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BEVEZETŐ
A Tarjáni Általános Művelődési Központ, Bildungszentrum Tarian egységes szerkezetben készíti el Intézményi Minőségirányítási Programját (IMIP). Minőségirányítási szempontból egységes szemlélettel kezeli az intézmény teljes szervezetét. Az egyes intézményegységek céljai, minőségi fejlesztési irányai egyúttal az ÁMK, mint intézmény céljai és fejlesztési irányai is. E közös programot egészítik ki az intézményegységek saját helyi programjai.
A minőségirányítás alapjául a Tarján Község Képviselő- testülete által 2/2004.(II. 11.) sz. 2004. február 17-én elfogadott Intézményi Minőségirányítási Program szolgált.
Az intézmény bemutatása

Az intézmény bemutatása az alapító okirat szerint, melyet Tarján község Képviselő-testülete 2006. december 01-én fogadott el:
AA
Intézményegységek

Az intézmény
Neve: Tarjáni Általános Művelődési Központ – Bildungszentrum Tarian
Típusa: többcélú intézmény, ezen belül általános művelődési központ
Intézményegységek:
1. Tarjáni ÁMK Általános Iskolája, BZ Tarian, Grundschule

2. Tarjáni ÁMK Könyvtára, BZ Tarian, Bibliothek

3. Tarjáni ÁMK Közösségi Színtere, BZ Tarian, Gemeinschaftsraum
Székhelye: 2831 Tarján, Rákóczi út 13.

Alapító szerve: Tarján Községi Tanács

Alapítás dátuma: 1952.

Felügyeleti szerve: Tarján Község Képviselő-testülete 2831 Tarján, Rákóczi út 39.

Fenntartó szerve:

a) A Tarjáni ÁMK Általános Iskolája esetén:

Tarján Község Önkormányzata 2831 Tarján, Rákóczi út 39.

Vértestolna Község Önkormányzata, 2833 Vértestolna, Petőfi út 67.

Héreg Község Önkormányzata, 2832 Héreg, Fő út 84.

b) A Tarjáni ÁMK Közösségi Színtere és Könyvtára esetén: 

Tarján Község Önkormányzata 2831 Tarján, Rákóczi út 39.
Alaptevékenység feladatai

Iskola

· nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

· nemzetiségi nyelvoktatás és kétnyelvű oktatás

· számítástechnikai oktatás

· idegennyelv oktatás
· dyselxiát és dysgraphiát kezelő foglalkozások

· napközi otthonos ellátás és tanulószobai foglalkozások

· diáksport
· sajátos nevelési igényű gyermekek integrált oktatása, gyógypedagógiai ellátása, fejlesztése
· gyógytestnevelés

Könyvtár

· ellátja „ A kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről” szóló 1997. évi CXL. tv. 55. és 65. §-ában foglalt nyilvános könyvtári, valamint

· „ A nevelési-oktatási intézmények működéséről” szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 3.sz. mellékletében foglalt iskolai könyvtári feladatokat.

Közösségi színtér
· ellátja „ A kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről” szóló 1997. évi CXL. Tv. 76. § (1) és (2) bekezdésében foglalt, valamint a 77. § alapján az önkormányzat rendeletében szereplő közművelődési tevékenységet.

Működési területe:

a) A Tarjáni ÁMK Általános Iskolája esetén:
Tarján (Tornyópuszta), Vértestolna, Héreg

b) A Tarjáni ÁMK Könyvtára és Közösségi Színtere esetén:
Tarján (Tornyópuszta)

Minőségirányítás
A minőségirányítás az a tevékenység, amelynek során az intézmény folyamatosan biztosítja a szakmai célkitűzések és az intézmény működésének egymáshoz való közelítését, a tanulók, a szülők, a pedagógusok, valamint a fenntartó és társadalmi igények kielégítése céljából.
 Az intézmény minőségpolitikája

Intézményünk jó hírnévvel rendelkező, országos viszonylatban is elismert, intézményi társulásban működő iskola, melynek specialitása a német nemzetiségi és kétnyelvű oktatás, az angol nyelv oktatása, a számítástechnikai ismeretek közvetítése, a tanulási nehézségekkel küzdő / dyslexiás, dysgraphiás / tanulók segítése, a sokszínű szabadidős tevékenység, melyek tanítványaink tehetségének felismerését, annak kibontakozását szolgálják.

Oktató-nevelő tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, melyet a társadalmi, az önkormányzati és a partneri igényeknek megfelelően, színvonalas igényességgel végzünk. 

Célunk, hogy tanulóinknak színvonalas EU-konform oktatással szilárd alapműveltséget, biztos alapkészségeket nyújtsunk, biztosítva ezzel a továbbhaladás lehetőségét.

Törekszünk arra, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott, a társadalmi elvárásoknak megfelelő, a világban is boldogulni tudó emberekké váljanak.

Mindezen feladatok teljesítését a szakmailag jól felkészült, megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett munkatársakkal kívánjuk megvalósítani, támaszkodva a szülőkre és azokra a partnerekre, akik iskolánk közvetett, illetve közvetlen támogatói.
 A minőségirányítási program feladata

a) A minőségirányítási program határozza meg az intézmény minőségpolitikáját és minőségfejlesztési rendszerét:

b) az intézmény feladatainak hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját,

c) a minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet.

d) A minőségfejlesztési rendszer működtetése biztosítja, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. 

e) A minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy az intézmény a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtson. Az intézmény ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat. Az önértékelés keretében az 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.

f) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket.
 A fenntartó minőségpolitikája szerinti elvárások intézményünkre vonatkozóan

Tarján község Önkormányzatának minőségpolitikája, melyet 2006. február 8-i ülésén fogadott el (4/2006.II.8.), az alábbi elvárásokat fogalmazta meg intézményünkkel kapcsolatban:
Elvárás, hogy az intézmények a lakossági, önkormányzati igényeknek és szakmai elvárásoknak megfelelően alakítsák programjukat és munkájukat. Különös elvárás a vezetőkkel szemben az intézmények arculatának megteremtése, támogatók, szponzorok szerzése, pályázatok készítése a források kiegészítéséhez, valamint a szakmai jogszabályok által előírt végzettségű pedagógusok biztosítása, alkalmazása.

Intézményünkre vonatkozó elvárások, minőségcélok

· cél az intézmény megtartó képességének erősítése az önkormányzat, a lakosság igényeinek figyelembe vételével

· feladat a továbbtanulásra való felkészítés, a tanuló alkalmassá tétele, pályaválasztásának maximális támogatása

· kiemelt figyelmet kell fordítani a fontos alapkészségek jobb elsajátítására/ értő olvasás, felhasználói elemi számtan, elektronikus kommunikáció/

· nemzetiségi- a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX tv. által előírt- szakképesítés megszerzése a pedagógusok számára az oktatás igényeinek és jellegének megfelelően

· szaktanári ellátottság javítása, szakos tanárok alkalmazása

· a körzeti funkció megtartása, erősítése

· kiemelt figyelem fordítása a tanulási nehézségekkel / dyslexia, dysgraphia / küzdő tanulók ellátására

· a helyi közéletben való részvétel erősítése

· tanulmányi versenyeken történő részvétel, a tanulók felkészítése a versenyekre

· cél a Szülők Közösségével, iskolaszékkel, partneriskolákkal, helyi egyesületekkel való kapcsolat erősítése.

 A minőségirányítási program tartalma

a) Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között 

· a vezetési, 

· a tervezési, 

· az ellenőrzési, 

· a mérési, 

· az értékelési 

feladatok végrehajtását. 

b) Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell:

· az intézményben vezetői feladatokat ellátók teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét,

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. 

c) A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés 

· periódusát, 

· módszereit,

· valamint a teljes körű intézményi önértékelésnek a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

 A minőségirányítási program működtetése

Az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért az intézmény vezetője felelős.

 A minőségirányítási program értékelése

a) A minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület – a szülői szervezet véleményének kikérésével – minden tanév végén értékeli.

b) A minőségirányítási program végrehajtásának értékelése során vizsgálni kell az országos mérésen, értékelésen elért eredményeket, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. 

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

d) A nevelőtestület és a szülői szervezet értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

A fenntartó az értékelést és a javasolt intézkedéseket nyilvánosságra hozza.

 A minőségirányítási program elfogadása és jóváhagyása

a) A Tarjáni Általános Művelődési Központ, Bildungzentrum Tarian minőségirányítási programját az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület elfogadta.

b) Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorol a diákönkormányzat és az ÁMK szék és a Kisebbségi Önkormányzat. 
c) A minőségirányítási program az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző minőségirányítási program érvénytelenné válik.

 A minőségirányítási program módosítása

a) A minőségirányítási program módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az ÁMK szék és a diákönkormányzat véleményének kikérésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

b) A minőségirányítási program módosítását kezdeményezheti:

· az iskola fenntartója,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· az ÁMK szék,
· a diákönkormányzat iskolai vezetősége
· Kisebbségi Önkormányzat
 A minőségirányítási program nyilvánossága

a) Az iskola minőségirányítási programja nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető. 

b) A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· az iskola honlapján,

· az iskola fenntartójánál,

· az iskola irattárában,

· az iskola könyvtárában,

· az iskola nevelői szobájában,

· az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél.

 A minőségirányítási rendszer

Minőségcélok

Pedagógiai céljaink elérése érdekében a

· hatékonyabb humán erőforrás gazdálkodás,

· a pedagógusok módszertani kultúrájának fejlesztése,

· a szakos pedagógus ellátottság fejlesztése,

· egységes nevelési szempontok

· az értékelési kultúra fejlesztése,

· a szülőkkel való együttműködés fejlesztése,

· a munkakörülmények javítása, 

· a minőségirányítási tevékenység továbbfejlesztése szerepelnek elsődleges céljaink között.

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 az erre kijelölt helyen. Ezen kívül rendszeresen járatjuk az Iskolaszolga kiadványt, mely példatárat is tartalmaz.

Az intézmény specifikus Oktatási Közlöny, valamint a Magyar Közlöny nyomtatott formában biztosítja az információk hozzáférhetőségét. Ezek egy-egy példánya az igazgatói a gazdaság- vezetői irodában találhatók meg. 

A megismerés biztosítása

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

A közlönyökben, illetve a postai levél formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a faliújságon közzé teszi. Amennyiben az előírások tartalma pedagógiai jellegű, úgy megismertetési célból azokat azonnal átadja a munkaközösség vezetőknek, illetve az illetékes szaktanároknak.

Ha a szabályozás az intézmény pénzügyi működtetésével kapcsolatos, akkor azt a gazdasági vezető hatáskörébe utalja.

Amennyiben valamely előírás teljesítésére szűk határidő áll az intézményvezető, valamint a gazdasági 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 fórum – közalkalmazotti tanács – számára a véleményezési és egyeztetési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a helyi Pedagógiai programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat. Elkészítettük a stratégiai tervezés eljárását. Az éves tervezés, a hosszú távú célok éves megvalósítási tervét tartalmazza. Elkészítettük a vezetői ellenőrzés folyamatszabályozását, amely megjelöli a működés azon területeit, melyet ellenőrizni kíván, az ellenőrzést végző személyeket és a felülvizsgálat módját.
A felelősségi mátrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdáit. 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.

 A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozások
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II. A TARJÁNI ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT MŰKÖDÉSÉNEK FOLYAMATAI

1. Vezetési feladatok végrehajtása

Szervezeti felépítés
A szervezeti felépítés pontos leírását az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza, a PP felülvizsgálata során beépítjük a szervezetbe a minőségirányítási vezetőt és a folyamatgazdákat.

A Tarjáni Általános Művelődési Központ szervezeti felépítésének vázlata



      




























































































Intézményünk információs rendszere
Az információáramlást az alábbi eszközökkel oldjuk meg:
· körözvény

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

· szórólap, plakát, helyi kiállítás, 

· iskolarádió, rendkívüli megbeszélések

· ellenőrző, üzenő-füzet

· levél

· kábel TV

· tanulói értékelés havi rendszerességgel osztályonként és tanulónként

Intézményvezetés
Az intézmény tevékenységeinek irányítását az alábbi felelős személyek, illetve közösségek látják el:

1. Az intézmény vezetősége
a) Az intézmény vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. 

Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

· az igazgatóhelyettes,

· könyvtár vezető

· közösségi színtér vezetője

· az iskola gazdasági vezetője,

Az iskola vezetősége

· igazgatóhelyettes
· munkaközösség vezetők

· diákönkormányzatot segítő tanár

Gazdasági és munkaügyi kérdésekben döntenek:

· az igazgatóhelyettes,

· közalkalmazotti tanács elnöke

 Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

Az intézményvezetés tagjainak feladatai

1. Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

2. Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettes, az intézményegységek vezetői valamint a gazdasági vezető segíti. 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető feladatai elsősorban az iskola működésének alábbi területeire terjednek ki
	A felelős vezető
	Feladatai különösen

	
	

	Igazgató
	felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

	
	felelős az intézményben folyó pedagógiai munkáért

	
	felelős a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, a végrehajtás megszervezéséért

	
	felelős a fenntartóval való együttműködésért

	
	felelős az ÁMK székkel, a közalkalmazotti tanáccsal, valamint az iskolai szülői szervezettel való együttműködésért

	
	felelős az intézmény működéséhez szükséges személyi feltételek biztosításáért

	
	képviseli az intézményt a fenntartó és más külső szervek előtt

	
	felelős az intézmény belső szabályzatainak kidolgozásáért

	
	tanévenként összeállítja az iskola éves munkatervét és a tantárgyfelosztást

	
	biztosítja a nevelők szakmai továbbfejlődését, irányítja a nevelők továbbképzését

	
	az intézmény összes dolgozója esetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a foglalkoztatásra vonatkozó jogszabályok a hatáskörébe utalnak

	
	

	Igazgatóhelyettes
	felelős a nevelő és oktató munka irányításáért és ellenőrzéséért

	
	felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért

	
	felelős a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért (munkavédelem, tűzvédelem)

	
	felelős a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, nyilvántartásáért, kivizsgálásáért

	
	felelős a diákönkormányzattal való együttműködésért

	
	felelős a pedagógusok munkaidő beosztásának elkészítéséért, munkaidejének nyilvántartásáért

	
	felelős a nemzeti és iskolai ünnepek megszervezéséért

	
	folyamatosan ellenőrzi az általa irányított területre beosztott pedagógusok nevelő és oktató, valamint ügyviteli munkáját

	
	felelős az iskola társadalmi környezetébe tartózó intézményekkel, társadalmi szervezetekkel való együttműködésért


	Gazdasági vezető
	felelős az intézmény takarékos gazdálkodásáért

	
	elkészíti az iskola költségvetését

	
	felelős az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladatainak jogszerű ellátásáért

	
	ellenőrzi a költségvetés bevételi és kiadási előirányzatainak időbeli arányos felhasználását


2. Tervezési feladatok végrehajtása

Az intézményben folyó tervezőmunka feladata

Az intézményben folyó tervezőmunkának biztosítania kell, hogy az intézmény működése

· az intézmény céljainak,
· az elvárásoknak és az igényeknek megfelelő,

valamint

· szabályozott,

· egymásra épülő folyamatokból álló,

· átlátható,

· ellenőrizhető legyen.

Az intézményben folyó tervezőmunka lépései

1. Az elvégzendő feladat, tevékenység meghatározása.

2. Az elvégzendő feladat, tevékenység megtervezéséért felelős személyek (csoportok) kiválasztása.

3. A kiinduló állapot jellemzőinek rögzítése (információgyűjtés, helyzetelemzés).

4. Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvárások, igények tudatosítása (jogszabályi előírások, partneri igények összegyűjtése).

5. A terv kialakítása:

· az elérendő célok;

· a célok eléréséhez szükséges feladatok, tevékenységek;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásáért felelős személyek;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges idő;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges eszközök előzetes meghatározása.

6. Az elkészített terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvalósulásában érintett partnerekkel.

7. Az összegyűjtött vélemények alapján a terv végleges kidolgozása.

8. Az elkészített terv elfogadtatása, jóváhagyatása az arra jogosult testületekkel.

9. Az eltervezett tevékenységek megvalósítása a gyakorlatban.

10. A megvalósítás értékelése és ellenőrzése: 

· az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények közötti különbség megállapítása,

· a feladatban közreműködő felelős személyek tevékenységének értékelése.

11. Az elvégzendő feladat, tevékenység újbóli tervezésének és megvalósításának már az ellenőrzés, értékelés megállapítása alapján kell történnie.
Az intézményben folyó tervezőmunka szintjei

1. Hosszú távú tervek 

· Intézményi minőségirányítási program

2. Középtávú tervek 

· Pedagógiai program 

· Nevelési program 

· Helyi tanterv 

· Szervezeti és működési szabályzat 

· Házirend 

· Továbbképzési program 

· Minőségfejlesztési intézkedési terv
3. Rövidtávú tervek
· Éves munkaterv

· Költségvetés

· Feladat-ellátási terv 

· Beiskolázási terv

· Belső ellenőrzési terv 

· Munkaközösségek munkatervei 

· Tantárgyak tanmenetei 
4. Egy-egy feladatra, tevékenységre vonatkozó tervek
Szabályozás eljárásokban
	Sorsz.
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve



	1.


	A Pedagógiai Program felülvizsgálata


	Stratégiai tervezés

	2.
	Az intézmény éves munkatervének elkészítés
	Éves tervezés



	3.


	Adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez, fejlesztéshez
	Vezetői ellenőrzés

	4.


	A szervezeti kultúra felmérése, fejlesztése
	Irányított önértékelés

	5.
	Az intézmény működésének, szabályozásának és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása
	Az intézmény munkájának éves értékelése


Stratégiai tervezés

A pedagógiai tervezés - a pedagógiai program felülvizsgálatának - folyamatszabályozása

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

A folyamat leírása
1. A PP felülvizsgálata szeptemberben, 5 évenként történik (legutóbbi felülvizsgálat: 2005. november 16.) Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a KT-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

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

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

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Támogatói kör
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	Iskolaszék, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	15.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

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

	Megalakult munka-csoportok listája
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Módosító javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


Az éves munkaterv elkészítése

A folyamat célja

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

A folyamat leírása

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

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

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

4. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat, célértékeket.
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. A DÖK és az ifjúságvédelmi felelősök is elkészítik éves munkatervüket.
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, 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, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

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

	2.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	3.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	4.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	5.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	6.
	Mk. vezetők -
	Tantestület
	-

	7.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

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

	9.
	Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	10.
	Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	11.
	Igazgató
	-
	Tantestület

	12.
	Igazgató
	-
	-

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülő

	14.
	Igazgató
	Iskolatitkár/ gazd vezető
	-


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

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

	2. Órarend
	Igazgató-helyettes
	Gazdasági iroda, tanári 
	½ tanév
	Tanárok

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

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

	5. Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

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

	7. Programfüzet
	Igazgató és ig. helyettes
	Igazgatói iroda
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

	8. Tájékoztatási rendszer
	Igazgató
	törvénytár
	1 év
	-

	9. Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Fenntartó


3. Ellenőrzési feladatok végrehajtása

Az ellenőrzés fogalma

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

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


Az ellenőrzés feladata és célja

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

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

Az ellenőrzés módszerei

Az ellenőrzés során alkalmazható módszerek:

· Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán).

· Írásos kikérdezés (kérdőív).

· Interjú (lehet egyéni vagy csoportos).

· Tanulók által készített produktumok vizsgálata.

· Tanulói teljesítmények felmérése (mérés).

· Dokumentumok elemzése.

A megfelelő módszer kiválasztása az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

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

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

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

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

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

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.
A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai

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

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

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

4. Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

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

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

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

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

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

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

Belső ellenőrzési terv

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

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

Ellenőrzési folyamat tervezése éves szinten

1. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását gyakoriságát és módszereit.
2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.
3. Az iskolavezetés szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.
4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.
5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.
A megbízással egyidőben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.
6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.
7. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül.
8. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.
9. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.
10. Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

	Szempontlista

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

	
	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
	


A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik

1. Igazgató

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

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

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

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

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

2. Igazgatóhelyettes

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

· a munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

3. Gazdasági vezető

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

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

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

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

4. Munkaközösség-vezetők

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

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

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

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

A dolgozók ellenőrzésének általános szempontjai

1. Minden dolgozóra vonatkozóan

· a munkafegyelem megtartása,

· a munkaidő kihasználása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala, 

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

· a leltár rendje.

2. Pedagógusokra vonatkozóan

· a szakmai munka színvonala,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal,

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja,

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

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

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

· nevelői ügyelet ellátása,

· kapcsolattartás a szülőkkel,

3. Gazdasági-ügyviteli dolgozóra vonatkozóan

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése,

· tanuló-nyilvántartás vezetése,

· irattári rend,

· a takarékos gazdálkodás,

· a gazdálkodási és pénzügyi feladatok előírásszerű ellátása,

· analitikus nyilvántartások vezetése,

· leltár előkészítése, értékelése.

4. Takarítókra vonatkozóan

· az iskola tisztasága,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· az épületek előtti járdák tisztasága, 

A pénzügyi belső ellenőrzés

1. Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

2. A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

3. Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

4. A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért a belső ellenőrzési vezető a felelős. 

A belső ellenőrzési vezetői feladatokat az intézményben a Tatabányai kistérség által kijelölt szakember látja el. 
A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzése

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

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

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

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

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

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

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

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

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

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

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,

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

A tanítási órák megfigyelésének és elemzésének szempontjai

Az óra célja és tartalma

1. Helyesen határozta-e meg a nevelő az óra oktatási és nevelési célját?

2. Illeszkedett-e a tanóra az éves, illetve a témaköri tervezésbe?

3. Van-e eltérés a tanmenetben az adott időszakra tervezett témáktól, tananyagtól?

4. Az óra tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e

· a szakmai (pedagógiai) szempontoknak,

· a tudományosság elvének,

· a tanulók életkori sajátosságának?

Az óra felépítése és szervezése

1. Az óra felépítése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatnak?

2. Milyen az óra technikai szervezése, a nevelő időbeosztása?

3. Sikerült-e kihasználni az óra minden percét tanulásra, munkára? Mennyire szervezett a tanulók tevékenysége? Volt-e üresjárat?

4. Milyen szervezeti formákat alkalmaz a nevelő a tanórán (frontális, csoportos, páros, egyéni tevékenység)?

5. Szervezett-e differenciált munkát a nevelő? Melyek a differenciálás szempontjai?

6. Alkalmazta-e a nevelő a kooperatív tanulásszervezés eljárásait?

Az órán alkalmazott módszerek

1. Milyen módszereket alkalmazott a nevelő bemutatásra, szemléltetésre (tanári magyarázat, nyomtatott taneszközök, szemléltetőeszközök, kísérlet stb.)? Megfelelő volt-e ezek didaktikai szerepe, célszerű volt-e a felhasználásuk?

2. Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ismeretek rögzítésére, a képességek fejlesztésére? (Ismétlés, koncentráció, vázlat készítése, részösszefoglalás és összefoglalás, az ismeretek gyakorlati alkalmazása, gyakoroltatás, az önálló tanulás módszerei stb.)

3. Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ellenőrzésre és az értékelésre?

4. Az ellenőrzés formái: szóbeli vagy írásbeli?

5. Folyamatos volt-e az ellenőrzés és értékelés a tanórán?

6. Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfelelő-e ez?

7. A házi feladat kijelölése mennyiben szolgálta a tananyag feldolgozását?

8. Biztosította-e a nevelő a tanulók érdeklődésének felkeltését? Milyen volt a tanulók motiválása?

9. Az órán alkalmazott módszerek megfeleltek-e az óra céljának, a tananyagnak és az adott didaktikai feladatnak?

A tanulók munkája és magatartása

1. Milyen volt a tanulói aktivitás, figyelem?

2. Hogyan alakult az órán az aktív, a passzív és a renitens (rendetlen) tanulók aránya?

3. Milyen a tanulók tantárgy iránti érdeklődése, motiváltsága?

4. Milyen az osztályban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanulók viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadják a tanulók a nevelői utasításokat? Történik-e fegyelmezetlenség az órán?)

5. Milyen a tanulók kapcsolata a nevelővel?

6. Milyen a tanulók kapcsolata egymással?

A nevelő munkája, egyénisége, magatartása

1. Milyen a nevelő megjelenése, öltözködése?

2. Mennyire tanulásra, munkára ösztönző a pedagógus magatartása? Mennyire: barátságos, biztató, együtt érző?

3. Mi jellemzi a nevelő beszédkultúráját, kérdésfeltevését?

4. Jellemzi-e a nevelőt: felkészültség, tudatos tervezés, rendszeretet, következetesség, türelem, tekintély?

5. Vannak-e nevelőnek újszerű ötletei, elgondolásai?

6. Milyen a nevelő kapcsolata a gyerekekkel?

7. Tiszteletben tartja-e a nevelő a gyerekek személyiségét?

8. Adódott-e tudatosan tervezett vagy spontán nevelési szituáció az órán? Hogyan oldotta meg ezeket a nevelő?

9. Milyen a tanterem rendje, tisztasága?

Az óra eredményessége

1. El tudta-e érni a nevelő a kitűzött didaktikai és nevelési célt?

2. Meggyőződött-e a nevelő az óra eredményességéről?

3. Milyen mértékben járult hozzá az óra

· a megismerési képességek fejlesztéséhez (megfigyelési, kódolási, értelmezési, indoklási, bizonyítási képességek);

· az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához (előzetes tudás és tapasztalatok mozgósítása; egyénre szabott tanulási módszerek, eljárások kiépítése; a csoportos tanulás módszerei, a kooperatív csoportmunka; az emlékezet erősítése, a célszerű rögzítési módszerek kialakítása; a gondolkodási kultúra művelése; az önművelés igényének és szokásának kibontakoztatása; az élethosszig tartó tanulás eszközeinek megismerése, módszereinek elsajátítása; az alapkészségek kialakítása: az értő olvasás, az íráskészség, a számfogalom fejlesztése)

· a könyvtári ismeretszerzés technikájának, módszereinek elsajátíttatásához, gyakoroltatásához (a nyomtatott és az elektronikus dokumentumok használata; a könyvtárban való keresés módja; a keresést támogató eszközök; a főbb dokumentumfajták tanulásban betöltött szerepe, információs értéke; az adatgyűjtés, témafeldolgozás, forrásfelhasználás technológiája; az interneten való keresés stratégiája; a rendszerezett tudás megszerzésének, átadásának képessége);

· a gondolkodási képességek fejlesztéséhez (rendszerezés, valós vagy szimulált kísérleteken alapuló tapasztalás és kombináció, következtetés, analízis, szintézis, összehasonlítás, általánosítás, konkretizálás, új ötletek kitalálása, kreatív gondolkodás fejlesztése, tanulói döntéshozatal, alternatívák végiggondolása, variációk sokoldalú alkalmazása, a kockázatvállalás, az értékelés, a legjobb lehetőségek kiválasztása, az érvelés, a kritikai gondolkodás megerősítése, a konfliktusok kezelése)?

4. Mérési feladatok végrehajtása

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

A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása. 

A mérési, értékelési rendszer

1. A mérés eredményei kiindulópontul szolgálnak az értékeléshez:

· az elért eredmények, 

· az esetleges problémák, 

· a fejlesztendő területek feltárásához.

2. A mérést mindig értékelés követi. Az értékelés során értelmezni kell a mérés eredményeit:

· Milyen következtetéseket tudunk levonni a mérés eredményeiből?

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

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

Mérések az intézményen belül

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

A pedagógusok körében

1. A nevelőtestületi klíma vizsgálata
· Módszere: Klímateszt (Az intézményi minőségirányítási program függelékében található 1. sz. kérdőívek alapján.)
· Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
2. SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása
· Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program függelékében található 2. sz. minta alapján.)

· Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
3. A pedagógusok elégedettségének mérése 
· Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program függelékében található 3. sz. kérdőív alapján.)
· Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében
A szülők körében

1. A szülői igény- és elégedettség mérése:
· Csoportos interjú keretében szülői értekezleten minden osztályban
· Módszere: Interjú (Az intézményi minőségirányítási program függelékének 4. sz. kérdőívében szereplő kérdések alapján.)
· Gyakorisága: Évente a tanév utolsó szülői értekezletén
· Kérdőíves módszerrel a 2., a 4., a 6. és a 8. évfolyamon 

· Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program függelékének 5. sz. kérdőív alapján.)

· Gyakorisága: Kétévente

· SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása
· Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program függelékének 2. sz. mellékletében található minta alapján.)

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

1. A tanulói igény- és elégedettség mérése:
· Kérdőíves módszerrel a 4., a 6. és a 8. évfolyamon 
· Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program függelékének 6. és 7. sz. mellékletében található kérdőívek alapján.)
· Gyakorisága: Kétévente
2. A helyi tanterv követelményeinek teljesítését vizsgáló mérések:

· Évfolyamonként minden tantárgyból egy-egy témakör lezárását követően a követelmények elsajátítását vizsgáló összegző mérést kell végezni. 

· Felelős: osztálytanítók, szaktanárok.

· Az alsó tagozatos évfolyamokon a tanév végén a tanulók teljesítményét a magyar irodalom, a magyar nyelv, a matematika és a környezetismeret tantárgyakból a tantárgynak az addig feldolgozott teljes tananyagát és fő követelményeit átfogó méréssel kell vizsgálni. 

· Felelős: alsó tagozatos munkaközösség-vezetője, osztálytanítók

· Az egyes tantárgyakhoz, ismeretkörökhöz kapcsolódó egyéb mérési feladatok:

· Olvasás, szövegértés: a 2., a 4., az 5. és a 7. évfolyamon évente

· Felelős: osztálytanítók, magyar szakos nevelők

· Matematika: a 6. és a 8. évfolyamon évente

· Felelős: matematika szakos nevelők

· A tanulók állóképességének, erőnlétének mérése: minden évfolyamon évente 

· Felelős: osztálytanítók, testnevelés szakos nevelők 
Intézményen kívüli mérésekben való részvétel

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

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

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

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

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

5. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

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

· a feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket,

· az intézkedések végrehajtásához szükséges iskolafejlesztési programot,

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

5. Értékelési feladatok végrehajtása

Az értékelés fogalma

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

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

Az értékelés feladatai

Az értékelés 

· rögzíti az elért eredményeket, értékeket, és így megerősíti az eddigi tevékenység folytatását, 

vagy

· feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így a változtatás, a fejlesztés szükségességét fogalmazza meg.
 Irányított önértékelés

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.

A 2002-es intézményi önértékelés összegzése a függelékben található.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Vezetői kör
	Tantestület

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

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató, igazgatóhelyettesek

Vezetői kör
	Vezetői kör + aktív mag

	4. A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató

Vezetői kör
	Aktív mag

	5. A klímavizsgálat lebonyolítása, felmérések elvégzése, összefoglaló elemzés elkészítése
	Intézményi programfelelős

Értékelő team
	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
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

intézményfelelős
	--

	10. A vezetői interjú előkészítése az összegzés eredményei alapján
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

Intézményfelelős
	--

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

igazgatóhelyettesek
	-


	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	12. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	--

	13. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató

Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Alkalmazotti közösség

Intézményfelelős

	14. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Intézményi programfelelős
	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-gatóhelyettes
	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-gatóhelyettes
	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.

A folyamat leírása

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

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, a Minőségügyi Tanács vezetője, a folyamatgazdák, az intézkedési tervek felelősei, elkészítik éves beszámolójukat.
3. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettes összesíti az osztályok statisztikáit. Az indikátor rendszer folyamatgazdája beszámol az aktuális statisztikai adatokról.
4. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentumelemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

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

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

7. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Területek felelősei
	Tantestület

	2.
	Területek felelősei
	Tantestület
	Igazgató

	3.
	Igazgató
	Igazgató helyettes
	-

	4.
	Területek felelősei
	Tantestület
	-

	8.
	Igazgató
	Fenntartó
	-


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

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

	2. Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyvvezető
	Iktató
	1év
	-

	3. Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	Iktató
	1 év
	Fenntartó


Az intézményben folyó értékelés tervezése

Az értékelés tervezése során rögzíteni kell az alábbiakat:

1. Mi az értékelés célja?

2. Az értékelés a működés milyen területeire terjed ki?

3. Ki végzi az értékelést?

4. Kiket értékel?

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

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

7. Milyen módszerek, eszközök segítségével történik az értékelés?

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

Az értékelés területei

Az intézményben folyó nevelő és oktató munka értékelésének területei:

· a tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése, 

· a tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelése, 

· a vezetők munkájának értékelése, 

· a pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése, 

· az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése.

A tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése Pedagógiai Programban meghatározottak szerint történik.
A tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelése

1. A tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységét, fejlődését az osztályfőnökök minden tanév végén értékelik.

2. A tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelési szempontjai:

· Az osztályközösség életét jellemző legfontosabb adatok (létszám, fiúk-lányok aránya, új tanulók, távozók, hátrányos helyzetűek).

· A tanulási teljesítmény (tanulmányi átlageredmények, tanulási nehézségekkel küzdő tanulók, a bukások, a tehetséges tanulók eredményei).

· Neveltségi szint (magatartás, társas viselkedés, beilleszkedési és magatartási nehézségekkel küzdő tanulók).

· A közösségi tevékenység (önkormányzás szintje, közös programok és rendezvények, tanórán kívüli foglalkozásokon való részvétel).

· A szülői házzal való kapcsolat (a családlátogatások és a szülői értekezletek tapasztalatai, a szülők nevelési elvei, a szülők kapcsolata az iskolával).

Az intézményi vezetők munkájának értékelése

Az igazgató teljesítményének értékelése

1. Az igazgató teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program függelékének 8. sz. mellékletében található „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program függelékének 9. sz. mellékletében található „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

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

· az igazgatónak (önértékelés),

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

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

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

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

A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelése

1. A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program függelékének 8. sz. mellékletében található „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program függelékének 9. sz. mellékletében található „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

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

· az érintett vezető beosztású dolgozónak (önértékelés),

· az igazgatónak,

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

vagy

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

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

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

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

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNY

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

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

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

A pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése

1. Az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program függelékének 10. sz. mellékletében található „Pedagógus teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program függelékének 11. sz. mellékletében található „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

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

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozónak (önértékelés),

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó közvetlen felettesének, 

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó munkaközösség-vezetőjének,

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

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

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

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNY

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNY

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNY

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

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

Az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése

Tanév végi intézményi értékelés

1. A nevelőtestület minden tanév végén értékeli 

· az intézmény nevelő és oktató munkáját,

· a minőségirányítási program végrehajtását, 

· az országos mérés, értékelés eredményeit.

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

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

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

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

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

7. A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

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

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

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

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

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

· a minőségirányítási program végrehajtásának értékelése,

· az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtásának értékelése,

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

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

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

· azonosítani tudja az intézmény működésének erős és gyenge pontjait,

· kijelölje a működésen belüli legfontosabb területeket,

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

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

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

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

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

· az intézmény működésének egyes területeire jellemző adatokat az intézményi minőségirányítási program függelékének 12. sz. mellékletében található szempontok alapján.

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

· melyek az erősségek,

· hol jelentkeznek problémák,

· melyek a fejlesztendő területek.

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

III. Az IMIP működtetése

Az Intézményi Minőségirányítási Program működtetéséért az igazgató a felelős. 

A minőségirányítási vezető az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. Feladata az IMIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi az IMIP 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 IMIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük.

Intézményünk főbb vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési folyamatai
	
	Folyamat

	1.
	Stratégiai tervezés

	2.
	Éves tervezés

	3.
	Vezetői ellenőrzés 

	4.
	Irányított önértékelés

	5.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése

	6.
	Kiválasztási és betanulási rend működtetése

	7.
	Továbbképzési rendszer működtetése

	8.
	Belső értékelési rendszer (munkatársak értékelése)

	9.
	Ösztönző rendszer működtetése (szolgáltatások)

	10.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása (infrastruktúra)

	11.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok

	12.
	Egyéb kiszolgáló folyamatok

	13.
	Beiskolázás

	14.
	Módszertani eszköztár és kultúra

	15.
	A tanulás támogatása

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

	17.
	A tanuló értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök

	18.
	Pedagógusok együttműködése

	19.
	Az intézmény működésének éves értékelése

	20.
	Pályaválasztás

	21.
	Belső audit


Belső működés
A munkaközösségek / az azonos tantárgyat vagy tantárgycsoportot tanítók /és az egy osztályban tanító pedagógusok együttműködése 

A pedagógusok együttműködése

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munkaközössé-gek:
	évente 5

feladattól függően ennek gyakorisága nőhet
	Tanterv, tanmenetek– beválás vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai (Bemutatók, ötletbörzék)

A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése

Bevált módszerek
	
	igazgató-helyettesek, igazgató

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Egy osztályban tanító tanárok közössége:
	- 2 havonta magatartás és szorgalom elbírálása
- nevelési tréning szükség esetén
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk átadása a fejlődési lap kitöltéséhez

 Problémák megbeszélése, 
	-Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

-Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) a fejlődési lapokon

-Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési eredmény
	az adott osztályfőnök

	igazgató

fejlődési lap vezetése

tanmenet ig.h.

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


Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése

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

A fejezet tartalma

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

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

A működés szempontjából meghatározó partnerek-pedagógusok és nem pedagógus továbbképzésének fő dokumentuma a továbbképzési terv, mely az intézmény küldetésének és 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 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
	Tartalmi meghatározás
	eljárás

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

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

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

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

	5.
	A minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés, felterjesztés állami kitüntetésre
	Az intézményi ösztönző rendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	A tartalmi rész
	A szabályozás neve
	

	Pedagógusokkal szembeni elvárások
	Pedagógia Program
	

	A tantestületbe kerülés alapelemei
	Pedagógiai Program
	

	Kinevezések, megbízások
	SZMSZ
	

	A továbbképzési terv szempontrendszere
	Pedagógiai Program
	

	A pedagógiai munka értékelésének menete
	Pedagógiai Program
	


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Alkalmazási feltételek

Kinevezés
	Kiválasztás, betanulás

KJT

KJT

KJT

Munka Törvénykönyve

138/92. Korm. rendelet
	16. – 17.§

20.§

21.§ közalkalmazotti jogviszony létesítése

111. §

	Pedagógusok továbbképzése, szakvizsga, 7 évenkénti kötelezettség
	Továbbképzés

KT

KT

138/92. Korm. Rend.

277/97. Korm.rend.

41/1999. OM. rendelet


	20-21.§

122.§ 3.bek.

19.§ 5.bek.

A továbbképzés /A továbbképzés teljesítése

	
	Értékelés

KT
11/94 Miniszteri rendelet


	107.§

	Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés

Jutalom
	Ösztönzőrendszer

KJT

138/92. Korm.rend.

KT

24/200. 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

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

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

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

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetésnyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerződés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

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

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

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

patronáló tanár
	Szept. 10.

	IX.
	Személyes találkozások

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

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai PP

Munkaköri leírás

Óralátogatás értékelő lap

Adminisztráció
	Új munkatárs

Patronáló tanár

igazgató
	igazgató
	Jan.31.

Május 31.

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


Szempontok a patronáló tanár kiválasztására

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

A patronáló pedagógus feladata

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

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése

Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetésére (nem pedagógus munkatárs)
	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Hat.idő

	I.
	Álláshirdetés
	Hirdetés
	Média
	Igazgató, 
	Igazgató
	Aktualitás szerint



	II.
	Beérkező jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező

Igazgató
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	III.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentum
	Jelentkező

Igazgató
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	IV.
	Döntés az álláshely betöltéséről, megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező

Igazgató
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	V.
	Patronáló munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező

Igazgató

Patronáló munkatárs
	Igazgató
	Aktualitás szerint

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

Igazgató

Patronáló munkatárs
	Igazgató
	A munkaszerződést követő 3 hónap elteltével

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


Szempontok a patronáló munkatárs kiválasztására

A gazdasági vezető 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 rendszer működtetése
A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

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

A folyamat leírása

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

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

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

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

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

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

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

7. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíj rájuk eső részét, a gazdasági vezető pedig a többit.

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

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

Dokumentumok, bizonylatok

	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely 
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	Gazdasági iroda 
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Gazdasági vezető

	4.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentke-zők

	5
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	6
	Visszaigazolás a felvételről
	A felvételt hirdető intézmény
	Irattár
	1 év
	-


Ötéves továbbképzési terv alapelvei
1. Szakvizsgára vonatkozó alprogram
1. Szakvizsgára való jelentkezésnél előnyt élveznek a vezetők és középvezetők.

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

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

2. Továbbképzési alprogram
1. Előnyben részesülnek:

a./ kiemelt területek (kerettantervi modulok követelményei, számítástechnika, mentálhigiénia) 

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: Pl.: Óralátogatás

7. Munkaidőn kívüli tanfolyamok keresése lehetőség szerint.

8. 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.

9. A továbbképzési dosszié, a gazdasági vezetőnél található, amely tartalmazza: név, munkakör, a továbbképzés megnevezése, a kezdés és a befejezés várható időpontja, a továbbtanuló várható távolléti ideje, adatait.

10. A továbbtanulni szándékozó a pályázatát írásban nyújtja be.

11. A Közalkalmazotti Tanács véleményezése után a tantestület egyeztetésével az igazgató dönt a továbbtanulásról.

3. 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.

4. Finanszírozási alprogram
1. A költségvetés által biztosított hozzájárulás felhasználható

· a távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez

· a tanfolyam díjához

· utazáshoz

· szálláshoz

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.

Ösztönző-rendszer működtetése

Eljárásrend az intézményi ösztönző-rendszer működtetésére

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős

(a lebonyolításért)

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

Iskolavezető

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

Jelölt

	III..
	Munkaértekezlet keretében a szakmai értékelések ismertetése, 


	Felolvasás
	Értékelő beszámoló
	Jelölt munkatársak
	Iskolavezető

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


A partnerkapcsolatok működtetése

A szűkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonosítja.

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 oktató-nevelő munka népszerűsítése a szakmai munkaközösségek feladata, amelyet az igazgatóhelyettes felügyel.

8. osztályt végzett 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

	Partneri tagozatok meghatározása és a kapcsolattartás formái
	SZMSZ

PP

	Közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.
	PP

	A kapcsolattartás rendje
	SZMSZ

	Beiskolázás
	SZMSZ

	Nyomonkövetés
	PP


Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

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

	2.
	Alkalmazottak panaszának kezelése
	A panaszok kezelése.



	3.
	Tanulói panasz kezelése.
	A panaszok kezelése.



	4.
	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.


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 folyamata

A folyamat leírása

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

1. lépés

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

2. lépés

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

3. lépés

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

4. lépés

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

5. lépés

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

6. lépés

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

7. 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

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése után a tantestület eldönti, szükséges-e a beavatkozás a folyamat valamelyik pontján. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére 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 csoport
	Tantestület


Panaszkezelési rend az iskola tanulói részére

Célja

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

A folyamat leírása

I. szint

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

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

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

II. szint

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

5.  igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

6. 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

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

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

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	4.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	6.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök


A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


Panaszkezelési rend 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 folyamat leírása

I. szint

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

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

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

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

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

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

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

III. szint

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

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

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Panaszos
	Felelős
	-

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	3.
	Felelős
	Igazgató/panaszos
	-

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-

	7.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje 

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

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

	2.
	Panaszlevél írása
	Panaszos
	Iktató
	végleg
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	„panasz dosszié”
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	8.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató


Az 1.osztályosok beiskolázási rendje

A folyamat leírása

1. lépés

Februárban az óvodában az igazgatóhelyettes és a leendő 1. osztályos tanítók szülői értekezleten bemutatkoznak és bemutatják az iskolát. Az alsós munkaterv rögzíti ennek felelősét, időpontját.

2. lépés

Márciusban az igazgatóhelyettes és az alsós munkaközösség vezető előkészíti a nyílt napot megelőző szervezési munkát. A lépéshez kapcsolódó tevékenységek:

3. lépés

Márciusban nyílt napot tartunk, melyen fogadjuk az óvodásokat és szüleiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolánkban folyó munkát:

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

4. lépés

Április harmadik hetében történik a beiratkozás az iskolában, amelyre a szülők bemutatják az óvodai szakvéleményt, a gyermek anyakönyvi kivonatát. A beírt tanulók névsorát a beiratkozási ív tartalmazza.

5. lépés

Május utolsó hétfőjén az alsós munkatervben előírtnak megfelelően az igazgatóhelyettes és az első osztályos tanítók közös szülői értekezletet tartanak az iskolában. 

Folyamat lezárása

A folyamat júniusban lezárul, amikor az igazgató a testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét.
Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	Beiskolázható gyerekek névsora
	Önkormányzat
	Irattár
	1 év
	-

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

	Az iskola bemutatását célzó nyílt nap forga-tókönyve
	Alsós mk. vezető
	Alsós mk. vezető
	1 év
	Tanítók

	Beiratkozási ív
	Alsós ig. helyettes
	Irattár
	5 év
	Önkormányzat

	Első osztályos gyere-kek szülei által kitöl-tött kérdőívek elemz.
	Kérdőív fel-dolgozó TEAM
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	-


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

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

	Óvodai szülői értekezleten az 1. Osztályos tanítók bemutatása
	    ig. helyettes
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők

	Nyílt nap előkészítése
	 ig. helyettes
	Alsós mk.
	Alsós mk.

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

	Szülői értekezlet az elsős szülők számára
	    ig. helyettes
	1. osztályos tanítók
	Szülők

	A beiskolázás értékelése
	    ig. helyettes
	Alsós mk.
	Tantestület


8. osztályosok nyomon követése, beválás vizsgálat

A folyamat leírása

1. lépés

Az adott évben sorra kerülő 8. osztály osztályfőnöke levélben információ kér azoktól az intézményektől, ahová a gyerekek felvételt nyertek.

2. lépés

A beérkező levelek határidejét az utolsó tanítási napra határozzuk meg. Amennyiben késnek a válaszok, a feldolgozás kitolódik június végére, a beszámoló pedig a következő tanévnyitó értekezleten lesz. Amennyiben a várt levelek 75%-a megérkezik iktatásra kerülnek és lista készül róluk.

3. lépés

 Az osztályfőnök elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasználja hozzá a 8.-os anyakönyvet, a 9. évf. év végi eredményeit és a kritériumértékeket. Összegzést készít a gyerekek tanulmányi teljesítményéről.

4. lépés

Az osztályfőnök az összegzés eredményeiről tájékoztatja a tantestületet az évzáró/évnyitó értekezleten.

5. lépés

Az osztályfőnök elvégzi a mérési eredmények dokumentálását a minőségi kézikönyvben.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

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

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

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

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

	Az elkészült dokumentumok tárolása
	Min. felelős
	A csop.
	Tantestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

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

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

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

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


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 Tarjáni Általános Művelődési Központ 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

Beszerzési terv készítése
A gazdasági vezető elemzi a fenntartó által az intézményre meghatározott költségvetési keretszámokat és az éves működésnek megfelelően meghatározza beszerzési keretszámokat.

Az egyes munkaközösség-vezetők, valamint a takarítók összeírják a szükséges eszközöket. A gazdasági vezető előzetes beszerzési tervet készít.

Az előzetes beszerzési tervhez a gazdaság vezető elkészíti az egyes eszközök és beszerzések specifikációját, követelményeit. A beszerzési tervet az intézményvezető fogadja el.

A beszállítók minősítése és a szállítók kiválasztása
Az iskola az oktatási 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 rendelkezik.

A szállítók értékelését a gazdasági vezető végzi a gazdasági év végén. A szállítók értékelését az intézményvezető hagyja jóvá. A gazdasági vezető a jóváhagyott értékelési eredményekről tájékoztatja a fenntartót és a szállítókat is. 

A beszerzések végrehajtása, felügyelete

A beszerzési terv végrehajtása a gazdasági vezető felelőssége. A beszerzési tevékenység az igényeknek megfelelően, folyamatos.. A beszerzésekről a gazdasági vezető gondoskodik.

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 beszerzés megvalósulásának értékelése

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

A terven kívüli beszerzések az évközi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet például a karbantartás folyamán előforduló hibák korrigálása, vagy egyes eszközök rendkívüli cseréje, beszerzése. 

Gazdasági és pénzügyi folyamatok
Iskolánk gazdaságilag csak részben önálló intézményként működik. 

Jelen leírás az oktatási-nevelési tevékenység finanszírozásának intézményi szabályozását tartalmazza.

Hivatkozások

Comenius 2000 I. modell

Minőségirányítási Kézikönyv

Tarján község éves költségvetése

Éves beszámoló

Felelősség és hatáskör

Az eljárásban meghatározottak szerint.

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 juttatásokat.
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 a Gondnokság végzi. A gazdálkodási tevékenységünk belső szabályozását a „Számviteli politika” rögzíti

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 a gazdaságvezető az éves költségvetés koncepcióját, 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 az igazgatóval 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 társközségek polgármestereivel, ill. képviselőivel kibővített 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 Magyar Közlöny, az Oktatási Közlöny és az Iskolaszolga.

A gazdasági folyamatok ellenőrzését, évente a Polgármesteri Hivatal  Gondnokságvezetője végzi A Polgármesteri Hivatal belső ellenőre a Gondnokság ellenőrzésekor az intézmény ilyen irányú tevékenységét is ellenőrzi. A könyvvizsgáló kétévente tart ellenőrzést.

Az ellenőrzésükről feljegyzés készül, a kért módosításokat utólag ellenőrzik.

Az eljárásban meghatározottak szerint.

· minden esetben aláírással igazolja.

· A dokumentumok külső ellenőrzését a hivatal belső ellenőre évente végzi

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

Cél az, hogy biztosítsuk az oktató-nevelő munka napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülményeket.

Tartalmi leírás

A biztonságos intézmény területét 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 PP 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 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
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	Az oktató-nevelő munka napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülmények biztosítása
	Az intézmény alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása.

	2.
	A folyamatok működésének értékelése
	Belső audit


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozások
	Tartalmi rész
	A szabályozás neve

	Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	SZMSZ

	Munkavédelmi utasítás
	SZMSZ

	Tűzvédelmi utasítás
	SZMSZ

	Mentálhigiéné
	PP

	Szociális hátrányok beilleszkedési zavarok
	PP

	Szociális és mentális segítségadás lehetőségek
	PP

	Tanulási nehézségek
	PP


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

Cél
A Tarjáni Általános Művelődési Központ alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának megőrzése.
A folyamat leírása
1. Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgatóhelyettes, a gazdasági vezető, a munkavédelmi felelős és a karbantartók bejárják az iskolát. 

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

3. A fennmaradó feladatokra a gazdasági vezető ütemtervet készít szeptember 15-ig. 

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

5. Augusztus végén, munkaértekezlet keretében a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a technikai dolgozóknak.

6. Augusztus végén a tanévnyitó értekezleten a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a pedagógusoknak. 

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

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

9. 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.
	Igazgató és helyettes
	karbantartók
	 gazdasági vezető



	2.
	munkavédelmi felelős
	balesetvédelmi felelős fenntartói képviselő gazdasági vezető
	igazgató



	3.
	gazdasági vezető
	karbantartó és külső szakemberek
	gazdasági vezető



	4.
	munkavédelmi felelős
	technikai dolgozók
	igazgató helyettes

	5.
	munkavédelmi felelős
	tantestület
	gazdasági vezető

	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
	gazdasági vezető
	gazdasági iroda
	1év
	igazgató, karbantartó, munkavédelmi fel.

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

	6. jegyzőkönyv
	iskola titkár
	iktató
	1év
	-

	7. jegyzőkönyv
	tűzvédelmi felelős
	iktató
	1év
	igazgató


Ökoiskolai feladatok

Az ökoiskolai feladatokat az intézmény Pedagógiai Programjában rögzítettük. Főbb területek:
Általános elvárások

- 1. Az Ökoiskola cím elnyerésére szolgáló munkaterv elkészítése az iskolavezetés, a tanárok, az alkalmazottak, a tanulók és a szülők bevonásával készül, mindenkinek joga van javaslataival, észrevételeivel hozzájárulni.

Tanítás-tanulás

1. Az iskola pedagógiai programjában, helyi tantervében kiemelten képviseli a fenntarthatóság pedagógiai törekvéseit.

2. Az oktató-nevelő munkában helyet kapnak a helyi közösség életéhez kapcsolódó tevékenységek. Az oktatás példát mutat saját környezete kezelésére, a nevelés hangsúlyt helyez a gyakorlati tevékenységek képzésbe történő integrálására a helyi településfejlesztéshez kapcsolódóan.
3. A pedagógiai munka a gyermekek életkorát és egyéni sajátosságait messzemenően figyelembe veszi, az iskola sokféle pedagógiai módszert vesz igénybe céljai elérése érdekében.
4. Az iskolában a pedagógiai projektmódszer alkalmazása elfogadott. 

5. A tanulók életkoruknak, képességeiknek megfelelően aktívan, a pedagógusokkal partneri viszonyban részt vehetnek az oktatási tevékenységek megtervezésében, megvalósításában.

6 A természet tanulmányozása tantermen, iskolán kívül, a szabadban is folyik. A szabadtéri tevékenységek, programok tervezett, állandó részei az iskola helyi tantervének és iskolai munkatervének.

7. A szabadtéri programok szervezésének fontos szempontja az egészséges életvitel. 

Személyi feltételek, belső kapcsolatok

1. Az iskola vezetőségi tagjai közül legalább egy személy kommunikációképes egy idegen nyelven.

2. Az iskola házirendjét folyamatosan (legalább évente) felülvizsgálják. 

3.
Az iskola valamennyi dolgozója példát mutat a diákoknak a környezetbarát szemlélet, az egészséges életvitel és a fenntarthatóság szempontjait követő magatartás tekintetében.
4. A tantestület évente egyszer részt vesz a tantestület csapattá kovácsolását elősegítő tréningen vagy egyéb programon.
Tanításon kívüli tevékenységek

1. Az iskola minden tanév munkatervében tervez az ökoiskola arculatához kapcsolódó programokat (akciókat, vetélkedőket, őrjáratokat).

2. Az iskola környezet- és természetvédő, ill. egyéb az ökoiskola célok megvalósulását elősegítő táborokat szervez, segíti diákjai részvételét mások által szervezett hasonló jellegű táborokban.
3. Az iskola aktívan részt vesz a helyi közélet ökoiskolai célokkal összefüggő programjaiban (pl. városvédelem, faluszépítés stb.).
4. Az iskola belső kommunikációs csatornái (iskolaújság, rádió, faliújságok) tükrözik az ökoiskolai célokat. 

5. Az iskolában olyan pedagógiai tevékenységek folynak, amelyekben a diákok az iskola környezetkímélő, egészséges működtetését tanulmányozzák, segítik elő. 

6. Az iskola a fenntarthatóság pedagógiájához kapcsolódó pedagógus és más szakmai továbbképzéseket szervez, illetve részt vesz ilyen képzések szervezésében, a tapasztalatok átadásában.

7. Az iskola részt vesz a helyi szükségletekhez illeszkedő továbbképzések kidolgozásában.

8. Az iskola sokféle fizikai, mozgásos tevékenység számára biztosít lehetőséget (tornatermi, sportudvari, játszótéri, kültéri szervezett és kötetlen mozgáslehetőségek).

Társadalmi kapcsolatok

1. Az iskola együttműködik más magyar és lehetőség szerint külföldi iskolákkal is.
2. Az iskola figyelmet fordít arra, hogy munkájával hozzájáruljon a helyi társadalom igényeinek kielégítéséhez, kiemelten a fenntarthatóság elveinek pedagógiai képviseletével.

3. Az iskola felhasználja a különböző kommunikációs csatornákat és a helyi médiát annak érdekében, hogy munkájáról minél többen hírt kapjanak.

4. Az iskola lehetőséget ad a szűkebb és tágabb környezetében, valamint a nagyvilágban történő főbb, a környezetvédelemmel kapcsolatos, eseményekkel való foglalkozásnak.

5. Az iskola együttműködik a helyi önkormányzattal, a helyi hatóságokkal és olyan helyi támogatókkal, vállalkozókkal, melyek az ökoiskola értékeivel és céljaival megegyező célokat szolgálnak.

Fizikai környezet

1. Az iskolaépület környékén lévő természetes növényzet változatos és megkímélt, és/vagy a telepített növényzet rendszeresen és szakszerűen gondozott.

2. Az iskola folyamatosan fejleszti a fenntarthatósággal kapcsolatos információs bázisát (könyvek, újságok, CD-k, on-line kurzusokon való részvétellel, internetes együttműködésekben).

3. Az iskolában van közösségi összejövetelekre alkalmas (klub) helyiség, vagy az iskola diákjai/dolgozói használhatnak ilyen helyiséget az iskola közelében.

4. Az iskolabútorok természetes és a környezetre ártalmatlan anyagokból készültek, az azokat használók (diákok, tanárok technikai személyzet) igényeihez igazodnak

5. Az udvar tartozékai


a, biztonságos kerékpártároló vagy kerékpár tárolására alkalmas egyéb hely, 


b, madáretető,

c, esővízgyűjtő, 


d, dísznövények, 


e, sportpályák (lehetőleg természetes anyagú borítással),


f, zöld, gyepes terület.

6. Az iskolában történő építkezések és átalakítások figyelembe veszik a fenntarthatóság szempontjait

Az iskola működtetése

1. Környezetkímélő anyaghasználat megvalósulása.
2. Az iskola takarékosan és ésszerűen bánik a vízzel.
3. Az iskola takarékosan bánik az energiával.
4. Az iskola a lehető legkisebb mértékben szennyezi a levegőt.

5. Az iskola megközelítése környezetkímélő módon történik.

6. Az iskola rendezvényei (diáknapok, kirándulások, sportrendezvények) a lehető legkisebb mértékben terhelik a környezetet.

Az intézményben folyó munka felmérése, szemléletformálás és prevenció szempontjából

	TERÜLET
	TARTALOM
	Módszer
	Megvalósító
	Idő/gyako-riság

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

napi

	EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD
	napi testmozgás
	sportszakkörök, Kihívás napja, versenyek
	testnevelő tanár
	1-8 évfolyam

tanítási időn kívül, tanórán

	SZEXUÁLIS KULTÚRA, CSALÁDI ÉLETRE NEVELÉS


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

biológiatanár,

(osztályfőnök)

nőgyógyász
	5-8 évfolyam

biológia óra,

osztályfőnöki óra,

tanórán kívül

évente min. 

4 óra



	DROG-

PREVENCIÓ
	a drog fogalma,

hatása
	DADA,

Életvezetési készségek és ismeretek
	külsős szakember

(rendőr)

osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

Minimum évi 2 alk.évfolya- monként

	BŰN-

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

min. évi 

2 alk.

	ÉLETVEZE-

TÉSI ISMERETEK
	önismeret,

konfliktus-

kezelés, személyiség fejlesztés
	tanterv szerint
	osztályfőnök
	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


IV. FÜGGELÉK
Intézményi önértékelés 2002
Iskolánk 2002-ben kapcsolódott be a Comenius 2000 Minőségfejlesztési programba. Ekkor alakult meg az iskola minőségbiztosítási csoportja. Irányítója Wünsch Lajos magyar szakos tanár, a társadalomtudományi munkaközösség vezetője lett. Tagjai: Fidermanné Kenessey Ildikó Tanítónő, Klingerné Bartos Judit német tanár, Laczó Magda matematika-fizika szakos tanár, a természettudományi munkaközösség vezetője. 

A legfontosabb cél az volt, hogy a kollégák között megkezdődjön a gondolkodás, beszélgetés az intézmény helyzetéről. Az intézmény belső képe több elemből tevődött össze:

1. Elkötelezettségi vizsgálat (2002. november, teljes körű vizsgálat)

2. Fontossági sorrend- az iskola feladatai (2002. november, teljes körű vizsgálat)

3. SWOT elemzés (2003. november, teljes körű vizsgálat)

4. Szülői elégedettség vizsgálat (2003. április, rétegezett mintavétel)

5. Tanulói elégedettség vizsgálat (2003. április, rétegezett mintavétel)

6. Az óvoda-iskola kapcsolatának elemzése (2002. november, teljes körű vizsgálat)

7. Fenntartói kérdőív (2003. december, teljes körű vizsgálat)

Az önértékelés területei 

- szervezeti kultúra

- folyamatok szabályozottsága

- folyamatos fejlesztés alkalmazása

Felhasznált módszerek

· dokumentumelemzés

· strukturált interjú

· kérdőív

· fókuszcsoportos interjú

· tesztek

Lépései 

· 1. Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.

· 2. Dokumentumelemzés.

· 3. Klímateszttel való vizsgálat.

· 4. Fókuszcsoportos interjúk.

· 5. Vezetői interjú.

Résztvevői
 Az igazgató, a helyettes, alkalmazotti közösség – reprezentatív kiválasztással-.

1. A vezetői kör meghatározta az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2. 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.

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

4. 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.

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

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

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

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

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

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

11. Az igazgatóhelyettes 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.

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

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

14. Ezután a vetetői kör összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.

A felmérések eredményeinek összegzése

Erősségek

· Kéttannyelvű, nemzetiségi oktatás, cserekapcsolatok (26 %)

· Alacsony osztálylétszám (13 %)

· Szülőkkel való rendszeres kapcsolattartás (4%)

Lehetőségek

· A Sportcsarnok lehetőségeinek kihasználása (9%)

· Differenciált oktatás, tehetséggondozás (9%)

· Iskolarádió, TV, DÖK, természettudományi tárgyak fejlesztése (4%)

Veszélyek

· Alacsony létszámú osztályok szűnhetnek meg (22%)

· Túlterheltség, magas óraszámok és a túlzott szülői igények miatt (9%)

· Negatív tanulói magatartás: tiszteletlenség, beszédstílus (4%)

Gyengeségek 

· Szakos ellátottság, szaktanterem hiánya (17%)

· Információáramlás (13%)

· Iskolai fegyelem (4%)

Problémalista

· Nem megfelelő tárgyi feltételek

· A gyenge tanulók felzárkóztatásának hiányosságai

· Fegyelem

· A párhuzamos osztályok nem egyenlő kezelése

· A differenciált foglalkozás hiánya

· Nem egységes nevelési szempontok

· Kapcsolattartás az óvodával

· Aránytalan osztálylétszámok

1. sz.
Tantestületi klímateszt

Kedves Kolléga!

Kérlek, az alábbi állítások után tegyél + jelet a megfelelő rovatba. Az 5 azt jelenti, hogy nagyon egyetértek, az 1 azt, hogy nem értek egyet, a 4, a 3, a 2 pedig az árnyalatokat jelzi.

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
Taníthatok saját elképzeléseim szerint.
	
	
	
	
	

	2.
Szívesebben tanítanék másik iskolában.
	
	
	
	
	

	3.
Megfelelő támogatást kapok ahhoz, hogy elmenjek továbbképzésekre.
	
	
	
	
	

	4.
Szívesen megyek továbbképzésekre.
	
	
	
	
	

	5.
Szükségesnek tartom a belső továbbképzéseket.
	
	
	
	
	

	6.
Fontosnak tartom a közös szakmai élményszerzési lehetőségeket.
	
	
	
	
	

	7.
Túl sok felesleges feladatot kell ellátnom.
	
	
	
	
	

	8.
Szívesen látok el iskolai feladatokat munkaidőn túl is.
	
	
	
	
	

	9.
A tanártársaim szívesen ellátnak iskolai feladatokat munkaidőn túl is.
	
	
	
	
	

	10.
Egyetértek az iskola nevelésfilozófiájával.
	
	
	
	
	

	11.
Megfelelőnek tartom iskolánk célját és feladatrendszerét.
	
	
	
	
	

	12.
Az iskola felszerelése megfelel az igényeknek
	
	
	
	
	

	13.
A tanárok többsége lelkesedéssel végzi munkáját.
	
	
	
	
	

	14.
Lelkesedéssel tudok dolgozni az iskolában.
	
	
	
	
	

	15.
Megfelelőnek tartom tanítványaim tanulmányi eredményét.
	
	
	
	
	

	16.
Elégedett vagyok a tantestületi megbeszélések számával.
	
	
	
	
	

	17.
Hatékonynak tartom a kiscsoportban történő megbeszéléseket a tantestületben.
	
	
	
	
	

	18.
A közös döntés végrehajtását kötelezőnek tartom akkor is, ha nem mindenben értek egyet vele.
	
	
	
	
	

	19.
Lehetőségem van az iskolában és a könyvtárban a szakirodalom olvasására.
	
	
	
	
	

	20.
Véleményem szerint a külső szemlélőnek pozitív összképe van az iskolánkról.
	
	
	
	
	

	21.
A tanítványaimmal elérem azt az eredményt, amelyet a lehetőségekhez képest el szeretnék érni.
	
	
	
	
	

	22.
Az iskolával általában elégedett vagyok.
	
	
	
	
	

	23.
A tantestület tagjait érdekli az is, ami a kollégáikkal az iskolán kívül történik.
	
	
	
	
	

	24.
Érdekel, hogy mi történik a kollegáimmal az iskolán kívül.
	
	
	
	
	

	25.
Előfordul, hogy a tantestület tagjai otthonukba is meghívják egymást.
	
	
	
	
	

	26.
A tantestület részt szokott venni iskolán kívüli közös programokon.
	
	
	
	
	

	27.
Közös feladatok esetén a tantestület jól együttműködik.
	
	
	
	
	

	28.
A tantestület tagjai a nevelés területén megvalósíthatják egyéni elképzelésüket.
	
	
	
	
	

	29.
Megvalósíthatom egyéni elképzeléseimet.
	
	
	
	
	

	30.
Oktatási vagy nevelési problémák esetén a tantestület tagjai kikérik egymás véleményét.
	
	
	
	
	

	31.
Ha bajban vagyok, számíthatok a kollégáim segítségére.
	
	
	
	
	

	32.
Van olyan kollégám, akivel a magánéletem problémáját megbeszélhetem.
	
	
	
	
	

	33.
A problémás gyerekek nevelését a tanárok megbeszélik egymással.
	
	
	
	
	

	34.
Ha tantestület együtt van, többnyire jó hangulat uralkodik.
	
	
	
	
	

	35.
A tantestület leinti azokat a tagjait, akik valamilyen problémára újszerű megoldást javasolnak.
	
	
	
	
	

	36.
A tantestület jó közösség.
	
	
	
	
	

	37.
Ha választási lehetőségem lenne, gyermekemet ebbe az iskolába íratnám.
	
	
	
	
	

	38.
Elégedett vagyok tanítványaim magatartásával.
	
	
	
	
	

	39.
A tantestületi értekezleteken sok az eredménytelen szócséplés.
	
	
	
	
	


2. sz.
SWOT analízis


A SWOT rövidítés az erősségből (strength), gyengeségből (weakness), lehetőségből (opportunity) és veszélyekből (threat) épül fel. Az erősség és gyengeség az iskola belső tényezői, míg a lehetőség és veszélyek külső tényezők, amelyek az iskola működésére a környezet irányából hatnak.


Az SWOT analízis az iskola pedagógusainak és a szülőknek a véleményein alapszik. Meg kell kérni őket, hogy sorolják fel a véleményük szerinti erősségeket, gyengeségeket, lehetőségeket és veszélyeket, majd a válaszokat össze kell hasonlítani. Kategóriánként a négy leggyakrabban felsorolt véleményt kell kiválasztani és megvizsgálni. Az eredményt a táblázatba lehet foglalni.

	
	Pedagógusok véleménye
	Szülők véleménye

	Erősségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Gyengeségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Lehetőségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Veszélyek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.


3. sz.
Pedagógusok elégedettségének mérése

Egytől ötig kérjük osztályozni! (5: legjobb)
1. Milyen hatással van az iskola fejlődésére az iskola vezetése?

2. Milyen hatással van az igazgató az iskola munkájára?

3. Segíti-e, ellenőrzi-e az intézmény vezetése az oktató-nevelő munkát?

4. Az innovatív pedagógust támogatja-e az iskola vezetése?

5. Stabilnak érzi-e helyét az iskolában?

6. Törekszik-e az igazgató a tantestület stabilitására?

7. Biztosítja-e az iskolavezetés a szakmai-pedagógiai fejlődést?

8. Együtt tud-e dolgozni az igazgató az iskolai szülői szervezettel?

9. A szakmai sikereknek van-e valamilyen elismerése az iskolában?

10. Megfelelően támogatja-e a fenntartó az iskola munkáját?

11. Megfelelők-e az igazgató emberi kapcsolatai a pedagógusokkal?

12. Minden nevelő részt vesz-e az iskolai munkaterv összeállításában?

13. Szívesen tagja-e munkaközösségének?

14. Szívesen vesz részt tantestületi megmozdulásokon?

15. Van-e baráti köre a tantestületben?

16. Egységes-e a tantestülete az írott szabályok betartásában?

17. Pedagógiailag-szakmailag felkészülnek tartja-e a tantestületet?

18. Részt venne-e szívesen továbbképzésen?

19. Felkészültnek tartja-e az igazgatót feladatai ellátására?

4. sz.
Szülői elégedettség mérése

Tisztelt Szülő!

Szíveskedjék a kérdésekre válaszolni, illetve tapasztalatai, javaslatai kifejezésével véleményt nyilvánítani iskolánkról.







Köszönettel: Iskolavezetés

	
	IGEN
	RÉSZBEN
	NEM

	Ismeri-e az iskola célját és programját?
	
	
	

	Elégedett-e az iskolai programokkal?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola beruházásaival?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke osztályának létszámával?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke iskolai étkeztetésével?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola tisztaságával?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola látogatási lehetőségeivel?
	
	
	

	Elégedett-e gyermekéről való informálódás lehetőségei​vel?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke tanáraival?
	
	
	

	Elégedett-e az igazgatóval?
	
	
	

	Elégedett-e az igazgatóhelyettessel?
	
	
	

	Elégedett-e a gazdasági iroda dolgozóival?
	
	
	

	Elégedett-e a technikai dolgozókkal?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola nevelőmunkájával?
	
	
	

	Elégedett-e az órán kívüli foglalkozásokkal?
	
	
	

	Úgy érzi, hogy gyermeke szereti az iskolát?
	
	
	

	Úgy véli, hogy meghallgatják véleményét a gyermekét érintő kérdésekben?
	
	
	

	Azt tapasztalja, hogy szívesen látják az iskolában?
	
	
	

	Udvariasak, segítőkészek az iskolában a nem tanár dolgozók?
	
	
	

	Az iskolában tanult értékek megegyeznek-e az otthoniakkal?
	
	
	

	Továbbtanulás szempontjából eredményesnek gondolja az iskolát?
	
	
	

	Általában elégedett az iskolával?
	
	
	


Az iskola tevékenységében tetszik:

Az iskola tevékenységében nem tetszik:

Mit változtatna meg az iskolában?

5. sz.
Szülői elvárás, elégedettség mérése

Tisztelt Szülő!

Az alábbi kérdőívvel tájékozódni szeretnénk az Ön iskolánkról alkotott véleményéről, igényeiről, elvárásairól. Kérjük, hogy töltse ki, és gyermeke osztályfőnökének adja át! A kérdésekre a válasz betűjelének bekarikázásával válaszoljon. Ott, ahol több válasz is lehetséges, külön tájékoztatjuk.

Válaszát előre is köszöni az Iskolavezetés.

1. Mennyire elégedett Ön az iskolában folyó oktató-nevelő munka színvonalával? 

(Kérjük, hogy a megfelelő „iskolai osztályzat” bekarikázásával válaszoljon.)


1
2
3
4
5

2.
Rangsorolja a tarjáni iskola legfontosabb feladatait 1-5-ig (1-es a legfontosabb):

a.) értékközvetítés, kulturális alapkészség elsajátítása

 

b.) személyiség fejlesztése



c.) kreativitás fejlesztése



d.) felkészítés a következő iskolafokozatra 



e.) felkészítés egy biztos pénzkereső foglalkozásra



3.
Milyennek látja Ön gyermeke iskolai közérzetét?

a.) jól érzi magát


b.) nem érzi jól magát

c.) változó


d.) nem tudom

4.
Rangsorolja a pedagógustól elvárható tulajdonságokat 1-től 10-ig (az 1-es legyen a legfontosabb)!

a.) egyformán szereti tanítványait 



b.) elismeri, ha téved 



c.) szigorú, de következetes



d.) magas tantárgyi követelményeket támaszt



e.) jó kedélyű 



f.) jó szervező



g.) türelmes



h.) ismeri tanítványait



i.) érthetően magyaráz



j.) felkelti az érdeklődést a tantárgya iránt



5.
Milyennek tartja általában iskolánkban a tanárok fegyelmezési módszerét?

a.) túl szigorú


b.) szigorú

c.) enyhe


d.) következetes

e.) következetlen


f.) nem tudom

6.
Hogyan tanul az Ön megítélése szerint gyermeke?

a.) képességei szerint


b.) lehetne jobb is, ha órákon jobban figyelne 

c.) lehetne jobb is, ha otthon többet tanulna

d.) lehetne jobb is, ha a tanár többet hozna ki belőle

7.
Mi határozza meg Ön szerint egy tantárgy szeretetét?

a.) a tanuló képessége


b.) a tanuló érdeklődése 

c.) a tanár személyisége 

d.) az osztályzat

8.
Elegendőnek tartja-e Ön az iskolában gyermeke tudásának ellenőrzését, számonkérését?

a.) igen


b.) nem

c.) rendszertelen


d.) túlzott

e.) nem tudom

9.
Megfelelő információja van-e az iskolai programokról, tevékenységekről?

a.) igen


b.) nem

10.
Rangsorolja, hogy az iskola és a családi ház közötti információáramlásnak mely formáját tartja leghatékonyabbnak? (1-től 7-ig, az 1-es legyen a legfontosabb!)
a.) szülői értekezlet


b.) fogadó óra


c.) családlátogatás


d.) szülői fórum


e.) iskolai rendezvény


f.) folyamatos információcsere írásban (ellenőrző könyv)

g.) folyamatos információcsere szóban, telefonon

11.
Jár-e Ön rendszeresen fogadóórára, szülői értekezletre?

a.) igen


b.) nem

c.) rendszertelenül


d.) csak ha külön behívnak

12.
Milyen az Ön (szülő) és az iskola kapcsolata? 



(Kérjük, hogy a megfelelő “iskolai osztályzat” bekarikázásával válaszoljon.)


5
szinte minden napos


4
rendszeres

3
átlagos

2
csak ha személyesen megkeresnek, akkor van kapcsolatom

1
nincs kapcsolatom az iskolával

13.
Az iskola által szervezett tanórán kívüli foglalkozások közül gyermeke számára Ön mely típusú foglalkozásokat tartja szükségesnek? Többet is megjelölhet!

a.) felzárkóztató foglalkozások (korrepetálás)

b.) tehetséges tanulók fejlesztését célzó foglalkozások (szakkörök) 

c.) a továbbtanulást előkészítő foglalkozások

d.) művészeti csoportok, például 



e.) sportkörök

f.) egyéb:  



6. sz.
Tanulói elégedettség mérése

Olvasd el figyelmesen a következő mondatokat! 

Ha igaznak tartod a mondatot, karikázd be az I betűt, ha nem tartod igaznak, karikázd be az N betűt!


A tanárok kedvesek velem.
I
N


Mindig megcsinálom a házi feladatot.
I
N


A tanárokat érdekli, mi a véleményem.
I
N


Félek a feleléstől.
I
N


Örülök, hogy ebbe az iskolába járhatok.
I
N


Van olyan tanárom, akivel órán kívül is szoktam beszélgetni.
I
N


Gyakran dicsérnek a tanárok.
I
N


Nagyon érdekel, amit az iskolában tanulunk.
I
N


Számíthatok osztálytársaimra, ha szükségem volna rá.
I
N


Vannak tanárok, akik nem magyarázzák el, mit is kell csinálnom.
I
N


Osztálytársaim előtt bármiről nyugodtan beszélhetek.
I
N


Gyakran unatkozom az órán.
I
N


A tanárok igyekeznek a jó tulajdonságaimat megismerni.
I
N


Sok veszekedés van az osztályban.
I
N


Az osztályban sok barátom van.
I
N


Ha nem értek meg valamit, megkérdezem a tanártól.
I
N


Rosszul érzem magam ebben az osztályban.
I
N


Ha nem tudok valamit megcsinálni, a tanárok segítenek.
I
N


Az osztályunk összetart
I
N


A tanároknak fontos, hogy jó tanulmányi eredményt érjek el.
I
N


Nem nagyon szeretek tanulni.
I
N


Nekem nem fontos, hogy jó osztályzatot kapjak.
I
N


Vannak gyerekek, akik miatt nem szeretek ebbe az iskolába járni.
I
N

7. sz.
Kérdőív nyolcadik osztályosoknak

Válaszaidnál csak a kérdőív sorszámát tüntesd fel, és annyit írj válaszul mindegyik kérdésre, amennyi jólesik!

Karikázd be a megfelelő választ!

fiú vagyok

lány vagyok

1.
Mi mindenre emlékszel vissza szívesen a Tarjáni ÁMK Általános Iskolában eltöltött évekkel kapcsolatban? Mit jelent számodra, hogy ide jártál?

2.
Milyen iskolai eseményeket törölnél ki a legszívesebben az emlékezetedből?

3.
Voltak-e az iskolában olyan események, dolgok, amelyek érthetetlenül szorongást, félelmet idéztek elő benned? Írd le, hogy melyek voltak azok!

4. Csalódtál-e (kellemesen vagy kellemetlenül) iskolai tanulmányaid során valamikben vagy valakikben? Írd le, amelyek a legjobban megörvendeztettek vagy megviseltek!

8. sz.
Vezetői teljesítményértékelő lap
Tanév: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető neve: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető beosztása: …………………………………………………..
Az értékelő lapot kitöltő dolgozó beosztása: 

igazgató – igazgató helyettes – gazdasági vezető – pedagógus – nem pedagógus dolgozó

A kitöltés dátuma: ………… év …… hó …… nap

A vezető teljesítményének értékelése

1. Az egyes vezetői feladatok ellátásának szintje:

a) Tervezés

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

b) Szervezés

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

c) A végrehajtás irányítása

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

d) Ellenőrzés

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

e) Értékelés

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2. A vezetőre bízott közösség formálása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3. Az emberi kapcsolatok ápolása, javítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4. Felkészültség, szakértelem


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5. A vezetői készségek, képességek


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6. Továbbképzés, önképzés


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7. A vezetői munka demokratizmusa


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8. Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9. sz.
Összesített vezetői teljesítményértékelő lap
Tanév: …………………………

Az értékelt vezető neve: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető beosztása: …………………………………………………..


A vezető teljesítményének értékelése (a 8. számú kérdőív kérdései alapján)
Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… vezető a(z) ………/………. tanévben:

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

2. Javaslatok, intézkedések a vezető teljesítményének minőségi javításához:

Kelt: ...










igazgató

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










aláírás

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: ...










aláírás

10. sz.
Pedagógus teljesítményértékelő lap
Tanév: …………………………

Az értékelt pedagógus neve: ………………………………………………………..

A teljesítményértékelést elvégző személy:

· neve: ……………………………………………………………….

· beosztása: ………………………………………………………….

A kitöltés dátuma: ………… év …… hó …… nap
A pedagógus teljesítményének értékelése

1. A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása

1.1 Szabadidős programok szervezése iskolán kívül (pl. színház-, múzeumlátogatás, kirándulás) 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.2 Szabadidős programok szervezése iskolán belül (pl. klubdélután, karácsonyi ünnepség)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.3 Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók megrendezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.4 A nevelők, gyerekek és szülők együttműködését, kapcsolatát erősítő (közös) programok 

1.4.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.4.2 segítség a programok szervezésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.4.3 részvétel a programokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2. Az iskolai diákönkormányzat működtetésében való aktív részvétel

2.1 Az iskolai diák önkormányzati munka egy-egy részterületének irányítása, segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2 Az iskolai diákönkormányzat

2.2.1 programjainak önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2.2 segítség a programok szervezésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2.3 részvétel a programokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3 Iskolai szintű kirándulások, táborok 

2.3.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3.2 segítség a szervezésben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3.3 részvétel a kirándulásokon, táborokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3. A tehetséges tanulók gondozása

3.1 Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek, vetélkedők, bemutatók, pályázatok 

3.1.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.1.2 segítség a szervezésben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.1.3 részvétel az iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyeken, vetélkedőkön, bemutatókon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.2 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán belüli versenyekre, vetélkedőkre stb.


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.3 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán kívüli versenyekre, vetélkedőkre stb.


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.4 A nevelő által tanított vagy felkészített tanulók, tanulócsoportok eredményei a különböző szintű tanulmányi, kulturális, sport versenyeken, vetélkedőkön


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4. A felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása, eredményes fejlesztése

4.1 A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó tanulók – önkéntes – korrepetálása, segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.2 Az érintett tanulók – önkéntes – felkészítése javító vagy osztályozó vizsgára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.3 A tanterv minimum követelményeinek teljesítése, meghaladása a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók esetében (az eredményes továbbhaladás biztosítása)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.4 Eredményes középiskolai továbbtanulás elősegítése a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5. Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében

5.1 Szerepvállalás a munkaközösség, a nevelőtestület aktuális feladataiban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.2 Részvétel a különböző feladatok megoldására alakult nevelői munkacsoportokban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.3 Oktatási segédanyagok, szemléltető és mérőeszközök kidolgozása, közreadása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.4 Belső továbbképzések, előadások, bemutató órák szervezése, megtartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6. Továbbképzésekben való részvétel, önképzés, szakmai felkészültség

6.1 A továbbképzés, önképzés lehetőségeinek önálló keresése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.2 Továbbképzéseken való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.3 A továbbképzéseken tanultaknak a nevelő-oktató munkában való hasznosítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.4 A továbbképzéseken tanultak átadása a nevelőtestület tagjainak


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.5 Idegen nyelvek ismerete, a nyelvismeret felhasználása az iskolai munka fejlesztésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.6 Publikációk szakmai folyóiratokban, kiadványokban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7. Az iskolai munka feltételeinek javítása

7.1 Pályázatok összeállítása, pályázatokon való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.2 A beadott pályázatok eredményessége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.3 Az eredményes pályázatok megvalósításába való bekapcsolódás


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.4 Az iskolai alapítvány működésének segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások

8.1 Díjazás nélküli iskolai feladatok önkéntes vállalása 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.2 A pályakezdő vagy az iskolába újonnan került nevelők munkájának, beilleszkedésének segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3 Önként vállalt feladatok, megbízatások a nevelőtestület közösségi életében; rendezvények, kötetlen összejövetelek 

8.3.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3.2 a szervezés segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3.3 részvétel a nevelőtestület közösségi életében, rendezvényeken kötetlen összejöveteleken


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.4 Az iskolai munka javítása új ötletekkel, az ötletek kivitelezése megvalósítása (innováció)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9. Az iskola képviselete

9.1 A szülői szervezet által szervezett rendezvények segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.2 Részvétel a szülői munkaközösség által szervezett rendezvényeken 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.3 Tudósítások közreadása a helyi társadalom számára az iskola életéről, eredményeiről a helyi médiában


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.4 Bekapcsolódás az iskolán kívüli szakmai-pedagógiai szervezetek tevékenységébe


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.5 Bekapcsolódás az iskolán kívüli érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.6 A település rendezvényein, eseményein való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.7 Aktív részvétel, tisztségek vállalása a település társadalmi, kulturális, sport, stb. életében, civil szervezeteiben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10. Tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka színvonala, eredményessége

10.1 Előzetes felkészülés a tanítási órákra


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.2 A motiválás, a differenciálás, a tanulói aktivitás formái és mértéke a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.3 Változatos szervezeti formák a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.4 A tanulók életkorához és a didaktikai feladatokhoz megfelelően illeszkedő módszerek, szemléltetés ellenőrzés és értékelés alkalmazása a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.5 A tanulók aktív munkája és megfelelő magatartása a nevelő tanítási óráin


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.6 A nevelő pedagógustól elvárható megnyilvánulásai, magatartása a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.7 A nevelő tanórai munkájának hozzájárulása az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.8 A helyi tanterv követelményeinek teljesítése a tantárgyi mérések alapján a nevelő által tanított tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.9 Az országos kompetenciaméréseken elért eredmények a nevelő által tanított tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.10 A tanulók eredményes (hasonló tanulmányi eredménnyel történő) továbbhaladása a magasabb évfolyamokon (felső tagozatban, középiskolában)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11. A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás

11.1 Megfelelő magaviseletű osztályközösség, napközis csoport kialakítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.2 Az iskolai, a diákönkormányzati munkában aktív osztályközösség, napközis csoport kialakítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.3 A nem osztályfőnökként irányított tanulói közösségek (pl.: szakkör, sportkör, énekkar stb.) eredményes, közös tevékenysége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.4 A problémás tanulókkal (veszélyeztetett, hátrányos, beilleszkedési, magatartási és tanulási zavarral küzdő tanulókkal) való foglalkozás


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.5 Gyermekvédelmi feladatok ellátása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

12. A nevelő szakmai, pedagógiai kapcsolatai a nevelőtestület többi tagjával

12.1 A nevelő rendszeres kapcsolatot tart a rábízott tanulócsoport többi pedagógusával (osztályfőnök a szaktanárokkal, napközis csoportvezető az osztályfőnökkel, szaktanárok az osztályfőnökkel és egymással stb.)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13. Személyes példamutatás

13.1 A pedagógus etika alapvető normáinak betartása a tanulókkal, a szülőkkel és a nevelőtársakkal szemben 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13.2 A pedagógus magatartása, viselkedése példamutató a tanulók és a többi nevelő számára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13.3 A pedagógus munkához való viszonya példamutató a tanulók és a többi nevelő számára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14. Munkafegyelem, a munkához való viszony

14.1 A munkaköri kötelességek teljesítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.2 A tanítási órák pontos és eredményes megtartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.3 Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.4 Pontos adminisztrációs munka (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.5 A különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.6 A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem gondozottsága és pedagógiai szakszerűsége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.7. A tanóráit követően az osztályterem tisztaságára ügyel

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

15. Részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

15.1 Részvétel a szakmai döntések előkészítésében (saját ötletek, megfelelő elemzőkészség, vitakészség, önálló vélemény)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

15.2 Önkéntes feladatok vállalása a nevelőtestületi feladatok megoldásában 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16. A vezetői feladatok ellátása

16.1 Az egyes vezetői feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtás irányítása, ellenőrzés, értékelés) ellátása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16.2 A vezetőre bízott közösség formálása, az emberi kapcsolatok javítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

17. Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel és a pedagógus kollégákkal

17.1 A tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák személyiségének tiszteletben tartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

17.2 Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus, hangnem és viselkedés a tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák felé


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

17.3 Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

17.4 Pedagógiai tanácsadás a tanulóknak és a szülőknek


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

17.5 Kellő figyelem érdeklődés, megbecsülés és jóindulat a nevelőtársak felé (a pedagógus kollégák segítése, a tapasztalatok átadása, észrevételek, bírálatok elfogadása)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

18.Az adott tanév munkatervében meghatározott feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a pedagógus számára az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

18.1  …


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

18.2  …


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

18.3  stb.


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 



a teljesítményértékelést elvégző személy aláírása
11. sz.
Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap

Tanév: …………………………

Az értékelt pedagógus neve: ………………………………………………………..

Az összesített teljesítményértékelést elvégző személy:

· neve: ……………………………………………………………….

· beosztása: ………………………………………………………….

A pedagógus teljesítményének értékelése (a 10. számú kérdőív kérdései alapján)
Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… pedagógus a(z) ………/………. tanévben:

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

2. Javaslatok, intézkedések a pedagógus teljesítményének minőségi javításához:

Kelt: ...










aláírás

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










pedagógus aláírása

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: ...









pedagógus aláírása

12. sz.
A teljes körű intézményi önértékeléskor vizsgált területek 
(az intézményértékelés szempontjai)
	A vizsgált terület megnevezése
	Felelősök*

	1. Az iskolavezetés tevékenységének értékelése

a. Az iskola életét meghatározó belső szabályzatok 

· Megvan-e minden jogszabály által előírt szabályzat?

· A meglévő szabályzatok megfelelnek-e a jogszabályi előírásoknak? Az esetlegesen szükséges aktualizálásuk megtörtént-e?

b. Az iskolavezetés ellenőrző munkájának számszerű összegzése 

· A tanév folyamán végzett ellenőrzések száma az ellenőrzési napló alapján

· Pedagógusok munkájának ellenőrzése (Milyen területen? Hány alkalommal?)

· Nem pedagógus dolgozók munkájának ellenőrzése (Milyen területen? Hány alkalommal?)

· Az ellenőrzési tervben kitűzött ellenőrzések megtörténtek-e? (Az elmaradt ellenőrzések száma és aránya, oka.)

· Az ellenőrzések során esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kijavítása, pótlása megtörtént-e? (Ha nem, miért nem?)
	Igazgató,

igazgatóhelyettes,

munkaközösség-vezetők

	2. Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok 

a. A tanulólétszám adatai

· Tanulólétszám évfolyamonként, tagozatonként

· Tanulólétszám csökkenése vagy növekedése, ennek okai

· Első osztályba a következő tanévre beiratkozott tanulók száma

· Tanulócsoportok száma, tanulócsoportok átlaglétszáma 

b. Pedagógusok létszáma

· Munkakör és beosztás szerint

· Kor szerint

· Nem szerint

· Végzettség szerint

· Az intézményből távozott pedagógusok száma, a távozás oka

· Az intézménybe érkezett új pedagógusok száma

c. Nem pedagógus dolgozók létszáma 

· Munkakör és beosztás szerint

· Kor szerint

· Nem szerint

· Végzettség szerint

· Az intézményből távozott dolgozók száma, a távozás oka

· Az intézménybe érkezett új dolgozók száma
	Igazgatóhelyettes,

osztályfőnökök

Igazgató

Igazgató



	3. A nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása

a. Az intézményi költségvetés legfontosabb mutatói

· Személyi juttatások és járulékai

· Dologi kiadások

· Beszerzések

· Felújítások

· Beruházások

b. Tárgyi feltételek jellemzői

· Épületek, helyiségek száma, változásai

· Berendezések változásai 

· Tantárgyi szakmai anyagok bővítése, eszközfejlesztés alakulása
	Igazgató,

gazdasági vezető



	4. A tanítási-tanulási folyamat eredményességének mutatói

a. Tanulmányi átlageredmények

· Osztályonként

· Évfolyamonként

· Tantárgyanként

b. Iskolán belüli mérések eredményei

· Tantárgyak témazáró dolgozatainak eredményei a tanév folyamán

· A tanulók képességvizsgálatának eredményei (első évfolyam, negyedik évfolyam, nyolcadik évfolyam)

c. Iskolán kívüli mérések eredményei

· Országos kompetencia mérés eredményei: matematikai és olvasási (szövegértési) készségek mérése (negyedik, hatodik és nyolcadik évfolyam)
· Esetleges más mérések eredményei

d. Kitűnő tanulók száma és aránya

e. Dicséretek száma a tanév végén

· Szaktárgyi dicséretek száma tantárgyanként a tanév végén

· Példamutató magatartásért adott dicséretek száma a tanév végén

· Példamutató szorgalomért adott dicséretek száma a tanév végén

f. Bukások száma

· Egy tantárgyból bukott tanulók száma és aránya

· Két tantárgyból bukott tanulók száma és aránya

· Három vagy több tantárgyból évfolyamismétlésre bukott tanulók száma és aránya

· A bukások száma tantárgyanként

g. A javító vizsgák eredményei

· A javítóvizsgán eredményesen vizsgázott tanulók száma és aránya

· A javítóvizsgán eredménytelenül vizsgázott tanulók száma és aránya

h. A tanulmányi, sport, kulturális stb. versenyek eredményei

· Iskolán belüli versenyek eredményei

· Iskolai versenyek száma

· Iskolai versenyeken részt vett tanulók száma 

· Iskolán kívüli versenyek eredményei

· Iskolán kívüli versenyek száma

· Iskolán kívüli versenyeken részt vett tanulók száma 

· Iskolán kívüli versenyeken elért helyezések 

i. A középiskolai továbbtanulás jellemzői

· A középiskolai felvételi eljárást megelőző írásbeli vizsgán elért eredmények (magyar, matematika)

· Középiskolai felvétel a tanulók választása alapján

· A választott középiskolák közül az elsőként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

· A választott középiskolák közül a másodikként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

· A választott középiskolák közül a harmadikként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

· Továbbtanulás iskolatípusok szerint

· Gimnáziumba felvett tanulók száma és aránya

· Szakközépiskolába felvett tanulók száma és aránya

· Szakiskolába (szakmunkásképzőbe) felvett tanulók száma és aránya

· Egyik középiskolába sem felvett tanulók száma és aránya

· Az előző évben középiskolába felvett nyolcadik osztályos tanulók eredményei

· Az előző évben középiskolába felvett nyolcadik osztályos tanulók tanulmányi eredményei tantárgyanként a középiskolában az első félév végén

· Az előző évben felvett tanulók közül az eredetileg választott középiskolában továbbtanulók száma és aránya

· Az előző évben felvett tanulók közül az eredetileg választott középiskola helyett másik középiskolába továbbtanulók száma és aránya

· Az előző évben felvett tanulók közül egyik középiskolában sem továbbtanulók száma és aránya

j. Tanulói elégedettségmérés eredményei

k. Szülői elégedettségmérés eredményei
	Igazgatóhelyettes,

osztályfőnökök,

szaktanárok



	5. A személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység jellemzői

a. Osztályközösségek fejlesztése

· Az osztályközösség jellemzői

· A tanulók társadalmi helyzete: rendezett anyagi körülmények között élő, illetve hátrányos helyzetű tanulók aránya az osztályban

· A szülők képzettsége (apa és anya külön-külön): írástudatlan, nincs nyolc általános sem, nyolc általánossal, szakmunkás bizonyítvánnyal, érettségivel, felsőfokú végzettséggel rendelkező szülők száma és aránya az osztályban

· A család szerkezete: teljes családban, csonka családban élő tanulók száma és aránya az osztályban

· Szülők munkaviszonya, a család jövedelme (apa és anya külön-külön): munkaviszonyban álló, alkalmi munkákból élő, segélyekből élő, jövedelem nélkül élő szülők gyermekeinek száma és aránya az osztályban

· Az iskola és a család kapcsolata: az iskolát támogató, az iskolával együttműködő, az iskola iránt közömbös, az iskolára a gyermeknevelést áthárító, az iskolával ellenséges családban élő tanulók száma és aránya az osztályban

· A tanulók részvétele, aktivitása az iskolai életben: kezdeményező, aktív, együttműködő, közömbös, elutasító tanulók száma és aránya 

· A tanulók társas kapcsolatai: csoportos kapcsolatokat alakító, párkapcsolatot alakító, magányos, kirekesztett tanulók száma és aránya az osztályban

· A tanulók viselkedéskultúrája: a szabályokat és a szokásokat ismerő és használó, ismerő, de nem használó, nem ismerő tanulók száma és aránya az osztályban

· Tanulási zavarral, beilleszkedési nehézséggel küzdők: beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos, más fogyatékos, részképesség zavaros, beilleszkedési nehézséggel küzdő, hiperaktív tanulók száma és aránya az osztályban

· Tanórán kívüli osztályprogramok száma a tanév folyamán, valamint az azokon résztvevő tanulók száma és aránya

· Dicséretek és büntetések száma a tanév folyamán

· Szaktanári dicséretek száma

· Szaktanári dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

· Szaktanári figyelmeztetések száma

· Szaktanári figyelmeztetést kapott tanulók száma az osztályban

· Osztályfőnöki dicséretek száma

· Osztályfőnöki dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

· Osztályfőnöki figyelmeztetések, intők és rovók száma

· Osztályfőnöki figyelmeztetést, intőt és rovót kapott tanulók száma az osztályban

· Igazgatói dicséretek száma

· Igazgatói dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

· Igazgatói figyelmeztetések, intők és rovók száma

· Igazgatói figyelmeztetést, intőt és rovót kapott tanulók száma az osztályban

· Magatartás év végi osztályzatának átlaga

· Szorgalom év végi osztályzatának átlaga

· Igazolatlanul mulasztott órák száma és aránya

· Igazolatlanul mulasztó tanulók száma és aránya

· Szülői értekezletek száma

· Szülői értekezleten részt vevő szülők száma és aránya

· Családlátogatások száma
	Osztályfőnökök



	6. Az iskolaközösség, a diákönkormányzat fejlesztése

· A diákönkormányzat által szervezett programok száma a tanév folyamán, valamint az azokat szervező pedagógusok és tanulók száma, illetve az azokon résztvevő pedagógusok és tanulók száma és aránya
	Diákönkormányzat működését segítő nevelő

	7. Gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység jellemzői

a. Hátrányos helyzetű tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

b. A bukások száma és aránya a hátrányos helyzetű tanulók között osztályonként és évfolyamonként

c. Halmozottan hátrányos helyzetű tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

d. A bukások száma és aránya a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók között osztályonként és évfolyamonként

e. Veszélyeztetett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

f. A bukások száma és aránya a veszélyeztetett tanulók között osztályonként és évfolyamonként

g. Állami gondozott tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

h. Napközi otthonos tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

i. A bukások száma és aránya a napközi otthonos tanulók között osztályonként és évfolyamonként

j. Tanulószobás tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

k. A bukások száma és aránya a tanulószobás tanulók között osztályonként és évfolyamonként

l. Az iskolában egyszer étkező tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

m. Az iskolában háromszor étkező tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

n. Az étkezési térítési díj befizetésénél kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

o. Ötven százalékos normatív kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

p. Száz százalékos normatív kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

q. Önkormányzat által biztosított kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

r. Ingyenes tankönyvben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

s. Gyermekvédelmi ellátásban részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

t. Település jegyzője által gondozásba vett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

u. Gyermekjóléti szolgálat által gondozásba vett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként
	Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

osztályfőnökök



	8. A pedagógusok felkészültsége, nevelő és oktató munkája 

a. A vezetői óralátogatások tapasztalatai

· Óralátogatások száma 

· Az óralátogatásokon előforduló módszerek és szervezési formák gyakorisága

· Frontális osztálymunka alkalmazásának száma

· Csoportmunka alkalmazásának száma

· Páros munka alkalmazásának száma

· Egyéni munka alkalmazásának száma

· Szemléltetés alkalmazásának száma

· Táblai vázlat alkalmazásának száma

· Házi feladat ellenőrzésének száma

· Szóbeli feleltetések száma

· Írásbeli számonkérések száma

· A tanuló szóbeli értékelésének száma

· Osztályozás száma

· Hangos olvasás gyakorlásának száma

· Szövegértés fejlesztésének száma

· Óra végi összefoglalás száma

· A házi feladat kijelölésének száma

b. Tanórán kívüli foglalkozások

· Napközt otthoni csoportok száma

· Tanulószobás csoportok száma

· Szakkörök és szakköri tagok száma

· Sportköri csoportok és sportköri tanulók száma

· Felzárkóztató foglalkozások száma és a foglalkozásokon résztvevő tanulók száma

· Tehetséggondozó foglalkozások száma és a foglalkozásokon résztvevő tanulók száma

c. Továbbképzésen résztvevő pedagógusok száma és aránya

d. Továbbtanuló pedagógusok száma és aránya

e. Az iskolai programok száma a tanév folyamán, valamint az azokat szervező pedagógusok száma, illetve az azokon résztvevő pedagógusok száma 

f. Pályázatok 

· A benyújtott pályázatok száma

· A nyertes pályázatok száma

· Az elnyert támogatások összege

· A pályázatok megírásában résztvevő pedagógusok száma

g. Iskolán kívül közéleti, társadalmi feladatot vállaló pedagógusok száma és aránya
	Igazgató,

igazgatóhelyettes,

munkaközösség-vezető


*A felelősök feladatai: 

· az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése az egyes tanévek folyamán, 

· az adatok rendszerezése, táblázatokba történő rendezése,

· az adatok összevetése az előző évek adataival,

· annak megállapítása, hogy a vizsgált területen sikerült-e megvalósítani az intézmény célkitűzéseit,

· az adatoknak a nevelőtestülettel történő megismertetése.
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Nyelvi munka-közösség vezető








Testnevelés


munka-közösség vezető





Igazgatóhelyettes


























Alsó tagozatos tanítók, felső tagozatos tanárok, diákönkormányzat-vezető, pályaválasztási felelős, napközis csoportvezető, tanulószoba vezetők





Természet tudományi munka- közösség


vezető








Takarítók








Gazdaságvezető





Alsós munka-közösség vezető














Könyvtár 


vezetője





Társadalom-tudományi munka- közösség


vezető





Közösségi Színtér


vezetője





Igazgató











































































































































































































































































































































































































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
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