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Bevezető

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

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

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

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

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

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

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

40. § (10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját.

A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. 

A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). 

Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el.

Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60–61. §] és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat [Kt. 63. §] véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

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

(12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni…

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

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

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

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

A közoktatási törvény által előírt rendelkezés

A közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. Törvény módosításáról szóló 2006.évi LXXI: törvény 9.§ : A Kt. 40. §-ának(11) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„ ….Az intézmény i minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.”

Ennek értelmében kidolgozásra került az értékelési rendszer-terv és a pedagógus értékelési

rendszer, amelyek a program mellékleteként megtekinthetőek, és az elkövetkező időszak feladatait tartalmazzák.

I. Az intézményi minőségpolitika bemutatása

1.
Az intézmény bemutatása

Az intézmény adatai Neve :Ságvári Endre Általános Iskola és A. M. I.
Székhelye: 2800 Tatabánya, Ságvári u 30. Tel. /Fax: (34) 510-518,(34) 510-517

Telephelye: József Attila Általános Iskola és A. M. I. 2800 Tatabánya; Béke u.1

Tel./Fax.: (34) 311-148

Fenntartója: Tatabánya Megyei Jogú  Város Önkormányzata, 2800 Tatabánya Fő tér 1.

Székhely:
 A Ságvári Endre Általános Iskola és A. M. I. Tatabányán az alapfokú oktatási intézmények sorában korát tekintve – az 1959.évi alapítással – a középmezőnyben foglal helyet. Alapfeladatunk a beiskolázási körzethez tartozó tanköteles korú gyermekek általános műveltségének megalapozása. E feladat megvalósítása érdekében 8 évfolyamos általános iskola működik jelenleg 16 tanulócsoporttal, 5 napközi otthonos, 2 tanulószobai csoporttal. A beiskolázási körzetben élő családok szociális, anyagi és kulturális helyzete egymástól nagymértékben eltér, ezért nevelő és oktató munkánk is ehhez a helyzethez igazodik .A pedagógusok próbálják segíteni a nehéz körülmények között élő, hátránnyal induló tanulók felzárkózását, ugyanakkor kiemelt fontosságú feladatnak tekintik a tehetséges, jó képességű gyermekek fejlesztését. Programunk, alapelvünk ennek értelmében magában foglalja a hátránykompenzálást, a differenciált képességfejlesztést, a tehetséggondozást is.

Pedagógia programunkban kiemelt szerepet kapott az informatika, a nyelvoktatás, a testmozgás megszerettetése és a környezetvédelemre nevelés. Első osztálytól bontott csoportban ismerkednek a számítógéppel a gyermekek, harmadik osztálytól képességek szerinti bontásban tanulnak angol nyelvet, a környezetvédelemmel pedig szakköri keretek között foglalkoznak harmadik osztálytól. E mellett évente megrendezzük a Városi Környezetvédelmi Vetélkedőt 3. és 4. osztályosok számára. Az Enternet-FC Tatabánya labdarúgói hetente két alkalommal edzést tartanak gyermekeinknek, s közösen szervezzük meg minden ősszel a Ságvári Kupát, melynek a városi sportpálya ad otthont. Évek óta szervezésünkben zajlik a Városi Tűzharc Bajnokság 3., 4. és 5-6. osztályosok számára. 

Az épület és osztálytermeink folyamatos felújítására törekszünk. Rendelkezünk két számítástechnika tanteremmel, egy tornateremmel egy tornaszobával és egy sószobával. Az udvaron kézilabdapálya, játszótér szolgálja a gyermekek mozgásigényének kielégítését. Helyzeti előnyünk, hogy tőszomszédságunkban van uszoda, labdarúgó- kézilabda- pálya, a Városi Sportcsarnok, atlétikai pályák, futófolyosó amelyeket mi is használhatunk.

Az iskola munkáját segíti a Tatabányai Ságvári Iskoláért Alapítvány.

Telephely:

A Magyar Állami Kőszénbánya Részvénytársaság által 1942-ben épített 6 tantermes épület a város legrégebbi iskoláinak egyike.  Fejlesztése több lépcsőben, jelentős anyagi ráfordításokkal történt, amíg az iskola a jelenlegi formáját elnyerte. 

Az infrastruktúra:
A bővítések következtében az iskola négy szerkezeti egységből áll, amelyek - a sportcsarnok kivételével - zárt rendszerben kapcsolódnak egymáshoz: A régi épületrész és az emeletráépítés, a "nyolc tantermes" szárny az aulával (ez utóbbi mérete nem teszi lehetővé iskolai szintű programok rendezését) valamint a "hat tantermes" bővítés. 

Az iskola épületrészeinek életkora és állaga:


épület


épült

Főépület 

Földszinti szárny 

1943

Emeleti ráépítés

1993

Öt tantermes szárny

földszint 


1968

emelet


1992

Nyolc tantermes szárny 
1992

Sportcsarnok

1992

A vizesblokkok 2006 nyarán felújításra kerültek. A nyolc tantermes szárny nyílászárói konstrukciós hibával készültek, a tetőszerkezet az összeillesztéseknél rendszeresen beázik, a sportcsarnok belső védő-szigetelő burkolata kivitelezési hiba miatt leszakadozik, a tetőszerkezet hibás szigetelése miatt a sportcsarnok is rendszeresen beázik. A főépület földszintjének nyílászárói magukon viselik a hatvan és nyomait (felújításkor csak lefestették).

2.
Az intézményfenntartói minőségpolitika intézményre vonatkozó feladatai

· Az intézmény jogszerűen, törvényszerűen, költséghatékonyan eredményesen működjön, erősödjön a tervezés szerepe

· Garantálja a minőségi, a tanulók fejlődését folyamatosan segítő nevelést, oktatást

· A településen élő gyermekek, tanulók számára biztosítsa a tankötelezettség teljesítését; az átjárhatóság és a folytathatóság továbbépíthetőség elvének érvényesítését

· Az intézményben stabil-innovatív nevelő-oktató tantestület működjön mely rugalmasan, alkalmazkodik a felmerülő változásokhoz

· Az intézmény tájékoztassa a szülőket, tanulókat arról, hogy az oktatás milyen időtávon, milyen szolgáltatásokkal és minőségben biztosított

· A „hozzáadott pedagógiai értékek” mérhetők, értékelhetők, regisztrálhatók (jóváhagyott pedagógiai program alapján) legyenek

· Minőségelvű, partnerközpontú működés legyen a jellemző, melynek alapja az intézmény minőségirányítási, minőségfejlesztési rendszere, programja

· Nyújtson segítséget minden rászoruló gyermeknek a mentális problémák kezeléséhez, az alapfokú képzés befejezéséhez, a gimnáziumi és a szakképzésbe való bekapcsolódáshoz

· Valósuljon meg a hatékony gyermek és ifjúságvédelem; szoros együttműködés az intézmények és a közoktatáshoz kapcsolódó intézmények között mind a hátránykompenzációban, mind a prevenciós munkában 

3.
Minőségpolitikai nyilatkozat

A Ságvári Endre Általános Iskola és A. M. I. vezetése és minden dolgozója elkötelezett a minőségi munka iránt. 

Valamennyi belső és külső iskolai tevékenységünkben törekszünk arra, hogy partnereink igényeinek minél teljesebb körben feleljünk meg, rugalmasan alkalmazkodva az intézményünket érintő kihívásokhoz.

Működésünk nyitott, munkánk átlátható partnereink és a fenntartó számára is. Fontosnak tartjuk a tehetséges tanulók felismerését, fejlődésük elősegítését, támogatását, egyidejűleg a lemaradó tanulási nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását. 

Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink társadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké váljanak, tanulmányaik során piacképes ismereteket sajátítsanak el. Hiszen figyelembe kell vennünk azt is, hogy a jelenlegi általános iskolás korosztálynak már az Európai Unió munkaerőpiacán kell helytállnia. Intézményünk kinyilvánítja, hogy szolgáltatásaink minőségének fejlesztése minden dolgozó személyes felelőssége. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazott értékeknek, alapelveknek megfelelően működünk. Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően szeretetteljes légkörben végzünk.


Ságvári Endre Általános Iskola és A. M. I. Tantestülete

4.
Minőségi munkánk céljai és sikerének kritériumai
A fenntartó minőségpolitikai elvárásai:
	Feladatok
	Sikerkritériumok várható eredmények
	Módszerek, eljárások
	Felelősök, közreműködők
	Megvalósítás időszaka, gyakorisága, határidő

	Az intézményi minőségirányítási rendszer kidolgozása, a program elkészítése
	Az elkészült program koherens az önkormányzati minőségirányítási programmal. Ez alapján működik az intézmény minőségfejlesztési rendszere
	Helyzetértékelés, Stratégiai cél, feladat- és időterv, Ellenőrzési, mérés-értékelési rendszer. Fejlesztési mutatók, Partnerek elégedettségi szintje.
	Intézmény vezetője,

Minőségi körök vezetői, tagjai
	2004. június 30.

	A kerettantervek felhasználásával készített pedagógiai programok jogszabály szerinti bevezetése, későbbi beválásának folyamatos figyelemmel kísérése
	Tanügyigazgatás tudatos tervezés 

tantárgyi követelményeknek való megfelelés
	Tervezés éves lebontásban;

Ellenőrzés, 

Értékelés
	Igazgató,

Igazgatóhelyettes,

Munkaközösség vezetők,

Szaktanárok
	Tanév kezdése előtt

	Az oktatás tartalmának és kínálatának fejlesztése
	Változó elvárásoknak való megfelelés, alkalmazkodás
	Innovációs programok, Idegennyelvi órák, Informatikai,- művészeti foglalkozások
	Munkaközösségek, Szaktanárok, Tanítók
	Folyamatosan

	Alapkészségek, képességek fejlesztése
	Továbbhaladáshoz szükséges alapismeretek, alapkészségek megfelelő szintű alkalmazása
	Tanulási módszerek tanítása; Csoportbontásban történő oktatás,
	Tanítók, Napközis nevelők, Szaktanárok
	Folyamatosan

	Tehetségekkel és a mentálisan hátrányos helyzetűekkel való egyenrangú törődés
	Egyéni tanulási út biztosított. Versenyeken eredményes szereplés
	Differenciált, egyéni személyiség és készségfejlesztés Tanórán és tanórán kívül- Szakkörök
	Osztályfőnökök, szaktanárok,

Napközis nevelők
	Folyamatosan

	Az esély-

egyenlőséget, esélyteremtést

segítő, biztosító

oktatási nevelési

formák alkalmazása
	Egyéni bánásmód elvének érvényesítése

Nevelőtestületi egységes elv érvényesülése
	Motivációs jellegű felzárkóztató foglalkozások
	Pedagógus közösség
	Folyamatosan

	Tankötelezettség teljesítése
	Tanulói továbbhaladás,

átjárhatóság biztosított.
	A gyengébb képességűek egyéni fejlesztése
	Igazgató

Nevelőtestület
	Folyamatosan

	Napközis, tanulószobai,

ellátás biztosítása
	Nincsenek csellengő gyermekek,

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

	Pályaorientáció,

pályaválasztás segítése
	Tanulók, szülők naprakész információkat kapnak a lehetőségekről, az egyéni életpálya tervezéséhez, és az azzal összefüggő továbbtanulási döntéshez
	Intézmények együttműködése

Pályaválasztási tanácsadó: Önismereti tesztek, Iskolalátogatások 

Továbbtanulási orvosi vizsgálat
	Osztályfőnökök,

Iskolai pályaválasztási felelős

K-EMÖPI 

Munkaügyi Központ
	Folyamatosan, 5-8-ig minden évfolyamon

	Nevelési feladatok teljesítése a pedagógiai programban foglaltak szerint
	Egészséges életmód, 

Közösségi tanulói tevékenységek,

Szociális érzékenység,

Magatartás és viselkedéskultúra alkalmazása a mindennapi életben is szokássá válik.
	Mindennapos testmozgás,

Osztály

kirándulások

Diákönkormányzati tevékenység

Iskolaegészség-

ügyi ellátás

megszervezése

Közéletiségre 

nevelés a diák

önkormányzat

 munkájában
	Igazgató,

Nevelőtestület,

Szülői munkaközösség,

Patronálói közösség,

védőnők
	Folyamatosan

	A társadalmilag

hátrányos helyzetű fiatalokkal és a különleges ellátást igénylő tanulókkal való foglalkozás
	Biztosított a képzésük, fejlesztésük. A gyerekek a folyamatos fejlesztések eredményeként igény esetén bejutnak a középfokú oktatási intézményekbe.
	Hátrány-kompenzáció

Fejlesztésüket

szolgáló speciális

programok

 alkalmazása.. Együttműködés a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársával és a nevelési tanácsadóval.

Logopédiai ellátás,

Gyógytestnevelés

biztosítása.


	Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

Osztályfőnökök

Családsegítő és Gyermekjóléti

Szolgálat

Pedagógiai Szakszolgálati Intézmények 

Szülő
	Tanév folyamán,

Igény szerint nyári szünetben is.

	Etnikai kisebbség

oktatása, a

cigány tanulók

hátrányos szociális kulturális helyzetének csökkentése


	Esélyegyenlőség lehetőségének megteremtése.

Felkészítés a továbbtanulásra.

Továbbtanulásuk kiszélesítése,

szorgalmazása
	Integrált oktatás: Speciális cigány

etnikai

programok tervezése, átvétele
	Igazgató helyettes,

Osztályfőnökök, Napközis nevelők, Szaktanárok
	Folyamatosan

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

Szaktanárok,

Tanítók
	Tanévkezdés előtt

	A pedagógiai program éves lebontása, önértékelési rendszer kidolgozása
	A pedagógiai program végrehajtásának értékelése, reális helyzetkép,
	Folyamatszabályozás, Fejlesztési területek minőségközpontú elemzése; Partnerekkel való kapcsolattartás módjainak kidolgozása, újraértelmezése
	Igazgató Programkészítők, Pedagógusok
	2004. június 30.

	A humán erőforrás újabb hosszú távú tervének elkészítése
	Pedagógusok kompetenciájának növekedése pl: a különleges ellátást igénylőkkel és a hátrányos helyzetűek fejlesztésével foglalkozóknál 
	Továbbképzési terv, beiskolázási terv. Gyógypedagógus logopédus, fejlesztőpedagógus. Jelentkezés, elfogadás, szükség szerint
	Igazgató
	277/1997 (XII.22). Kormányrendelet szerint

	Az intézményértéke-lési, minőségirányítási rendszer stratégiájának lebontása
	Társadalmi, szakmai kapcsolatok szélesednek
	Nevelési területek számbavétele- Prioritások állítása
	Minőségi körök vezetői, 

Partnerek képviselői
	Tanév elején

	Intézményi együttműködés
	Kölcsönös kapcsolat kialakul, állandósul; Megismerik a követelményeket. Részt vesznek egymás rendezvényein, versenyein. Sikeres beiskolázás
	Társintézményekkel szakmai tapasztalatcsere; óvodákkal, közművelődési intézményekkel egészségügyi gyerekjólét intézményekkel, középiskolákkal, Pedagógiai Szakszolgálati Intézményekkel. 

Nyílt napok, pályaválasztási kiállítás
	Igazgató, Munkaközösség-vezetők, Szaktanárok, Tanítók
	Folyamatosan, az aktuális intézménynél

	Kapcsolattartás a szülőkkel, fenntartóval, partnerekkel
	Egységes szemlélet alakul ki a szülői ház és iskola között 
	Szülői értekezletek, Fogadóórák, Családlátogatás, Szülői fórumok
	Igazgató helyettes, Szülői munkaközösség vezető, Osztályfőnökök, Tanítók, Szaktanárok
	Tanévben folyamatosan

	Hatékony, gazdálkodás; Osztálylétszámok kialakítása; férőhelykihasználtság tekintetében
	Törvény szerinti osztálylétszámok férőhely-kihasználtsága a legoptimálisabb
	Statisztikai adatok elemzése, előrejelzések prognosztizálása. Évenkénti felülvizsgálata. Az egy pedagógusra jutó tanuló számának aránya.
	Igazgató, Gazdaságvezető,
	Beiskolázás időszaka, minden év októbere

	Nevelési pedagógiai program felülvizsgálata


	A kitűzött célokhoz közelít a mindennapi nevelő-oktató munka
	Eredményesség és hatékonyság vizsgálat; Ellenőrzés, Értékelés
	Intézményvezető, Programkészítő Pedagógusok
	2004. június 30-ig


Feladataink:
a) Az iskoláról kialakult kép folyamatos fejlesztése, a minőség, hatékonyság eredményesség elve alapján. A hagyományok megtartása mellett nyugodt légkörű iskola megteremtése, határozott értékrend megfogalmazása.
 Sikerkritérium: növekedjék az iskolába beíratott tanulók száma.

b) Az iskola végzős tanulói birtokában legyenek a továbbtanulás igényének és képességének, illetve minél jobb eséllyel indulhassanak a középfokú továbbtanulás útján.
Sikerkritérium: partnereink elégedettségének növekedése

c) A partnerek elvárásainak beépítése a nevelő oktató munkába. Nevelési feladatok teljesítése a pedagógia programban foglaltak szerint
Sikerkritérium: hiteles és bevált mérőeszköz alkalmazása a méréshez

d) Tehetségekkel és a hátrányos helyzetűekkel való egyenrangú törődés a tanórán és a tanórán kívül. A társadalmilag hátrányos helyzetű fiatalokkal és a különleges ellátást igénylő tanulókkal való foglalkozás egyéni bánásmód elvének érvényesítése; az esélyegyenlőség biztosítása
Sikerkritérium: fejlesztésben résztvevők integrálásának sikeressége

e)  Hasznos szabadidős és tanórán kívüli tevékenység kialakítása
 Sikerkritériumok: tanulmányi versenyek, szabadidős programok szervezése
Minőségi munka, az innováció alapkövetelmény, melynek garanciája a munkatársak belső és külső képzése, a minőségirányítási rendszer működtetése és folyamatos fejlesztése
Sikerkritérium: munkánk hatékonyságának növelése

f) Partnerkapcsolatok fejlesztése partnereink véleményének, igényeinek figyelembe vétele
Sikerkritérium: szülői értekezletek, fogadó órák, családlátogatások mennyiségének változtatása a partneri igény szerint, kapcsolatok kialakítása cégekkel, vállalkozókkal 
g) Célunk, hogy diákjainkban felébresszük és egyre magasabb szintre emeljük a környezetvédő-óvó szemlélet fontosságát gyakorlati tevékenységeken keresztül is.
Sikerkritérium: tanulóink aktív részvétele környezetünk szebbé, jobbá tételében, és a környezetvédelmi  pályázatokon, vetélkedőkőn való sikeres szereplés

h) Egészséges életmód kialakítása a rendszeres testmozgás megszerettetése
Sikerkritérium: a diákifjúságunk minél nagyobb létszámban vegyen részt az ehhez kapcsolódó versenyeken, szakkörökön

II. Intézményi minőségirányítási rendszer

1 
A vezetés felelőssége

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

1.1
Jogszerűség

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

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

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

A közlönyökben, illetve a postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a faliújságon közzé teszi. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból szükség szerinti időközönként munkatársi értekezletek keretében a nevelőtestület elé tárja.

Ha a szabályozás személyzeti ügyekkel, vagy az intézmény működtetésével kapcsolatos, akkor azt az igazgatóhelyettessel közösen értelmezi, megvitatja.

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

A friss információk megjelenéséről folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást. A jogszabályváltozásokkal foglalkozó továbbképzési anyagokat is egymás rendelkezésére bocsátják.

A vezetői ellenőrzés feladata a jogi dokumentumok által megszabott előírások betartásának folyamatos figyelemmel kísérése. Ugyancsak ezt vizsgálja a fenntartó belső ellenőre rendszeresen.

	SZABÁLYOZÁS SZINTJE
	DOKUMENTUM MEGNEVEZÉSE
	AZONOSÍTÓ JELE
	JELLEGE
	MEGJEGYZÉS

	Jogi szabályozás
	A közoktatásról
	1993/LXXIX 
	törvény
	

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

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

	
	Tanév rendje
	évente változó
	miniszteri rendelet
	OM szintű

	
	A közalkalmazottakról
	1992/XXXIII.
	törvény
	

	
	A közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben
	138/1992 (X. 08. )
	kormányrendelet
	Kjt-hez

	
	Államháztartásról
	1992/XXXVIII.
	törvény
	

	
	A Munka Törvény-könyvéről
	1992/XXII.
	törvény
	

	
	A munkaköri, szak-mai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről
	33/1998. (VI. 24. )
	miniszteri rendelet
	

	
	Törvény a gyermekek védelméről.
	1997. XXXXI.
	törvény
	

	
	A szociális igazgatásról és ellátásról.
	1993. Évi III.
	törvény
	

	
	Számviteli törvény
	2000. C.
	törvény
	

	
	A személyi jövedelemadóról
	1995. CXVII.
	törvény
	

	
	Az ÁFA-ról
	1992. LXXIV.
	törvény
	

	
	Komárom-Esztergom Megyei Önkormányzat intézkedési terve
	
	önkormányzati terv
	2006-ig érvényes

	
	Tatabánya Megyei Jogú Város tárgyévi költségvetési terve
	
	önkormányzati terv
	aktuális időszakra vonatkozóan

	Alapdokumentumok
	Alapító okirat
	
	bizonylat
	2004.

	
	SzMSz
	
	szabályzat
	a legmagasabb prioritású szabályzat

	
	Igazgatói program
	
	munkaterv
	2001 új pályázat

stratégiai terv

	
	Pedagógiai program
	
	munkaterv
	2004.

stratégiai terv

	
	Minőségirányítási munkaterv
	
	munkaterv
	2004 szept.

rendszerleírás

	
	Minőségirányítási csoport működési szabályzata
	
	szabályzat
	2005. szeptember

	
	Éves munkaterv, rendezvényterv
	
	munkaterv
	Adott évre

	
	Kollektív szerződés
	
	szabályzat
	intézményi szintű

	
	Eszközfejlesztési terv
	
	fejlesztési terv
	intézményi szintű

mód. 2008-ig

	
	Partneri igény és elégedettség mérés
	
	eljárásrend 
	2 - 3 évente

	
	Vezetői ellenőrzés
	
	eljárási utasítás
	

	
	
	
	
	

	
	Tanulók mérése értékelése
	
	eljárásrend
	4.évf. mérése

Minden tanév májusában

	
	Továbbképzési rendszer működtetése
	
	eljárási utasítás
	Éves beiskolázási tervek

	
	Felvételi eljárás, beiskolázás
	
	eljárási utasítás
	

	
	Munka-, tűz- és érintésvédelem
	
	nem folyamatszerű terület műveleti utasítása
	2004. szept.

	
	Belső működési rend
	
	nem folyamatszerű terület műveleti utasítása
	

	
	Az intézmény belső működésének javítása, fejlesztése
	
	nem folyamatszerű terület műveleti utasítása
	

	Részterületek szabályozása
	Munkaköri leírások
	
	szabályzat
	 személyre szóló

	
	Munkarend
	
	szabályzat
	intézményre, intézményi részlegekre

	
	Nevelési terv
	
	munkaterv
	Intézményre

2004.

	
	Házirend
	
	szabályzat
	Intézményre

2004.

	
	Tantárgyfelosztás/

Kötelező foglalkozások, szakkörök stb. rendje
	
	
	Intézményre

évente

	
	Létesítmények, helyiségek használati rendje
	
	
	intézményre

	
	Rendezvényterv
	
	
	intézményre

	
	Beszerzési terv
	
	munkaterv
	

	
	Felújítási terv
	
	munkaterv
	

	
	Karbantartási terv
	
	munkaterv
	

	
	Számlarend
	
	szabályzat
	

	
	Pénzkezelési szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Leltározási szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Selejtezési szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Önköltség számítási szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Gépjármű üzemeltetési szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Belső ellenőrzési szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Bizonylati szabályzat
	
	szabályzat
	

	
	Éves ellenőrzési terv
	
	munkaterv
	évente

	
	Beiskolázási terv
	
	munkaterv
	évente

	Munkautasítások
	Éves értékelés szempontsora
	
	szabályzat
	

	
	Egyéni fejlesztés

terv
	felmérések alapján
	tervezet
	személyre szóló

	
	Gazdasági szervezet ügyrendje
	
	szabályzat
	csak a gazdasági szervezetre

	
	Partnereket azonosítása
	Minőségfejlesztési

programban
	
	

	
	Prioritási szem-pontok
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Vizsgálati szempontok partnerenként
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Lebonyolítási ütemterv
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Vezetői ellenőrzés tapasztalatai
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Fejlesztendő területek listája


	
	jegyzőkönyv
	

	
	Intézkedési tervek
	
	munkaterv
	

	
	Éves értékelés
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Munkatárak értékelése
	
	jegyzőkönyv
	személyre szólóan értelmezhető

	
	Egyéni fejlesztési jegyzőkönyvek
	
	jegyzőkönyv
	személyre szóló

	
	Infrastruktúra problémalista
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Intézménybejárás jegyzőkönyvei
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Éves költségvetés
	
	bizonylat
	önkormányzati jóváhagyással

	
	Végleges lista partnerenként módszer, eszköz, mintavételi eljárás
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Eredmények összesítése partnerenként
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Az elemzés összegzése
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Partnerenként az igény és elégedettségvizsgálatról szóló tájékoztató vázlata
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Megbízási szerződések
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Részeredmények összegzései
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Önértékelés eredményeit összegző jelentés
	
	jegyzőkönyv
	

	
	Osztály

csoportnapló
	
	napló
	csoportonként

	
	Ügyeleti napló
	
	napló
	Intézményi szinten

	
	Törzskönyvek
	
	napló
	intézményi

	
	Pedagógiai feljegyzések
	
	napló
	csoportonként

	
	Tanulók összefoglaló értékelése
	
	jegyzőkönyv
	csoportonként


1.2.Tervezés

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

Pedagógiai program készítésének és fejlesztésének folyamata:
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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. Az  iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a HPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Március végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

5. A munkacsoportok május végéig elvégzik a kijelölt területek elemzését.

6. Május végéig a csoportok együttesen és kölcsönösen megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják azokat.

7. Még májusban tantestületi értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és módosító javaslataikat, melyeket a tantestület megvitat.

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

8. Az így kiegészített pedagógiai programot a Szülői Munkaközösség elé tárjuk, DÖK ülésen a tanulókkal is megismertetjük.

9. Ezt követően az igazgató testületi vitára és elfogadásra bocsátja a HPP fejlesztési módosításait.
10. Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

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

12. Az igazgató 2004. június 30-ig a módosított HPP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök

	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Igazgató
	Tantestület
	

	2. Igazgató
	Iskolavezetőség
	Nevelőtestület

	3. Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	4.Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5. Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	6. Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7. Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	8. Igazgató, DÖK vezető
	SZM, DÖK
	

	9. Igazgató
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	10. Igazgató
	Tantestület
	

	11. Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	12. Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


A Ságvári Endre Általános Iskola éves munkatervének elkészítése

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





























Folyamatleírása:

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

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

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

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

5. Két héten belül a munkaközösség-vezetők összeállítják és írásba foglalják a munkaközösségi terveket. A DÖK és az ifjúságvédelmi felelősök elkészítik éves munkatervüket

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

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

7.Ugyanakkor a munkaközösségi tervekkel összhangban az intézmény vezető elkészíti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések várható idejét szereplőit és felelőseit.

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

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

10. Szeptemberben a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tarják, akkor elfogadják, ha nem akkor az adott területen beavatkozást javasol.

11. Szeptember 30-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

Felelősségek és hatáskörök

	Felelős
	Érintett
	Informált

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

	2. Igazgató
	Tantestület
	-

	3. Igazgató
	Tantestület
	-

	4. Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	5. Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

	6. Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	

	7. Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	8. Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	9. Igazgató
	
	Tantestület

	10. Igazgató
	Tantestület
	Szülő

	11.Igazgató
	Iskolatitkár
	Fenntartó


1.3. Vezetői értékelés, ellenőrzés

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

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

	Törvényességi
	Szabályzók:

Költségvetési törvény

Fenntartói költségvetési rendelet

Fenntartói, kincstári vagyongazdálkodási rendelet

Közoktatási tv.

KJT, Mtv Könyve

Fenntartói határozatok

Tárgy: a működés törvényességének betartása, érvényesülése

- létszámadatok, csoport/osztály létszámok

- normatívák igénylése és elszámolás

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

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

Alapító Okirat törvénymódosításhoz igazítása 

SZMSZ, Házirend, PP

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


	- dokumentumvizsgálat,

- dokumentumvizsgálat

- helyszíni szemle,

- interjú

- dokumentumellenőrzés

-dokumentumellenőrzés

dokumentumellenőrzés

- dokumentumellenőrzés

- dokumentumellenőrzés

- interjú
	Évente: az októberi statisztika alapján

Évente: a statisztikai mutatók alapján

Évi három alkalommal:

okt.31-ig a felmérést

jan.31-ig statisztikát

jún.30-ig az intézkedéseket

évente, máj.30-ig

A min.fejlesztési csoport megbízási időszakában egy alkalommal 

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

Évente: továbbképzési terv alapján okt. 31-ig

	Pénzügyi

Pénzügyi, gazdálkodási, 
	A költségvetés hatékony felhasználásának ellenőrzése:

Bérek 

Beszerzések

Felújítások, bővítések, tatarozás, karbantartás

Költségtérítések, szociális alapon járó kedvezmények ellenőrzése

-.étkezési támogatás

- Dolgozói, tanulói juttatások, támogatások felhasználásának ell.

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

-.vezetői beszámolók

dokumentum-ellenőrzés

-.helyszíni szemle

-dokumentum-ellenőrzés

-.dokumentum-ellenőrzés

dokumentum-ellenőrzés

-dokumentum-ellenőrzés

dokumentum-ellenőrzés

-tanév végi vezető beszámoló
	Havonta: bérjegyzék

tanév végi besz.

Évente: jan.31-ig /leltárellenőrzés

Az adott tevékenység futamideje alatt

Évente: aug. 31-ig

Évente: aug 31-ig

Évente: június 30-ig

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

Évente: aug. 31-ig

	Szakmai


	Fenntartói szakmai elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése:

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

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

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

-a fenntartó négyévenkénti szakmai értékelésének alapja: 

Vezetői beszámolók, 

 Partneri igény és

 elégedettség


	-.vezetői beszámolók

- vezetői beszámolók

-. vezetői beszámolók

Vezetői beszámolók

eljárásrend


	Évente: tanév végén (aug. 31-ig)

(költségvetéstől függően!)

Az igazgatói megbízás 

Időtartamának közepén és lejártának tanévében.




Szabályozás eljárásokban

	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	A pedagógiai program felülvizsgálata
	Stratégiai tervezés

	Az intézmény éves munkájának tervezése
	Éves tervezés

	Adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez, fejlesztéshez
	Vezetői ellenőrzés

	A szervezeti kultúra felmérése, fejlesztése
	Irányított önértékelés.

	Az intézmény működésének, szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.
	S:E.Á:I.. éves értékelése


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész


	Szabályozás
	Hol található?

	Igazgató hatásköre
	Közoktatásról szóló törvény
	54.

55.

	Intézmény munkarendje


	Közoktatásról szóló törvény
	40.

	Pedagógiai program
	Közoktatásról szóló törvény
	44.

48.

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

	Nevelőtestület


	Közoktatásról szóló törvény
	56.  57.

	Szakmai munkaközösségek


	Közoktatásról szóló törvény
	58.

	
	
	


Cél: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez. 

A folyamat leírása

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

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

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

4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.

5. A megbízással egy időben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

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

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

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

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

	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Igazgató
	Iskolavezetés
	Tantestület

	2. Igazgató
	Iskolavezetés
	Tantestület

	3. Igazgató
	Iskolavezetés
	Tantestület

	4. Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5. Igazgató
	Delegáltak

( Igh., munkaközösségvezetők )
	

	6. Igazgató
	Delegáltak

( Igh., munkaközösségvezetők )
	

	7. Az ellenőrzést végző személy
	Ellenőrzött
	

	8. Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	9.Delegált ellenőrző
	Igazgató
	

	10. Delegált ellenőrző
	Igazgató + iskolatitkár
	


Irányított önértékelés 

A folyamat leírása

1.Az intézmény irányított önértékelése az iskola összes működési területére vonatkozóan, a folyamatszabályozások előkészítéseként történik. Azt jelenti, hogy az önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az irányított önértékelésnek kettős célja van. Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól. Két irányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és adatul szolgál a stratégiai tervezéshez.

Az önértékelés területei: -    szervezeti kultúra

                                        -    folyamatok szabályozottsága

                                        -    folyamatos fejlesztés alkalmazása

· Felhasznált módszerek:  -     dokumentumelemzés

· kérdőív

· teszt

Résztvevői: Az igazgató, helyettes, alkalmazotti közösség.

Az iskolavezetés meghatározta az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2. Majd számba veszi és ütemezi az elvégzendő feladatokat, döntést hozott a vizsgálatot végzők személyéről, a vizsgálat módszeréről és idejéről, valamint a vizsgált területekről, ezekkel együtt meghatározta a vizsgált területek szempontjait, eszközeit.

3. Az intézményvezetői (igazgató, igh. ) kérdőív alapján megtörtént a vezetői önértékelés.

4. A vizsgálat lebonyolítása és felmérés elvégzése után az értékelő team elkészítette annak összefoglaló elemzését.

A feldolgozásban résztvevő team az elemzések elvégzése után elkészítette annak összegzését.

5. Az iskolavezetés az önértékelés anyagaiból elkészítette az irányított önértékelés végső összesítését.

6. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsán került sor.

Ezután az iskolavezetés összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.

	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Iskolavezetés
	Tantestület

	2. Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése
	Munkaközösség-

vezetők
	Iskolavezetés
	Tantestület

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Munkaközösség-

vezetők
	Igazgató, igazgatóhelyettes


	Iskolavezetés

	4. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése
	Munkaközösség-

vezetők
	Iskolavezetés
	--

	5. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató

Munkaközösség-

vezetők
	Iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség



	6. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Munkaközösség-

vezetők
	Iskolavezetés
	


Éves értékelés folyamata:

A folyamat leírása:

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

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, osztályfőnökök elkészítik írásos beszámolójukat. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). 

3.Az igazgatóhelyettes összesíti az osztályok statisztikáit. 

Június végén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentum elemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

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

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

A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

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

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

Felelősségek és hatáskörök:

	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Igazgató
	Területek felelősei
	Tantestület

	2. Területek felelősei
	Tantestület
	Igazgató

	3. Igazgató
	Igazgató helyettes
	-

	4. Területek felelősei
	Tantestület
	-

	5. Igazgató
	Fenntartó
	-


2.
Belső működés

2.1
Humán erőforrás biztosítása 

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

Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amely egy patronáló személy segítségével történik.

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

Az alapdokumentum alapján készítjük az éves beiskolázási tervet, melyben a partneri igények is megjelennek. 

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

Pedagógus és nem pedagógus dolgozók számára az ösztönzőrendszer  elemei biztosítják az alapértékek magas szintű teljesítésére való ösztönzését.

Az ösztönző-rendszer elemei biztosítják, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesítsék a pedagógus és nem pedagógus dolgozók egyaránt.

Szabályozás eljárásokban

	Tartalmi meghatározás
	Eljárás

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

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

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

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

	5. A minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés,jutalom
	Az intézményi ösztönző-rendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Alkalmazási feltételek

Kinevezés
	Kiválasztás, betanulás

KJT

KJT

KJT

Munka Törvénykönyve

138/92. Korm. rendelet
	16. – 17.§

20.§

21.§ közalkalmazotti jogviszony létesítése

111. §

	Pedagógusok továbbképzése, szakvizsga, 7 évenkénti kötelezettség
	Továbbképzés

KT

KT

138/92. Korm. Rend.

277/97. Korm.rend.

41/1999. OM. rendelet


	20-21.§

122.§ 3.bek.

19.§ 5.bek.

A továbbképzés /A továbbképzés teljesítése

	
	Értékelés

KT
11/94 Miniszteri rendelet


	107.§

	Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés

Jutalom
	Ösztönzőrendszer

KJT

138/92. Korm.rend.

KT

24/2000. OM rendelet

KJT


	67.§

118.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek


2.1.1
Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetésére  

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Újság
	Az adott szakmai munka-

közösség
	Igazgató
	Tanév vége

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

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

	III.
	Személyes beszélgetés a pályázóval
	Beszélgetés
	Dokumentu-mok, pályázat
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetés-nyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentu-mok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munka-szerződés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

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

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

- az iskola hagyományainak megismerése
	Beszélgetés
	Iskolai dokumentu-mok
	Pályázó, igazgató, szervezetek képviselője, munkaközös-ség vezetője
	Igazgató

patronáló tanár
	Szept. 01.

	IX.
	Személyes találkozások

(a patronáló tanárral)
	Bemutatás
	
	Munkatársak+ új munkatárs+ patronáló tanár
	Igazgató helyettes
	Szept. 01.

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai  HPP

Munkaköri leírás

Óralátogatás értékelő lap

Adminisztráció
	Új munkatárs

Patronáló tanár

igazgató
	igazgató
	Jan.31.

Május 31.

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


*A patronáló pedagógus feladatai:

· a belépő új, pályakezdő ill. nem pályakezdő kolléga óráinak látogatása 

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése

2.1.2
Továbbképzési rend működtetése

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

A folyamat leírása:

1. Tanévelejétől kezdődően  az igazgatóhelyettes folyamatosan közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára 

2. A továbbképzésre jelentkezők március 3.-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek az igazgatóhelyettesnél.

3. . A gazdasági vezető a továbbképzésre kapott normatíva alapján megállapítja a felhasználható pénzösszeget, valamint a már folyamatban lévő továbbképzések finanszírozási összegét.

4. Márc. 7.-ig az igazgatóhelyettes előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket

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

6. Márc. 11.-ig az iskola igazgatója az igazgatóhelyettessel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

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

8. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe.

9. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után a következő értekezleten beszámolnak a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek.

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

Továbbképzés
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2.2
 Pedagógus ösztönző rendszer

A Ságvári Endre Általános Iskolában 2004. szeptemberétől a következő szempontok alapján kerül differenciálásra a kiemelkedő munkáért járó kereset-kiegészítés.

Szempontok:

1. Legalább egy éve dolgozik az iskolában.

2. Munkafegyelme példás / pontos órakezdés, befejezés /.

3. Nagyfokú önállósággal rendelkezik / Az iskola céljaival, pedagógiai programjával azonosul, annak kialakításában aktívan részt vesz, az iskolavezetés és a munkaközösségek munkáját segíti /.

4. Következetes, igazságos pedagógus / a házirendben foglaltak következetes betartása, betartatása /.

5. Oktató-nevelő munkáját kiemelkedő színvonalon látja el / korszerű oktatási módszerek használata, szemléltető eszközök rendszeres alkalmazása, beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségek enyhítését szolgáló új pedagógiai módszerek alkalmazása, differenciált foglalkoztatás gyakori alkalmazása /.

6. Az iskolai programok megvalósításában aktívan részt vesz / ünnepélyek, rendezvények /. 

A város rendezvényein részt vesz, az igényeknek megfelelően aktív szervezője.

7. Eredményes osztályfőnöki munkát végez / személyiségfejlesztés, közösségformálás, sikeres pályaorientáció, jó kapcsolat a szülőkkel, pontos adminisztráció – naplóvezetés, hiányzások, statisztika, anyakönyv - /.

8. A tehetséggondozás területén kiemelkedő eredményeket ér el / szaktárgyi versenyek, szakköri foglalkozások /.

9. Az iskola minőségirányítási rendszerének megvalósításában tevékenyen részt vesz.

10. Pedagógiai, szakmai munkájával elismerést szerez iskolájának, hírét öregbíti.

11. Megbízásait lelkiismeretesen látja el, a közösségek munkáját irányítja, összefogja.

· A kiemelkedő munkáért járó kereset-kiegészítés odaítélésében az iskolavezetés a Tantestület véleményét kikéri

· A javaslatot a vélemények begyűjtésével a munkaközösség vezetők  / alsós, felsős / és a KT tagok teszik.

· A javaslatokat az iskolavezetés értékeli, s a mindenkori rendelkezésre álló összeg figyelembevételével, differenciált elosztásával meghozza döntését.

· A kiemelkedő munkáért járó kereset-kiegészítést az előző évben nyújtott teljesítményért a tárgyévi tanévre / szeptember 1. – június 30. / adható.

· Kizáró tényezők az elismerésből:

· aki ellen fegyelmi büntetés van érvényben,

· akinek igazolatlan mulasztása van,

akinek hibájából valamilyen károkozás történt.

2.3
 Panaszkezelési eljárás

Az eljárás az érintett felek közös helyzetelemzésére, önértékelésére épül, és csak a legszükségesebb esetben von be külső szereplőt a felmerült probléma megoldása érdekében.

Célja: Az esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a lehető legkorábbi időpontban, a lehető legmegfelelőbb szinten legyen képes feloldani. E cél elérése érdekében az e dokumentumban leírt cselekvési algoritmus alkalmazása a mérvadó.

A panaszkezelési eljárás intézményi szintjei:

1. Szülők – elsődlegesen: pedagógus / a problémában érintett /

                                         szülői munkaközösség / csoportos probléma /

                - másodlagosan: osztályfőnök

                - harmadlagosan: igazgató

2. Diákok – elsődlegesen: pedagógus vagy Diákönkormányzat / probléma jellegétől függően /      

                 - másodlagosan: igazgató

3. Pedagógusok – elsődlegesen: munkaközösség vezető / szakmai probléma /

                                                   igazgatóhelyettes / egyéb probléma /

                          - másodlagosan: igazgató

A panaszkezelés valamennyi szintjén a felmerülő probléma tisztázása, megoldása a cél. Az egyes szinteken a felmerült probléma, vitás helyzet megoldására tett javaslat elfogadásáról az érintettek nyilatkoznak. 

A panaszkezelési eljárás legfelső intézményi szintjén / igazgató / a problémafelvető írásban tehet panaszt. A probléma alapos kivizsgálása után az igazgató írásban válaszol a problémafelvetőnek 30 napon belül. A dokumentumokat az érintett felek aláírásukkal hitelesítik. A megoldott probléma jegyzőkönyvben kerül rögzítésre.

2.3.1
 A szülők részéről








































2.3.2
 A diákok részéről































2.3.3
 A pedagógusok részéről




























2.4
 A partnerkapcsolatok működtetése

2.4.1
Kommunikáció a partnerekkel

Célunk megismertetni az intézmény szabályozásait a partnerekkel; igényeik, elégedettségük megismerése, elemzése; a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikáció, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Az elemzés eredményeit felhasználhatjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél.

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

Leendő első osztályos szülőkkel való kommunikáció folyamatát a beiskolázás rendje szabályozza.

8. osztályt végzett tanulóink tanulási útját, beválását figyelemmel kísérjük

Szabályozás eljárásokban

	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

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

	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	A panaszok kezelése.



	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	A panaszok kezelése.



	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.



	A végzett 8. osztályosok nyomkövetése.
	Nyomonkövetés.




A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	Szabályozás
	Hol található

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

	A tanuló kötelessége
	
	12.  §

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

	A pedagógusok jogai, kötelességei
	
	19. §

	Képzési kötelezettség
	
	30. §

	Pedagógiai-szakmai szolgáltatások
	
	36. §

	Tanórán kívüli foglalkozások
	
	53. §

	Szülői szervezet
	
	59. §

	Iskolaszék
	
	60. §; 61.§

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

	Tanulói jogviszony
	
	66. §; 75. §

	Fegyelmi büntetés
	
	76. §; 77.§

	Eljárási szabályok
	
	83.§; 84.§

	A helyi önkormányzat feladat ellátási kötelezettsége
	
	85.§; 86.§; 87.§

	Fenntartási irányítás
	
	102.§


A folyamat leírása

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

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

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

Az iskolavezetés évente (április) az eljárásrend/mérési rendben meghatározza, vagy módosítja az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereit és gyakoriságát.

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

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

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

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

A folyamat értékelése.

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

Lehetséges közvetlen partnereink:

· az intézményben dolgozó pedagógusok

· az intézmény alkalmazotti köre

· az intézményben tanuló diákok szülei

· az intézményben tanuló diákok 

· a fenntartó városi önkormányzat

· az intézménnyel kapcsolatban álló óvodák, mint a bejövő tanulók kibocsátó-intézményei

· az intézménnyel kapcsolatban álló középiskolák, mint fogadó intézmények 

· Szülői Munkaközösség

· Diákönkormányzat

Az intézmény közvetett partnerei:

· Megyei Pedagógiai Intézet

· Családsegítő Szolgálat (az iskolaorvos és a védőnő)

· Nevelési Tanácsadó

· Tankönyvkiadók

· Oktatási Minisztérium

2.4.2
Intézményi marketing

Belső és külső partnereink számára bemutatjuk az intézmény arculatát, eredményeit azért, hogy sikereink széles körben ismertté váljanak. Megjelenítjük azokat a kommunikációs csatornákat, melyeken az információk eljutnak a partnerekhez, ezek időpontját, az érintetteket, a felelősöket és az informáltakat. 

2.5. Az ellenőrzési, mérési és értékelési rendszer

2.5.1. Az ellenőrzés

Az ellenőrzés fogalma

1. Ellenőrzés: az intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a nevelési, illetve pedagógiai program alapján.

2. Az ellenőrzés azt vizsgálja, ahogy az intézmény működése megfelel vagy nem felel meg a jogszabályok, illetve a belső szabályzatok előírásainak.


Az ellenőrzés feladata és célja

1. Az ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységekről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről. 

2. Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak. Ehhez azonban az ellenőrzés eredményeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezzük értékelésnek.

Az ellenőrzés módszerei

Az ellenőrzés során alkalmazható módszerek:

· Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán).

· Írásos kikérdezés (kérdőív).

· Interjú (lehet egyéni vagy csoportos).

· Tanulók által készített produktumok vizsgálata.

· Tanulói teljesítmények felmérése (mérés).

· Dokumentumok elemzése.

A megfelelő módszer kiválasztása az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

Az intézményben folyó belső ellenőrzés feladatai
Az ellenőrzés

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

      2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai

1. Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

2. Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

3. Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

4. Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

Belső ellenőrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

1. Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

2. Igazgatóhelyettes, kiemelt munkaközösség-vezető:

· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

3. Gazdasági vezető:

Intézményünkben az alábbi feladatokat a Széchenyi István Általános Iskola mindenkori gazdasági vezetője végzi.

· folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

· a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet;

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét.

4. Munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

5. Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

A dolgozók ellenőrzésének általános szempontjai:

1. Minden dolgozóra vonatkozóan:

· a munkafegyelem megtartása,

· a munkaidő kihasználása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala, 

· a munka-, a tűz- és a vagyonbiztonság előírásainak betartása,

· a leltár rendje.

2. Pedagógusokra vonatkozóan:

· a szakmai munka színvonala,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal,

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja,

· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanügyi adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása,

· nevelői ügyelet ellátása,

· kapcsolattartás a szülőkkel.

3. Ügyviteli dolgozókra vonatkozóan:

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése,

· tanuló-nyilvántartás vezetése,

· irattári rend.

4. Gazdasági dolgozókra vonatkozóan:

· a takarékos gazdálkodás,

· a gazdálkodási és pénzügyi feladatok előírásszerű ellátása,

· leltár előkészítése.

5. Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola tisztasága,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· az épületek előtti járdák tisztasága.

6. Gondnokra vonatkozóan:

· az épületek, berendezések állapota,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· karbantartási, javítási munkák minősége.

A pénzügyi belső ellenőrzés

A belső ellenőrzési vezetői feladatokat az intézményben a Széchenyi István Általános Iskola gazdasági egysége látja el (a mindenkori gazdasági vezető).

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzése

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

A tanítási órák megfigyelésének és elemzésének szempontjai:

· az óra célja és tartalma

· az óra felépítése és szervezése

· az órán alkalmazott módszerek

· a tanulók munkája és magatartása

· a nevelő munkája, egyénisége, magatartása

· az óra eredményessége

2.5.2. Mérési feladatok végrehajtása

A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szám hozzárendelésével valamilyen szabály alapján.

A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása. 

A mérési, értékelési rendszer

A mérés eredményei kiindulópontul szolgálnak az értékeléshez az elért eredmények, 

az esetleges problémák, a fejlesztendő területek feltárásához.

A mérést mindig értékelés követi. 

Az értékelés során értelmezni kell a mérés eredményeit:

Milyen következtetéseket tudunk levonni a mérés eredményeiből?

A mérés eredményeit össze kell hasonlítani a kitűzött célokkal és a célokhoz rendelt sikerkritériumokkal.

A mérési, értékelési rendszer folyamatos működtetése alapozza meg a reális, objektív tényeken alapuló helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épül.

Mérések az intézményen belül

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alább meghatározott méréseket kell elvégezni az előírt gyakorisággal:

A pedagógusok körében

A nevelőtestületi klíma vizsgálata
Módszere: Klímateszt (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található kérdőívek alapján.)
Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása
Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található minta alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
A pedagógusok elégedettségének mérése 
Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található kérdőív alapján.)
Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
A szülők körében

1. A szülői igény- és elégedettség mérése:
· Kérdőíves módszerrel a 2. a 6. és a 8. évfolyamon az elégedettség mérése, 1. és 5. évfolyamon a szülői igény mérése

· Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található kérdőívek alapján.)

· Gyakorisága: Kétévente, 2009/2010. tanévtől kezdve

· SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása
Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található minta alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
A tanulók körében

1. A tanulói igény- és elégedettség mérése:
· Kérdőíves módszerrel a 4., a 6. és a 8. évfolyamon 
· Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program mellékletében található kérdőívek alapján.)
· Gyakorisága: Kétévente
Intézményen kívüli mérésekben való részvétel

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az intézmény bekapcsolódik a jogszabályban előírt, a fenntartó által meghatározott, illetve – a nevelőtestület döntése alapján – más külső szervek által szervezett mérésekbe.

A jogszabályban előírt országos mérés, 

értékelés eredményeinek intézményi feldolgozása

1. A nevelőtestület – a szülői szervezet véleményének kikérésével – évente értékeli az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. 

2. Az intézményben intézkedési tervet kell készíteni, ha a fenntartó felhívja az iskola igazgatójának figyelmét, hogy az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont értesítése alapján az iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot.

3. Az intézkedési tervet az iskolának a felhívástól számított három hónapon belül kell megküldenie a fenntartónak.

4. Az intézkedési tervet a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján az iskola igazgatója készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az intézkedési terv a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

5. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

· azokat az okokat, amelyek a pedagógiai tevékenység színvonalának elmaradásához vezettek,

· a feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket,

· az intézkedések végrehajtásához szükséges iskolafejlesztési programot,

· azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztosítani lehet az intézkedési terv végrehajtásáig a megfelelő színvonalú oktatást.
2.5.3. Értékelési feladatok végrehajtása

Az értékelés fogalma

1. Az értékelés a közoktatási intézmény, a fenntartó, az ágazati irányítás által meghatározott szakmai célkitűzések összehasonlítása a közoktatási intézmény pedagógiai tevékenységének eredményével.

2. Az értékelés a központi oktatásirányítás, a fenntartó és a közoktatási intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai célkitűzéseket hasonlítja össze a tényleges működés eredményeivel. Az értékelés szembesítést jelent: az elért eredményeket kell összehasonlítani a kitűzött célokkal.

Az értékelés feladatai

Az értékelés rögzíti az elért eredményeket, értékeket, és így megerősíti az eddigi tevékenység folytatását, vagy feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így a változtatás, a fejlesztés szükségességét fogalmazza meg.

Az intézményben folyó értékelés tervezése

Az értékelés tervezése során rögzíteni kell az alábbiakat:

1. Mi az értékelés célja?

2. Az értékelés a működés milyen területeire terjed ki?

3. Ki végzi az értékelést?

4. Kiket értékel?

5. Milyen szempontok alapján történik az értékelés? (Mik az indikátorok? Milyen követelményekhez kell viszonyítani?)

6. Mikor történik az értékelés? (Milyen időközönként történik az értékelés?)

7. Milyen módszerek, eszközök segítségével történik az értékelés?

8. Hogyan történik az értékelésben érintett személyek tájékoztatása az értékelés megállapításairól?

Az értékelés területei

Az intézményben folyó nevelő és oktató munka értékelésének területei:

a tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése, 

a tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelése, 

a vezetők munkájának értékelése, 

a pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése, 

az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése.

A tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése:

Cél az iskolában végzett munka eredményének egységes, előre kiszámítható értéke illetve értékmérése.

1. Az iskola a nevelő és oktató munka egyik fontos feladatának tekinti a tanulók tanulmányi munkájának folyamatos ellenőrzését és értékelését.

2. Az előírt követelmények teljesítését a nevelők az egyes szaktárgyak jellegzetességeinek megfelelően a tanulók szóbeli felelete, írásbeli munkája vagy gyakorlati tevékenysége alapján ellenőrzik és értékelik. 

3. A nevelők a tanulók tanulmányi teljesítményének és előmenetelének értékelését, minősítését elsősorban az alapján végzik, hogy a tanulói teljesítmény hogyan viszonyul az iskola helyi tantervében előírt követelményekhez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanulói teljesítmény hogyan változott – fejlődött-e vagy hanyatlott – az előző értékeléshez képest.
4.  Az 1. osztálytól a 3. osztály végéig a tanulók szöveges értékelést kapnak. Az első évfolyamon anyanyelvből, matematikából, környezetismeretből az első negyedévben, a többi tantárgyból félévente tájékoztatjuk a szülőket és a tanulókat a fejlődés menetéről és szintjéről. .A 2. évfolyamtól kezdődően minden tantárgyból félévente értékelünk szövegesen A negyedik évfolyamon a félévkor kapnak csak a tanulók szöveges értékelést, év végén osztályzattal értékelünk. Ezen az évfolyamon a tanítás tanulási folyamat mozzanatát érdemjeggyel értékeljük az egész tanév alatt. A 2010/2011-es tanévben a 2. évfolyamtól a 4. évfolyam végéig a tanulási folyamat minden mozzanatát érdemjeggyel minősítjük. Természetesen a szöveges értékelések mellett. 

A szöveges értékelésben megfogalmazzuk, hogy milyen mértékű a tanuló fejlődése önmagához képest a tantervi követelmények alapján.

Tájékoztatást adunk arról, hogy a gyermek milyen ismereteket sajátított el, és hogy mely területen vannak még hiányosságai.

Ismertetjük a tanuló képességeinek, készségeinek fejlődését (figyelem, megfigyelő képesség, kreativitás, stb.).

Tájékoztatunk a tanulónak a tantárgyhoz fűződő viszonyáról (érdeklődés, aktivitás, szorgalom, kitartás, stb.).

Kitérünk a tanuló szociális kapcsolatainak alakulására (viselkedés, együttműködés, vitakészség, stb.).

Megfogalmazzuk, hogy milyen a gyermek feladatvégzése a különböző feladathelyzetekben, munkaformákban (önállóság, önellenőrzés, feladattudat, munkamegosztás, szervezés, alkalmazkodás, stb.) Irányt mutatunk a továbbfejlődésre.

A szöveges értékeléssel szemben támasztott követelmények:

Tartalma érthető legyen a szülők és gyermekek számára egyaránt.

Szerkezete jól tagolt, áttekinthető.

A pedagógus véleménye megalapozott legyen, tükrözze a gyermek alapos ismeretét.

Tantárgyi értékelés:

A tanév folyamán a tanulók napi munkáját szóban és írásban a következőképpen értékeljük:

Szóban napi gyakorisággal az órák közben és végén, valamint rendszeresen ellenőrizve a tanulók írásbeli munkáit, füzeteit a tanító, által egyénileg kialakított értékelési rendszerrel (pl.: piros pont, csillag, aranypont, érdemjegy stb.) 

A füzet vezetését félévente értékeljük. 

Egy-egy témakör lezárása után témazáró dolgozatot íratunk. Ennek rendjét és ütemét a szakmai munkaközösség határozza meg.

Az őszi ismétlő időszak végén, félévkor valamint év végén felmérők alapján értékeljük a tanulók tudását. A témazárókat és felmérőket százalékban kifejezve és érdemjeggyel minősítjük.

A fenti értékelések alapján félévkor és év végén a következő minősítéseket adjuk 1. 2. 3. évfolyamokon, 4. évfolyamon félévkor valamennyi tantárgyból;

· kiválóan megfelelt,

· jól megfelelt,

· megfelelt,

· felzárkóztatásra szorul.

A „fejlesztésre szorul” értékeléskor már első osztályban félévkor megtervezzük a fejlesztési folyamatot. A tanító jelzése alapján belső gondozást végzünk. Ennek lényege: tanító munkacsoport (3 fő) segítségével feltárjuk a hiányosságokat, fejlesztési tevékenységeket tervezünk a tanítóval közösen, differenciált munkával, egyéni foglalkozásokkal a tanítónak kell megvalósítania a fejlesztést a tanító csoport segítségével. Egy hónapos munka után ismét konzultál a csoport a gyermek haladását illetően, s ha szükséges, más szakember segítségét kérjük. A folyamatos fejlesztést 3. osztály végéig tervezzük belső gondozással.
Az egyes tantárgyak érdemjegyei és osztályzatai a következők: jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

5. A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanulók írásbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) érdemjegyekre történő átváltását a következő arányok alapján végzik el a szaktárgyat tanító nevelők:

	Teljesítmény
	Érdemjegy

	0-33 %:
	elégtelen (1)

	34-50 %:
	elégséges (2)

	51-75 %:
	közepes (3)

	76-90 %:
	jó (4)

	91-100 %:
	jeles (5)


6. A tanulók magatartásának értékelésénél és minősítésénél a negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyam végéig a „példás (5), jó (4), változó (3), rossz (2)” érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

7. A tanulók szorgalmának értékelésénél és minősítésénél a negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyam végéig a „példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2)” érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

8. A negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyamig a tanulók magatartását és szorgalmát az osztályfőnökök minden hónap végén érdemjegyekkel értékelik.

9. A magatartás és szorgalom félévi és év végi osztályzatát az osztályfőnök a tanév során szerzett érdemjegyek és a nevelőtestület véleménye alapján állapítja meg. Vitás esetben az osztályban tanító nevelők többségi véleménye dönt az osztályzatról.

10. Az iskolai jutalmazás formái:

· Az iskolában tanév közben elismerésként a következő dicséretek adhatók:

szaktanári dicséret,

napközis nevelői dicséret,

osztályfőnöki dicséret,

igazgatói dicséret,

nevelőtestületi dicséret.

· Az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát végzett tanulók a tanév végén

szaktárgyi teljesítményért,

példamutató magatartásért,

kiemelkedő szorgalomért,

példamutató magatartásért és kiemelkedő szorgalomért dicséretben részesíthetők.

· Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven át kitűnő eredményt elért tanulók oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át.

· Az iskolai szintű versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók osztályfőnöki dicséretben részesülnek.

· Az iskolán kívüli versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók igazgatói dicséretben részesülnek.

· A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, az egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

11. Azt a tanulót, aki

tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, 

vagy a házirend előírásait megszegi, 

vagy igazolatlanul mulaszt, 

vagy bármely módon árt az iskola jó hírnevének 

büntetésben lehet részesíteni.

12. Az iskolai büntetések formái:

szaktanári figyelmeztetés,

napközis nevelői figyelmeztetés,

osztályfőnöki figyelmeztetés,

osztályfőnöki intés,

osztályfőnöki megrovás,

igazgatói figyelmeztetés,

igazgatói intés,

igazgatói megrovás,

tantestületi figyelmeztetés,

tantestületi intés,

tantestületi megrovás.

13. Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára való tekintettel – el lehet térni.

Milyen új problémák jelentkeztek az előző értékelés óta eltelt időszakban?

A problémák megoldásának érdekében milyen beavatkozás látszik célszerűnek?
Az intézményi vezetők munkájának értékelése

Az igazgató teljesítményének értékelése

Az igazgató teljesítményének értékelését a „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján 5 évente kell elvégezni.

A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

az igazgatónak (önértékelés),

az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül),

az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott vezető beosztású dolgozóinak (név nélkül).

Az igazgató esetében a „Vezetői teljesítményértékelő lap” kitöltésére fel kell kérni a fenntartó képviselőjét is.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók, a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott vezető beosztású dolgozók, valamint a fenntartó képviselője által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában összesíteni kell, és az így kapott összesített értékelés alapján kell kitölteni az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.

A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelése

1. A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelését a „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján 5 évente kell elvégezni.

2. A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az érintett vezető beosztású dolgozónak (önértékelés),

· az igazgatónak,

· az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül)

vagy

· a vezető beosztású dolgozó irányítása alatt pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozóknak (név nélkül),

· gazdasági vezető esetében az irányítása alatt foglalkoztatott dolgozóknak (név nélkül).

3. Az igazgató, valamint a beosztott pedagógusok vagy dolgozók által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában az intézmény igazgatója összesíti, és az így kapott összesített értékelés alapján tölti ki az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.

4. Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelésen túl tartalmaz:

· egy összefoglaló értékelést, mely értékeli az érintett vezető beosztású dolgozó adott tanévi teljesítményét a következő kategóriák szerint:

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNY

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

· javaslatokat, intézkedéseket, melyek az érintett vezető beosztású dolgozó teljesítményének minőségi javítását segítik elő.

5. Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” megállapításait az igazgató szóban ismerteti az érintett vezető beosztású dolgozóval. Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” egy példányát az érintett vezető beosztású dolgozónak át kell adni, melynek megállapításaihoz az érintett vezető beosztású dolgozó írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet.

A pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése

Módszere:
Kérdőív

Gyakorisága: normál esetben 4 évente. Nem megfelelő az eredmény, vagy rendkívüli mérés szükséges, beleérve a pedagógus saját kérésére történő értékelést, akkor két éven belül.

A „Pedagógus teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozónak (önértékelés),

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó közvetlen felettesének, 

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó munkaközösség-vezetőjének,

· az igazgatónak,

Az igazgató, valamint a pedagógus közvetlen felettese és munkaközösség-vezetője által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában a pedagógus közvetlen felettese összesíti, és az így kapott összesített értékelés alapján tölti ki az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap”-ot.


Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelésen túl tartalmaz:

egy összefoglaló értékelést, mely értékeli az érintett pedagógus adott tanévi teljesítményét a következő kategóriák szerint: 

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNY


91% - 100%

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNY


76% -90%

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNY



51% - 75%

ÁTLAG ALATTI,

FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY
34% - 50%

NEM KIELÉGÍTŐ

FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY
  0% - 33%

javaslatokat, intézkedéseket, melyek az érintett pedagógus teljesítményének minőségi javítását segítik elő.

Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” megállapításait az igazgató vagy a pedagógus közvetlen felettese szóban ismerteti az érintett pedagógussal. Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” egy példányát az érintett pedagógusnak át kell adni. Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” megállapításaihoz a pedagógus írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet.

Az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése

Tanév végi intézményi értékelés

1. A nevelőtestület minden tanév végén értékeli 

2. az intézmény nevelő és oktató munkáját,

3. a minőségirányítási program végrehajtását, 

4. az országos mérés, értékelés eredményeit.

5. A tanév végi intézményi értékelést a pedagógusok és a szakmai munkaközösségek beszámolói alapján az iskola igazgatója állítja össze.

6. Az igazgató által összeállított értékelésről – a nevelőtestületi elfogadás előtt – ki kell kérni a szülői szervezet iskolai vezetőségének véleményét.

7. A tanév végi intézményi értékelést a nevelőtestület fogadja el.

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

9. A nevelőtestület által elfogadott értékelést meg kell küldeni a fenntartónak.

10. A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

· az iskola működését jellemző legfontosabb adatok (tanulólétszám, tanulócsoportok, pedagógusok és más dolgozók létszáma, beiskolázás adatai),

· a nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása (az intézményi költségvetés legfontosabb mutatói, tárgyi feltételek: épületek, helyiségek, berendezések, tantárgyi szakmai anyagok),

· a tanítási-tanulási folyamat eredményessége (tanulmányi átlageredmények, az országos kompetencia mérések eredményei, a felzárkóztatás és a tehetséggondozás területei és eredményei, bukások száma, versenyeredmények, a továbbtanulás alakulása),

· a személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység eredményessége (a diákönkormányzat és az osztályközösségek fejlődése, szabadidős tevékenységek, magatartási és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjúságvédelem, veszélyeztetett tanulók),

· a pedagógusok nevelő és oktató munkája (tanítási módszerek, program- és tantervfejlesztés, továbbképzések, személyes példamutatás, tanórán kívüli nevelési feladatok vállalása),

· a minőségirányítási program végrehajtásának értékelése,

· az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtásának értékelése,

· az iskola és a helyi társadalom kapcsolata (külső kapcsolatok, részvétel a helyi közéletben, az iskola a helyi médiában, a középiskolák visszajelzése, az iskola és a tantestület hírneve).
Teljes körű intézményi önértékelés

1. A teljes körű intézményi önértékelés több tanévre vonatkozó, összegző értékelés. 

2. A teljes körű intézményi önértékelés célja, hogy az intézmény teljes körűen felmérje adottságait és elért eredményeit, s ennek segítségével 

· azonosítani tudja az intézmény működésének erős és gyenge pontjait,

· kijelölje a működésen belüli legfontosabb területeket,

· meghatározza a továbbfejlődés irányát (célkitűzés és intézkedések elrendelése).

3. Teljes körű intézményi önértékelés elkészítésével kell értékelni az intézményben folyó nevelő és oktató munkát ötévente, az igazgatói megbízatás lejáratát megelőző tanév végén.

4. A teljes körű intézményi önértékelés során az eltelt öt évre visszamenően kell vizsgálni:

· a fenntartó önkormányzat minőségirányítási programjában az intézmény számára meghatározott feladatok teljesülését,
· a pedagógusok körében végzett mérések eredményeit (nevelőtestületi klíma vizsgálata, SWOT analízis, a pedagógusok elégedettségének mérése),

· a szülők és a tanulók körében végzett igény- és elégedettség mérések eredményeit,

· az intézmény működésének egyes területeire jellemző adatokat az intézményi minőségirányítási program 18. sz. mellékletében található szempontok alapján.

5.  A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt adatok vizsgálata során meg kell állapítani, hogy az intézmény működésében

melyek az erősségek,

hol jelentkeznek problémák,

melyek a fejlesztendő területek.

6. A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt problémák megoldására és a szükséges fejlesztések megvalósítására intézkedési tervet kell készíteni.

2.6. Minőségirányítási program felülvizsgálata

Elfogadás folyamata















A módosítás folyamata
































A program felülvizsgálatának okai:

· feladat változásból származó fenntartói elvárások változás -partnerek változása

·  elvárások változása

·  célok változása

·  rossz cél

·  túlszabályozott rendszer

·  hiányosan szabályozott rendszer (lyukak)

·  illetékességek, hatáskör kijelölés hibás

2.7
 A dokumentumok kezelésének rendje

A szükséges dokumentumok listáját el kell készíteni. A MIR-ért felelős csoport egy tagja felelős a következőkért: 

1.  A dokumentumok határidőre történő elkészítéséért

2.  A dokumentumok szükséges továbbításáért, illetve iskolai megőrzéséért

3.  Szükség esetén dokumentumok, adatok nyilvánosságra hozataláért

Tatabánya, 2010. augusztus 27.
P. H.

dr. Káfony Andrásné
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Egyeztetést követően megállapodás született?





igen





Szakmai jellegű a probléma?





Időpont egyeztetés a munkaközösség vezetőjével





igen





Probléma vizsgálata





Probléma





START





Elfogadja?





Probléma megoldódott





Jegyzőkönyv





igen





nem





STOP





30 napon belül írásos válasz





Panasz jelzése írásban az igazgató felé





Probléma kivizsgálása





nem





A probléma a helyszínen megoldódott





Egyezte�tést követően megállapo-dás született-e?





igen





Időpont egyeztetés az érintett pedagógussal





igen





Egyéni probléma?





Időpont egyeztetés a DÖK-kel





nem





Probléma vizsgálata





Probléma





START





STOP





Elfogad-ja?





Probléma megoldódott





Jegyzőkönyv





nem





igen





Írásos válasz 30 napon belül





Probléma kivizsgálása





Panasz jelzése írásban az igazgató felé





nem





Időpont egyeztetése az osztályfőnökkel





Probléma megoldódott





Egyeztetést követően megállapodás született?





igen





A





A





Probléma megoldódott





nem





igen





Az egyeztetést követően megállapodás született?





Egyéni probléma?





Időpont egyeztetése a szülői munkaközösséggel





Időpont egyeztetése az érintett munkatárssal





nem





igen





Probléma vizsgálata





Probléma





START

















Működés zavarai





Felülvizsgálat





TSZ





Nevelőtestület


20 %-a





Jelentés a vezetőkhöz írásban





Okok feltárása





Döntés a módosítás-ról








Elfogadási eljárás





Érintettek





Fenntartó





Módosított


 IMIP





STOP





START
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A folyamat értékelése





Beszámolók a továbbképzésekről
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Éves beiskolázási terv





Továbbtanulók névsora
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 Az igazgatóhelyettes előterjeszti a jelentkezési igényeket





 A megfelelő tovább-képzés kiválasztása
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Év eleji munkaterv alapján
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Az iskolavezetés összegzi a beszámolókat, értékeli a tanévet
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