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1. A Minőségfejlesztési program és jogszabályi háttere

Előszó

Alapvető minőségfilozófiai elvként valljuk, hogy a minőségirányításban a vezetés felelőssége elsődleges és meghatározó, de minden munkatársunk felelős az általa végzett munka minőségéért. 

Kiemelt célunk, hogy tervszerű, tudatos, szakszerű munkával még inkább váljon az intézmény nevelő – oktató munkája eredményessé és hatékonnyá, folyamatai átláthatóak és működőképesek legyenek, jellemezze iskolánkat a folyamatos fejlesztés.

Az intézmény évek óta elkötelezett a minőség mellett. Az elvárásokat, a követelményeket, valamint a közoktatással kapcsolatos intézményi feladatokat az intézményi minőségfejlesztési program hivatott szolgálni. Értelmezésünk szerint: az intézményi minőségirányítási program stratégiai alapdokumentum, mely mindenekelőtt a pedagógiai program megvalósítását, végrehajtását támogatja.

A minőségirányítási rendszer bevezetésének céljai:

· Váljon mindenkinek sajátjává a minőség iránti elkötelezettség a vezetésben és a munkatársi körben egyaránt.

· A fenntartó és valamennyi partner elvárásainak beépítése az intézmény napi pedagógiai munkájába.

· Folyamatosan fejlődjön a közösség által deklarált értékeknek, alapelveknek megfelelő intézményi működés.

· Bevezetésével biztosított legyen a szervezeti képességek fejlesztése.

· A vezetés kapjon reális képet a nevelő-oktató munka belső eredményeiről, színvonaláról, melynek alapján intézményértékelési rendszer működjön.

· Alkalmazásával hatékony, összetett, sokirányú képességfejlesztést végezhetünk majd a sikeres munkavállalói szerep teljesítéséért.

· Stabilizálja beiskolázásunkat, hogy intézményünk ezáltal is a térség meghatározó közoktatási intézményelegyen.

· Nyitott és tanulni kész szervezetként az intézmény képes legyen gyorsan és hatékonyan reagálni a folytonosan változó igényekre.

· A tudatos folyamatfejlesztés a stratégiai intézményi feltételrendszer javulását eredményezze.

· Írja le mindazokat a folyamatokat melyek – az adott szervezeti keretek között – a tevékenységrendszer működtetését meghatározzák.
Célkitűzéseink

	Célok
	Sikerkritérium  
	Indikátorok           

	Minőségcélok

	Nevelési, oktatási feladatainkat magas színvonalon végezni
	· Nő az intézmény iránti érdeklődés

· Továbbtanulók felvétele a megjelölt intézménybe
	· Hozzánk irányított tanulók felvétele

· Tanulóink beiskolázása 100 %-os

	Szervezeti kultúra fejlesztése
	· Dolgozói      elégedettség növekedése
	Elégedettségi mutató minden kérdésben eléri a 75%-ot

	Minőségfejlesztési rendszer működtetése
	A minőségfejlesztési rendszer ismertsége, elfogadottsága
	Ismertség 100 %

Elfogadottság 80 %

	Folyamatos fejlesztés
	Az önértékelés során a trendvizsgálat a kijelölt irányokat és értékeket mutassa
	Az irányított önértékelés eredményei meghaladják az előzőt  5 %-kal

	Pedagógiai célok

	Integrált nevelés - oktatás keretében biztosítjuk a sérült gyermekek különleges gondozási szükségletéből adódó  fejlesztő felkészítését és felzárkóztatását, tehetséggondozását.
	Eligazítással képesek önállóan, tanulni, szeretnek olvasni.

Tisztában vannak a tanulás hasznával.

Önmagukhoz képest fejlődnek, tudásuk nő.


	Könyvtárhasználat a felső tagozatosok körében 100 %

mérések az egyéni fejlődési lap eredményei.

	A tanulók életkorának, állapotának figyelembe vételével juttassuk el őket egyéni képességeik maximumára.
	Önmagukhoz képest         fejlődnek, tudásuk nő.

További ismeretszerzésre kialakul az igényük
	a fejlődési lap méréseinek összehasonlító elemzése.

	Az oktatás és nevelés keretében felkészítsük diákjainkat az eredményes szocializációra,

pályaválasztásra, önálló életvitelre
	Reális elképzeléseik vannak a továbbtanulással kapcsolatban, csökken a lemorzsolódás.
	A tanulóink 100 %-a továbbtanul

A beválás eléri a 60 %-ot



	Szakmai, módszertani együttműködés a sajátos nevelési igényű tanulók ellátása érdekében szak és szakmai szolgáltatást nyújtó intézménnyel.
	Az együttműködés magas szintű megvalósítása.

Az inkluzív nevelési környezet kialakítása.

Az utazó szakemberrel együttműködés.
	A feladatellátás tervezése, ellenőrzése, értékelése.

A sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók 100%-os ellátása.

	Intézményünkben tervezetten és tudatosan folytatjuk a rendszerszerű fejlesztést.
	A rendszerek egymásra épülnek
	Munkatervek és órarend elemzése


A Minőségfejlesztési program rendeltetése

A Minőségfejlesztési program egységes keretbe foglalja az intézmény minőségirányítási rendszerébe tartozó tevékenységeket, és biztosítja  a nevelő-oktató szolgáltatáshoz szükséges tevékenységek szabályozását. A kialakításánál figyelembe vettük a közoktatási törvényt és a kapcsolódó rendeleteket.

Alapja a 1993. évi LXXIX. közoktatási törvény, és annak a 2009.01.01-től érvényes változata és a 2011. évi CXC. Köznevelési törvény.
Az IMIP és elemeinek értelmezése

Az Intézményi Minőségirányítási Program (IMIP) tartalmát a közoktatási törvény határozza meg: 

40. § (A működés rendje)

(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 Szülői munkaközösség, és az iskolai 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 meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján nyilvánosságra kell hoznia.

(12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot a nevelési-oktatási intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát az, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.
Az IMIP helye az intézményi dokumentációs rendszerben

A közoktatási intézmények eddigi szabályzó dokumentumai (Alapító Okirat, Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend) mellett az IMIP jellegzetessége és szükségessége: Ktv. 85.§ (7) szerint az intézményfenntartó elkészíti az intézményrendszer működésének minőségirányítási programját (a továbbiakban fenntartói minőségirányítási program - ÖMIP), mely meghatározza többek között:

· a fenntartó elvárásait, az intézmény elvárásokkal kapcsolatos feladatait,

· a fenntartói irányítás keretében tervezett ellenőrzések rendjét,

· az országos kompetenciaméréshez kapcsolódó feladatokat, illetve

· a vezetők és pedagógusok teljesítményértékelésének kereteit.

Az IMIP-nek összhangban kell állnia az ÖMIP-pel. Az IMIP-et az ÖMIP elkészítése előzte meg, melyet az intézmény rendelkezésére bocsátott a fenntartó.
A közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002.(II.15) OM rendelet 

4. § (1) Az intézmény folyamatos minőségfejlesztő munkájának kereteit a 3/2002. OM rendelet adja, melyhez kapcsolódó szabályozások szintén a Minőségirányítási Programhoz tartoznak. A közoktatási intézmény folyamatos, önértékelésen alapuló mi nőségfejlesztési tevékenységet folytat. Az önértékelés keretében a közoktatási intézmény azonosítja partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése alapján meghatározza szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését, amelyek megvalósításához intézkedési terveket készít. Az intézkedési tervek megvalósulását értékeli, és azok eredményeit felhasználja működésének folyamatos fejlesztéséhez. 

5. § (1) A nevelési-oktatási intézményben folyó minőségfejlesztési feladatok végrehajtásának összehangolása az intézményi minőségfejlesztési szervezet (csoport) feladata. A minőségfejlesztési szervezet (csoport) figyelemmel kíséri a munkatervben foglaltak teljesülését és szervezi a minőségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtását.

(2) A közoktatási intézmény a minőségfejlesztési feladatok végrehajtásához munkatervet 

készít. A munkaterv tartalmazza a minőségfejlesztési folyamat szakaszait, az elvégzendő feladatokat, azok időbeni ütemezését és a végrehajtásért felelős személyek neveit.
Az IMIP funkciója

Az IMIP egy irányítási rendszer szabályozó dokumentuma.

· A vezetés eszköze, mely az intézmény működésének folyamataiban biztosítja a minőség iránti elkötelezettséget, a munkatársak (pedagógusok és nem pedagógusok) bevonását, a minőségi szolgáltatás folyamatos fejlesztését.

· Meghatározza az intézmény minőségpolitikáját, az abban foglalt minőségcélok megvalósításának stratégiáját. E minőségpolitikai célok alapvetően az intézmény egyedi küldetéséből, illetve a szűkebb és tágabb környezet adta jövőképből adódnak. Jellemzőjük, hogy legalább középtávúak, megvalósításuk alapos tervezést, összetett, kitartó munkát igényel, mely egyedi, nem egyezik a napi rutin feladatokkal. Megfogalmazásuknál figyelembe kell venni egyrészt a fenntartói elvárásokat, a partneri igényeket és a pedagógiai program kiemelt pedagógiai céljait. (Nem tévesztendőek össze a fejlesztés módszertanát illetően a rövid távú, egyszerű akciókkal, illetve a napi általános feladatokkal.) Jellemzőjük a mérhető sikerkritérium, illetve a megvalósítás határideje.

· Az IMIP, mint irányítási rendszert szabályozó dokumentum funkciója az  intézmény, mint szervezet működésének átfogó szabályozása, támogatása a többi dokumentum használatának összehangolása, az intézmény stratégiai céljainak érdekében folytatott működés megalapozása, a minőség-központú szemlélet érvényesítése.

A Minőségfejlesztési program felhasználási köre

A Minőségfejlesztési program szolgálati használatra rendelt dokumentáció, mely az intézmény tulajdona. Csak az intézmény keretein belül használható, és külső személynek (pl. külső vizsgáló és engedélyező szerveknek, hatóságoknak) kizárólag az igazgató engedélyével adható át.

Ugyanakkor az IMIP az intézmény minden alkalmazottja, valamint a tanulók és szülők számára hozzáférhető. Tartalma az azt használók számára belső oktatás keretében ismertetésre kerül. Fontos, hogy az intézmény dolgozói (pedagógusok és nem pedagógus munkatársak) megértsék, és tevékenységük alapjává tegyék a szervezet minőségpolitikáját, s az annak megvalósításához szükséges tennivalókat, kötelezettségeket, illetve tevékenységük folytatásához alkalmazzák a minőségirányítási rendszer részét képező folyamatszabályozásokat és formanyomtatványokat.

A Minőségfejlesztési program módosítása

A Minőségfejlesztési program egyes fejezeteit, valamint a folyamatszabályozásokat az illetékes területekért felelős vezetők készítik el közvetlen munkatársaik bevonásával. A teljes rendszer összhangját a minőségirányítási vezető  vizsgálja és biztosítja. A minőségirányítási rendszer közoktatásban rögzített részeit a közoktatási törvény 40. § (10), illetve (12) alapján kell véleményezni, jóváhagyni, illetve nyilvánossá tenni.

A többi kapcsolódó dokumentumot az igazgató hagyja jóvá az eredeti példány aláírásával.

A Minőségfejlesztési programban és mellékleteiben leírtak módosítását minden intézményi dolgozó kezdeményezheti. A változtatást, módosítást írásban kell kérnie a minőségirányítási vezetőtől, és indokolnia kell. A módosításnál figyelembe kell venni a kapcsolódó részterületeket, folyamatokat is. A módosító javaslatokat a minőségirányítási vezető véleményezi, és a legközelebbi vezetői értekezleten előterjeszti azokat.

Az igazgató megvizsgálja a javaslatokat és dönt azok elfogadásáról vagy elutasításáról. A módosításokat a minőségirányítási vezető dolgozza ki, szükség esetén a minőségfejlesztési team közreműködésével. Minden esetben vizsgálni kell, hogy a változás közvetlenül érinti-e az IMIP tartalmát, maga után vonja-e a jogszabály szerinti véleményezési, jóváhagyási folyamatot.

A Minőségfejlesztési programot a jogszabályok, illetve a fenntartó elvárásainak megváltozása esetén is módosítani kell.

A Minőségfejlesztési program végrehajtásának értékelése

A 1993. évi LXXIX. törvény 40. § értelmében az IMIP végrehajtását évente értékelni kell, első ízben a 2010/2011. tanévet, a tanévzáró nevelőtestületi értekezlet alkalmával.

Az értékelést a minőségirányítási vezetőnek kell előkészítenie, az intézményvezetőnek kell levezetnie, illetve abban részt kell venniük a nevelőtestület tagjainak és a szülői közösség választmányi tagjainak.

Az értekezlet kapcsolódó napirendi pontja: az éves minőségirányítási munkaterv értékelése.

Az értékelés szempontsora:

· Az FMIP-ben meghatározott feladatok időarányos teljesítése

· Az országos mérési eredmények alapján a tanulók egyéni fejlődése. Egyes osztályok teljesítményei

· Az IMIP-ben szabályozott folyamatok értékelése

· Az intézmény pedagógiai programjának felülvizsgálata, módosítása

· Éves intézményi munkaterv készítése

· Vezetői ellenőrzés

· Vezetők és pedagógusok teljesítményértékelése

· Partneri igény- és elégedettség mérése, értékelése

· Teljes körű intézményi önértékelés

· Javasolt szakmai és működéssel kapcsolatos értékelések

Az elkészült értékelést legitimálnia kell a nevelőtestületnek és szülői szervezetnek, melyről jegyző-könyvet kell készíteni. Az elkészült és jóváhagyott értékelést és a javasolt intézkedéseket az intézményi és minőségügyi irattárakban meg kell őrizni, illetve az igazgatónak kell megküldenie a fenntartó számára.

2. Az intézmény bemutatása

Neve: Arany János Általános Iskola és Gimnázium
Székhelye: Százhalombatta, Szent István tér 1.
OM azonosítója : 032585
Telefon: +3623- 355013
E-mail: arany@battanet.hu
Honlap: http://www.arany.battanet.hu
Alapítója: Százhalombatta Város Képviselőtestülete
Fenntartója: Százhalombatta Város Képviselőtestülete
Jogállása: önálló jogi személyként működő költségvetési intézmény

Gazdálkodása: részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény

Az iskola minőségirányítási múltja

Az Intézmény a kezdeti fázisokban a jogi környezethez illesztetten alakította ki minőségirányítási programját, majd saját céljai érdekében valósított meg proaktív fejlesztést:

· 2001-ben készítette el minőségirányítási programját, mely kereteket biztosított arra, hogy működésének javításába beépítse partnerei (szülők, tanulók és pedagógusok) véleményét;

· 2004-ben dolgozta ki és vezette be a pedagógusok teljesítményértékelését;

· 2002-ben azonosította kritikus, stratégiai céljainak elérését elsődlegesen szolgáló folyamatait, illetve integráló IMIP-et dolgozott ki és szabályozta minden intézményi folyamatát, bevezette a teljes körű intézményirányítási rendszert (a folyamatszabályozások része az önértékelés is).

· 2006-ban a Regionális Autista Képzési Központra kiterjesztette programját.
Szabályozottság

Központi szabályozás legfontosabb elemei:
· 2011. évi CXC. Köznevelési törvény
· a 22/2004. (II. 16.) Korm. rendelet

· 217/1998. évi Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről

Fenntartói szabályozás:

· Arany János Általános Iskola és Gimnázium Alapító Okirata

· Százhalombatta Város Önkormányzata Minőségirányítási Programja

· Helyi szabályozás:

· Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata,

· Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium Pedagógiai Programja,

· Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium Minőségirányítási Programja,

· Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium Házirendje

3.  A fenntartói minőség irányítási programból az intézményünkre vonatkozó feladatok

Százhalombatta Város Önkormányzatának közoktatási Minőségirányítási Programját a 185/2004./IV. 29. számú határozatban fogadta el a képviselő testület.

Az alapelvekben megfogalmazza a nyilvános és mérhető beszámoltatást, az intézmények pedagógiai hagyományainak a tiszteletben tartását, valamint a már működő minőségirányítás tapasztalatainak a felhasználását. Figyelembe veszi a hozzáadott pedagógiai értékek és az eltérő intézményi adottságokat, az intézményi önértékeléseket, az érintettek elvárásait, elégedettségét, valamint költséghatékonyság kimutatására használja az intézmények értékelését. 

A fenntartói célok az ágazati szabályozás; a fenntartói ellenőrzések – szakmai, törvényességi, pénzügyi – gazdálkodási -, az intézményértékelések tartalmi meghatározása – működési hatékonyság, szakmai és költséghatékonysági eredményesség, tanuló- és gyermekbelesetek aránya, a gyermek- és ifjúságvédelem helyzete – a helyi elvárások megfogalmazása.

A fenntartói jövőképben az általános iskolákra és középiskolákra vonatkozóan az összehangolt beiskolázás, az átjárhatóság, a tanórán kívüli alternatív szolgáltatások szerepelnek. A középiskolákban a tehetséggondozást a továbbtanulásra és a munkaerőpiacra való felkészítést, valamint az általános műveltség kialakítását célozza. Az európai normák szerinti képzést forrásmenedzsment javításával kívánja elérni. 

A jövőkép összegző megállapítása, hogy

„Az önkormányzati fenntartású közoktatási intézmények szolgáltatásai egyre inkább megfelelnek az itt élő polgárok elvárásainak, az intézményhasználók elégedettsége növekszik. Hatékonyabbá vált az óvodák, iskolák által nyújtott szolgáltatások törvényességi, gazdálkodási és szakmai ellenőrzése.”

Az önkormányzati közoktatási koncepcióval összefüggően megfogalmazott célkitűzéseket és feladatokat 2010-ig határozza meg, s meghosszabbította a CXC. 2011. évi Köznevelési törvény hatályba lépéséig. Ebből az Arany János Általános Iskola és Gimnáziumra vonatkozó feladatok: 

· A gyermekvédelmi tevékenység hatékonyságának a javítása. Sikerkritériuma a hatékony koordináció eredményeképpen kiszűrt hátrányos helyzetű, életvitelű családok és gyermekek nyomon követése, esélyegyenlőségének támogatása. 
· A nevelési – oktatási intézmények épületeinek komfortosítása, fejlesztése. Sikerkritériumként jelenik meg a korszerű nevelési – oktatási feltételek megteremtése, a környezetkultúra nevelő hatásának meghatározó volta. 2010. szeptemberre elkészült az akadálymentesítés.

· Energiatakarékossági programot dolgoztak ki 2008-ban. Sikerkritérium: Energiatakarékos megoldások realizálása. 
· A minimális eszközökön túl a pedagógiai programokban meghatározott feladatokhoz szükséges eszközök megteremtése.  A 2008. augusztus 31-i határidőhöz rendelt sikerkritérium a fenntartói pályázatokkal kiegészített eszközök beszerzése. 
· A pedagógusok módszertani, pedagógiai, értékelési, minőségfejlesztési kompetenciájának fejlesztése. A 2008. szeptember 1-i határidőben az önfejlesztő nevelőtestületi munka eredményeként a helyi mérés- értékelés, minőségfejlesztés szerepel. 
· Az iskolamenedzsment felkészítése a szervezeti kultúra fejlesztésére. Sikerkritérium 2006. augusztus 31- i határidővel a tudatos szervezetfejlesztés kompetenciáinak a biztosítása. 
· A mérés – értékelési kompetencia megalapozása ismételten szerepel 2005. aug. 31-i határidővel. Sikerkritérium a pedagógiai értékeléshez szükséges kompetenciák megszerzése egy nevelő számára. 
· A nevelők IKT és nyelvi kompetenciáinak a fejlesztése 2006. aug. 31-ig 25% alapfokú nyelvvizsga, 30% ECDL – vizsga 2010-ig.  
· Korszerű tanulás módszertani kompetencia megszerzése az általános és középiskolai nevelők számára 2008. aug. 31-ig. 
· A beiskolázás összehangolása. Sikerkritérium a tanulási kudarcokkal, beilleszkedési kudarccal rendelkező gyermekek számának csökkenése. 
· A sajátos nevelési igényű tanulók integrációja a többségi osztályokban. Sikerkritérium: beilleszkedésük a többségi osztályközösségekbe problémamentes; a többi tanulóval való együtt haladásuk megoldott, önmagukhoz képest fejlődnek, tudásuk nő, további ismeretszerzésre kialakul az igényük; a fejlesztési tervben leírtak megvalósulnak.
Az ÖMIP által javasolt feladatok a helyzetkép alapján:

„A teljes körű minőségirányítás kiteljesítése az intézményműködés, a partnerkapcsolatok és a szervezetfejlesztés egészére. A támogató szervezet és az intézménymenedzsment készítse fel a nevelőtestület kulcsfontosságú területgondozóit az önértékelés technikáira, a folyamatszabályozás tökéletesítésére.”

„A komplex képzési profil miatt olyan mérési eszköztár alkalmazása, amely alkalmassá teszi az egyéni differenciák megjelenítését, a speciális nevelési – képzési célok érvényesítését, a differenciált hozzáadott érték reális megjelenítését, az ÉKP által elvárt programspecifikus minőségi kritériumok, célok érvényesülést, teljesítését.”

„Biztosítsa a komplex profilú intézmény szervezeti működésének, a humán erőforrások fejlesztésének, partneri igények minőségi kielégítésének feltételeit forrásmenedzsmenttel, az ellenőrzési - mérési és teljesítményértékelési rendszer tökéletesítésével.”

4. Minőségpolitikai nyilatkozat

Arra törekszünk, hogy a környék iskolái között kivívott előkelő helyünket, hírnevünket öregbítsük, és a megszerzett tudásunkat a régióban továbbadjuk.

Célunk, hogy színvonalas EU-konform oktatással szilárd alapműveltséget, biztos alapkészségeket nyújtsunk tanulóinknak, biztosítva számukra a képességeiknek megfelelő továbbhaladást.

Iskolai specialitásaink: Zsolnai – program szerinti oktatás, emelt szintű ének-zenei képzés, nyolc évfolyamos gimnáziumi képzés, nyelvi előkészítő évfolyam és annak felmenő rendszerű képzése.

 Sajátos nevelési igényű enyhe- és középsúlyos értelmi fogyatékos, autizmussal élő, halmozottan fogyatékos tanulók szegregált nevelése-oktatása. Enyhe-értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos tanulók integrált nevelése- oktatása. Integrált művészeti nevelés, informatika, sokféle szabadidős tevékenység, melyek tanítványaink tehetségének felismerését, annak kibontakoztatását szolgálják.

Tevékenységünket közszolgálatnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően, professzionálisan, a szakma szabályainak megfelelően és szeretetteljes gyermekközpontú légkörben végzünk.

Nevelési célkitűzésünk, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott, a felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak. Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett, segítőkész és a velük együttműködő szülőkkel, partnerekkel valósítjuk meg.

5. Minőségirányítási rendszer
1st Szervezeti céljaink

2nd Jól felkészült, értékeinket közvetítő, az új módszerek alkalmazására kész, megújulásra képes tantestület. 

3rd Pedagógusaink munkájuk során legyenek a minőség iránt elkötelezettek, segítőkészek a partnereikkel szemben.

4th Munkatársaink legyenek elégedettek munkakörülményeikkel.

Az 1-3-as célokat az elkövetkezendő 5 évben szeretnénk továbbra is  megvalósítani.

Az egyéb itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a folyamatszabályozásokban. 

A célokból eredő feladatok részben a szabályozásokban megtalálhatók, a többi tevékenységet folyamatosan fejlesztjük és kidolgozzuk.
A szervezeti működésre vonatkozó célok az adott folyamatszabályozások elején jelennek meg. 
A vezetés felelőssége
Cél: Az intézmény vezetése biztosítsa minőség iránti elkötelezettségét, a működés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultúra fejlesztésekhez szükséges erőforrásokat a partneri elvárásoknak megfelelően, a külső és belső jogrendszer és szabályozók előírásainak betartásával, a minőségpolitikai nyilatkozat, a pedagógiai program ötévenkénti, a MIP kétévenkénti, és a törvényi változásokat követő megfelelő felülvizsgálatával, éves munkatervek készítésével és az öt évenkénti irányított önértékelés lebonyolításával. A közalkalmazottak értékelését évente végezzük. Az igazgató által történő értékelésre minden igazgatói 5 éves ciklus során egyszer kerül sor. Évenként az országos mérési eredmények és éves értékelések során a fejlesztendő területekre intézkedési tervek készítése, folyamatos fejlesztés a szülői véleményekkel összhangban a fenntartó véleményének kikérésével és jóváhagyásával, amelyet az iskola a weblapján közzétesz. 
Tartalmi leírás

Jogi szabályozók hozzáférhetősége, megismerése, betartása. 
Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arról, hogy az intézmény teljes működését szabályzó jogi dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsák. 
A hozzáférhetőség biztosítása

Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők a CD jogtárban. Ezen kívül rendszeresen járatjuk a Jogi Értesítőt, a Jogfutárt és a Munkajog című szaklapot.
A jogtár tartalmát központilag frissítik
Az intézmény-specifikus Oktatási Közlöny nyomtatott formában biztosítja az információk hozzáférhetőségét. Ezek, egy-egy példánya az igazgatói, találhatók meg. Nagyon sok jogi információt biztosítanak a folyamatosan bővülő Korszerű iskolavezetés és a Jogalkalmazás a közoktatásban kötetei, valamint az Oktatási Minisztérium honlapján elérhető jogszabályok. (http://www.kormany.hu/hu/nemzeti-eroforras-miniszterium)
A megismerés biztosítása

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

A közlönyökben, illetve a postai levél formájában és elektronikus úton az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt az iskolavezetéssel megosztja a heti értekezleteken, s a faliújságon közzé teszi. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból a 2 havi törzskari munkatársi értekezletek keretében a nevelőtestület elé tárja. A havonta megtartott tagozati értekezleten minden pedagógus tájékoztatást kap.
Ezen kívül biztosítja a szakszervezetek részére az újonnan megjelenő jogszabályok munkavállalók érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozásainak ismertetését, és biztosítja a városi, megyei,országos szintű szakszervezeti tájékoztatásokon való részvételt.
Ha a szabályozás személyzeti ügyekkel, vagy az intézmény működtetésével kapcsolatos, akkor azt a Gazdasági Ellátó Intézmény hatáskörébe utalja.
Amennyiben valamely előírás teljesítésére szűk határidő áll az intézményvezető, valamint a gazdasági intézmény vezető rendelkezésére, rendkívüli munkatársi értekezlet összehívását kezdeményezik.

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

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

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

Másrészt az intézmény igazgatója az érdekképviseleti fórumok – szakszervezet, közalkalmazotti tanács – számára a véleményezési és egyeztetési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

 Az intézményi működését szabályozó alapvető jogi dokumentumainak listáját az … számú melléklet szemlélteti.

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 kívánunk, az ellenőrzést végző személyeket és a felülvizsgálat módját.

A felelősségi mátrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdáit. A mérési pontokat a Mérés, elemzés, javítás terület teljes körű szabályozása fejezet tartalmazza. 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.
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Stratégiai tervezés

A pedagógiai tervezés (a pedagógiai program felülvizsgálatának) folyamatszabályozása

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



 


A folyamat leírása

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

2nd A kibővített iskolavezetőség -törzskar- feltérképezi, majd azonosítja a HPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

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

4th Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Felelősségek és hatáskörök
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Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium éves munkatervének elkészítése
- folyamatszabályozás - 

A folyamat célja:

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

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

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

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

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

4/a. A DÖK, az ifjúságvédelmi felelősök az iskolapszichológusok, fejlesztő-és gyógypedagógusok elkészítik éves munkatervüket.

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

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

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

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

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

10. Ezzel egyidőben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

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

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

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

14. Szeptember 15-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, az igazgatóhelyetteseknek, s egyet pedig elhelyez az igazgatói, helyettesi irodákban és a „nagytanáriban, dolgozókban és a könyvtárban.
Felelősségek és hatáskörök
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A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
Célja: 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.

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

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

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

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

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

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

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
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A folyamat leírása

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. Kétirányú 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


-
strukturált interjú


-
kérdőív


-
fókuszcsoportos interjú


-
teszt

Lépései:
1. Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.


2. Dokumentumelemzés.


3. Klímateszttel való vizsgálat.


4. Fókuszcsoportos interjúk.


5. Vezetői interjú.

Résztvevői: Az igazgató, helyettesek, alkalmazotti közösség – reprezentatív kiválasztással.

1st A vezetői kör meghatározta az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2nd Majd számba vette és ütemezte 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.

3rd Az intézményvezetői (igazgató, ig. helyettesek) kérdőív alapján megtörtént a vezetői önértékelés.

4th A vezetői kör elvégezte a klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítését:

· meghatározta a vizsgálat célját,

· a feldolgozásban részt vevők körét,

· a vizsgáltba bevontak körét,

· a vizsgálat helyét, idejét,

· a feldolgozás határidejét.

5th A klímavizsgálat lebonyolítása és felmérés elvégzése után az értékelő team elkészítette annak összefoglaló elemzését.

6th A klímatesztek és a vezető kérdőívek elemzése után a feldolgozásban részt vevők megfogalmazták a fókuszcsoportos interjú kérdéseit. Korrekció: A rossz kérdőívek kiszűrése, javítása.

7th A fókuszcsoportos interjú módszertana, lebonyolítása és feldolgozás. Ezután kidolgozásra került a fókuszcsoportos interjú lebonyolítási terve, a protokoll összeállítása.

8th A fókuszcsoportos interjúk lebonyolítására két területen került sor, a technikai dolgozók és a pedagógusok munkacsoportjában. Korrekció: kérdések pontosítása.

9th A feldolgozásban résztvevő team az elemzések elvégzése után elkészítette annak összegzését.

10th A vezetői kör az irányított önértékelés összegzett eredményei alapján előkészítette a vezetői interjút.

11st Az igazgatóhelyettesek a vezetői interjú kérdései alapján lefolytatták az interjút, melynek szempontjai a kihívásokban felvett ellentmondások, az erősségek-gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekció: kérdések javítása, pontosítása.

12nd A vezetői kör az önértékelés anyagaiból elkészítette az irányított önértékelés végső összesítését.

13rd A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsán került sor.

14th Ezután a vezetői kör összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.

Irányított önértékelés

Felelősségek és hatáskörök
	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Vezetői kör
	Tantestület

	2. Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése
	minőségirányítási vezető
	Vezetői kör + támogatói kör
	Tantestület

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	minőségirányítási munkacsoport
	Intézményfelelős

Igazgató, igazgatóhelyettesek

Vezetői kör
	Vezetői kör + aktív mag

	4. A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	minőségirányítási munkacsoport
	Intézményfelelős

Igazgató

Vezetői kör
	Aktív mag

	5. A klímavizsgálat lebonyolítása, felmérések elvégzése, összefoglaló elemzés elkészítése
	minőségirányítási munkacsoport 
	Aktív mag (munkatársi kollektíva
	Tantestület

	6. A fókuszcsoportos interjú kérdéseinek megfogalmazása
	Intézményi programfelelős
	Igazgató

Vezetői kör

Aktív mag
	--

	7. A fókuszcsoportos interjú módszertanának lebonyolítási tervének, kidolgozása, a protokoll összeállítása
	Az interjú lebonyolításáért és feldolgozásáért kijelölt felelős
	A fókuszcsoportos interjú moderátorai és feldolgozói
	A fókuszcsoportos interjú alanyai

	8. A fókuszcsoportos interjú lebonyolítása
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai, alanyai és feldolgozói
	--

	9. A fókuszcsoportos interjú elemzése, összegzése
	minőségirányítási munkacsoport
	Vezetői kör

intézményfelelős
	--

	10. A vezetői interjú előkészítése az összegzés eredményei alapján
	minőségirányítási munkacsoport
	Vezetői kör

Intézményfelelős
	--

	11. A vezetői interjú lefolytatása
	Az interjú lefolytatásával megbízott munkatárs
	Igazgató

igazgatóhelyettesek
	-

	12. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése

	minőségirányítási munkacsoport
	Vezetői kör
	--

	13. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató, minőségirányítási vezető
	Vezetői kör
	Alkalmazotti közösség

Intézményfelelős

	14. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	minőségirányítási munkacsoport
	Vezetői kör
	Aktív mag


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő

	1. Céllista
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	2./1 Munkajelentés
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év

	2./2 Szempontlista
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év

	3. Vezetői kérdőív
	Igazgató, igaz-gató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év

	4. Kérdőívek klímavizsgálathoz
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	5. Összegzés a klímavizsgálatról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	6. A fókuszcsopor-tos interjú kérdése
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	7. Fókuszcsoportos interjú protokollja
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	8. Jegyzőkönyv
	Az interjú lebonyolításában részt vevők
	Minőségügyi irattár
	5 év

	9. Összefoglaló a fókuszcsoportos in-terjúról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	10. Vezetői interjú kérdései
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év

	11. Vezetői interjú
	Igazgató, igaz-gató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év

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

	13. Közösségi talál-kozó jegyzőkönyve
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év

	14. Problémakata-lógus
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év


Éves értékelés - folyamatszabályozás –
Célja: Az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.
Folyamatábra: Éves értékelés

























































































A folyamat leírása:

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

2nd Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, az iskola pszichológusai, a Minőségügyi Team vezetője, a folyamatgazdák, az intézkedési tervek felelősei, az Aranykapu Alapítvány elnöke- elkészítik éves beszámolójukat. 
Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettesek, az iskolatitkár összesítik az osztályok statisztikáit. Az indikátor rendszer folyamatgazdája beszámol az aktuális statisztikai adatokról, majd az igazgató teszi meg a tantestület felé
3rd Június végén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észre-vételeiket, majd elfogadják azt.

4th Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentum elemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

5th A tanévzáró értekezleten a 2. pontban megjelölt felelősök beszámolnak éves munkájukról. 6.  A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

6th Ezek után a nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

7th A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

8th Az igazgató gondoskodik róla, hogy az éves beszámoló a fenntartóhoz kerüljön.

9th A folyamat gazdája a tanévzáró értekezlet után, júniusban ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, ahol szükséges, javaslatokat tesz a korrekciókra, melyek beépülnek a következő éves tervezésbe. 

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat megnevezése
	Felelős
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1st Éves beszámolók
	Területek felelősei
	Beszámoló-tár
	½ év
	Igazgató

	2nd Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyvvezető
	Iktató
	1év
	-

	3rd Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	Iktató
	1 év
	Fenntartó


Az igazgató fenntartó által elvárt kötelessége minden költségvetési évben negyedéves, féléves, háromnegyed éves és éves beszámoló készítése is.

A MIP működtetése

Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős. Az iskolai működés teljes körű szabályozása a szervezeti felépítésünkben változást hozott. 

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

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdák területét a felelősségi mátrix segítségével tettük áttekinthetővé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A mérés, elemzés, javítás követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valósítjuk meg (kis PDCA), másrészt az intézmény szintjén belső audittal (nagy PDCA). 

A MIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. A MIP, illetve a folyamataink működtetése felelősségteljes, időigényes munka, amelynek minőségi elvégzéséhez heti 10 óra órakedvezmény szükséges: heti 5 óra a minőségirányítási vezetőnek, illetve heti 5 óra a folyamatgazdák számára, melynek felosztása a minőségirányítási vezető hatáskörébe tartozik.
Felelősségi mátrix   

A felelősségi mátrix segít láthatóvá tenni, hogy mely főfolyamatnak ki a gazdája
SZMK- Szakmai Munka Közösség vezető
	Szervezeti egység vagy folyamatgazda
	Szervezeti egység vagy folyamatgazda

	A
	Igazgató: 
	H
	Folyamatgazda: SZMK

	B
	Igazgató helyettes: gimn.
	I
	Gazdasági vezető:  GEI

	C
	Igazgató helyettes: alsó, felső, ETT-RAK
	J
	Folyamatgazda: igazgató helyettesek

	D
	Minőségügyi vezető
	
	

	E
	Folyamatgazda: QA TEAM 1. TAG
	
	

	F
	Folyamatgazda: QA TEAM 2. TAG
	
	

	G
	Folyamatgazda: 
	
	


	
	Folyamat
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Éves tervezés
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Vezetői ellenőrzés
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Irányított önértékelés
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	6.
	Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Továbbképzési rendszer működtetése
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	8.
	Belső értékelési rendszer (teljesítményértékelés)
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	9.
	Ösztönző rendszer működtetése (szolgáltatások)
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása (infrastruktúra)
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	11.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	12.
	Egyéb kiszolgáló folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	13.
	Beiskolázás
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Módszertani eszköztár és kultúra
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	15.
	A tanulás támogatása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	16.
	Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés (tanmenet)
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	

	17.
	A tanuló értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	

	18.
	Pedagógusok együttműködése
	X
	X
	X
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	

	19.
	Az intézmény működésének éves értékelése
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	A 8-9-10-12. osztályosok nyomonkövetése
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	Belső audit
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	


Belső működés

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

A pedagógusok együttműködése

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munkaközösségek:
	évente 5

feladattól függően ennek gyakorisága nőhet
	Tanterv – beválás vizsgálata, tankönyvek,taneszközök
Tanmenetek - beválás vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai (

Bemutatók, ötletbörzék)

A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése, tantárgyfelosztás
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése

Bevált módszerek
	
	igazgató-helyettesek, igazgató – Munkaközösség vezetők tervező munkája, beszámoltatások félévkor, tanév végén

	Egy osztályban tanító tanárok közössége:
	1.- 2 havonta magatartás és szorgalom elbírálása

1. - nevelési tréning szükség esetén
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk átadása a fejlődési lap kitöltéséhez

 Problémák megbeszélése

Nevelési programok, szermélyiségfejlesztő tréningek szervezése, lebonyolítása 
	-Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

-Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) a fejlődési lapokon

-Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési        eredmény
	az adott osztályfőnök

	igazgató-helyettesek, igazgató

fejlődési lap vezetése

tanmenet ig.h.

családláto-gatás módszerek, szempontok ig., igh.h. mk.vez.


A csoport vezetésért felelős pedagógussal szemben támasztott elvárásokat is összesítettük

A csoport vezetéséért felelős pedagógus szerepe

Követelmények, elvárások az osztályfőnökkel szemben: 

1st Rendelkezzen legalább 3 éves pedagógiai szakmai gyakorlattal

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

Az osztályfőnökökkel szemben támasztott követelmények között preferáltan szerepel a jó kommunikációs és együttműködési készség, intuitív készség, szolidaritás a gyerekekkel, elhivatottság a pálya iránt, jó kapcsolattartás szülőkkel, kollegákkal együttműködés a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, illetve az iskola pszichológussal.
A pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár
a. Az osztályfőnökök munkájával szemben támasztott követelményeket a munkaköri leírás részletesen rögzíti. /az új osztályfőnökök az igazgatótól kapják meg az év elején/

b. A kezdő osztályfőnökök mellé a munkaközösség-vezető szeptembertől un. „Mentort” jelöl ki, aki segíti nevelői munkáját, lehetőség szerint osztályfőnök helyettest választhat.
c. A havi rendszerességgel megtartott munkaközösségi, tagozati megbeszélésen a felmerülő nevelési problémákat feltárhatja, segítséget kérhet az adott osztályfőnök.

d. Alkalmanként bemutató osztályfőnöki órát tartunk, amely lehetőséget ad nevelési problémák módszertani kezelésére.

e. Valamennyi osztályfőnök ötletbörze (tanulmányi kirándulás szervezése, osztály-buli, suli-diszkó, vetélkedő) keretében járul hozzá a tapasztalat- és eszköztár gyarapításához.
f. A mentálhigiénés továbbképzést végzett kollegák, az iskola pszichológus, és a gyermek és ifjúságvédelmi felelős  segítségével, évente egy-két alkalommal tréning formájában megoldási módokat keresünk egy adott osztály, csoport nevelési problémáival kapcsolatban: 
- munkaközösségi tagok részére adott osztályban tanító nevelők részére.
g. A Nevelési Tanácsadó munkatársai, iskolapszichológus évente 1 alkalommal, tanulókkal,  osztályfőnökökkel közösen minimum egy-egy nevelési szituációt dolgoznak fel. 
h. A sajátos nevelési igényű gyermekekkel való foglalkozás speciális tervezést, szervezést igényel. Fontosnak tartjuk a különböző végzettségű szakemberek szoros együttműködését, melyet leggyakrabban konzultáció és team munka formájában valósítunk meg (utazó gyógypedagógus, tanár, tanító, iskolapszichológus).
A szervezeti felépítés pontos leírását az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza. A HPP felülvizsgálata során beépítjük a szervezetbe a minőségirányítási vezetőt és a folyamatgazdákat.

Azt, hogy az intézmény hogyan alakítja ki és működteti belső információs rendszerét, és hogyan hasznosítja a munkatársak intézményen belül felhalmozott tudását táblázatba foglaltuk.
Iskolánk információs rendszere






















,
                                           Egyes szülő

Egyes nevelő

                                               Egyes gyerek
Az információáramlást az alábbi eszközökkel oldjuk meg

· körözvény

· meghívó (pl.: rendezvények, karácsonyi koncert, alsós gála, ünnepélyek, konferenciák,versenyek stb.) bemutató órákra

· szórólap, plakát, helyi kiállítás, gólyabál stb. faliújság, szülői / DÖK postaláda, 
· iskolarádió, rendkívüli megbeszélések, diákparlament
· ellenőrző, üzenő-füzet, tájékoztató,osztályfőnöki füzet
· levél

· kábel városi TV

· helyi újság- Hírtükör

· tanulói értékelés havi rendszerességgel tagozatonként

· weblap: http://arany.battanet.hu
· E-napló

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

A fejezet tartalma:
A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet  alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanítása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

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

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

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

A pedagógus alkalmazottak munkájának értékelési rendjét tartalmazó szabályozás kipróbálás és működtetés után újra szabályozás készült, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott, mindenki által ismert és elfogadott alapértékekre támaszkodik. A nem pedagógusok értékelési, és minősítési rendje is kidolgozott.

Pedagógus és nem pedagógus dolgozók számára az ösztönző-rendszer  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

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás

	1.
	3.4.1
	Pedagógus munkatársak  kiválasztása  és betanulása
	Pedagógusok munkatársak kiválasztása és betanulása

	2.
	3.4.2.
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása.

	3.
	3.4.3.
	Az éves beiskolázási terv készítése
	A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása.

	4.
	3.4.4
	Munkatársak értékelésének lépései, eszközei, összegző értékelés készítése
	A belső értékelési rendszer működtetése.

	5.
	3.4.5
	A minőségi munkavégzésért járó keresetkiegészítés,az erkölcsi díjak a címpótlék, az Arany oklevél, az Arany Plakett, az Arany  Kiválóság  és az Arany Díj odaítélésének szempontjai és menete
	Az intézményi ösztönzőrendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	A tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Pedagógusokkal szembeni elvárások
	Pedagógia program
	Küldetésnyilatkozat  3.old.

	A tantestületbe kerülés alapelemei
	Pedagógiai Program
	VII. fejezet 47.; 48. 

	Kinevezések, megbízások
	SZMSZ
	V. fejezet 6., 7. old.

	A továbbképzési terv szempontrendszere
	Pedagógiai Progranm
	Melléklet 66.o.

	A pedagógiai munka értékelésének menete
	Pedagógiai Program
	29.o.


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.§, 40.§

	Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés

Jutalom
	Ösztönzőrendszer

KJT

138/92. Korm.rend.

KT

24/200. OM rendelet

KJT
	67.§

118.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek


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

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Média
	Az adott szakmai munkaközösség
	Igazgató
	Tanév vége
ill. ahogy szükséges

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

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

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

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetésnyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerződés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

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

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

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

patronáló tanár
	Szept. 10.

	IX.
	Személyes találkozások

(a patronáló tanárral)
	Bemutatás
	
	Munkatársak+ új munkatárs+ mentor tanár
	Igazgató helyettes
	Szept. 10

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai  HPP

Munkaköri leírás

Óralátogatás értékelő lap

Adminisztráció
	Új munkatárs

mentor tanár

igazgató
	igazgató
	Jan.31.

Május 31.

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


Szempontok a mentor tanár kiválasztására

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

A Mentor pedagógus feladata

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

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése
· A tanévben történt váratlan események következtében  történő új kollega pályáztatása,fogadása, elbeszélgetés,  próbatanítás
· A humánerőforrás fejlesztésekor fontos szempont, hogy az integrált SNI tanulókat feltétel nélkül elfogadó, empatikus személyiség legyen a kiválasztott pedagógus illetve munkatárs
Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetésére
	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Hat.idő

	I.
	Álláshirdetés
	Hirdetés
	Média
	Iskolatitkár 
	Iskolatitkár
	Aktualitás szerint



	II.
	Beérkező jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező

Iskolatitkár Igazgató
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	III.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentum
	Jelentkező

Iskolatitkár Igazgató
	
	Aktualitás szerint

	IV.
	Döntés az álláshely betöltéséről , megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező

Iskolatitkár Igazgató
	
	Aktualitás szerint

	V.
	Mentor munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező

Mentor munkatárs
	Iskolatitkár
	Aktualitás szerint

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

Iskolatitkár

Mentor munkatárs
	Iskolatitkár
	A munkaszerződést követő 3 hónap elteltével

	VII.
	Az eljárásrend lépéseinek korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	Iskolatitkár
	Aktualitás szerint


Szempontok a patronáló- mentor munkatárs kiválasztására

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

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

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

Bevezető

Az 1997/98-as tanévben a pedagógus továbbképzést az iskolavezetés kidolgozta, és a tantestület elfogadta egy ötéves továbbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolázásnál ez az irányadó. Ez a dokumentum a Pedagógus-továbbképzés kulcsfolyamata c. zárójelentésben található. Az elmúlt évek tapasztalata alapján ez a rendszer jól működött, amit 2002-ben a módosított kormányrendelet alapján (111./2001.) felülvizsgáltunk és kiegészítettünk. A szempontrendszer korrekciója 5 évenként történik.

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

A folyamat leírása:

1. Minden év elején a megérkezés után az általános igazgatóhelyettesek közzéteszik a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobákban.

2. A továbbképzésre jelentkezők március 8-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek a továbbképzési felelősnél, igazgatóhelyetteseknél
3. Febr. 10-ig az általános igazgatóhelyettesek előterjesztik a vezetői értekezleten a jelentkezési igényeket.
3/a. Ezután a tantestület a továbbképzési terv alapelvei és a pénzügyi lehetőségek alapján kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.

3/b. A közalkalmazotti tanács ezzel egy időben véleményezi a jelentkezéseket.

4. Febr. 14-ig az iskola igazgatója a gazdasági ügyintézővel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket (helyettesítési lehetőségeket), és az iskola elsődleges érdekeit a 7 évenkénti kötelező 120 órák teljesítések tükrében.
5. Febr. 15-ig az igazgató elkészíti az éves beiskolázási tervet.

6. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíj rájuk eső részét (20%), a gazdasági ügyintéző pedig a többit.

7. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek. 
8. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt szükség beavatkozásra.

Továbbképzés

Folyamatábra
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Továbbképzési rendszer működtetésének szabályozása

Felelősségi mátrix

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ig. helyettes
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Továbbképzési felelős, igh
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági ügyintéző

	4.a
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági vezető, tantestület

	4.b
	Ig. helyettes
	Közalkalmazotti tanács
	Gazdasági vezető, tantestület

	5.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők, gazdasági vezető, személyzeti ügyintéző
	Tantestület

	6.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanuló
	Tantestület, gazdasági hivatal

	8.
	Munkaközösség vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9.
	Folyamatgazda
	Igazgató
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	Helyettesi iroda
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági ügyintéző

	4.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági ügyintéző

	5.
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Gazdasági ügyintéző

Személyzetis

	6.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentke-zők

	7.
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Gazdasági ügyintéző

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

	9.
	Feljegyzés
	Munkakörvezető
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

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


ÖTÉVES TOVÁBBKÉPZÉSI TERV 
ALAPELVEK 

1998-2003- 2008-2013
I. SZAKVIZSGÁRA VONATKOZÓ ALPROGRAM

1st Szakvizsgára való jelentkezésnél előnyt élveznek a vezetők és középvezetők és az 1 szakkal rendelkező kollegák, még nem törvény, de majd a 8. évfolyamosban tanítóknál kell, ha szükség van rájuk.
2nd A jelentkezők sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe véve közösen alakítja kis és tárja a KT ill. a testület elé.

3rd A szakvizsgára történő jelentkezésnél a különböző képzőhelyek közül a földrajzilag közelebbi megjelölését támogatjuk
II. TOVÁBBKÉPZÉSI ALPROGRAM

1. Előnyben részesülnek:

a. kiemelt területek (kerettantervi modulok követelményei, számítástechnika, mentálhigiénia, integrációban részt vállalók, valamint a folyamatosan változó oktatáspolitika által preferált területek., az integrált nevelésre, a fejlesztő módszerekre, terápiákra irányuló képzések kapjanak prioritást.
b. 40 év feletti pedagógusok

c. az iskola sajátos szükségletei

2. A beiskolázási tervben különös előnyt élveznek azok a pedagógusok, akiknek már nincs lehetősége a 7 év kihasználására. 
3. A beiratkozási tervben azoknak kell lehetővé tenni a továbbképzés folytatását, akik az előző évben már megkezdték azt, és még nem fejezték be.

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

5. A továbbképzések célja:

· szakmai ismeretek elmélyítése, bővítése

· új módszerek megismerése és átadása

· másoddiploma megszerzése

6. Belső továbbképzések ösztönzése:

a. saját erőből, pl.: integrált művészeti nevelés 

b. külső „segítséggel” 

Okai: Olcsó és több pedagógus részvételét teszi lehetővé.

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

8. Munkaidőn kívüli tanfolyamok keresése lehetőség szerint.

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

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

11. A továbbtanulni szándékozó a pályázatát írásban nyújtja be.

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

III. HELYETTESÍTÉS

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

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

3. Óra ne maradjon el!

4. Hosszantartó hiányzás esetén állandó helyettessel számoljunk.

IV. FINANSZÍROZÁSI ALPROGRAM

1. A költségvetés által biztosított hozzájárulás felhasználható

· a távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez

· a tanfolyam díjához

· utazáshoz

· szálláshoz

· étkezéshez

· szakkönyvek vásárlásához

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

2. Költségcsökkentés céljából belső továbbképzéseket szorgalmazzuk.

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

4. Amennyiben a továbbtanuló nem fejezi be a tanfolyamot, a költségek visszafizetésre kötelezhető. A befizetett összeg továbbképzési célra fordítható. Ld. 1. pont.       

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

6. Abban az esetben, ha a továbbképzésre biztosított keretet nem használják teljesen fel, a fennmaradó összeget, min. nettó 2000 Ft-tól jutalmazásra fordítjuk, azok között, akik a továbbképzéseken részt vettek. 

Belső értékelési rend működtetése

Belső értékelési rendszer működtetésének eljárása

1. Definíció: 

Jelen eljárás az intézményünkben dolgozó alkalmazottak, mindenki által ismert és elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre támaszkodik.

2. Hivatkozások:

· COM 2000. II. int. modell

· Pedagógiai Program

· SZMSZ

· Minőségirányítási kézikönyv  -  fejezet

· A pedagógus munka értékelése 

· Minőségi kör zárójelentése

· Jogi szabályozás

Iskolánkban a pedagógus munka értékelése folyamatszabályozására alakult, munkacsoport elkészítette a belső értékelési rendszert, melyet megismertetett  és elfogadtatott a tantestülettel. A 2002/2003-as tanévtől kezdődően önként jelentkezőkön elvégeztük az értékelést. Ezek tapasztalatait figyelembe véve készítette el a vezetői kör a végleges eljárást, amelyet a 2003/2004-es tanévtől bevezettünk, s jelenleg a 2006/KT/40.§ -nak megfelelően átdolgoztunk, a pedagógus értékelést minősítéssel bővítettük a Kjt. 40. §-a alapján. 
3. Felelősség és hatáskör:

Az eljárásban meghatározottak szerint.
4. Meghatározások:

Folyamatszabályozás: a vezetői kör által kidolgozott, standardizált szabályozás, amely a PDCA ciklus logikáját követi.

Munka- és foglalkozási tervek: az intézményvezető által elfogadott célokat és feladatokat összefoglaló dokumentum

Kérdőívek: alkalmazottak önértékelése, vezetői értékelő kérdőív (azonos a két dokumentum)
Vezetői ellenőrzés értékelési dokumentumai:

· óralátogatások feljegyzései, a tanulók visszajelzései, a tanmenetek ellenőrző listája (Vezető ellenőrzi a meglétét, a munkaközösség vezető a minőségét)

· adminisztráció ell. listája

· naplóvezetés, anyakönyv, bizonyítvány, ellenőrzők kitöltésének megléte

· vezetői interjú 
· felkészítő tanárok versenyeredményei
· pedagógus értékelési rendszer kérdőívei

· Önértékelő kérdőív: fontosság- megfelelés kérdőív

Értékelési szempontok: minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés elosztásának elvei, a HPP célkitűzései alapján összeállított elvárások.

Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagógusok feladatkörét, képzettségét, szakmai érdeklődését, továbbképzéseken való részvételét. 
Bizonylatok: az eljárás során keletkező nyilvántartások, feljegyzések, rögzített adatok.

Minőségirányítási utasítások: a minőségirányítási vezető, a folyamatgazdák által jóváhagyott rendelkező leírásai, észrevételei.

Az eljárás működtetése a PDCA ciklusnak megfelelően történik. Az értékeléshez felhasznált dokumentumok: HPP, SZMSZ, Küldetésnyilatkozat, különböző szabályozók, munkaköri leírások, jogi szabályozók, KJT, a vezetői ellenőrzés folyamatának kimenőadatai.

A vezetői-és pedagógus értékelés folyamatszabályozása  

Célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez




A folyamat leírása

1st A vezetői kör a folyamat elején meghatározza vezetői- és pedagógus értékelés területeit, szempontjait és módszereit az elfogadott mérési rendszer alapján.
2nd Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött személyeket.

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

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

5th Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató, (igazgatóhelyetteseket).
6th A megbízással egy időben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

7th Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

8th Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül, értékelés tanév végén .

9th Az ellenőrzést végző személy(ek) javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására, fejlesztendő területekre..

10th Az ellenőrzést végző személy(ek) beszámol(nak) az ellenőrzés, értékelés tapasztalatairól az igazgatónak.

11st Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

	Szempontlista

A ellenőrzött területek listája

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetői kör

Igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év

1 év

1 év


	Irattár

Irattár

irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv
	Igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Jegyzőkönyv
	Igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Megbízatások
	Igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	A delegált

	Időterv (a beszámoláshoz)
	Igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	
	A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év
	irattár


Felelősségek és hatáskörök

	Folyamatok sorszáma
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	2.
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	3.
	Igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	4.
	Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	6.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	Ellenőrzött
	

	8.
	Delegált ellenőrző
	ellenőrzött
	

	9.
	Delegált ellenőrző
	ellenőrzött
	

	10.
	Delegált ellenőrző
	igazgató
	


Ösztönző-rendszer működtetése
Eljárásrend az intézményi ösztönző-rendszer működtetésére
	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős

(a lebonyolításért)
	Határidő

	I.
	Munkaközösség által írásban benyújtott javaslat a szempontrendszer alapján díjazandó munkatársakra
	Javaslattétel
	Jelölőlista
	Munkatársak
	Munkaközösség vezető, Kuratórium vezető

Iskolavezető
	Márc. 25.

	II.
	A munkaközösségek javaslata alapján 2 főt címekre illetve az „ Arany Díj, Arany Kiválóságdíj, és Arany Oklevélre Arany Plakettre”,Erkölcsi Díjjelöltek névsorának összeállítása, és közzététele  
	Dokumentumelemzés
	Jelölőlista
	Munkatársak
	Iskolavezetőség
	Márc. 28.

	III.
	A szakmai értékek ismertetése a jelölttel, és a jelölt részéről a kiegészítés megtétele
	Összes értékelés
	Szakmai értékelő beszámoló
	Jelöltek
	Iskolavezető

Jelölt
	Márc. 28.

	IV.
	Az április havi munkaértekezlet keretében a szakmai értékelések ismertetése, és az egyéni szavazás
	Felolvasás
	Értékelő beszámoló
	Jelölt munkatársak
	Iskolavezető
	Április első hétfője

	V.
	a, A címpótlék odaítélésében:  

a szavazatok kiértékelése, az eredmények nyilvánosságra hozása és felterjesztése a városi jelölőlistára

b, Arany Díj, Arany Plakett és Arany Oklevél a   odaítélésében a legtöbb szavazatot kapott pedagógus munkatárs a tanévzáró ünnepségen történő kitüntetése 
	Szavazat-számlálás, javaslattétel

Kitüntetés
	Szavazólapok, jelölőlista

Arany Díj és Arany Oklevélre


	Jelölt munkatársak

Jelölt iskolavezető
	Iskolavezető

Igazgató
	Ápr. 20.

Máj. 5.

	VI.
	Az ösztönző rendszer működtetésének értékelése
	Értékelő megbeszélés
	 Szempontsor

eljárásrend
	munkatársak
	Munkaközösség-vezetők

Iskola vezető
	Június 20.

	VII.
	Az ösztönző rendszer működtetéséről szóló eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	korrekció
	eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	Igazgató
	Október 15.


Teljesítményértékelési rendszer eljárásrendje
 - a ciklus során évente -
	Ssz.
	Feladat /lépés
MIT?
	Felelős
KI?
	Határidő
MIKOR?
	Módszer / eszköz
MIVEL, HOGYAN?
	Keletkezett dokumentum

	1.
	Az értékelés tartalmi elemeinek áttekintése, szükség szerint a mérőeszközök korrekciója
	TEAM
vezető
	Tanévet nyitó értekezlet előtt
	· Előző mérés tanulságai
· Új feladatok listája
	Aktualizált teljesítményértékelési szempontsor

	2.
	A tárgyévben - amennyiben ezt kiemelt feladatok vagy egyéb körülmények indokolják - az értékelésre kerülő munkatársak kijelölése, az értékelés időpontjainak meghatározása
	Igazgató
	Tanévet nyitó értekezlet
	Tervezés dokumentumai
	Mérési rend
Mérési terv
Tanév Munkaterve

	3.
	Éves munkaterv szerint az igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség vezetők, valamint a nevelőtestület felhatalmazott és érdeklődő tagjai óralátogatásokon vesznek részt, illetve az értékelési, és a gyakorlati munka alkalmával szokásos kritériumrendszer alapján értékelnek.
	Munkaterv szerint:
Igazgató, Igazgatóhelyettesek, 

Munkaközösség vezető
TEAM vezető
	Munkaterv szerint
Az óralátogatásokat (minimum a látogatást vezető és az értékelt részvételével) a lehető legrövidebb időn belül megbeszélő értékelés követi
	Megfigyelés
Értékelés
	Értékelő adatokkal feltöltött  mérőlapok a látogatók és a diákok részéről

	4.
	A tanév folyamán a vezetés által felhatalmazott személy/személyek folyamatosan ellenőrzi a munkafegyelmet
	Munkaterv szerint:
Igazgató, Igazgatóhelyettesek,
Munkaközösség vezető
TEAM vezető
	Munkaköri leírás és Munkaterv szerint
	Megfigyelés
Ellenőrzés
Jelenléti ív
Munkaterv
	Visszacsatolás bizonylatai
Feljegyzés
Értékelő lap


	5.
	Mérési rend szerint a teljesítményértékelést szolgáló eszközök kitöltése és összegyűjtése
	Igazgatóhelyettesek
	Mérési terv szerint, az érintettekkel egyeztetett időpont, legkésőbb tárgy év június 15.
	A pedagógusok önértékelő/társértékelő véleményre kérdező eszközöket töltenek ki. 

A technikai dolgozók interjú formájában válaszolnak a(vezetői értékelő) véleményre kérdező kérdőívre.
	Adatokkal feltöltött mérőeszközök

	6.
	Az adatok feldolgozása
· Adatkezelő rendszerbe
Táblázatokba történő bevitel 
· Diagramok, (radar, oszlop), vagy egyéb megjelenítés
	TEAM- tagok
	Mérési terv szerint, az érintettekkel egyeztetett időpont, legkésőbb tárgy év június 15.
	Kézi
 és 
számítógépes feldolgozás
	Egyéni
Csoport
és
intézményi eredményeket tartalmazó dokumentumok

	7.
	Az adatok értékelése
	Igazgató
	Mérési terv szerint, az érintettekkel egyeztetett időpont, legkésőbb tárgy év június 15.
	Elemzés
Értékelés
	Egyéni, csoport és intézményi szintű fejlesztési javaslatok

	8
	Az eredmények vezetői szinten történő megvitatása
· Fejlesztési irányok és  feladatok meghatározása
	Igazgató, Igazgatóhelyettesek

	Mérési terv szerint, az érintettekkel egyeztetett időpont, legkésőbb tárgy év június 15.
	Megbeszélés
Rangsorolás
Okok kutatása
Fejlesztési javaslatok megvitatása
	Vezetés által megvitatott fejlesztési javaslatok

	9.
	A mérési eredmények egyéni visszacsatolása: Értékelő beszélgetések lebonyolítása


	Igazgató

	Mérési terv szerint, az érintettekkel egyeztetett időpont, legkésőbb tárgy év június 30.
	Beszélgetés
Értékelő elemzés az egyéni teljesítmények tükrében
	Tartalommal feltöltött „Teljesítményértékelés egyéni összegzése”
eszköz

	10.
	Egyéni és intézményi dokumentumok rendezése:

· Teljesítményértékelési napló tartalmi aktualizálása
· Intézményi összesítők rendezése, irattárba helyezése
	TEAM vezető
Igazgató
	Az iskola nyári zárását megelőző nap
	Teljesítményértékeléssel kapcsolatos dokumentumok rendezése
	Aktualizált Teljesítményértékelési lapok
Irattárba helyezett dokumentumok

	11.
	Nevelőtestületi tanácskozáson / értekezleten

· Intézményi összesítés ismertetése

· Intézményi szintű fejlesztési javaslatok ismertetése

· A rendszer működési tapasztalatainak megvitatása, korrekciós javaslatok beépítése
	Igazgató
	Mérést követő nevelési évnyitó tanácskozás/értekezlet,
legkésőbb augusztus 31.
	Prezentáció
Előterjesztés
Megbeszélés
Határozathozatal
	Mérést követő tanév Munkatervi elemei.

· Nevelőtestületi határozat az intézményt érintő fejlesztésre kijelölt célokról és feladatokról 

· Szükség szerint a rendszer működési tapasztalataira alapozott korrekciós javaslatok

	12.
	 Az egyéni és intézményi célok/feladatok megvalósítása

· Egyéni / intézményi  fejlesztési tervek nyomon követése, ellenőrzése és értékelése
	Igazgató
és feladatellátás szerint 
felhatalmazott munkatársak
	Munkaköri leírás és Munkaterv szerint 
	Beszélgetés

Tanácsadás

Belső képzés

Ellenőrzés

Értékelés
	Értékelő adatokkal feltöltött  mérőlapok
Feljegyzések
Jegyzőkönyvek


A partnerkapcsolatok működtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabályozásait a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerésére, elemzésére, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikációra, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Prezentálja a tanulóink beválását a tanulási út következő állomásán.

Tartalmi leírás:
A szűkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonosítja és elvégzi az információs tábla frissítését.

Külön eljárásban szabályoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatát és eljárásrendben annak elemzését.

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

A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

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

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

Az iskola népszerűsítése érdekében PR felelőst választottunk, aki koordinálja a marketing-munkát. Feladatkörét a munkaköri leírása szabályozza. Az ő felügyelete a tanórán kívüli tevékenységekre terjed ki. Tagozatonként az adott programért felelősök, lebonyolítók-honlapra-újságokba-tv-rádióba!
Az oktató-nevelő munka népszerűsítése a szakmai munkaközösségek feladata, amelyet az igazgatóhelyettesek felügyelnek.

8. osztályt végzett Az általános iskolai és a gimnáziumi végzős tanulóink tanulási útját, beválását a Nyomonkövetés folyamata szerint végezzük. Az összehasonlítás eredményeit a munkaközösségek elemzik, és beavatkozásokat terveznek. Erről tájékoztatják az iskolavezetést.

A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Partneri tagozatok meghatározása és a kapcsolattartás formái
	SZMSZ
	9.11. fejezet A test. és szakmai munkaközösségek. Az intézményi közösségek kapcsolatteremtési formái.

	Közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.
	HPP
	6.9 Partnereink az iskola közéletében (partneri adatbázis, kommunikációs tábla.

	A kapcsolattartás rendje
	SZMSZ
	XI. fejezet 3. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje.

IX. fejezet 2.  A nevelőtestület 

	
	Pedagógiai program 


	Kommunikációs adatbázis

	Beiskolázás külső és belső tanulók bekerülése a gimnáziumba--?
	PP
	--Melléklet

	Nyomonkövetés
	HPP
	VI./8. További kapcsolattartás módja, formája.


Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3.5.1.
	Partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és beépítése a munkatervbe.

	Partneri igény – és elégedettségmérés.

	2.
	3.5.2.
	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	A panaszok kezelése.



	3.
	3.5.3.
	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	A panaszok kezelése.



	4.
	3.5.4.
	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.

	5.
	3.5.5.
	A végzett 8.,12.,13. évfolyamosok nyomkövetése, beválása.
	Nyomonkövetés, beválás vizsgálat.


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	Szabályozás
	Hol található

	A gyermek (tanuló) jogai
	Közokt. Törv.
	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 partneri igény – és elégedettségmérés folyamatábrája

A folyamat leírása

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

1st lépés

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

2nd lépés

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

3rd lépés

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

4th lépés

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

5th lépés

A munkacsoport az előre összeállított szempontlista alapján lefolytatja az igény- és elégedettségmérést december 1.hetében.
6th lépés

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 januárban. Ezek után az alkalmazotti közösség elé féléves értekezlet: eredmények ismertetése , intézkedési tervre javaslat. Megvitatás, elfogadás. már a célok prioritási sorrendben, kategorizálva kerülnek. A partnerek felé is rövid visszajelzés történik az igényfelmérés eredményéről, ami a minőségügyi irattárba kerül. 

7th lépés

Intézményen belül (évente, május) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok  ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkészíti a bizonylatokat is:

összefoglaló az alkalmazotti közösség számára

8th lépés

A folyamat értékelése.

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

A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	1. Partneri adatbázis
	Igazgató frissíti
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	

	2. Elégedettségi kritériumok
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Kérdőívekkel foglalkozó munkacsoport vezetője

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

	4. Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	„kérdőíves” csoport

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

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

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

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


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. lépés

Információ kérés a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	A volt osztályfőnök
	Iskolatitkár, a 9. évf. osztályfőnöke
	Tantestület

	2. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskola titkár, a volt osztály-főnök
	A volt oszt. főnök, a 9. évf. osztályfőnök
	Tantestület

	3. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	A volt 8. osztály o. főnöke
	Az ig. helyettes, a csop., az iskolatitkár
	Tantestület

	4. lépés

Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	A volt 8. osztály o. főnöke
	A csop., tantestület
	Tantestület

	5. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Min. felelős
	A csop.
	Tantestület


Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium panaszkezelési rendje az iskola tanulói részére

Célja:

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

A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:


A folyamat leírása

I. szint

1st A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

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

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

II. szint

4th Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az igazgató helyettes és az igazgató Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

5th Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen értékelik a beválást.

III. szint

6th Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

7th Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 napon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

8th A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek.

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

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Igazgató

	4.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	5.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök


A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


Arany János Általános Iskola és Gimnázium panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére
- folyamatszabályozás - 
A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:








































A folyamat leírása

I. szint

1st Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi mátrix tartalmazza.
2nd I. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.

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

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

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

II. szint

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

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

III. szint

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

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

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Panaszos
	Felelős
	-

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	3.
	Felelős
	Igazgató/panaszos
	-

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-

	7.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje 

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

	1.
	Felelősségi mátrix
	„Biztonságos int.” min. kör
	Min. kézikönyv
	5 év
	Mk., igazgató, alk-i közösség

	2.
	Panaszlevél írás
	Panaszos
	Iktató
	végleg
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	„panasz dosszié”
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	10.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató


Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium 1.osztályosainak beiskolázási rendje 2012.január 1-től
Az első osztályos tanköteles korú gyermekek felvétele a jelentkezéstől a beiratkozásig tartó folyamat.

· Januárban az iskola megkapja a szakirodától a népesség nyilvántartó és az óvodák adatait  tanköteles korú gyermekekről.

· Ebből az intézmény kigyűjti a saját körzetébe tartozó gyermekeket.

· Februárban Városi Beiskolázási Fórum tartása, új formában.

· A szülők jelentkezési lapot töltenek ki, amelyekhez februárban hozzáférhetnek az önkormányzatoknál, vagy az iskolában.

· A jelentkezési lapon 3 iskolát lehet megjelölni, de a lapot az 1. helyen megjelölt intézményben kell leadni március elején.

· Az iskola elkészíti a nála 1. helyen jelentkező és kötelező felvételre jogosult gyerekek (HHH, SNI,rendelet alapján sajátos helyzetű) névsorát. (KT.66….(2).

· Az intézményvezetők és helyettesek márciusban több alkalommal egyeztetnek a jelentkezettek létszámával kapcsolatosan.

· A Képviselő testület dönt az indítható első osztályok számáról, maximális létszámáról, a sajátos képzésről. (március vége).

· Egyeztetés a kötelező felvétel után fennmaradó szabad férőhelyek feltöltéséről, szükség esetén a sorsolásról. (Igazgatói munkaközösség).

· Döntés a jelentkezések elbírálásáról, határozathozatal. (Április – igazgató).

· Április végén beiratkozás.

Beiskolázást segítő, előkészítő programjaink:

· „Aranyos percek”, „Nyitva van az Aranykapu”

GYAKORNOKI Szabályzat

	Elfogadás időpontja 
	Bevezetés időpontja
	Igazgató

	2007
	2007
	dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó

	
	
	

	Visszavonás időpontja
	Minőségügyi vezető
	Folyamatgazda

	
	
	


Jogszabályi háttér

A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 138/1992.(X.8.) kormányrendelet 4/B §-ának (1) bekezdésében az intézmény vezetőjének biztosított hatáskörben – a szakmai munkaközösségekkel történt egyeztetést, valamint a nevelőtestület véleményének kikérését követően – az Arany János Általános Iskola és Gimnázium gyakornoki szabályzatát a következők szerint állapítom meg.
Gyakornoki szabályzat
1. A gyakornoki szabályzatban használt fogalmak

Gyakornok: hároméves szakmai gyakorlattal nem rendelkező, határozatlan időre pedagógus-munkakörbe kinevezett közalkalmazott.

Szakmai  vezető (segítő): a gyakornok felkészülésének segítésére az igazgató által kijelölt pedagógus.

Szakmai követelmények: a R. 4/A § (2) bekezdése szerinti általános követelmények és (3) bekezdése szerinti munkakörhöz kapcsolódó követelmények.

Szakterület: a R. 4/A § (2) bekezdésében és (3) bekezdésében külön alpontban [a)-e), illetve a)-d) pontokban] jelölt egy-egy szakmai követelmény területe.

Szakmai követelményrendszer: a R. 4/A §-a (5) bekezdésében használt fogalom, amely a szakmai követelmények alapján az intézményre szakterületenként kidolgozott követelmények összessége, s amelyet a szabályzat 1. sz. melléklete tartalmaz.

Gyakornoki idő: a pedagógus kinevezésében kikötött három év, a gyakornoki idő  alatti áthelyezés esetén a három évből visszalevő időtartam.

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-ának (3) bekezdésében felsorolt jogviszony keretében pedagógus-munkakörben (pedagógiai szakértő és pedagógiai előadó munkakörben) töltött időtartamok.

Kijelölés: a R. 4/A § (6) bekezdése alapján tett egyoldalú munkáltatói intézkedés a szakmai vezető (segítő) feladatainak ellátására (2. sz. melléklet).

Közvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdése szerinti megjelölése, amely alatt intézményünkben a pedagógus-munkakör szerint illetékes igazgatóhelyettest kell érteni.

Konzultációs óra: a R 4/A §-a (8) bekezdésében biztosított lehetőség alapján a gyakornok által igényelt esetben negyedévenként kétszer 45 perces óra, az igazgató hozzájárulásával további kétszer 45 perces óra, amely beszámít a szakmai vezető  díjazásába.
2. A gyakornoki szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed

· az intézmény vezetőjére és más vezető beosztású alkalmazottjára,

· a szakmai munkaközösségek vezetőire,

· a gyakornok szakmai vezetőire,

· a gyakornokra.

3. A gyakornoki idő kikötése

3.1. A gyakornoki idő kötelező kikötésének esetei

3.1.1. Pedagógus-munkakörbe történő határozatlan idejű kinevezés esetén a gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik 3 éves szakmai gyakorlattal.

3.1.2. Áthelyezés esetén az előző munkáltatónál megkezdett gyakornoki idő folytatódik, ezért annak időtartamát a gyakornoki idő kikötésénél figyelembe kell venni.

3.1.3. Amennyiben a gyakornok előző közalkalmazotti jogviszonya nem áthelyezéssel szűnt meg, az előző jogviszonyban letöltött gyakornoki idő időtartamát a szakmai gyakorlat megállapításakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22.§-a (2) bekezdésének a) és b) pontjában szabályozott eseteket.

3.2. A gyakornoki idő kikötése nélküli kinevezés

Nem kell gyakornoki időt kikötni annak, aki bármilyen pedagógus-munkakörben teljesítette a gyakornoki követelményeket, vagy rendelkezik pedagógus-szakvizsgával.

4. A gyakornok tájékoztatása a szakmai vezetők személyéről

4.1. A tájékoztatás időpontja

Az intézmény vezetője a kinevezés átadásával egyidejűleg tájékoztatja a gyakornokot a szakmai vezetők személyéről.

4.2. A tájékoztatás módja

A tájékoztatást – annak írásbeli rögzítése mellett – úgy kell intézni, hogy a gyakornok és a szakmai vezetők kölcsönös bemutatkozására egyidejűleg sor kerüljön.

5. A szakmai vezetők (segítők) kijelölése

5.1. A szakmai vezető, más néven segítő (továbbiakban: szakmai vezető) kijelölése

5.1.1. A szakmai vezetőket a gyakornok közvetlen vezetője véleményének meghallgatása után az igazgató jelöli ki. Az egyes szakterületek összevonhatók, egy szakmai vezetőhöz több szakterület is tartozhat.

5.1.2. Az általános szakmai követelmények vagy az azokhoz tartozó egyes szakterületek követelményei teljesítésének segítésére a gyakornok közvetlen felettese, az illetékes igazgatóhelyettes is kijelölhető.

5.1.3. A munkakörhöz kapcsolódó követelmények teljesítésének segítésére azonos munkakört ellátó, az intézménynél legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus jelölhető ki. Indokolt esetben az igazgató az ötéves szakmai gyakorlat intézményben való letöltésére vonatkozó feltételtől eltérhet.

5.1.4. Az igazgató a szakmai vezető kijelölése előtt szóban tájékoztatja az érintett pedagógust, aki méltánylást érdemlő személyes körülményeire tekintettel kérheti a kijelölés mellőzését, amelyről azonban az igazgató dönt.

5.1.5. A szakmai vezető feladatainak ellátásra szóló kijelölést írásban kell megtenni. A kijelölésben meg kell határozni azok a a szakterületeket, amelyekre a segítői tevékenység irányul. A kijelölés a gyakornoki idő időtartamára szól. A kijelölés alól felmentés kivételes esetekben kérhető. A felmentésről az igazgató dönt.

5.1.6. A kijelölés tudomásulvételét a szakmai vezető aláírásával igazolja. A kijelölés egy példányát a pedagógus személyi anyagában el kell helyezni.

6. A szakmai követelményrendszer

6.1. Az intézményi szakmai követelményrendszer részei

Az intézményi szakmai követelményrendszer – igazodva a gyakornoki idővel kapcsolatos, jogszabályban meghatározott szakmai követelményekhez – két részből áll:

a. az általános követelmények szakterületeihez tartozó követelmények összességéből és

b. b) a munkakörhöz kapcsolódó követelmények összességéből.

6.2. Az általános szakmai követelmények

6.2.1. Az általános szakmai követelményekhez tartozó követelményrendszer az intézményben egységes, annak teljesítését minden gyakornok részére elő kell írni.

6.2.2. Amennyiben a pedagógus munkaköre az intézményen belül változik (például tanító munkakörből napközi otthoni nevelő munkakörbe kerül), a már teljesített általános követelmények elsajátításának megismétlését a gyakornoktól nem lehet megkövetelni.

6.2.3. Az általános szakmai követelményekhez tartozó intézményi követelményrendszer alapján a gyakornoknak meg kell ismernie

a. az intézmény működésével kapcsolatos belső szabályzatokat és programokat, ezen belül a pedagógiai programot, a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, a minőségirányítási programot, a kollektív szerződést,

b. az intézmény pedagógiai célkitűzéseit, azok gyakorlati megvalósítását,

c. a tanulók, szülők pedagógusok közoktatási törvényben meghatározott jogait és kötelezettségeit,

d. a fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket,

e. a tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazását.

6.3. A munkakörhöz kapcsolódó követelmények

6.3.1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai követelmények megállapítása a kinevezésben meghatározott pedagógus-munkakör és az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírás alapján történik.

6.3.2. A munkakörhöz kapcsolódó intézményi szakmai követelményrendszernek minden munkakör tekintetében biztosítani kell, hogy a gyakornok megismerje

a. a munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelveket,

b. az oktatásszervezés gyakorlati feladatait,

c. az intézménybe járótanulók sajátos felkészítésének problémáit,

d. a gyakornoknak alkalmassá kell válnia a különleges gondozást igénylő tanulók egyéni fejlesztésére (hátrányos helyzetű, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulókkal, tehetséges tanulókkal való foglalkozás).

6.3.3. A munkakörhöz kapcsolódó követelményrendszer magában foglalja azokat a speciális követelményeket, illetve mindenkire érvényes követelmények lebontását, amelyek a konkrét munkakörhöz, illetve az egyes munkaköri feladatokhoz tartoznak.

7. A szakmai vezető feladata

7.1. A szakmai vezető feladata:

· a gyakornok felkészülésének segítése,

· gyakornok teljesítményének értékelése.

7.2. A gyakornok felkészítésének segítése

7.2.1. A szakmai vezető kijelölését követően gondoskodik arról, hogy a gyakornok a jelen szabályzatot megismerje, a szakterületéhez tartozó követelmények tekintetében az írásos dokumentumokat a gyakornok részére átadja.

7.2.2. Kidolgozza a számonkérés szempontjait éves bontásban, ezen belül további részletezéssel iránymutatást ad az intézményi írásos dokumentumok és jogszabályok alapján elsajátítható elméleti felkészülésre, valamint a gyakorlati kompetenciák elmélyítésének elvárható idejére. Az ütemezést a gyakornok részére a kijelölésétől számított egy hónapon belül átadja.

7.2.3. Az általános követelmények szakterületeire kijelölt szakmai vezető feladata különösen:

Segíti az intézményi dokumentumok és a jogszabályi rendelkezések értelmezését.

Az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek megismerése, gyakorlati megvalósítása szakterületre kijelölt szakmai vezető

· lehetőséget biztosít a gyakornok részére az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek gyakorlati megvalósításának bemutatására alkalmas órák látogatására, ugyanilyen célból történő segítés érdekében negyedévenként legalább kettő, az igazgató engedélyével további kettő alkalommal részt vesz a gyakornok óráján,

· a gyakorlatban mutatja be a tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazását,

·  a gyakornok kérésére konzultációt biztosít.

7.2.4. A munkakörhöz kapcsolódó követelmények szakterületére kijelölt szakmai vezető feladata különösen

Felkészíti a gyakornokot a munkakörével kapcsolatos tervezőmunkára, ezen belül segítséget nyújt:

· a helyi tantervben a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésére és szakszerű alkalmazására,

· a tanítási órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, tanulmányi segédleteknek, taneszközöknek a célszerű megválasztására,

· a tanítási órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására,

· az e szabályzatban meghatározott feladatok ellátására.

A gyakornok felkészülésének segítése, irányítása érdekében a szakmai vezető

· negyedévenként két, az igazgató engedélyével legfeljebb további két alkalommal látogatja a gyakornok óráit,

· az óralátogatásról feljegyzést készít, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szövegesen értékeli a gyakornok teljesítményét, és iránymutatást ad a további felkészüléshez,

· az írásbeli munkák ellenőrzése alapján megállapítja észrevételeit, a szükséges javaslatokat megteszi,

· tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

· a gyakornok felkészüléséhez, ha igényli, konzultációs lehetőséget biztosít.

7.3. A felkészítéshez kapcsolódó óralátogatás és a konzultációs órák dokumentálása

7.3.1. Az óralátogatást be kell jegyezni a naplóba, és az előző pontban írt feljegyzést három példányban kell elkészíteni.

7.3.2. Az óralátogatásról készített feljegyzés egy példányát a gyakornoknak, egy példányát a közvetlen felettes igazgatóhelyettesnek át kell adni, a harmadik példányt a szakmai vezető őrzi.

7.3.3. A konzultációs óra megtartását a pontos időpont és időtartam megjelölésével a szakmai vezető és a gyakornok aláírásával ellátott dokumentum igazolja.

7.3.4. Az igazgató tájékoztatása.

A szakmai vezetők az igazgatót félévenként tájékoztatják a gyakornok előmeneteléről. Az igazgató ezen kívül bármikor kérhet tájékoztatást mind a szakmai vezetőktől, mind a gyakornok közvetlen felettesétől, mind a gyakornoktól.

7.4. A szakmai vezető juttatásai

7.4.1. A szakmai vezető a gyakornokot segítő tevékenységét a rendes munkaidejében végzi. Erre tekintettel az igazgató a feladatellátási terv készítésénél a nevelő és oktató munkával összefüggő feladatok szétosztásánál a szakmai vezető tevékenységét figyelembe veszi.

7.4.2. A szakmai vezetőt tevékenységéért kiemelt munkavégzésért járó díjazás illeti meg, amelynek összege megegyezik az összes látogatott, valamint a konzultációs órák számának és az óradíja szorzatának megfelelő összeggel.

7.4.3. Az összeg számfejtésére negyedévenként utólag kerül sor, a teljesítés igazolása után. A teljesítés igazolása a látogatott, illetve konzultációs órákról készített feljegyzés alapján történik. Bizonylatként a látogatott és a konzultációs órák pontos időpontját rögzítő, az igazgatóhelyettes (igazgató) által aláírt kimutatás, valamint a naplóba történő bejegyzés szolgál.

8. A gyakornok joga és kötelezettsége

8.1. A gyakornoknak joga van arra, hogy

· a szakmai követelményrendszert részére elmagyarázzák,

· a különböző szakterületek elsajátításához szükséges írásos intézményi és jogszabályi anyagokat megkapja,

· a szakmai vezetőjétől alkalmanként kérdezzen, szükség esetén konzultációs órát kérjen,

· a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezető, munkaközösség-vezető vagy más, nagy tapasztalattal rendelkező pedagógus óráján előzetes megbeszélés alapján,

· teljesítése értékelését (az óralátogatások tapasztalatait, a beszámolás eredményét) részére segítő szándékkal, indokolással alátámasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen,

· kérje, hogy osztályfőnöki teendőkkel ne bízzák meg a gyakornoki idő alatt,

· a munkaidő tanítással le nem kötött részében csak azokat a feladatokat lássa el, amelyeket a R. 4/C§(1) bekezdése részére meghatároz.

8.2. A gyakornok kötelezettsége, hogy

· a legteljesebb mértékben együttműködjön szakmai vezetőivel, 

· a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze,

· tudásáról a szabályzatban előírt módon számot adjon,

· gyakornoki feladatainak teljesítésével, a beszámolással kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról a szakmai vezetőjét, közvetlen vezetőjét azonnal értesítse

· részt vegyen a nevelőtestület munkájában,

· a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat elvégezze,

· a R. 11/A§(2) bekezdés c) pontja alapján elrendelt kötelező óraszámon felüli tanítási órát megtartsa.

9. A gyakornoki idő alatti számonkérés feltételei, a gyakornoki követelmények teljesítésével és a teljesítés mérésével összefüggő eljárási rend

9.1. A szakmai követelményrendszer teljesítésével kapcsolatos számonkérés

9.1.1. A számonkérésre beszámolás keretében az intézményi dokumentumok és jogszabályi rendelkezések alapján elsajátítható ismeretekből évenként egy alkalommal, a tanév utolsó előtti hónapjában kerül sor.

9.1.2. A beszámolás az általános szakmai, illetve a munkaköri követelményrendszer megismeréséről egyidejűleg, vagy két különböző időpontban történhet. A beszámolás napját az igazgató határozza meg a szakmai vezetők és a közvetlen felettes együttes javaslata alapján, amelyről a gyakornokot írásban értesíti egy hónappal korábban.

9.1.3. A beszámolás a szakmai vezető és a gyakornok közvetlen vezetőjének jelenlétében történik. Amennyiben a szakmai vezetői feladatokat az igazgatóhelyettes látja el, a beszámoláson az igazgató döntése alapján a szakmai munkaközösség-vezető vagy az általa kijelölt pedagógus vesz részt.

9.1.4. A beszámolás szóban történik.

A szakmai vezető az előre kiadott kérdéssorból teszi fel a kérdéseit, amelyekre 3 perc gondolkodási időt kell biztosítani. Ügyelni kell arra, hogy a beszámolás időtartama az általános és a munkaköri követelményrendszer egyidejű számonkérése esetén az egy órát ne haladja meg.

9.1.5. A beszámolóhoz a szakmai vezetők a számonkérés szempontjai alapján, a teljesítés ütemezése szerinti idő arányában kijelölt anyagrészekből állítják össze a kérdéseket, amelyeket a beszámolás időpontjának közlésével egyidejűleg kell átadni a gyakornoknak.

9.1.6. A beszámolás eredménye szakterületenként „megfelelt” és „nem megfelelt” értékeléssel történik, amelyhez a szakmai vezetők szöveges értékelést fűznek.

A „nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben állapítható meg, ha a gyakornok a részére biztosított harmadik javítási lehetőségen sem éri el a „megfelelt” értékelést, vagy a megjelenést a harmadik alkalommal is önhibájából mulasztotta el. Ezekben az esetekben a következő  részteljesítésről történő beszámolással együtt kell számot adni a sikertelen beszámolás területéről is.

9.1.7. A beszámolásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amely szakterületenként rögzíti a beszámolás eredményét. A jegyzőkönyvet a beszámoláson részt vevők mindannyian aláírják.

A jegyzőkönyv és a szakmai vezetők által külön elkészített – a jegyzőkönyv mellékletét képező – szöveges értékelés egy példányát át kell adni a gyakornoknak, a gyakornok közvetlen felettesének, illetve – ha igényli – az igazgatónak, és egy példányát a szakmai vezetőnek kell megőriznie.

9.1.8. Ha a gyakornok megjelenése a beszámolón akadályba ütközik, köteles erről haladéktalanul tájékoztatni a közvetlen felettes igazgatóhelyettest.

Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszámolás elhalasztását, és a beszámolón nem jelen meg, távollétét utólagosan kimentheti.

Halasztás, kimentés, sikertelen beszámolás, meg nem jelenés esetén új időpont megállapításáról kell gondoskodni.

9.2. A gyakornoki követelmények teljesítésének mérése

9.2.1. A gyakornok munkaköréhez kapcsolódó követelményrendszer teljesítésének mérése a gyakornoki idő alatt folyamatosan az óralátogatásokhoz kötődik.

9.2.2. A szakmai vezető óralátogatásai alapján megállapítja, hogy a szakmai követelmények teljesítésében az előző időszakhoz képest milyen pozitív változás következett be a gyakornok felkészülésében, feladatmegoldásában, és meghatározza a továbbhaladás irányát. Ezek a feladatkitűzések képezik a következő időszak értékelésének kiindulópontjait.

10. A gyakorlati minősítés különös szabályai

10.1. A gyakornok minősítése

10.1.1. A gyakornokot a gyakornoki idő lejártának hónapjában kell minősíteni.

A minősítés időpontját az igazgató tűzi ki. A minősítést megelőzően beszerzi a szakmai vezetők együttesen kialakított véleményét, és meghallgatja a gyakornok közvetlen felettesének minősülő illetékes igazgatóhelyettes véleményét.

10.1.2. A szakmai vezetők a gyakornok minősítésére irányuló együttes javaslatukat a közösen kialakított szöveges értékelésre alapozzák. A közös értékelés alapja elsősorban az utolsó negyedéves óralátogatás és konzultáció tapasztalatai, valamint az éves beszámolók eredményei.

10.1.3. Ha a „nem megfelelt” minősítésre vonatkozó javaslat kialakításában a szakmai vezetők között nincs konszenzus, az igazgató meghallgatja az ellentétes álláspont képviselőit és a gyakornok közvetlen felettesét.

Ha a gyakornok a munkaköri követelményekhez tartozó szakterületen elérte a „megfelelt” szintet, a végső minősítés előtt lehetőséget kap az általános követelmények azon szakterületéből történő javításra, ahol a gyakornok nem felet meg a követelményeknek.

10.2. A minősítés eredménye és ismertetése

10.2.1. A minősítés eredményeként „megfelelt” vagy „nem megfelelt” minősítés adható.

10.2.2. A minősítést annak elkészülte után a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni kell. A megismerés tényét a gyakornok a minősítésen aláírásával igazolja, és feltüntetheti az esetleges észrevételeit.

A minősítés egy példányát annak ismertetésekor a gyakornoknak át kell adni.

10.2.3. A minősítés megtörténtéről és annak eredményéről tanúsítványt kell kiállítani. A tanúsítvány egy példányát minősítéssel, a minősítés ismertetésével egyidejűleg át kell adni a gyakornoknak.

10.2.4. Ha a minősítés eredménye „megfelelt”, az adatkezelés célhoz kötöttsége megszűnt, ezért a gyakornok felkészülésének segítésével, a teljesítésének a minősítés előtti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmisíteni. A „nem megfelelt” minősítés esetén az iratokat a közalkalmazott személyi anyagában kell elhelyezni, és azt a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a személyi anyagra vonatkozó szabályok szerint kell őrizni.

Záradék

11. A gyakornoki szabályzat karbantartása

A gyakornoki szabályzatot és a mellékletét képező szakmai követelményrendszert évenként felül kell vizsgálni. A jogszabályváltozásból  eredő módosítást az igazgató  általános helyettesítését ellátó igazgatóhelyettes kezdeményezi.

A munkakörhöz tartozó követelményrendszer szükségessé váló kiegészítésére a szakmaimunkaközösség-vezető tesz javaslatot. A kiegészítést tartalmilag a munkaközösség dolgozza ki. A szabályzat módosítási javaslatát a nevelőtestület véleményezi. A módosítást az igazgató adja ki.

12. A gyakornoki szabályzat hatálybalépése

Az intézmény gyakornoki szabályzatának kiadására a hatálybalépését megelőzően két héttel korábban kerül sor.

A szabályzat hatályba lépésének napja: 2008. január 1-je.

13. A gyakornok szabályzat közzététele

A jelen gyakornoki szabályzatot kiadásával egyidejűleg az intézmény honlapján közzé kell tenni. Ezen kívül egy-egy példányát el kell helyezni a tanári szobában és a könyvtárban.

Százhalombatta, 2007. december 14.


dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó 


igazgató

Mellékletek

1st számú melléklet: Szakmai követelményrendszer

2nd számú melléklet: Szakmai vezető kijelölése

3rd számú melléklet: Tanúsítvány a gyakornok minősítéséről
1st számú melléklet

Szakmai követelményrendszer

I. Általános követelmények

1st Az intézményi dokumentumok (pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, házirend, minőségirányítási program, kollektív szerződés) megismerése szakterület követelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakterületen a gyakornoknak ismernie kell az egyes dokumentumok célját, szerkezeti felépítését és azt, hogy a szabályozás mire irányul, továbbá a dokumentumok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos rendelkezéseket.

Az iskola pedagógiai programjának megismerése körében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie

· arról, hogy az iskola nevelési programja miként határozza meg különösen

· az iskolában folyónevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,

· a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

· a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

· a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

· a tehetség, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

· a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot,

· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet,

· a pedagógiai program végrehajtásához szükséges nevelő-oktató munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét,

· a szülő, tanuló, pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,

· a helyi tanterv keretein belül

· az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakról, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokról,

· az alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveiről

· az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeiről,

· az iskola beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeiről és formáiról,

· a tanuló magatartása, szorgalma, teljesítménye értékelésének és minősítésének követelményeiről,

· moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékeléséről és minősítéséről, valamint beszámításáról az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az iskola szervezeti és működési szabályzatának megismerése körében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arról, hogy az SZMSZ hogyan szabályozza különösen

· az iskola működési rendjét, a nyitva tartást, a tanulók fogadását,

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,

· a vezetők és a szervezeti egységek közti kapcsolattartás rendjét,

· a vezetők helyettesítési rendjét,

· a nevelőtestület feladatkörébe átruházott ügyeket,

· az iskola külső kapcsolatainak rendszerét,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,

· az intézményi védő, óvó előírásokat, a rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendőket,

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

· a mindennapi testedzés formáit,

· az iskolai könyvtár működési rendjét,

· az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendjét.

Az iskola házirendjének megismerése körében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arról, hogy az iskolai házirend miként állapítja meg különösen

· a tanulói jogok gyakorlásának, illetve a tanulói kötelezettségek teljesítésének módját,

· a tanulói munkarendet,

· a tanórai és tanórán kívüli foglalkozási rendjét,

· a tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó rendelkezéseket,

· a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét,

· a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,

· a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit.

Az iskola minőségirányítási programjának megismerése körében a gyakornoknak tudnia kell, hogy mit jelent a minőségirányítás.1
Ismeretekkel kell rendelkeznie arról, hogy az iskola minőségirányítási programja miként határozza meg különösen

· az intézmény hosszú távra szóló elveit, és azt miként kívánja megvalósítani,

· a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét,

· a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszerét,

· a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

Az iskola kollektív szerződésének megismerése körében a gyakornoknak tudnia kell, hogy

· a kollektív szerződést a Kjt. 2§-a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabálynak minősíti,

· a Mt. 30. §-a a kollektív szerződést milyen területek szabályozására jogosítja fel.

Ismeretekkel kell rendelkeznie arról, hogy az iskola kollektív szerződése miként szabályozza különösen

· a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kötelezettségek gyakorlásának rendjét,

· a kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételeit,

· melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a munkaidő kötelező óraszámmal le nem kötött részében az iskolában kell teljesítenie, és melyek azok a feladatok, amelyeket az iskolán kívül is teljesíteni lehet,

· a jogszabályi alsó és felső határok között a pótlékok mértékét,

· a munkaruha-juttatás és az egyéb szociális juttatás feltételeit.

2nd Az intézmény pedagógiai célkitűzései, azok gyakorlati megvalósulása szakterület követelményei

(Itt és a továbbiakban, ahol a cím alatt nem szerepel tartalom, azokat minden intézményben egyedieknek tartjuk, ezért hozzájuk nem adhatunk mintát.)

3rd Tanulók, szülők, pedagógusok jogai és kötelezettségei szakterület követelményei

A gyakornoknak ismernie kell a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény rendelkezéseit a tanulók, a szülők, a pedagógusok jogairól és kötelezettségeiről, valamint a rendeltetésszerű joggyakorlásról.

· tanulói jogok szabályozása Kt. 10. § és 11. § (1) bekezdése (iskolánkban nem követelmény a szakképzésben részt vevő tanulók jogainak ismerete),

· tanulói kötelességek szabályozása: Kt. 12. § (1) bekezdés,

· a szülő joga: Kt. 13. §, 14. § (1) bekezdés,

· a szülő kötelessége: Kt. 14. § (2) bekezdés,

· a pedagógus joga: Kt. 19. § (1)-(6) bekezdés és (8) bekezdés,

· a pedagógus alapvető feladata: Kt. 19. § (7)-(8) bekezdés,

· jogok és kötelezettségek rendeltetésszerű gyakorlása: Kt. 11. § (7) bekezdés

4th A fenntartói irányítással kapcsolatos szakterület követelményei

A gyakornoknak ismernie kell a közoktatásról szóló törvényben a fenntartóhoz telepített főbb jogosítványokat és kötelezettségeket.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy

· az önkormányzat milyen módon tehet eleget a feladatellátás kötelezettségének,

· mit jelent a fenntartói irányítás,

· mely közösségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozó lényeges fenntartói döntések előtt,

· a fenntartó mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti és működési szabályzata, házirendje, minőségirányítási programja, pedagógiai programja jóváhagyását,

· mit vizsgál a fenntartó a törvényesség biztosítása keretében,

· mi alapján értékeli a fenntartó az intézményi pedagógiai program végrehajtását, az intézményben folyó szakmai munka eredményességét, és mi az értékelés nyilvánosságra hozatalának módja,

· milyen ügyekben hoz másodfokú döntést a fenntartó képviselője, mi a törvényességi kérelem, és mi a felülbírálati kérelem.

II. Munkakörhöz kapcsolódó követelmények

1. Foglalkoztatási alapelvek és oktatásszervezési gyakorlat szakterület követelményei
1.1. A gyakornoknak a foglalkoztatási alapelvek megismerése körében tájékozottnak kell lennie az alkalmazással, a munkaidővel, a díjazással kapcsolatos alábbi legfontosabb kérdésekben:

· pedagógus-munkakörben való alkalmazás feltételei a közoktatásról szóló törvényben [Kt. 15. § (1) bekezdés, 16. § (2) bekezdés],

· mit jelent a büntetőjogi védelem [Kt. 16. § (3) bekezdés],

· miből tevődik össze a pedagógus munkaideje [Kt. 16. § (4) bekezdés],

· melyek a kötelező óraszámban és a kötelező óraszám feletti rendes munkaidőben végezhető feladatok [Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/6. és II/9. pont)],

· mit jelent a tanításiidő-keret és a többlettanítás (Harmadik rész II/6. pont),

· milyen feltételek szerint tagozódnak a közalkalmazotti munkakörök fizetési osztályokba, mi határozza meg a pedagógus fizetési osztályát [Kjt.61. § (1) bekezdés felvezető mondata és f)-i) pontjai, Kt. 17. §(1) bekezdés a tételes követelmények nélkül],

· mit jelent a fizetési fokozat és a várakozási idő (Kjt. 64. és 65. §),

· mit jelent a szakvizsgázott pedagógus munkakör [Kt. 17. (5) és 128. § (8) bekezdés],

· Mit értünk a garantált illetményen [Kjt. 66. § (1) bekezdés],

· mi az illetménynövekedés [Kjt. 66. § (2)-(6) bekezdés],

· milyen esetekben jár illetménynövekedés a további szakképesítés hasznosítása mértékétől függetlenül [elégséges az iskolára vonatkoztatva, 138/1992. (X.8.) kormányrendelet 14/A § (2) bekezdés],

· milyen illetménypótlékokat lehet megállapítani az intézményben [138/1992. (X.8.) kormányrendelet 15. § (2) bekezdés alapján,

· hogyan számítják a pedagógus óradíját [R. 16. § (2) bekezdés],

· mit jelent az együttműködési kötelezettségre vonatkozó alapelv (munka törvénykönyve 3. §).

1.2. Az oktatásszervezés gyakorlati feladataival kapcsolatos követelmények

2. Az intézménybe járótanulók sajátos felkészítésének problémái megismerése szakterület követelményei

3. A különleges gondozást igénylő tanulók egyéni fejlesztésével kapcsolatos szakterület követelményei

4. Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használatához szükséges ismeretek elmélyítési szakterület követelményei

Az intézmény működtetése

Cél: Az intézmény tárgyi feltételei infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálja ki. E feltételrendszer finanszírozását intézményileg szabályozzuk, figyelembe véve az országos és helyi törvényeket, rendeleteket.

Beszerzési terv készítése

Beszerzési eljárás

1. Definíció

A jelen leírás a Arany János Általános Iskola és Gimnázium beszerzési tevékenységeire vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy az intézmény (tárgyi) eszközei, infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálják ki.

Az eljárás alkalmazandó a intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozások

Minőségirányítási kézikönyv 

SZMSZ

Leltározási és selejtezési szabályzat.

Szabadságolási terv

Éves költségvetés

3. Felelősség és hatáskör

Az eljárásleírásban foglaltak szerint.

4. meghatározások 

Beszerzési terv: 

Az oktató-nevelő munkát segítő eszközök a kiszolgáló tevékenységekhez szükséges termékek, szolgáltatások vásárlását megelőző tervezés.

5. Az eljárás leírása

5.1. Beszerzési terv készítése

Az igazgató elemzi a fenntartó által az intézményre meghatározott költségvetési keretszámokat és az éves működésnek megfelelően meghatározza a beszerzési keretszámokat.

Az igazgató, a helyettesek, illetve munkaközösség-vezetők, összeírják a szükséges eszközöket. A igazgató előzetes beszerzési tervet készít. Abban az esetben, ha az egyes beruházások, felújítások beszerzések meghaladják az önkormányzat által meghatározott beszerzési plafont akkor arra beruházási tervet kell készíteni. A beruházási tervről és szállító kiválasztásáról a fenntartó dönt. Az igazgató egyeztetést folytat a GEI vezetőjével a beszerzéseket illetően.
Az előzetes beszerzési tervhez az igazgató elkészíti az egyes eszközök és beszerzések specifikációját, követelményeit. A beszerzési tervet a gazdasági vezető fogadja el.
5.2. A Beszállítók minősítése és a szállítók kiválasztása

Az iskola tevékenységében csak olyan szállítókat és alvállalkozókat alkalmazunk, melyek a minőségkövetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény minőségére lényeges hatással nem rendelkező termékek és szolgáltatások (például irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek bármely olyan forrásból beszerezhetők, melyről feltételezhető az igényeknek megfelelő beszállítás.

A minőséget lényegesen befolyásoló termékek és szolgáltatások esetében, természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes választani a szállítók között, általában csak olyan szállítók választhatók, amelyekről referenciával rendelkezünk.

A szállítók értékelését az igazgató a jóváhagyott értékelési eredményekről tájékoztatja a fenntartót és a szállítókat is. 

5.3. A beszerzések végrehajtása, felügyelete

A beszerzési terv végrehajtása a gazdasági vezető felelőssége. A beszerzési tevékenység egész évben folyamatosan történik. A beszerzendő eszközök, és felújítások listáját a igazgató adja át a szállítónak. 

Amennyiben az eszközt nem sikerült beszerezni, vagy a beszerzés nem valósult meg, akkor a igazgató dönt arról, hogy a beszerzési tevékenységet megismétli, vagy a következő éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendő termék nem szerezhető be akkor a megfelelő szakmai konzultáció után dönt arról, hogy milyen más helyettesítő eszközt szerez be.

A beszerzett terméket, eszközt illetve szolgáltatást a beérkezés, illetve teljesítés után, lehetőleg késedelem nélkül, átvételi ellenőrzésnek kell alávetni. A termékek és szolgáltatások igazolása a szállító által rendelkezésre bocsátott termék- illetve minőségi dokumentáció illetve a termék vagy szolgáltatás tényleges ellenőrzésével történik. A beszerzett terméket kísérő dokumentáció (gépkönyv, minőségi bizonyítvány, garancialevél, stb.) ellenőrzéséért és megőrzéséért valamint a szükséges átvételi ellenőrzés lebonyolításáért a beszerzésért felelős, aki szükség szerint bevonja az ellenőrzésbe az igénylőt. 

A beszerzett eszközt az átvételi ellenőrzés után leltárba kell venni. A leltárba vétel tevékenységeire az intézmény Leltározási és selejtezési szabályzata érvényes.

A leltárba vett eszközt a tanév elejéig kell aktiválni, az aktiválásért a leltárfelelős felel. A leltárfelelős dönti el, hogy az új eszköz esetében szükséges-e a működést bemutatni a felhasználóknak.

5.4. A beszerzés megvalósulásának értékelése

A beszerzések és beruházások megvalósulása után az év végén az igazgató beszámolója alapján az intézmény vezetése értékelést végez. Erről a fenntartónak visszajelzést készít.  

5.5. Terven kívüli beszerzésEk

A terven kívüli beszerzések az évközi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet például a karbantartás folyamán előforduló hibák korrigálása, vagy egyes eszközök rendkívüli cseréj, beszerzése. Ebben az esetben az igénylő (munkaközösség-vezető) jelzi az igazgatónak az igényt, aki a pénzügyi lehetőségek, és a működés biztosításának mérlegelése alapján dönt a  beszerzés megvalósíthatóságáról.
 Gazdasági és pénzügyi folyamatok

1. Definíció

Iskolánk Gazdasági Ellátó Intézmény vezetésével működik. 

Gazdálkodását a  Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény valamint 249/2000 Korm. Rend. az Államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságait figyelembe véve, kiegészítve a helyi önkormányzat rendeleteinek betartásával.

Jelen leírás az oktatási-nevelési tevékenységünk feltételrendszere finanszírozásának intézményi szabályozását tartalmazza.

2. Hivatkozások

Comenius 2000 II. modell

Minőségirányítási Kézikönyv

Százhalombatta város éves költségvetése

Éves mérleg-beszámoló

3. Felelősség és hatáskör

Az eljárásban meghatározottak szerint.

4. Meghatározások

Költségvetés: Az intézmény egy évre jóváhagyott pénzügyi terve, mely tartalmazza a személyi juttatások munkaadókat terhelő járulékok és dologi kiadások összegét, valamint az önálló tevékenységből származó bevételeket, egyéb pénzbeni juttatások.

Mérleg-beszámoló: Az eltelt év részletes pénzügyi elszámolása és írásbeli értékelése. A költségvetési előirányzatok teljesülésének alakulása, személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, egyéb pénzbeni juttatások, beruházások, fejújítások.
Az intézmény főkönyvi könyvelését és analitikus nyilvántartások jelentős részét számítógépen dolgozzuk fel. A könyvelő programot, az intézményi kifizetéseket, a változó bért, az analitikus nyilvántartás programjait a Pest - megyei MÁK- tól kapjuk. Az étkezési nyilvántartási programot gazdasági ügyintéző vezeti és a GEI számolja el. A gazdálkodási tevékenységünk belső szabályozását az „Iratkezelési Szabályzat” és az iskola „Bizonylati Szabályzata” rögzíti.

5. Az eljárás leírása

A feltételrendszer finanszírozásának alapja az éves költségvetés.

Az intézményi költségvetés készítésének folyamatához bemenő adatokat az előző éves költségvetéséből készült beszámoló szolgáltat. A fenntartónk, az önkormányzat meghatározza a költségvetés sarokszámait. Ezt figyelembe véve készíti el az igazgató a város szakértőjének segítségével az éves költségvetést a városi koncepció alapján, melyhez adatokat gyújt az iskola statisztikájából, a tantárgyfelosztásból és a szakmai munkaközösségek által jelzett fejlesztési igényekből valamint a felújítási igényekből. A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a módosító javaslatokat beépíti a munkába. Ezt a koncepciót első körben a költségvetési  iroda munkatársaival vitatja meg. A fenntartó mérlegeli az előző évi teljesítést és a rendelkezésre álló anyagi forrásokból, meghatározza az iskolánkat feladatarányosan megillető összeget. Ennek alapján kéri a koncepció módosítását. A módosított változatot az önkormányzat pénzügyi bizottsága tárgyalja meg és terjeszti a képviselő testület elé elfogadásra. A képviselőtestület ülésén kerül sor a terv esetleges korrekciójára és elfogadására.

A gazdasági iroda működését, a költségvetési források felhasználását és elszámolását, az intézményi bevételek kezelését, hatályos törvények, önkormányzati határozatok és helyi gazdasági szabályzatok szabályozzák. A szabályozó dokumentumok a gazdasági irodán hozzáférhetők. 

A dokumentumok felülvizsgálatáért, a szabályzatok évenkénti frissítéséért a gazdasági vezető felelős. Ehhez a munkához segítségére van a rendszeresen érkező CD-jogtár, a Magyar Közlöny, az Oktatási Közlöny. 

A gazdasági folyamatok ellenőrzését, rendszeresen a Polgármesteri Hivatal belső ellenőre, a negyedéves pénzügyi beszámolók alapján a Pénzügyi iroda, és évi gyakorisággal a könyvvizsgálók végzik.

Az ellenőrzésükről feljegyzés készül, a kért módosításokat utólag ellenőrzik.

Az eljárásban meghatározottak szerint.

· esetben aláírással igazolja.

· A dokumentumok külső ellenőrzése évente két ízben történik meg a hivatal belső ellenőre részéről.

· Általános elvként elfogadott, hogy a tanügyi nyilvántartások ill. bármilyen jellegű hivatalos dokumentum készítőjét közvetlen felettese ellenőrzi.
Az intézmény működésének javítása, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztosítsuk az oktató-nevelő munkanapi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülményeket.

Tartalmi leírás

A biztonságos intézmény területet folyamatgazda felügyeli. Az oktató-nevelő munkához szükséges biztonságos tárgyi feltételek meglétét egy csoport ellenőrzi. Az általuk biztosított veszélylista alapján a karbantartási terv szerint történik a biztonságos körülmények megteremtésére.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazásában érvényesül a mentálhigiénés szemléletmód. Tevékenységi formáiban kiemelten kezeljük a szociális hátrányok ,beilleszkedési zavarok ,tanulási nehézségek enyhítését. Az ifjúságvédelmi felelős éves ütemtervében megszerzi a szociális és mentális segítségadás különféle lehetőségeit. Számba veszi az iskolán kívüli segítő kapcsolatokat, és felmérést készít a szociálisan hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulókról is.

A pedagógus továbbképzéseknél a mentálhigiénés képzések preferált helyen állnak.
Intézményünkben folyó szemléletformáló és prevenciós munkát egy táblázatban rendszereztük, amely meghatározza a prevenció területét, tartalmát, módszerét és gyakoriságát.

Szabályozás eljárásokban

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3.7.1
	Az oktató-nevelő munka napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülmények biztosítása
	Az AJ Á I É G alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása.

	2.
	3.7.2.
	Táblázat az intézményben folyó munka szemléletformálás és prevenció szempontjából
	Táblázat

	3.
	3.7.3
	A folyamatok működésének értékelése
	Belső audit


A fejezet tartalmára vonatkozó 

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	SZMSZ
	XV. fejezet

	Munkavédelmi utasítás
	SZMSZ
	12.sz. melléklet

	Tűzvédelmi utasítás
	SZMSZ
	13.sz. melléklet

	Mentálhigiéné
	HPP
	III/1 célok

	Szociális hátrányok beilleszkedési zavarok
	HPP
	IV/5.

	Szociális és mentális segítségadás lehetőségek
	HPP
	V/4.2

	Tanulási nehézségek
	HPP
	V/7.


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozások

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Balesetvédelmi oktatás
	Munkavédelmi törvény
	1993. évi XCIII. Törvény a munkavédelemről

	Munkavédelmi előírások
	A munkavédelmi törvény végrehajtására kiadott rendelet
	5/1993. (XII.26.) MüM. Rendelet

	Munkavédelmi előírások
	Törvény a Munka Törvénykönyvéről
	1992. évi XXII. törvény


Biztonságos intézmény

Az Arany János Általános Iskola és Gimnázium alkalmazotti és tanulói fizikai biztonságának biztosítása- folyamatábra -
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                                         2,                                                 
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                                                                                                        3.b
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                                            8.

A folyamat leírása:

1st Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgatóhelyettes, az igazgató a munkavédelmi felelős és a karbantartók bejárják az iskolát.
2nd Ezek után a munkavédelmi felelős dönt arról, hogy hol van szükség azonnali beavatkozásra. Utasítja a megfelelő szakembert a veszélyforrás elhárítására. 

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

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

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

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

6th Az első tanítási napon és minden szünet és kirándulás előtt az osztályfőnökök tűz- és balesetvédelmi oktatást tartanak az osztályközösségeknek. –
7th Szeptember 30-ig a tűzvédelmi felelős megszervezi és lebonyolítja az intézményben a tűzriadót. 

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

Biztonságos intézmény - fizikai biztonság

Felelőségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	igazgatóhelyettes
	karbantartók
	igazgató

	2.
	munkavédelmi felelős
	balesetvédelmi felelős fenntartói képviselő gazdasági vezető
	igazgató

	3.
	gazdasági vezető ig.
	karbantartó és külső szakemberek
	igazgató.

	4.
	munkavédelmi felelős
	technikai dolgozók
	igazgató helyettes

	5.
	munkavédelmi felelős
	tantestület
	igazgató,

	6.
	osztályfőnök
	tanulók
	munkavédelmi felelős

	7.
	tűzvédelmi felelős
	alkalmazotti tanulói közösség
	igazgató

	8.
	tűzvédelmi felelős
	a riadót nem jól teljesítők
	igazgató

	9.
	folyamatgazda
	minőségi kör
	vezetői kör


Bizonylatok és dokumentumok rendje

	Bizonylat / Dokumentum
	Kitöltő / Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. frissített

veszélylista
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató, gazdasági vezető

	2. jegyzőkönyv a bejárásról
	munkavédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató, gazdasági vezető

	3. bizonylat a munka elvégzéséről
	érintett szakember
	gazdasági iroda
	1év
	-

	4. ütemterv
	igazgató, 
	gazdasági iroda
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	5. korrekciós terv
	igazgató, 
	gazdasági iroda
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

	6. jegyzőkönyv
	iskola titkár
	iktató
	1év
	-

	7. jegyzőkönyv
	tűzvédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató


Az intézményben folyó munka felmérése, szemléletformálás és prevenció szempontjából

	TERÜLET
	TARTALOM
	Módszer
	Megvalósító
	Idő/gya​koriság

	SZEMÉLYI HIGIÉNIA
	étkezési szokások, tisztálkodás, WC-használat
	szoktatás, napi gyakorlat
	tanító,
pedagógus napközis, testnevelő, védőnő
	1-4 13évfolyam

napi

	EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD
	napi testmozgás
	sportszakkörök, Kihívássport napok, sp.versenyek
	testnevelő tanár
	1-8 13 évfolyam

tanítási időn kívül, tanórán

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

biológiatanár,

(osztályfőnök)

nőgyógyász

külső szakemberek
	5-8 13évfolyam

biológia óra,

osztályfőnöki óra,

tanórán kívül

évente min. 

4 óra

	DROG-

PREVENCIÓ
	a drog fogalma,

hatása
	DADA,

Életvezetési készségek és ismeretek
	külsős szakember

(rendőr)

osztályfőnök, kor-társak
	Osztályfőnöki óra

Minimum évi 2 alk. évfolya​‑ monként

	BŰN-

MEGELŐZÉS
	Mi a különbség a diákcsíny és a szabálysértés között?
	DADA, felvilágosítás, előadás, szórólap,szinházi előadás
	rendőrkülső szakemberek
	osztályfőnöki óra

min. évi 

2 alk.

	ÉLETVEZE-

TÉSI ISMERETEK
	önismeret,

konfliktus-

kezelés, személyiség fejlesztés
	tanterv szerint
	osztályfőnök,pszichológus
	Osztályfőnöki óra

évi 10 alk.

	KÖRNYEZET-TUDATOS GONDOLKO-

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

D.Ö.K.

szabadidő-szervező


	folyamatos, évi két alkalom, tanév meghatározott ideje


Belső audit

A jelen folyamatleírás a minőségirányítási rendszer belső átvizsgálásaira (belső auditjaira) vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy a rendszer állapotát és megfelelőségét rendszeresen és körültekinthetően értékeljük és tökéletesítése érdekében a megfigyelések alapján intézkedéseket hozzunk.

1. ÉRVÉNYESSÉGI TARTOMÁNY

Az eljárás alkalmazandó az intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozások

· Comenius 2000 Közoktatási és Minőségfejlesztési program II. intézményi modell

· Minőségirányítási kézikönyv (ide azt a fejezetszámot kell írni, ahol az intézmény működésértékelésének leírása található). fejezete


· ME02 A minőségirányítási rendszer dokumentumkezelési eljárása

· ME03 Feljegyzések és bizonylatok kezelése

· Nem megfelelőségek kezelése

3. Felelősség és hatáskör

Az eljárásleírásban közöltek szerint. 

Az érvényességi területen végrehajtandó ellenőrzési feladatok végrehajtásáért a felelősségek a következők:

A tervekben rögzített, az oktatás különböző fázisaiban végrehajtandó ellenőrzés elvégzéséért, az eredmények dokumentálásáért az auditcsoport vezetője, az ellenőrzés során talált nem megfelelés esetén a javító intézkedések végrehajtásáért a szervezeti egységek vezetői felelnek.

4. az Eljárás leírása

4.1. A belső auditok megszervezése

A belső auditok felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. A előkészítésről valamint az előírásnak megfelelő lebonyolításról a minőségirányítási vezető gondoskodik.

A minőségirányítási rendszert évente végzett belső minőségirányítási audittal vizsgáljuk át, amely átfogja a teljes rendszert, a modell követelményeinek különböző, előre kiválasztott helyszíneken való ellenőrzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény vállalt elkötelezettségei, illetve a minőségpolitika, vagy a minőségirányítási rendszer érdemben változnak, vagy egyes tevékenységek nem megfelelősége esetén az intézmény vezetője terven kívüli belső auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a minőségirányítási rendszer érvényességi tartományának egy részére terjed ki.

A minőségirányítási vezető a belső audit tervezésére Éves audit tervezése lapot kitöltve auditprogramot készít , amely kiterjed a 

· a minőségirányítási audit időpontjára

· a vizsgált tevékenységekre;

· az auditorok kijelölésére;

· az audit ütemtervére; az auditcsoport(ok) összeállítására és az ellenőrzendő modellkövetelményekre, valamint helyszínek azonosítására,

· az auditdokumentumok leadásának határidejére.

Az auditprogramot az intézmény vezetője hagyja jóvá. 

A belső audit időpontját a minőségirányítási rendszer állapota szerint és az intézményi feladatok figyelembevételével állapítjuk meg. Lehetőleg a belső auditot követően tartjuk meg az intézmény működésének értékelését, ahol az intézményvezető a felelős munkatársakkal együtt értékeli a rendszer hatékonyságát és hatásosságát.

A belső auditot legalább egy hónappal megelőzően a minőségirányítási vezető javaslatot tesz a megbízandó vezető auditor és a további auditorok személyére az intézmény vezetőjének, aki egyeztetés után gondoskodik a megbízólevelek kiadásáról. A teljes minőségirányítási rendszer átvizsgálásához optimális esetben két-három, a vizsgált területtől független és megfelelően felkészített, kellően tapasztalt auditort alkalmazunk. Az auditorok felkészítése a minőségirányítási vezető kötelezettsége. 

4.2. A belső auditok végrehajtása

Az audit időpontját auditálandó téma munkatársaival az audit megkezdése előtt legalább egy hónappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetője illetve az auditor egy héttel a helyszíni vizsgálat előtt átveszi az auditdokumentumokat és a modell követelmények és egyéb szabályozók segítségével Belső audit ellenőrzési lapot készít, amelyen feltünteti(k) az audittémára vonatkozó ellenőrzési pontokat. A helyszíni vizsgálatot a jóváhagyott auditprogram és az auditálás általános szakmai szabályai szerint kell végrehajtani. Az auditon az intézményvezető engedélyével megfigyelő is résztvehet. Az auditáltak kötelesek az audit során rendelkezésre állni és a minőségirányítással kapcsolatban minden kért információt megadni, illetve dokumentum meglétét, feljegyzést és helyszínt bemutatni.

A helyszíni vizsgálatról az auditornak a Belső audit ellenőrzési lap felhasználásával, lehetőleg még a helyszínen jegyzőkönyvet kell felvenni. Az auditjegyzőkönyvben fel kell tüntetni az ellenőrzési pontok mellé a vizsgált dokumentumokat, feljegyzéseket és a szerzett tapasztalatok lényegét. A Megfelelés és a Megjegyzés rovatban meg kell adni a tapasztaltak megítélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditált(ak)nak alá kell írni, az esetleges pótlólagos megjegyzésekkel együtt (pl. véleményeltérés).

Az auditornak bizonyítékokkal kell észrevételeit alátámasztania, ha az auditor lényeges eltérést tapasztal a szabványkövetelménytől vagy a tevékenységre vonatkozó elvárástól, azt a  Nem megfelelőség jelentés lapon kell rögzítenie a szükséges helyesbítő intézkedéssel és annak határidejével együtt, az auditálttal való megegyezés alapján, melyet az illető aláírásával igazol. Vitás esetekben elsőfokon a minőségirányítási vezető, másodfokon az intézményvezető dönt.

4.3. A belső auditok tapasztalatainak értékelése

A jegyzőkönyvek és eltérési lapok alapján a vezető auditornak az Audit jelentés lapon el kell készítenie az audit értékelését, amely összegezi a tapasztaltakat. Itt értékelni kell a belső minőségirányítási audit során nyert pozitív és negatív tapasztalatokat és azonosítani kell a problémákat, valamint a javasolt helyesbítő és megelőző intézkedéseket, azok felelőseit és a határidőket. 

Az Audit jelentések tartalmát az intézmény működésének értékelésekor a minőségirányítási vezető ismerteti. A vezetés meghatározza a szükséges fejlesztő intézkedéseket, amelyek végrehajtására javaslatot tesz, és szükség esetén Intézkedési tervet dolgoz ki. A vezetés által megfogalmazott javaslatokat és Intézkedési terveket az intézményvezető hagyja jóvá, és adja ki végrehajtásra.

Az auditorok a helyesbítő és megelőző tevékenységre kijelölt határidőben kötelesek ellenőrizni az intézkedéseket és a tapasztaltakat fel kell jegyezniük a Nem megfelelőség jelentés lapon.

A belső auditok, valamint a helyesbítő és megelőző tevékenység tekintetében az Nem megfelelősségek kezelése, a Helyesbítő tevékenységek és a Megelőző tevékenységek eljárások az irányadók.

A folyamat végrehajtását és a dokumentumok megfelelő elkészítését a minőségirányítási vezető ellenőrzi. A teljes folyamatot az intézményvezető felügyeli és a intézmény működésének értékelésekor hagyja jóvá.

4.4. Dokumentálás

A minőségirányítási auditokról a minőségirányítási vezető tart fenn irattárat, amelyben az ezekről készített dokumentumokat az Feljegyzések, bizonylatok kezelése eljárás szerint, a készítéstől számított x évre megőrzi.

5. AZ ELJÁRÁSBAN ALKALMAZOTT FELJEGYZÉSEK ÉS BIZONYLATOK:

	A lapok megnevezése
	
	

	1. Éves audit lefolytatása lap
	
	

	2. Belső audit ellenőrzési lap
	
	

	3. Nem megfelelőség jelentés lap
	
	

	4. Audit jelentés lap
	
	

	5. Intézkedési terv
	
	


Folyamatábra
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Mellékletek
1. számú melléklet: Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályi háttér bemutatása

1.1. Törvények

· 1992. évi XXXVIII törvény az államháztartásról (Az államháztartási törvény)

· 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről

· 1991. évi LXIV. törvény a gyermekek jogairól (A gyermekek jogairól szóló törvény)

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (A közoktatási törvény) 

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (KJT)

· 1993. évi III. törvény. a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1997. évi XXXI törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról (A gyermekvédelmi törvény, 2009. évi LXXIX. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény, valamint egyes szociális tárgyú törvények módosításáról)

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

· 2000. évi LXXIII. törvény a közszolgálatban foglalkoztatottak szervezkedési szabadságának védelméről

· Az aktuális költségvetési törvények ( Törvény A Magyar Köztársaság …évi költségvetéséről)

· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

· 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról

· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésekről (A közbeszerzési törvény(2008. évi CVIII. törvény a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény módosításáról)

1.2. Kormány rendeletek

· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról

· 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásáról 

· 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadásáról

· 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról

· 155/2008. (VI. 6.) Korm. rendelet az Útravaló Ösztöndíjprogramról szóló 152/2005. (VIII. 2.) Korm. rendelet módosításáról

· 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudást igazoló államilag elismert nyelvvizsgáztatásról és a külföldön kiállított, idegennyelv-tudást igazoló nyelvvizsga-bizonyítványok Magyarországon történő honosításáról

· 237/2006. (XI. 27.) Korm. rendelet a felsőoktatási intézmények felvételi eljárásairól

· 202/2007. (VII. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet módosításáról

· 78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről

· 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről

· 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatkezelésre és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról

· 283/2003. (XII. 29.) Korm. rendelet a Sulinet Expressz Program Projekt Tanács feladatairól és működésének szabályairól

· 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről

· 190/2005. (IX. 17.) Korm. rendelet a Szemünk Fénye iskolavilágítási és fűtéskorszerűsítési Program megvalósításával kapcsolatos közbeszerzési eljárás feltételeiről

· 152/2005. (VIII. 2.) Korm. rendelet az Útravaló Ösztöndíjprogramról

· 48/2005. (III. 23.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartozó munkáltatóknál működő szakszervezetek reprezentativitásának megállapításáról

· 44/2006. (II. 28.) Korm. rendelet a Közoktatási Fejlesztési Célelőirányzat működésének részletes szabályairól

· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról

· 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatási Hivatalról

· 168/2000. (IX.”): Kormányrendelet a gyógypedagógiai felsőoktatás alapképzési szakjainak képesítési alapkövetelményeiről 

1.3. MKM, OKM, OM, FMM, GKM, SZMM rendeletek

· 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről

· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

· 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

· évente kiadott OM rendelet a tanév rendjéről
· 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes követelményeiről

· -10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről

· 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

· 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 22/2008. (XII. 31.) SZMM rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról

· 38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a közoktatási szakértői tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnöki megbízás feltételeiről

· 35/2009. (XI. 18.) OKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

· 17/2009. (IV. 2.) OKM rendelet a minőségbiztosítás, mérés, értékelés, ellenőrzés támogatása és a teljesítmény motivációs pályázati alap igénylésének, döntési rendszerének, folyósításának, elszámolásának és ellenőrzésének részletes szabályairól

· 2/2005 OM rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelveiről és a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának tantervi irányelvéről

· 13/2009. (IV. 2.) OKM rendelet az érettségi és a szakmai vizsgák lebonyolítására nyújtott támogatás igénylésének, folyósításának és elszámolásának rendjéről

· 37/2008. (XII. 31.) OKM rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról az oktatási és kulturális miniszter irányítása alatt álló egyes költségvetési szerveknél foglalkoztatott közalkalmazottak jogállását érintő egyes kérdésekről

· 30/1999. (VII. 21.) OM rendelet az államilag elismert nyelvvizsga egységes követelményrendszeréről és annak felülvizsgálatáról, az akkreditációs eljárásról, valamint a nyelvvizsga díjairól

· 26/2000. (VIII. 31.) OM rendelet a külföldön kiállított, idegennyelv-tudást igazoló nyelvvizsga-bizonyítványok Magyarországon történő honosításáról

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM együttes rendelet az iskolai sporttevékenységről

· 31/2005. (XII. 22.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról

· 9/2002. OM rendelet a közoktatási intézmények elhelyezésének és kialakításának építészeti, műszaki követelményeiről

· 37/2001. OM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól

Kjt. 40. §210 (1 a közalkalmazotti értékelési rendszerről:
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A közalkalmazotti tanács véleményezi a jelentkezéseket





A jelentkezések elutasítása





5. Az igazgató és a gazdasági vezető véglegesíti a továbbtanulók jelentkezését





Továbbképzésre jelentkezők névsora





Írásos visszaigazolás





Továbbtanulási költségvetés





Végleges névsor a tovább-tanulókról





6. Éves beiskolázási terv elkészítése





Továbbtanulók névsora





Éves beiskolázási terv





A





A





Visszaigazolás a felvételről





7. A továbbtanulók jelentkeznek a megjelölt intézményekbe, befizetik a tandíjat





Jelentkezési lap





Tandíjszámla





8. Beszámolók a továbbképzésekről





Feljegyzés





9. A folyamat értékelése





A folyamatgazda beszámolója





STOP





STOP





Elektromos adatbázis





Nem





Igen





Eredmé-nyes értkelés





9. Az igazgató tájékoztatása az értkelés  tapasztalatairól





Feljegyzések az ellenőrzésről





Értékelési szempontlista





Az értékelési  területek listája





Feljegyzés





Ellenőrzési , értékelési lista





Feljegyzések





Időterv a beszámoláshoz





Megbízások





Jegyzőkönyv





Értékelési terv





Az ellenőrzött területek listája





Szempontlista





Idő- és felelősség mátrix





Feljegyzések





Értékelési 


lista





Értékelési 


lista





Idő- és felelősség-mátrix





Értékelési terv








Indikátor-rendszer





Indikátor-rendszer





10. Az eredmények adattárba helyezése





8. Javaslat a feltárt hiányok pótlására, fejlesztendő területek





7. A tapasztalatok megbeszélése





6. Az ellenőrzés, értékelés végrehajtása





5. Az ellenőrzésért felelős személyek megbízása





4. Éves ért-i terv ismertetése az alkalmazotti közösséggel





3. Éves értékelési terv elkészítése





2. Az értékelési területek kiválasztása





START





1. Az általános vezetői- pedagógus értékelés rendjének meghatározása





Igen





Intézmény működés értékelési folyamata





Igen





A partnerek elégedetlen-ségének kezelése





Szükséges-e beavatkozás?





Indikátorainkban van-e szükség változtatásokra?





Nem





Nem





Rövid összefoglaló az Évkönyvben





Éves teljesítmény értékelése





Tantestületi összefoglaló





Az eredmények összegzése





Az eredmények ismertetése és megbeszélése az intézményen belül


vezetői körben legelőször





Az igényfelmérés és elégedettségmérés lefolytatása





Állami elvárások





Szülők elvárásai





Tanulói igényfelmérés





A munkatársak elvárásai





Fenntartói elvárások





Intézményi (belső) elvárások feltárása





Az igényfelmérés és elégedettségmérésbe bevontak körének azonosítása-mintakészítés





Elégedettségi (megfelelőségi) kritériumok





Az igényfelmérésben résztvevők listája





Az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereinek és gyakoriságának meghatározása vagy módosítása





Az elégedettség (megfelelőség) kritériumainak meghatározása és aktualizálása





Partneri adatbázis kommunikációs tábla





Partneri adatbázisis





Az azonosított partnerek és képviselőik felülvizsgálata





Mérési rend / eljárásrend





STOP





Az igényfelmérés és elégedettségmérés eredményeinek elemzése





START





III. szint





I. szint





II. szint





STOP





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





9. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése





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





7. Probléma fennáll, panasz jelentése a fenntartó felé





Nem





Igen





1 hónap múlva





A probléma megnyugtatóan megoldódott; rögzítése feljegyzésben





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





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





5. Az igazgató egyeztet a panaszossal (megállapodás)





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult





4. Panasz leírása





3. Az osztályfőnök egyeztet az érintettel





Jogos





Nem jogos





Az osztályfőnök tisztázza az ügyet a panaszossal





2. A panasz jogosságának vizsgálata





1. Panasz





START





Panaszleírás





Nem jogos





Az egyeztetés eredményes





Türelmi idő szükséges





Igen





Nem





Az egyeztetés eredményes





Türelmi idő szükséges





START





1. Panasz, panaszleírás eljuttatása





Panaszleírás





Felelősségi mátrix





2. A panasz jogosságának vizsgálata





Panaszleírás





A felelős tisztázza az ügyet a panaszossal





Jogos





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





Feljegyzés





Egy hónap múlva





Feljegyzés





5. Probléma fennáll. Panasz jelzése a fenntartó felé





Feljegyzés





Panaszleírás





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





Feljegyzés





Javaslat





7. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítve





Javaslat





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





10. A döntés dokumentálása





Dokumentum a döntésről





STOP





I. szint





II. szint





3. A felelős egyeztet a panaszossal





III. szint





9. Munkaügyi Bíróság eljárása és döntése





Beadvány/ feljelentés





Nem





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





Igen





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Egy hónap múlva





 START





Munkavédelmi szabályzat





Frissített veszélylista








Tűzvédelmi szabályzat





A felelősök elvégzik a biztonságtechnikai bejárást





Jegyzőkönyv








Veszélylista





Szükséges-e azonnali beavatkozás





A szakember elhárítja a veszélyforrást





Bizonylat





Az alfolyamat lezárult





Az elvégzett munkák ellenőrzése





Ütemtervi feladatok megvalósítása





Ütemterv készítése





Frissített veszélylista





Ütemterv készítése a fennmaradó feladatokra





Ütemterv





Megfelelő-e?





Korrekciós terv





Korrekciós terv készítése





A





Megfelelő-e?





Korrekció





Menekülési útvonal térképe





Tűzvédelmi szabályzat





STOP





A





Tűzriadó





Jegyzőkönyv





Jegyzőkönyv





Jegyzőkönyv





Balesetvédelmi oktatás anyaga





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tanulóknak





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a tantestület számára





Baleset- és tűzvédelmi oktatás a technikai dolgozóknak





Naplók,jegyzőkönyv








� Az intézmény vezetőségének többi tagja, minden tanára, oktatója és dolgozója a belső hálózaton éri el a dokumentációs rendszer (Intézményi alapdokumentumok: PP, SzMSz és mellékletei, Házirend, IMIP, Folyamatszabályozások Kézikönyve és feljegyzésformátumok) aktuálisan érvényes változatát.





� Megj.: A 12. pont úgy értendő, hogy az iskolavezetőséget (ig+igh-kat) tájékoztatja a QA team az eredményekről, és azután a törzskart is.





� Az SNI tanulók részére  készített kérdőíveknél  törekedni kell, hogy a tartalma rövid, egyértelmű, a jelölés módja egyszerű legyen.


� 1992. évi XXXIII. Törvény (továbbiakban Kjt.) 22. § (1) bekezdés


� Kjt. 22. § (6), (9), (10), (11) bekezdés, 138/1992. (X.8.) kormányrendelet (továbbiakban: R.) 4/A § (6) bekezdés


� Kjt. 22. § (1)-(2) bekezdés


� Kt. 88. § (4) bekezdés


� Kt. 102. § (2) bekezdés és 106. §


� Kt. 102. § (3) bekezdés


� Kt. 103. §


� Kt. 104. § (1) bekezdés


� Kt. 104. § (4)-(6) bekezdés


� Kt. 83. § (3)-(4) bekezdés





�PAGE \# "'oldal: '#'�'"  ��használhatjuk a korábbi folyamatleírásainknál megismert felelősségi és hatásköri mátrixot.
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