értékelés 

· dolgozói hibafeltárás

· belső audit

· osztálytermi folyamatok és méréseredmények 

Ezen területekről származó információkról meg kell határozni a javítandó területeket, folyamatokat, melyeket súlyozni, rangsorolni kell. Ki kell tűzni a célokat, acélokhoz minőségi köröket kell létrehozni. A minőségi körök feladatterv alapján végzik munkájukat. A feladatterv tartalmazza a feladatkört, a felelőst, teljesültség kritériumát, a költség és technikai kihatásokat, a határidőt és az ellenőrzés (aláírás) helyét. A cél elérése után a minőségi kör vezetője, és a minőségügyi koordinátor a cél megtartását szolgáló intézkedést vagy szabályozás tervezetét átadja az igazgatónak. A cél el nem érése esetén a minőségi köröknek korrekciós tervet kell készíteniük. A minőségi körök vezetőit feladatuk ellátása érdekében képezni kell (belső képzés).

5.2. Nevelő-oktató tevékenység

5.2.1. Pedagógiai program beválás vizsgálat szabályozása

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

Hatókör: nevelőtestület 

Felelős: az igazgató

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



 





A folyamat leírása

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

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a HPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel. Megvizsgálja a kompetencia alapú oktatás megvalósulását a program tükrében.
3. Szeptember közepén megalakulnak a munkacsoportok a támogatói kör tagjaiból.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Az igazgató a második félév elején a módosított HPP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Támogatói kör
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	Iskolaszék, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	15.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


5.2.1.1. Nevelési program beválás vizsgálat szabályozása ÓVODA

Célja: A Helyi Nevelési Program eredményes, hatékony területeinek megerősítése, az elvégzett vizsgálatok eredményeiből következő módosítások folyamatának szabályozása.

Hatóköre: Nevelőtestület

Felelős: Team tagok

A folyamat dokumentumai, bizonylatai:

· kérdőívek 

· ellenőrzési lapok

· teljesíthető, értelmezhető vizsgált célokhoz és feladatokhoz

· feljegyzés a nevelőtestületi ülésről 

A folyamat leírása, tartalma:

A program beválás vizsgálatát négyévente végezzük.

A vizsgálatot team munkában, az óvodavezető által kijelölt team tagoknak kell lefolytatni.

A team feladattervet készít, a feladatokat egymás között megosztják.

A vizsgálat idejére a munka elvégzéshez szükséges dokumentumokat a team tagok rendelkezésére kell bocsátani.

A program beválás vizsgálat párhuzamosan történik négy területen:
1. Óvónők véleményének gyűjtése: a program területeként, teljesíthető, értelmezhető /négy évente/,

2. Gyerekek mérése: képességi szint mérése /évente/,

3.  A Helyi Nevelési Program szerint munka ellenőrzése /évente legalább háromszor/,

4. Az óvónői kérdőívet minden óvónő megkapja /négyévente/.

A kérdőívre adott válaszokat %-os kimutatásban kell feldolgozni.

Minden nevelési évben a mérési rend szerint a gyerekek körében megtörténnek a mérések. Az ellenőrző csoport minden év május 31-re, csoportos és intézményi szintű összesítőt készít és elemzi a %-os kimutatásban feldolgozott eredményeket, majd trendvizsgálatot végez.

Az összesített és százalékolt eredményekből megállapítható lesz, hogy a program szerint végzett nevelőmunka a gyerekeket mely területeken fejlesztette kellően, és mely területeken adódtak hiányosságok.

A programbeválás vizsgálat lefolytatásakor a team, a négy éven át, gyűjtött adatok, és óvónői kérdőívek eredményei alapján adatelemzést végez. Az elsődleges adat elemzésekor a team meggyőződik arról, hogy a teljes programra kiterjedően elegendő információ van-e. Ha az elsődleges elemzés szerint nem elegendőek az adatok, akkor ezt a team vezetője jelzi az óvodavezetőjének, aki újabb adatgyűjtést rendel el. A következtetések levonását a team végzi. Az elemzést, a következtetéseket a nevelőtestület számára 5 napon át a falitáblára ki kell függeszteni. A nevelőtestület tagjai aláírásukkal igazolják az anyag elolvasását.

Tíz nap elteltével össze kell hívni a nevelőtestületet, amelynek tagjai véleményt mondanak a vizsgálatról, és döntenek módosításról. A programot módosítani lehet, ha a nevelőtestület legalább 2/3-a jegyzőkönyvbe rögzítetten kéri.

A módosítást a vezető végzi el, melyet a nevelőtestülettel megismertet. A módosított programot a nevelőtestület fogadja el.

5.2.2. Az egyes tanulók és egyes osztályok mérésének, fejlődésének és teljesítményének követési rendje

A szabályozás célja: a tanulókat érintő mérések és fejlesztések tervezettek legyenek. A mérés adjon információkat a tanulók, osztályok jelenlegi teljesítményéről és a fejlesztés lehetőségeiről.

Hatókör: mérésben, fejlesztésben résztvevő pedagógusok 

Felelős: az igazgatóhelyettes

Dokumentumok, bizonylatok: mérő lapok, összesítő, egyéni fejlesztési terv.

A folyamatszabályozás tartalma:
A mérés az alábbi táblázat szerint történik:

	Mérési terület
	évfolyam
	Felelős
	Határidő

	DIFER mérés
	1 évfolyam teljeskörű

2 évfolyam, kontroll
	1-2 osztályos tanítók
	október 30.

	Diagnosztizáló mérés
	alsós évfolyamokon
	tanítók
	október 15.

január 15.

május 15.

	Országos kompetenciamérés
	4, 6, 8. évfolyam
	kijelölt tanárok
	OKÉV által megadva

	Kompetenciamérés
	3, 5, 7. évfolyam
	szakos tanárok
	május 20.

	Fizikai állóképesség
	1-8 évfolyam
	tanító, testnevelés tanár
	október 30.

május 31.


A difer  mérést az első osztályban teljes körűen el kell végezni a táblázatban megjelölt ideig. Javítani, összesíteni a felmérést végzőnek kell a mérést követő 2 héten belül. Azon tanulóknak, akik az előkészítő, kezdő, haladó szinten vannak akár 1 képesség területen is, fejlesztési lapot kell készíteni, a fejlesztés tervezetten történik. A fejlesztésnek a 7 részképesség területekből a gyenge területekre kell irányulnia. A fejlesztési lapnak minimum tartalmaznia kell a tanuló nevét, a fejlesztendő területeket, a fejlesztésre használt játékokat, feladatokat, a fejlesztés idejét, és időtartamát. A tanuló fejlesztő lapjához csatolni kell a használt és kitöltött feladatlapokat is.  A fejlesztés eredményességéről kontrollméréssel kell meggyőződni 6 hónap múlva, de legkésőbb a 2. tanév elején, 09.30-ig.

Ha a mérés a haladó szintnél jobb eredményt mutat, az egyéni fejlesztést nem kell tovább tervezni. Az OKÉV mérések végrehajtásáért a mérési koordinátor felelős.

A mérést abban az esetben, ha ez az OKÉV által nem történik meg, az iskolában a méréstől számított 5 héten belül értékelni kell. Az iskola és az OKÉV által értékelt mérési eredményeket elemezni kell. Vizsgálni kell a családi háttér index és a teljesítési mutató összefüggéseit. Elemezni kell a típus hibákat. Ha az eredmény nem éri el az intézménytől elvárt szintet, akkor okfeltárást kell végezni és az okok megszűntetését team vagy munkaközösségi munkával kell megoldani. 


Az intézményi mérésekhez a mérőlapot el kell készíteni, vagy a felmérést végző személy rendelkezésére kell bocsátani. A mérőlap feladatait úgy kell összeállítani, hogy összehangoltak legyenek a kompetencia mérés feladataival. Épüljön a tantárgy adott évfolyamon előírt tantervi követelményeire, illetve az adott életkorban 40 perc alatt megoldható, teljesíthető legyen.

A mérő lapokat a munkaközösség vezető, a szaktanárok, a mérési koordinátor javaslata alapján az igazgató hagyja jóvá. A jóváhagyott mérőlapok használata minden érintett számára kötelező. A mérés céljáról és idejéről a résztvevőket tájékoztatni kell (a tanulókat szóban, szülőket írásban). A mérésekhez nyugodt körülményeket és felügyeletet kell biztosítani.

A táblázatban jelzett felelősök személyenként értékelik és összesítik a mérőlapok eredményeit. 


A kompetenciamérési- és minden mérési eredményt a mérési csoport (A mérési csoport tagjai a mérési területek egy-egy érintett pedagógusa, vezetője a mérési koordinátor) elemzi, mérési eredmények ismeretében fejlesztő folyamatokat kell elindítani. A fejlesztési irányok alapján a szakmai munkaközösségeknek, az azonos szakot tanítóknak, és a kompetencia eredmények mentén minden szaktanárnak meg kell terveznie a tanórákban illeszthető kompetenciafejlesztést és a kompetencia alapú feladatlapok használatát. A fejlesztést tervezni kell. A fejlesztési terveket össze kell hangolni. 

A tervnek legalább tartalmaznia kell: a fejlesztendő kompetenciát (mit), a fejlesztő feladatot (mivel), a módszert, a munkaformát (hogyan), a tanagyagot, amihez kötötten a gyakorlás történik és az időt (mikor).

Félévente az egy osztályban tanítóknak megbeszélést kell tartani a tanulók tanulmányi eredményeiről, a magatartás, a szorgalom és a nevelés területén lévő változásokról, illetve a tanulási módszerekről. Azoknál a tanulóknál, ahol teljesítmény visszaesés található az eredményeikben, ott új, személyre szabott fejlesztéseket kell meghatározni, és azt dokumentálni kell a fejlődési lapon. 

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

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

5.2.2.1. Az egyes gyerekek és egyes csoportok mérésének, fejlődésének és teljesítményének követési rendje ÓVODA

Cél: A Helyi Nevelési Programban megfogalmazott nevelési célok eredményességének mérése, hatékonyságának biztosítása. A gyermekeket érintő mérések szabályozása, valamint információ gyűjtése a gyermekek jelenlegi teljesítményéről és fejlődési lehetőségeikről.

Hatókör: Óvodapedagógusok  

Felelős: Óvodavezető

Dokumentumok: Óvodai mérőlapok, fejlődési napló, egyéni fejlesztési tervek.

Folyamatleírás tartalma: 
Az óvodában a beérkezéstől a távozásig minden gyerekről fejlődési naplót kell vezetni, a Helyi Nevelési Programban megadottak szerint.

A mérés rendjét a következő táblázat tartalmazza: 
	Mérés területe
	Résztvevők
	Módszer, eszköz
	Mérés ideje

	Személyiség fejlődés
	Minden óvodás
	Fejlődési napló
	Folyamatos 

Szept.1.-től-máj.31-ig

	Beszédállapot mérése
	Óvodába lépéskor
	Kudarc nélkül az iskolában
	Szeptember

	Képességi szit mérése
	Középső és nagycsoportosok
	A gyermek megismerésének első lépései

/Pedellus kiadó/
	Október 

Április

	Társas kapcsolat alakulása
	Középső és nagycsoportosok
	Szociómetria 
	December

	Kimeneti szint mérése
	Nagycsoportosok
	A gyermek megismerésének első lépései

/Pedellus kiadó/
	Január


A mérésekhez kidolgozott dokumentumokat mindenkinek kötelező használni, attól eltérni nem lehet. A mérést nyugodt körülmények között, a gyermek csoportjában, az óvónőnek kell végrehajtani, azonos feltételek biztosításával. A mérés alatt a gyerek motiválása és dicsérete szükség szerint lehetséges.

A beszédállapot mérés eredményeit, a fejlődési napló tartalmazza, beszédprobléma esetén logopédushoz rányitjuk. 

Azon gyerekek esetében , akik számára egyéni fejlesztés szükséges a fejlesztést a szakértő felügyelete mellett fejlesztő pedagógusok végzik.

Fejlesztési tervben határozzuk meg azokat a feladatokat, amelyeket a felzárkóztatók érdekében végzünk. A feladatok rögzítése a fejlesztési naplóban történik.

A fejlődés követése a fejlődési naplóban minden esetben azt jelenti, hogy a feladatokat, eredményeket és az ezekből eredő változást az óvónő dátumozza bejegyzi.

A mérés elvégzése után a méréseket egyenként és csoportonként összesíteni kell, majd az adatokból intézményi összesítő készül –évente 06. 15-ig- mely az óvodavezető feladata. A csoport  és intézményi adatokból trend vizsgálatot kell végezni.

A mérés eredménye az év végi értékelés része. Az adatokat a MIP értékelésekor és a javaslatok megfogalmazásakor figyelembe kell venni.

A gyerekek mérési adatairól tájékoztatást csak a szülő kap.
Záró rendelkezések
Az Intézményi Minőségirányítási Program az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező.

A minőségirányítási vezető feladata a MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. 
Kelt: 



igazgató

A Minőségirányítási Programot a Szülői Munkaközösség
-án megtárgyalta és támogatta.

Kelt:



aláírás

A DÖK az IMIP-et véleményezte, bevezetését támogatta.
Kelt:



aláírás

Az alkalmazotti értekezlet
-án egyetértett és elfogadta, a nevelőtestület
-án megtárgyalta és elfogadta az Iskolai Minőségirányítási Programot.

Kelt:



aláírás



aláírás

Az Intézményi Minőségirányítási Programot a Társulási Tanács
….év,
..hó,
napján kelt,
számú határozattal jóváhagyta.

Kelt:



társulási tanács elnöke
Igen





9. Módosítások, kiegészítések beépítése a programba





HPP





Igen





Kiegészített PP.





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





11. A teljes program ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal





Jegyzőkönyv





Kiegészített PP.





Kiegészített PP.





Törvényi szabályozások





A kiegészített PP lexkomform





Nemm





12. Testületi vita





Elkészült HPP





Új HPP





Jegyzőkönyv





HPP fejlesztési módosításai





Módosítások





13. A HPP-t megismerteti a közvetlen partnerekkel 





14. Felterjesztés az önkormányzathoz elfogadásra





STOP





Elfogadott HPP





Nemm





Igen





Jegyzőkönyv





Módosítások





START





Nemmmm





Javaslatok elfogadása





Módosító javaslatok, kiegészítések





Igen





1. A KT és szükséges törvényi szabályozások megismerése





2. A HPP módosítandó, kiegészítendő területeinek számbavétele





3. Munkacsoportok létrehozása a szabályozandó területekre





6. A munkacsoportok elemző munkája





Munka-csoportok listája





Munkacsop.-ok listája





Azonosított területek, folyamatok





A területekhez rendelt munkacsoportok





Javaslat a módosításokra





Jogi szabályozások





HPP





Támogatói kör listája





4. A területek szétosztása a csoportok között





5. Tantestület tájékoztatása a csop.–ok megalakulásáról és az első olvasat előterjesztésének időpontjáról





Jegyzőkönyv





Jogi szabályozások





HPP





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





HPP





Módosító javaslatok





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





Hiányok pótlása





Módosító javaslatok, kiegészítések





Megalakult munkacsop.-ok





























































































































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


Ellenőrzési szempontokhoz rendelt maximum pont


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





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





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


Ellenőrzési szempontokhoz rendelt maximum pont


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









