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A minőségirányítási kézikönyv elfogadása, hatálybalépése

Teljes körű hatálybalépés:
2009. szeptember
A Minőségirányítási kézikönyv példányszáma és elhelyezése
Jelen Minőségirányítási kézikönyv 6 eredeti, ellenőrzött és karbantartott példányban készült.

Elhelyezése és hozzáférhetősége:
1. Igazgatói iroda
2. Titkárság
3. Tanári 
4. Gazdasági iroda
5. Könyvtár 
A Minőségirányítási kézikönyv módosítása
A kézikönyv módosítása a törvényi változások, a belső audit eredménye (észrevétele, javaslata), illetve az alkalmazotti közösség kezdeményezése alapján, a felülvizsgálatot követően történik.

A Minőségirányítási kézikönyv alkalmazása
Jelen Minőségirányítási kézikönyvben foglaltak alkalmazása az iskola működését, tevékenységét illetően a teljes alkalmazotti közösségre vonatkozóan kötelező érvényű.

Az új dolgozó tájékoztatását a minőségügyi felelős végzi el, szükség esetén konzultációs lehetőség biztosításával.
Általános fejezet

Iskolánk minőségfejlesztő teamje a minőségirányításra vonatkozó dokumentumait „kézikönyv" formában rendszerbe foglalta.

A kézikönyv bemutatja az intézményt, annak minőségbiztosítási törekvéseit. Meghatározza a rendszer alkalmazási területeit, bemutatja az intézményi folyamatokat, leírja a minőségügyi dokumentációs rendszert, hivatkozva az egyéb szabályozókra is.

1.1. Bevezetés

A Comenius 2000 közoktatási és minőségfejlesztési program kizárólag az oktatás - nevelés speciális, egyedi és humán szolgáltató jellegének megfelelő követelmény- és eszközrendszert hivatott megvalósítani.

Jelen kézikönyv a Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola (3529 Miskolc, Szigethy M. u. 8.) minőségfejlesztő munkáját tükrözi a „Teljes körű minőségirányítás" megvalósítása során.

Intézményünk alkalmazotti közössége a program II. modelljének megvalósításakor a legfontosabb értékeket követte: folyamatos párbeszéd, széleskörű konszenzuskeresés, az érdekelt partnerek irányába való nyitottság. A partnerek igényei alapján határozta meg céljait, minőségirányítási rendszer keretében szabályozta folyamatait. Rendszeres önértékelés, ellenőrzés-visszacsatolás, külső értékelések és a partneri elégedettség - vizsgálata alapján javítja tevékenységét.
A partnerközpontú gondolkodásmód meghonosodása tette lehetővé, hogy az intézmény képessé vált a szabályozott folyamatok partneri elvárásain alapuló folyamatos fejlesztésre, a szervezeti kultúra tudatos építésére és folyamatos fejlesztésére. Továbbá képessé vált egy „tanulóbarát", partnerközpontú, magas színvonalú és folyamatosan megújulni képes intézményi működés megvalósítására, amit folyamatosan ápol és karbantart. Az intézmény minőségügyi rendszerének szabályozó dokumentum struktúrájában legmagasabb szinten, a Pedagógiai program mellett van jelen a működést leíró Minőségirányítási kézikönyv. A kézikönyv tartalmazza, hogy a Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola milyen működési formában valósítja meg a Pedagógiai 

programban leírt szakmai programot, valamint a stratégiai célkitűzéseket.

Az első részben az intézmény bemutatása, a Küldetésnyilatkozat és a szervezeti struktúra kap helyet.

A második részben a Comenius program követelményeinek figyelembevételével a folyamatok leírását helyeztük el, bemutatva a működésre vonatkozó szabályozásokat, ezek összefüggését.

Az intézményre vonatkozó szabályozások gyűjteményét a kézikönyv melléklete tartalmazza.
1.2.  Az intézmény bemutatása
A miskolci Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola Borsod-Abaúj-Zemplén megye legnagyobb egészségügyi szakképző intézménye. 1957-94-ig miskolci Egészségügyi Szakiskola néven működött, 1994-ben vette fel Ferenczi Sándor nevét. A több mint 40 éves múltra visszatekintő iskolában az elmúlt 10 évben teljes struktúraváltást hajtottunk végre. Phare és világbanki támogatással, sikeres hazai és nemzetközi pályázatokkal vált lehetővé, hogy napjainkra intézményünk széles profilú; korszerű általános műveltséget nyújt és az európai normáknak is megfelelő szakképzést folytat. Tantestületünk az ismeretközvetítés mellett kiemelten fontosnak tartja tanulóinknál az értelem és érzelem egyensúlyát, az „én" harmóniáját. Ennek szellemében született pedagógiai programunk és helyi tantervünk, ezért preferáljuk olyan tantárgyak oktatását, amelyek fejlesztik a tanulók kommunikációs készségét, elősegítik személyiségfejlődésüket és helyes önértékelésük kialakítását. 

Céljaink: 
- a sokoldalúan művelt, korszerű szakmai tudással rendelkező szakemberek képzése; - a tanulóközpontú oktatás megvalósítása, 
- a humán értékek előtérbe helyezése,- a felelősségteljes pályaválasztás elősegítése; a nyitott iskola megteremtése; az egészség értékének tudatosítása; az európai polgár és lokálpatrióta szemlélet egészséges egyensúlyának kialakítása. E célok megvalósítása érdekében 1996 őszétől Phare támogatással indítottuk első világbanki humán osztályunkat, 1998-tól pedig 
az „Ifjúsági szakképzés korszerűsítése" világbanki program „A" és „B" komponenségnek is részesei vagyunk. Intézményünk Európa felé is nyitott, hiszen évek óta folyamatosan dolgozunk a Leonardo Da Vinci program pilot és mobilitás projektjeiben. Ezen programok csak úgy valósulhatnak meg, hogy a tantestület szakmai kihívásnak tekinti a feladatokat.

A minőségfejlesztési munkát 1999 őszén kezdtük el, 2000-ben sikerrel pályáztunk a Comenius 2000 minőségfejlesztési program II. számú intézményei modelljének megvalósítására. 2001. márciusára teljesítettük az I. modell követelményeit, ezt követően a II. modell előírásai alapján végezzük minőségfejlesztő munkánkat, amelyet 2003. márciusában zárunk. Ezzel párhuzamosan multiplikátori tevékenységet fejtettünk ki Borsod-Abaúj-Zemplén Megyében és Miskolc városban. Comenius klubbot működtettünk, és bázisintézménye vagyunk 8 csoportosan pályázó iskola terepgyakorlatainak.

2002-ben sikerrel pályáztunk a Közoktatás Minőségéért Díj Kiválóság Kategóriájára, ahol bronz fokozatot szereztünk.

Miskolc Megyei Jogú Város Önkormányzatának határozata alapján 2002. július 1-től iskolánkhoz integrálták a Korányi Sándor Egészségügyi Szakközépiskolát. Az integráció újabb nagy feladatokat jelent mind az oktató-nevelő munka, mind a minőségfejlesztés terén.

Iskolánkban választható képzési formák

Nappali tagozaton

14-18 éves korosztály számára: Humán szakterületen egészségügyi szakmacsoportos képzés keretében a közismereti tantárgyak oktatásán túl szakmai orientáció, személyiség- és képességfejlesztés valamint szakmai előkészítés történik, amelyet nemcsak az egészségügyi szakképzésben, hanem további életvitelükben bárhol hasznosíthatnak a tanulók.
Műszaki szakterületen az informatika szakmacsoportos képzésben a hagyományos közismereti tantárgyak oktatása mellett a szakmai orientáció és széles szakmai alapozás biztosítja az érettségi utáni szakképzéshez, valamint a szakirányú továbbtanuláshoz szükséges ismeretek elsajátítását.

Választható idegen nyelvek: angol, német, 

18-22 éves korosztály számára: 
3 éves képzések:

ápoló, csecsemő- és gyermekápoló, csecsemő- és kisgyermekgondozó

2 éves képzések:

egészségügyi operátor, fizioterápiás asszisztens, szociális asszisztens, mentőápoló (új típusú képzés, melynek tananyagtartalmát iskolánk fejlesztette ki világbanki támogatással).

A képzések beindítása mindenkor igazodik a megyei és városi egészségügyi és szociális intézmények igényeihez, ezért a kínálatból szinte évente változhatnak a beindítandó szakok.

Felnőttek iskolarendszerű szakképzése

Esti tagozaton: érettségire való felkészítés.
Levelező tagozaton szakképzés:

ápoló,
ápoló-felzárkóztató, 
ápoló
távoktatási formában, 
csecsemő- és gyermekápoló, csecsemő- és kisgyermekgondozó szakon.

Felnőttek iskolarendszeren kívüli szakképzése:

Foglalkozás-egészségügyi szakápoló
Műtős szakasszisztens

Intenzív betegellátó szakápoló
Röntgenasszisztens

Geriátriai szakápoló
Fizioterápiás asszisztens

Körzeti-közösségi szakápoló
Egészségügyi operátor

Kardiológiai szakasszisztens
Ápolási asszisztens

Képi-diagnosztikai asszisztens
Szociális gondozó és ápoló

Fogászati asszisztens
Műtőssegéd

Klinikai fogászati higiénikus
Szociális asszisztens

Pszichiátriai és mentálhigiénés szakápoló

Iskolánk oktató-nevelő munkájának kiemelt területe, hogy olyan egészségügyi dolgozókat, szakembereket képezzen, akik az egészséget alapvető értéknek tekintik. Megtesznek mindent annak érdekében, hogy óvják az ember és környezetének kapcsolatát, erősítsék az egyéni gondoskodás szerepét és felelősségét az egészség megőrzésében.

Mivel iskolánk olyan, az egészségügyben több évtizeden át dolgozó szakembereket képez, akiknek egészségnevelői feladatuk is lesz, és munkakörükbe fog tartozni a betegek és a környezetük felvilágosítása az „egészségérték" tudatosítása, ezért nagyon fontos pedagógiai és szakmai célunk a pozitív egészségkultúra személyiségjeggyé válása az iskolánkból kikerülő szakdolgozók körében.

1.3. Küldetési nyilatkozat

A Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola 
küldetésnyilatkozata
A miskolci Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola széles alapú általános képzést és korszerű egészségügyi és szociális szakképzést folytató intézmény.
Feladatunk hogy a tanulókat felkészítsük az érettségi vizsgára és a szakirányú továbbtanulásra, a szakképző évfolyamokról a város és a megye számára jól felkészült egészségügyi szakdolgozókat bocsássunk ki, és a felnőttképzés keretében segítsük folyamatos szakmai megújulásukat. Mindezt a tanulóközpontú oktatás megvalósításával, a humán értékek előtérbe helyezésével és a felelősségteljes pályaválasztás elősegítésével tesszük.
A többi középiskolától — tartalmi és módszertani vonatkozásban is — elsősorban helyi tantervünk, specifikumai, valamint a személyiségközpontú oktató-nevelő munka különböztet meg bennünket.
Célunk, hogy az iskolák közötti versenyben jó színvonalon megálljuk, a helyünket, olyan iskolát teremtsünk, amely a tanulók a szülők és a leendő munkahelyek igényeinek maximálisan képes megfelelni, s ahová szívesen jönnek a tanulók. Mindezt jó stratégiával, összehangolt pedagógiai munkával, magas színvonalú szakmai felkészültséggel, a humán erőforrások folyamatos fejlesztésével valósítjuk meg.
Törekvésünk, garanciája a céltudatos, menedzsertípusú, innovatív iskolavezetés, a szakmailag jól felkészült, megújulni, fejlődni képes munkabíró tantestület, az iskola elismertségének növekedése és a kialakítandó minőségbiztosítási rendszer.
1.4. Az intézmény minőségpolitikai célkitűzései 
az elkövetkező öt évre

Az intézmény Pedagógiai programjában meghatározott célkitűzések alapján fogalmaztuk meg Küldetésnyilatkozatunkat.

A Comenius Minőségirányítási Program II. modelljének követelményei és Küldetésnyilatkozatunk alapelveinek megfelelően készült el az iskola Minőségirányítási Kézikönyve.

Hosszú távú célkitűzésünk

A szabályozott intézményi folyamatok működtetése és fejlesztése a Minőségirányítási Kézikönyvünkben lefektetett szabályzók szerint.

Ezen belül kiemelt minőségpolitikai céljaink:
1. A partneri elégedettség folyamatos növekedése - siker kritériumok:
- folyamatosan „karbantartott" mérőeszközök,

- a partneri visszajelzések számszerű növekedése,

- pozitív visszajelzések százalékos emelkedése,

- a megfogalmazott igények beépülése az intézményi fejlesztésekbe
2. Tanulóközpontú nevelés-oktatás fejlesztése - sikerkritériumok:
- pozitív szülői és tanulói visszajelzések növekedése,

- a tanulói motiváció erősödése,

- az iskola tanulmányi eredményének javulása,

- a magatartás és szorgalom átlag növekedése, hiányzások csökkenése,

- korszerű tanítási módszerek bevezetése, alkalmazása,

- a tanulók értékelésére kidolgozott közös követelmények alkalmazása,

- tanulói klímavizsgálat pozitív mutatói.


3. Szervezeti kultúra fejlesztése-sikerkritériumok:
- a pedagógusok együttműködése a szabályozóknak megfelelően,
- folyamatosan javuló klímamérési eredmények, különös tekintettel az integrált intézményi közösségre.
4. Nemzetközi kapcsolataink fenntartása, fejlesztése - sikerkritériumok:
- sikeres pályázatok,
- a külföldi partnerek számának emelkedése,
- tanulói és tanári szakmai gyakorlatok,
- tanulmányutak számszerű növekedése.
5. Az egészségügyi és szociális szakképzésben betöltött régiós szerep fenntartása, fejlesztése - sikerkritériumok:
- a szakképző évfolyamokra jelentkezők számának emelkedése,
- a tervezett szakok beindítása,
- a munkaerő-piaci igények kielégítése, új szakok indítása,
- partneri elégedettség,
- az élethosszig tartó tanulás lehetőségének folyamatos biztosítása (felnőttképzés).
6. Az intézményi önértékelésben (KMD alapú) a Kiválóság kategóriában elért pontszám emelkedése.

1.5. Az intézmény szervezeti felépítése
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Minőségügyi alapfogalmak
átjárhatóság és folytathatóság elve
Az átjárhatóság és folytathatóság a demokratikus oktatási rendszerek alapértéke, amely az intézményrendszer és iskolarendszer nyitottságát biztosítja. Az átjárhatóság és folytathatóság elve azt jelenti, hogy a gyerekek a lehető legkisebb zökkenőkkel képesek továbbtanulni más intézményekben. Ennek az elvnek az érvényesítése tehát a tanulók által korábban megszerzett tudás, készségek hasznosulását és továbbépíthetőségét hivatott biztosítani.

Az átjárhatóság és folytathatóság mértékét a jogi szabályozás (közoktatási törvény, a tartalmi szabályozás dokumentumai, stb.), a helyi fenntartói szabályozás, valamint az intézmények együttműködési készsége határozza meg.
benchmarking
A benchmarking olyan vezetői segédeszköz, ami a szervezetek, intézmények számára lehetővé teszi, hogy teljesítményüket más szervezetek, intézmények eredményeivel - reálisan és az adottságok figyelembevételével - hasonlítsák össze, majd minőségfejlesztési stratégiát és folyamatos fejlődési programokat fejlesszenek ki.

bevonás, bevonódás
A munkatársak bevonása a szervezet működtetésébe, melynek eredményeként aktívan vesznek részt az intézmény életében, a döntések előkészítésében, a feltárt problémák megoldásában és a folyamatos fejlesztésben.
folyamat
Olyan egymással kölcsönös kapcsolatban lévő erőforrások és tevékenységek, amelyek a bemeneteket kimenetekké, eredményekké alakítják át, miközben értéket növelnek (hozzáadott érték).
folyamatos fejlesztés (PDCA-SDCA ciklus)
Alapmodellje a W.A. Shewart által bevezetett, W.E. Deming által használt és sokak által továbbfejlesztett PDCA-ciklus. Eszerint bármely tevékenység lebontható négy lépésre: P (plán) - tervezés; D (do) - megvalósítás; C (check) -értékelés és ellenőrzés; A (act) - beavatkozás. A ciklus során tervezett (P) és megvalósított (D) tevékenységek közötti különbség mérése, ellenőrzése és elemzése (C), valamint a megfelelő beavatkozás (A) alapján érhető el a tervezett, kívánt eredmény. A ciklus újbóli indulása esetén az előző körben nyert tapasztalatok kiindulásként, mintaként, normaként (S - standard) szolgálna ki. Ez biztosítja, hogy ugyanazt a hibát a szervezet, csoport, egyén ne kövesse el ismét, így a következő kört magasabb minőségi szinten tudja megvalósítani.
Folyamat szabályozás
A folyamat változékonyságainak csökkentése a követelmények megbízható teljesítése céljából készül. A folyamatszabályozás a sikeres gyakorlat, a bevált módszerek standardizálásával, a folyamat lépéseinek, szereplőinek és felelőseinek megállapításával segíti a működés javulását és a munkatársak bevonását.
fókuszcsoport 
Olyan -a piackutatás gyakorlatából átvett - szociológiai eljárás, amelynek során egy meghatározott célcsoport tagjaiból alkotnak 6-12 fős csoportot, akik moderátor vezetésével kötetlen beszélgetés keretében vitatják meg az adott témát. A fókusz​csoportos felmérés - szemben a kérdőíves felméréssel - nem biztosítja a szociológiai értelemben vett reprezentativitást, de ez nem is célja. Fő erénye, hogy a kérdőíves felmérésnél részletesebben és mélyebben képes feltárni a célcsoport véleményét, és mód van az eltérő vélemények ütköztetésére is.
helyi minőségfogalom
A helyi minőségfogalmat az iskola a közvetlen és közvetett partnerek igényeit megismerve dolgozza ki.
minőség
Minőségnek nevezzük valamely termék vagy szolgáltatás olyan jellemzőinek összességét, amelyek alkalmassá teszik a vevők kifejezett és rejtett igényeinek minél teljesebb kielégítésére. (MSZ EN ISO 8402:1996)
minőségelvű oktatásfinanszírozás
Olyan finanszírozás, amely támogatja azokat a tevékenységeket, illetve szolgáltatásokat, amelyek az oktatás - nevelés minőségének javítását szolgálják. A mai finanszírozás is tartalmaz ilyen elemeket, pl.: pedagógus-továbbképzés, differenciált javadalmazás lehetősége, pedagógus szakkönyvvásárlási támogatás, modernizációs pályázati alapok, önkormányzati pályázati rendszerek, stb. A minőségelvű finanszírozás célja az állami, illetve fenntartói szinten rendelkezésre álló támogató források felhasználásának segítése.
minőségfejlesztés
Az intézményen belüli műveletek, tevékenységek és folyamatok eredményességének és hatékonyságának növelése az intézmény és a partnerek igényeinek mind teljesebb kielégítése és a partnerek elégedettségének növelése érdekében.
minőségirányítás
Az intézményvezetési feladatköröknek minden olyan eleme, amely a helyi minőségfogalom kialakítására, a minőség javítása érdekében célkitűzések és feladatok megfogalmazására, valamint azok megvalósítására irányul.
partnerek (érdekelt felek)
Az intézmény működésének intézményen belüli és intézményen kívüli résztvevői, illetve azok a szervezetek és személyek, akik az intézmény működésével vagy annak eredményével szemben elvárásokat fogalmaznak meg.
partnerközpontú működés
Olyan intézményi működés, amely a partnerek (érintettek) igényeinek kielégítésére összpontosít. Jellemzője, hogy képes gyorsan reagálni a változó partneri igényekre és erőforrásait ezen igények kielégítésének szolgálatába állítja. Ennek érdekében azonosítja partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri igényeiket, elvárásaikat és elégedettségüket.
proaktív (kezdeményező) vezetés
Olyan vezetési megközelítés, amely az érintettek igényei és véleménye alapján a folyamatos fejlesztésre helyezi a hangsúlyt. A proaktív vezetés nem a kialakult válsághelyzetek kezelését végzi, hanem a tudatosan felszínre hozott problémák kezelésével a válsághelyzetek elkerülését célozza. A proaktív vezetés nem kendőzi el a problémákat és nem fojtja el a konfliktusokat, hanem ezek időben történő megfelelő kezelésére törekszik.
szervezetfejlesztés
Tudatosan és tervszerűen irányított vezetői tevékenység, mely a szervezet belső viszonyainak és kultúrájának fejlesztésére, gyenge pontjainak kiküszöbölésére, valamint az erősségek további fejlesztésére és ezáltal a szervezeti együttműködés hatékonyságának növelésére irányul.
szervezeti kultúra
Az intézmény vezetői és munkatársai által elfogadott, közösen értelmezett előfeltevések, értékek, meggyőződések rendszere. Azon viselkedésmódok, etikai elvek és értékek összessége, amelyeket az intézmény tagjai átörökítenek, a gyakorlatban megvalósítanak és közvetítenek, illetve támogatnak. Kialakításában és fenntartásában a vezetőknek van kiemelkedő szerepük: viselkedésük modellként közvetíti az alapvető értékeket. Meghatározó szerepe van a minőség megvalósításában.
tanulási utak
Tanulási utaknak nevezzük a kisgyermekek, tanulók haladását a közoktatási rendszerben. A „tanulási út" a különböző oktatási - nevelési intézmények választható tanterveiből és szakmai profiljaiból (tagozatok, speciális programok, szakképzési lehetőségek, stb.) áll össze.

tanuló szervezet
A tanuló szervezet olyan, amely képes arra, hogy feltárja, elemezze, javítsa és megelőzze a hibákat. Nemcsak reagál a környezet változásaira, hanem elébe megy a változásoknak. A tanuló szervezetek kialakítják a közös tanulás, a felfedezések és jól bevált módszerek másokkal való megosztásának gyakorlatát, hogy ne kelljen újra kitalálniuk a már ismert és megvalósított dolgokat, valamint létrehoznak egy olyan szervezeti kultúrát, amelyben kedvezőek a partnerközpontú működés és a minőség fejlődésének feltételei. A tanuló szervezet jellemzője a javuló teljesítmény.
team-munka
A pedagógiai nyelvhasználatban a „csoportmunka" kifejezés foglalt. Ezért az intézmény vezetőinek és munkatársainak közös, csoportban végzett tevékenységére a team-munka kifejezést használjuk.
trendvizsgálat

Azonos tárgyra irányuló adatok időközönként, azonos módszerrel történő gyűjtésén alapuló összehasonlító elemzés.

2. Részletes fejezet - Folyamatszabályozás
Intézményünk szabályozta azon folyamatait, amelyek döntő hatással vannak az oktatás-nevelés színvonalára és minőségére, valamint partnereink elégedettségére. Az elkészített szabályozások alapjául a már meglévő szabályozó dokumentumok, a bevált gyakorlat és a partneri igény- és elégedettség mérések eredményei szolgáltak.
Szabályozott folyamataink:
1. Stratégiai tervezés folyamatszabályozása
2. Éves tervezés folyamatszabályozása
3. Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
4. Irányított önértékelés folyamatszabályozása
5. Partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása, partneri kommunikáció
6. Panaszkezelési rend az iskola alkalmazottai részére
7. Panaszkezelési rend az iskola tanulói (képzésben résztvevői) részére
8. Tanulók haladásának adminisztrációja - folyamatszabályozás
9. Munkatársak kiválasztása és betanításának folyamata
10. Továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása (éves beiskolázási terv készítése)
11. Belső értékelési és ösztönző rendszer
12. Pénzügyi tervezés folyamata
13. Karbantartás eljárásrendje
14. Beszerzés folyamatának szabályozása
15. Dokumentumkezelési eljárás
16. Felvételi, beiskolázás folyamata
17. Nyílt nap szervezésének eljárásrendje
18. Felvételi elbeszélgetés eljárásrendje
19. Tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazása
20. Pedagógusok szakmai együttműködése
21. Magatartás, szorgalom értékelésének folyamatszabályozása
22. Tantárgyi értékelés folyamatszabályozása
23. Indikátorrendszer
24. Belső értékelés (audit) folyamatszabályozása
25. Működési rendek

2.1. Az intézményvezetés felelőssége és elkötelezettsége

Az iskolai vezetői team minőség iránti felelőssége és elkötelezettsége megvalósul az intézmény működését szabályozó külső és belső jogrendszer, szabályozók és egyéb szabályozások előírásainak betartása és betartatása vonatkozásában.

A fejezet tartalmazza azokat a célokat, feladatokat az intézményvezetés számára, melyek a minőségfejlesztés során megvalósítandók.
Tartalom:
2.1.1 Jogi követelmények
2.1.2 Stratégiai tervezés
2.1.3 Az intézmény belső működési rendjének biztosítása
2.1.4 A vezetői ellenőrzés
2.1.5 Az intézmény működésének értékelése
2.1.6 Irányított önértékelés
2.1.7 Az intézmény működésének javítása és fejlesztése
	A változat száma 
1.
	A kiadás
jóváhagyója
………………………..

igazgató
	Dátum

	
	
	


2.1.1. Jogi követelmények

Az intézményvezetés biztosítja a működést szabályozó jogi dokumentumok-törvények, rendeletek, fenntartói - és intézményi belső szabályozók hozzáférhetőségét. Gondoskodik arról, hogy az intézmény alkalmazottai ismerjék azokat, a módosításokról folyamatosan, időben tájékozódjanak.
Hozzáférhetőség:
- törvények, rendeletek, egyéb szabályozók:
igazgatói, titkárságon, gazdasági irodában, könyvtárban, közlöny​gyűjteményből, számítógépen CD-ről
- helyi szabályozók:
titkárságon, gazdasági irodában, tanári szobákban, könyvtárban,
A legfontosabb központi szabályozók:
· Munka Törvénykönyve
· Munkavédelmi törvény
· Közoktatási törvény és kapcsolódó rendeletek
· Közalkalmazotti törvény és kapcsolódó rendeletek
· Önkormányzati törvény és kapcsolódó rendeletek
· Költségvetési törvény
· Szakképzési törvény és kapcsolódó rendeletek
· OKJ
· A szakmai vizsgáztatás általános szabályai és eljárási rendje
· Államháztartási törvény
· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló rendelet
· Érettségi vizsgakövetelmények
· Szakmai központi programok
· Szakmai és vizsgáztatási követelmények
· Diákigazolványról szóló rendelet
2.1.2 Stratégiai tervezés

Az intézmény sikeres működése érdekében a vezetés hosszú távra határozza meg célkitűzéseit, fejlesztéseit.
Folyamatszabályozása alapdokumentumként kezelendő, mely figyelembe veszi a szervezet változásait, a környezeti tényezőket, partneri igényeket. A jövőkép alapján kialakított küldetésnyilatkozat vezérelve a stratégiai munkának.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	01
	Stratégiai tervezés folyamatszabályozása

	02
	Az éves tervezés folyamatszabályozása


Kapcsolódó szabályozók,
 egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum

	Intézményvezetői pályázat

	Pedagógiai program

	Küldetésnyilatkozat

	Eves munkaterv


Stratégiai tervezés folyamata
Egy intézmény működése akkor sikeres, ha képes folyamatosan alkalmazkodni a változó környezeti viszonyokhoz és a változó partneri elvárásokhoz. Ezt csak jó stratégiai tervezéssel lehet elérni, mely a változásokat nyomon követi, információkat gyűjt, és külső-belső analízist alkalmazva tárja fel a lehetőségeket.
Így időben felismerhetővé válnak a külső lehetőségek, melyekkel élni kell, és a belső gyengeségek, melyeket javítani szükséges.

Az intézmény működését külső szabályozók határozzák meg, ezek alapján készülnek az iskola belső működését biztosító dokumentumok.

A folyamatszabályozás tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, a felelősöket és a hatásköröket.

A folyamatszabályozás lépéseit, a bemenő (szabályozó) és kijövő dokumentumokat a folyamatábra prezentálja.

A folyamat részletes leírása lépésenként ismerteti a legfontosabb feladatokat, felelősöket, az informáltak körét és a tájékoztatás módját.

A dokumentumok és bizonylatok rendje táblázatban rögzíti a bizonylat nevét, készítőjét, megőrzési helyét, idejét és az informáltak körét.

A stratégiai tervezés folyamatszabályozását teljes részletességgel a 1. sz. melléklet tartalmazza.
Éves tervezés folyamata
A Pedagógiai Programban kerülnek megfogalmazásra az intézmény stratégiai céljai. A célok eléréséhez rövid, közép- és hosszú távú intézkedési tervekben megfogalmazott cselekvéssor útján juthatunk el.
Az éves munkatervbe kell beépíteni a tanév

· ütemezett fejlesztési terveit,
· az aktuális tantervi feladatokat és
· a szervezeten belüli közösségek feladatait a tanév rendjét figyelembevevő időütemezésekkel átfedések nélkül.
Fontos, hogy az iskolavezetés által elkészített éves munkatervet a tantestületi elfogadás után ismertessük a partnerekkel, majd a vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása szerinti évközi értékelésekkel segítsük megvalósítását.
A folyamatszabályozás tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, a felelősöket és a hatásköröket.
A folyamatszabályozás lépéseit, a bemenő (szabályozó) és kijövő dokumentumokat a folyamatábra prezentálja.

A folyamat részletes leírása lépésenként ismerteti a legfontosabb feladatokat, felelősöket, határidőket, az informáltak körét és a tájékoztatás módját.
A dokumentumok táblázat rögzíti a bizonylat nevét, készítőjét, megőrzési helyét, idejét és az informáltak körét.

Az éves tervezés folyamatszabályozását teljes részletességgel a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.1.3 Az intézmény belső működési rendjének biztosítása
Az intézményvezetés biztosítja az iskola belső működési rendjét a folyamatos fejlesztés igényének megfelelően a következő szabályozások érvényesítésével, valamint a minőségfejlesztési tevékenység feltételeinek megteremtésével.
Gondoskodik a rendszeres szervezeten belüli kommunikációról, szabályozza az alkalmazotti közösség tagjainak egymáshoz való viszonyát.

Minőségfejlesztési támogató csoport létrehozásával, folyamatos működésével biztosítja a fejlesztő munkát.

Ennek érdekében az alábbi dokumentumokat készítettük el:
· Minőségirányítási kézikönyv
· Munkaköri leírások .,
· Partnerek belső kommunikációs rendje
· Az intézmény szervezeti felépítése
Kapcsolódó szabályozók
és egyéb dokumentumok
	Hivatkozott dokumentum

	Alapító okirat

	SzMSz

	Közalkalmazotti Szabályzat

	Házirend

	Kollektív Szerződés

	Munkavédelmi Szabályzat

	Tűzvédelmi Szabályzat

	Iratkezelési Szabályzat

	Belső ellenőrzési szabályzat



Partnerek belső kommunikációs rendje
Minőségfejlesztési munkánk során azonosítottuk, majd csoportosítottuk az iskola közvetlen és közvetett partnereit.

A közvetlen partnerek belső, szervezeten  belüli  kommunikációjának könnyebb áttekintéséhez elkészítettük a partnerek kommunikációs hálózati rendszerét.
A közvetlen partnerekkel folytatott kommunikáció hatékony napi működéséhez, az információk áramlásához meghatároztuk a kommunikáció módját, gyakoriságát, illetve a felelős személyeket.

Az iskola igazgatója mindig készen áll a kétirányú partneri kommunikációra.
A közölni szánt információk:

· valóságnak való megfelelését az igazgató vagy delegáltja, folyamatosan ellenőrzi

· teljesíthetőségét folyamatosan ellenőrzi az igazgató vagy delegáltja

· elkötelezettséget befolyásoló változás esetén a partnerek tájékoztatását az igazgató végzi
A belső kommunikáció áramlásának ellenőrzése, az információ tudomásulvételének igazolása - indokolt esetben — az érintettek aláírásával történik.

A nevelési folyamatban közvetlenül résztvevőpartnerek kommunikációja

	Kommunikációs  partnerek
	Kommunikáció módja
	Kommunikáció 
gyakorisága
	Felelős

	Pedagógusok

és az oktatási - nevelési folyamatban 

közvetlenül résztvevők
	- Írásos

	
	hirdetőtábla
	folyamatos
	ig.helyettesek

	
	Comenius hirdetőtábla
	folyamatos
	minőségügyi felelős

	
	utasítások
	folyamatos
	igazgató

	
	információs dosszié
	folyamatos
	vezetői kör

	
	kérdőívek
	tervszerűen évente
	minőségügyi felelős

	
	- Szóbeli

	
	tantestületi értekezlet
	félévente illetve 

alkalomszerűen
	igazgató

	
	nevelési értekezlet
	félévente
	igazgató

	
	munkaközösségi foglalkozások
	munkaterv szerint
	Munkaközösség vezető

	
	beszámolók
	alkalomszerűen
	vezetők

	
	óralátogatás-elemzések
	az óralátogatási tervnek megfelelően
	vezetők,

munkaközösség vezetők

	
	egy osztályban tanítók értekezlete
	külön terv szerint
	vezetők

	Gazdasági dolgozók

és az oktatási-nevelési folyamatban közvetlenül résztvevők
	- Írásos

	
	kérdőívek
	tervszerűen (évente)
	minőségügyi felelős

	
	hirdetőtábla
	folyamatos
	gazdaságvezető

	
	Comenius hirdetőtábla
	folyamatos
	minőségügyi felelős

	
	igénylések
	folyamatos
	igazgató

	
	- Szóbeli

	
	alkalmazotti értekezlet
	félévente
	igazgató

	
	csoportmegbeszélések
	havonta
	gazdaságvezető

	
	beszámoltatás
	alkalomszerűen
	igazgató

	Óraadók és az oktatási nevelési folyamatban közvetlenül résztvevők
	- Szóbeli
	
	

	
	telefon
	folyamatos
	szakmai igh.,osztályfőnök

	
	személyes beszélgetés
	folyamatos
	gyak.okt.vez. osztályfőnök,

	
	interjú
	alkalomszerű
	Minőségügyi felelős, ig.helyettes

	Tanulók 

és az oktatási –nevelési folyamatban közvetlenül résztvevők
	- Irásos

	
	kérdőívek
	tervezetten
	minőségügyi felelős

	
	faliújság
	folyamatos
	DOK segítő tanár, szabadidő-szervező

	
	házirend
	tanévkezdéskor
	igazgató osztályfőnök

	
	„ötletláda", problémaláda
	havonta
	DOK segítő tanár

	
	- Szóbeli

	
	osztályfőnöki óra
	hetente
	osztályfőnök

	
	balesetvédelmi oktatás
	tanévkezdéskor
	osztályfőnök

	
	gyakorlat előtti felkészítések
	gyakorlat előtt
	gyak.okt.-vezető, osztályfőnök

	
	iskolagyűlés
	évente
	igazgató

	
	DOK ülés
	havonta
	diákönkorm. segítő tanár

	
	beszélgetés
	alkalomszerűen
	osztályfőnök, ifj.véd.felelős,
isk.pszichológus

	
	iskolarádió
	alkalomszerűen
	szabadidő-szerv.

	
	telefonkapcsolat
	alkalomszerűen
	osztályfőnök

	Szülők és az oktatási-nevelési folyamatban közvetlenül résztvevők
	- Írásos

	
	pedagógiai program
	évente tanévkezdéskor
	igazgató

	
	házirend
	évente tanévkezdéskor
	igazgató osztályfőnök

	
	kérdőívek
	tervezetten évente
	minőségügyi felelős

	
	tanulói ellenőrző
	alkalomszerűen
	osztályfőnök

	
	levelezés
	alkalomszerűen
	osztályfőnök

	
	- Szóbeli

	
	szülői értekezletek
	évente két alkalom
	osztályfőnök

	
	szülői munkaközösségi ért.
	évente két alkalom
	ig.helyettes

	
	fogadóóra
	havonta
	osztályfőnök, szaktanárok

	
	családlátogatás
	alkalomszerűen
	osztályfőnök, ifj.véd.felelős

	
	telefonkapcsolat
	alkalomszerűen
	osztályfőnök


Az intézmény belső kapcsolatrendszere
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2.1.4 A vezetői ellenőrzés
Az intézmény vezetése az iskola működését érintő területek ellenőrzésére folyamatszabályozást készített.

Kiépítette a belső ellenőrzési rendszert, melynek célja:
- javító és/vagy megelőző intézkedéseket hozni,

- elősegíteni az alkalmazottak munkavégzésének reális értékelését.

Az ellenőrzéseket, illetve azok hatását kontrollellenőrzések követik. 
Az ellenőrző tevékenység alapelvei:

- tervezettség

- rendszeresség 
- dokumentáltság
Az intézményvezetés
 az alábbi szabályozást adja ki:
	Szabályozás száma
	Címe

	03
	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása


Kapcsolódó szabályozók
és egyéb dokumentumok
	Hivatkozott dokumentum

	SzMSz

	Belső ellenőrzési szabályzat


A vezetői ellenőrzés
A vezetői ellenőrzés szabályozásának a célja a jelenleg működő vezetői ellenőrzés átértékelése után, elkészíteni az ellenőrzés folyamatszabályozását, mely a külső és belső szabályozóknak, valamint a partneri igényeknek is megfelel. Elősegíteni az alkalmazottak munkavégzésének reális értékelését.

A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, valamint a felelősöket és hatásköröket. A szabályozás lépéseit a bemenő és kijövő dokumentumait a folyamatábra prezentálja.

A folyamat részletes leírása kiterjed a feladatok célszerű delegálására, a belső ellenőrzési szabályzat áttekintésére, a tantestületi döntésekre, az ellenőrzés végrehajtására, a tapasztalatok összegzésére, a záró tantestületi értekezleten az elfogadás módjára és az intézményvezetés összefoglaló értékelésére.

A folyamatszabályozás zárásaként megjelenik a dokumentumok-bizonylatok rendjét tartalmazó táblázat, mely tartalmazza a bizonylat megnevezését, a készítőket, a megőrzés helyét, idejét, és az informáltak körét is.

A folyamatszabályozás felülvizsgálata a külső és belső szabályozók változásakor válik szükségessé. A módosítás nyomon követésének és a szabályzat felülvizsgálatának felelőse az iskola igazgatója.
A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozását teljes részletességgel a 3. sz. melléklet tartalmazza.

2.1.5. Az intézmény működésének értékelése
A vezetés az intézmény munkáját évente kétszer, félévkor részlegesen, és a tanév végén tanévzáró tantestületi értekezleten teljes egészében értékeli az évközi ellenőrzések, mérések, visszajelzések és a fenntartói elvárások alapján.

Az értékelő beszámoló írásos változata jegyzőkönyv formájában is olvasható. 
Hozzáférés az igazgatói titkárságon.

Az éves működés értékelése kiterjed:
- Éves munkaterv teljesítésére vonatkozóan

- Intézkedések, javítások, fejlesztések terén

- Oktató-nevelő munka eredményeire vonatkozóan

- Az indikátorrendszer mutatóinak eredményeire

- A vezetői ellenőrzések eredményeire (1.1.4)

- A belső auditok eredményeire (1.8.4)

- Időszakos mérések eredményeire

- Partneri visszajelzésekre (1.2.2)

- A intézkedések megvalósítása eredményeire

- A minőségfejlesztő munka eredményeire
E területhez kapcsolódó szabályozók

	Címe
	Lásd

	Az éves tervezés folyamatszabályozása
	2.1.2

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	2.1.4

	Partnerek azonosítása, igény- és elégedettségmérés
	2.2.1


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Pedagógiai Program
	

	SzMSz
	

	Belső ellenőrzési szabályzat
	

	Indikátorrendszer
	2.8.2

	Érettségi és szakmai vizsgák jegyzőkönyvei
	

	Iratkezelési szabályzat
	

	Belső értékelés, audit folyamatszabályozása
	2.8.4


2.1.6. Irányított önértékelés

Az irányított önértékelést az intézménynek 2,5 évenként, vezetői ciklusonként kétszer kell elvégezni. Az önértékelés teljes körű, melynek célja - feltárni az intézményműködés fejlesztendő területeit.

Kiterjed:

- a vezetés szerepére,

- a stratégia meghatározására, megvalósítására,

- az erőforrások figyelembevételének módjára,

- a partneri igények figyelembevételének módjára,

- az iskola által elért eredményekre

- munkatársak bevonásának mértéke,

- Partnerek elégedettsége,

- a szabályozók alkalmazásának hatékonyságára,

- a kitűzött célok elérésére, megvalósítására,

- az erőforrások felhasználásának hatékonyságára,

- az intézményi folyamatok szabályozottságára,

- a szervezeti kultúra szintjére, fejlesztésének eredményeire:

- munkatársak azonosulásának mértéke a szervezeti célokkal,

- cél-munka orientáció,

- elsőbbség a vezetői döntésben,

- időhorizont,

- ösztönzés rendje, motívumai,

- innováció bátorítása,

- konfliktusok kezelése,

- kontroll erőssége, jellege,

- a folyamatos fejlesztés elvének intézményen belüli megvalósulására.


Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	04
	Irányított önértékelés folyamatszabályozása


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása
	2.8.1.

	Indikátorrendszer
	2.8.2

	Belső audit
	2.8.4


Irányított önértékelés
Az intézmény(vezetés) feladata a partnerközpontú működés színvonalának emelése és a szervezeti kultúra folyamatos fejlesztése.

A 2,5 évente elvégzendő irányított önértékelés során át kell tekinteni az intézmény teljes működését, az elért eredményeket, a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintjét, a folyamatok szabályozottságának a mértékét, a szervezeti kultúra szintjét és a fejlesztendő területeket.

Az irányított önértékelést a Pedagógiai program felülvizsgálata előtt célszerű végrehajtani, így az itt feltárt elemzések eredményeit fel tudjuk használni a stratégiai célkitűzések megfogalmazásához.

A folyamatszabályozás tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, a felelősöket és a hatásköröket.

A szabályozás lépéseit, bemenő és kijövő dokumentumokat a folyamatábra prezentálja.

A folyamat részletes leírása lépésenként ismerteti a legfontosabb feladatokat, felelősöket és az informáltak körét és a tájékoztatás módját.

A dokumentumok és bizonylatok rendjének táblázata rögzíti a bizonylat nevét, készítőjét, megőrzési helyét, idejét és az informáltak körét.
Az irányított önértékelés folyamatszabályozását teljes részletességgel a 4. sz. melléklet tartalmazza.

2.1.7. Az intézmény működésének javítása és fejlesztése

Az intézmény vezetése a rendszeres értékelés eredményeit, tapasztalatait összegzi, s ennek alapján meghatározza a javítandó, fejlesztendő folyamatokat és területeket.

A munkatársak bevonásával fejlesztési programokat dolgoznak ki, javító/megelőző beavatkozásokat tesznek. Minőségi köröket alakítanak (vezetői minőségi kör), folyamatgazdákat, fejlesztő teamet és minőségügyi felelőst jelölnek ki.

A minőségirányítási rendszer működtetéséhez kijelölt munkatársak a munka elvégzésére megbízást kapnak, a feladatok pontos megjelölésével.

A szabályozott folyamatok gondozásában folyamatgazdát jelöl ki az iskola vezetése, akinek feladta külön munkaköri leírásban rögzített.
Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Belső audit folyamatszabályozása
	2.8.4.

	Munkaköri leírások
	2.1.3.

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	2.1.4.

	Az éves munkaterv elkészítése
	2.1.5.

	Irányított önértékelés folyamatszabályozása
	2.1.6.

	Belső ellenőrzési szabályzat
	



2.2. A partnerkapcsolatok irányítása
Az intézményvezetés célja a partnerkapcsolatok irányítása terén a meglévő munkakapcsolatok elmélyítése, a partneri kör kiszélesítése és a felhasználók igényeinek egyre tökéletesebb megfelelés.

Cél, a partnerközpontú működés megvalósításával, folyamatos fejlesztésével a szervezeti kultúra tudatos építése, folyamatos fejlesztése, ami jól szervezett iskolai működést és magas szintű oktató-nevelőmunkát eredményez.
Tartalom:
2.2.1. A partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése

2.2.2. Kommunikáció a partnerekkel

2.2.3. Nyomon követés, beválás vizsgálat
	A változat száma 
1.
	A kiadás
jóváhagyója
………………………..

igazgató
	Dátum

	
	
	


2.2.1. A partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése

Az intézmény partnereinek azonosítására, igényeinek megismerésére és elégedettségének mérésére folyamatszabályozás készült.

A szabályozás kiterjed a meglévő adatbázis kezelésére, frissítésére is.

A mérés során tapasztalt igény és elégedettség, illetve elégedetlenség okainak feltárását, elemzését követően lehetőséget kell teremteni a hiányosságok, nem megfelelőségek orvoslására. A célmeghatározás, a prioritás felállítása - az alkalmazotti közösség bevonásával, egyetértésével - az iskola igazgatójának vezetésével történik, melynek eredményére tekintettel intézkedési terv készül, amit megvalósítás után értékelni kell.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki

	Szabályozás száma
	Címe

	05
	A partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása,


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Partneri adatbázis
	

	Mérőeszközök, interjú szempontsor, kérdőív
	

	Irányított önértékelés folyamatszabályozása
	1.1.6

	Éves (iskolai) munkaterv
	

	Éves tervezés folyamatszabályozása
	1.1.2

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	1.1.5


A partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés
Az intézmény partnerközpontú működéséhez szükséges, hogy ismerjük partnereink igényeit, elvárásait, illetve elégedettségük vagy elégedetlenségük okát, mértékét, hogy azokat elemezve olyan célokat fogalmazzunk meg az éves munkatervben, és valósítsunk meg, mely fokozza partnereink elégedettségét.

Fontos, hogy az igény- és elégedettségmérés valamennyi fontos partnerünkre kiterjedjen, rendszeres legyen és megfelelő mérőeszközök alkalmazásával trendvizsgálatot tegyen lehetővé az intézményi értékeléshez.

A partneri kommunikációs és módszertani táblázat a fenti szempontok szerint készült.

A folyamatszabályozás tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, valamint a felelősöket és hatásköröket.

A szabályozás lépéseit, bemenő (szabályozó) és kijövő dokumentumait a folyamatábra prezentálja.

A folyamat részletes leírása lépésenként ismerteti a legfontosabb feladatokat, a felülvizsgálatokat, felelősöket és az informáltak körét, illetve azok tájékoztatásának módját.

A dokumentumok-bizonylatok rendjét tartalmazó táblázat rögzíti a bizonylat megnevezését, a készítőket, a megőrzés helyét, idejét és az informáltak körét.
A partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozását teljes részletességgel a 5. sz. melléklet tartalmazza.
2.2.2 Kommunikáció a partnerekkel
Az intézmény szabályozta azon folyamatait, melyek meghatározzák a partnerekkel való kommunikációját.

A nevelési folyamatban közvetlenül résztvevő partnerek kommunikációjára a vonatkozó módozatokat, annak gyakoriságát, valamint a felelősöket táblázatba foglaltuk. A szervezeten belüli kommunikáció könnyebb áttekintéséhez felvázoltuk a partnerkapcsolatokat - kommunikációs csatornákat. Szabályoztuk a panaszkezelés rendjét.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:
	Szabályozás száma
	Címe

	06
	Panaszkezelési rend az iskola alkalmazottai részére

	07
	Panaszkezelési rend az iskola tanulói (képzésben résztvevői) részére


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Partnerek belső kommunikációs rendje
	2.1.3.

	Szervezeten belüli kommunikációs rendszer
	2.1.3.

	Partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamata
	2.2.1.


Panaszkezelési rend az iskola alkalmazottai részére
A partnerközpontú működés fontos része, hogy az iskola minden dolgozója ismerje és tudja, hogy a munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a lehető legkorábbi időpontban hogyan lehet megoldani, illetve ismerje és tudja, hogy amennyiben helyben panasza nem nyer megnyugtató elintézést, milyen továbblépési lehetőség van a panasz elfogadható megoldása érdekében.
A panaszkezelési eljárás szintjei:

I. Iskolai szint

II. A fenntartó bevonása

III. Munkaügyi Bíróság
A panaszkezelés valamennyi szintjén cél a probléma tisztázása, megoldása és megfelelő dokumentálása.
Eredményes egyeztetés esetén az első, illetve második szinten a probléma megnyugtatóan lezárul. A probléma, vitás helyzet megoldására tett javaslat elfogadásáról az érintettek nyilatkoznak.
A Munkaügyi Bíróság döntése mindkét fél részére kötelező érvényű.
A panaszkezelési rendet az iskola alkalmazottai részére teljes részletességgel a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Panaszkezelési rend az iskola tanulói (képzésben résztvevői) részére

Az iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli szakképzésben résztvevő (a továbbiakban: tanuló) joga, hogy ismerje és tudja, hogy tanulmányai során esetlegesen felmerülő problémáit, vitáit a lehető legkorábbi időpontban hogyan lehet megoldani, illetve ismerje és tudja, hogy amennyiben panasza helyben nem nyer megnyugtató elintézést, milyen továbblépési lehetőség van a panasz elfogadható megoldása érdekében.
A panaszkezelési eljárás szintjei:

I. Osztályfőnök szintjén és kompetenciájában

II. Iskolai szinten — az igazgató közreműködésével

III. A fenntartó bevonásával

IV. Az OM-EüM illetékeseinek bevonásával

V. oktatási ombudsman közreműködésével
A panaszkezelés valamennyi szintjén cél: a felmerült probléma tisztázása, megoldása, és a folyamat megfelelő dokumentálása.

Az egyes szinteken a felmerült probléma, vitás helyzet megoldására tett javaslatok elfogadásáról az érintettek nyilatkoznak. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárul. Ellenkező esetben a megoldásra, a következő szinten kerülhet sor.

Az OM-EüM döntése mindkét fél részére kötelező érvényű, de a panaszosnak joga van panaszával kapcsolatban az oktatási ombudsman közreműködését kérni, mely javaslat elfogadása indokolt.

A panaszkezelési rendet az iskola tanulói (képzésben résztvevői) részére teljes részletességgel a 7. sz. melléklet tartalmazza.


2.2.3. Nyomonkövetés, beválásvizsgálat

Tanulóink haladásának nyomon követését az egységes iskolai adminisztráció megvalósításával biztosítjuk. Szabályozzuk a dokumentációs rendet -„mintadokumentációt" adtunk ki.

Az intézmény a tapasztalatokat felhasználja a beiskolázási program kialakításához.

Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki

	Szabályozás száma
	Címe

	08
	A tanulók haladásának adminisztrációja    - folyamatszabályozás


Kapcsolódó szabályozók és egyéb 
dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	A partnerek azonosítása, igényeinek, elégedettségének mérése folyamatszabályozás
	2.2.1.

	Felvételi, beiskolázási folyamat
	2.7.1.


A tanulók haladásának adminisztrációja
Iskolánk széleskörű szakmai képzési struktúrája megkívánja a precíz, következetes, egységes adminisztrációs munkát a beiskolázott tanulók haladásának nyomon követésére.

Az iskolába jelentkezett, felvételt nyert, beiratkozott és tanulmányokat folytató, vizsgakövetelményeket teljesítő, valamint a szakképzésben résztvevő tanulók munkáját egyrészt külső szabályozók, másrészt intézményünk által előírt dokumentumok alapján lehet követni.

Az adminisztráció szabályozása kiterjed a beiratkozástól az érettségi és szakmai vizsgakövetelmények teljesítését követő bizonyítványosztásig. A képzési időtartamok tekintetében ez 4 illetve 2 vagy 3 évet jelent. Felülvizsgálat a külső szabályozók változása esetén szükséges.

Az adminisztráció egységesítésére külön mintadokumentáció készült, ami a pedagógusok, adminisztrátorok rendelkezésére áll. Elhelyezése az igazgatói titkárságon, a hozzáférhetőség folyamatos. 
Esetleges változásokról, kitöltési tudnivalókról az érdekelteket folyamatosan tájékoztatja az illetékes igazgatóhelyettes, illetve az iskolatitkár.
A tanulók haladásának adminisztrációja folyamatszabályozását teljes részletességgel a 8. sz. melléklet tartalmazza.

2.3.  Emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése
E fejezet célja leírással, szabályozók készítésével, bevezetésével biztosítani mindazokat a tényezőket, melyek az intézmény működését szolgáló optimális ember erőforrások kiépítését, megtartását, fejlesztését lehetővé teszik.
Tartalom:
2.3.1. Kiválasztási és betanulási rend működtetése

2.3.2. Továbbképzési rendszer működtetése

2.3.3. Belső értékelési és ösztönző rendszer rendszer működtetése
	A változat száma 
1.
	A kiadás
jóváhagyója
………………………..

igazgató
	Dátum

	
	
	


2.3.1. Kiválasztási és betanulási rend működtetése
A vonatkozó jogszabályok figyelembevételével az intézmény meghatározza az alkalmazottak (pedagógus és nem pedagógus munkatársak) kiválasztását, hogy a szakmai képzés iránti elvárásoknak legjobban feleljenek meg.

Kötelező betanulási rendet alakítottunk ki, szabályoztunk le, amely segíti az új alkalmazott beilleszkedését, a közösen elfogadott értékek és az iskolai életet szabályozó dokumentumok, feladatok megismerését.


Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe
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	A  munkatársak kiválasztása és betanításának folyamata


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Munkaköri leírások
	

	Közalkalmazotti törvény
	

	Közoktatási törvény
	

	Partnerek belső kommunikációs rendje
	2.1.3

	Szervezeten belüli kommunikációs rendszer
	2.1.3


Munkatársak kiválasztása és betanítása
A pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak kiválasztását az iskolavezetés egy szempontsor alapján végzi, amely konszenzussal született és lehetővé teszi az iskola igényeinek legjobban megfelelő humán erőforrás biztosítását.

Pedagógus esetében a jelentkező először az iskola igazgatójával és az illetékes igazgatóhelyettessel vesz részt egy beszélgetésen, nem pedagógus jelentkező esetén az igazgató és a gazdaságvezető folytatja a beszélgetést.

Pedagógus jelentkező esetén a beszélgetést követően az igazgató tapasztalatait megosztja az érintett munkaközösség-vezetővel, illetve gyakorlatioktatás-vezetővel. A döntést az iskolavezetés érintett tagjai hozzák az igazgató felelőssége mellett.

A kiválasztásnál az alábbi szempontsor figyelembevételével történik a mérlegelés:

Pedagógus esetén:
- iskolai végzettség,

- szakmai tevékenység,

- pedagógiai munkát segítő képességek,

- pedagógiai elméleti felkészültség,

- oktató-nevelő munkához való hozzáállás.
Nem pedagógus esetén:
- iskolai végzettség,

- a munkakör betöltéséhez szükséges alapvető készségek, képességek.
A munkatársak kiválasztása és betanításának folyamatát a 9. számú melléklet tartalmazza.

2.3.2 Továbbképzési rendszer működtetése
Az intézményben a pedagógus továbbképzést elsősorban a kötelezően előírt továbbképzési rendszer alapján biztosítjuk. Fontosnak tartjuk azokat a belső továbbképzéseket, amelyeket a szakmai munkaközösségek szerveznek, vagy a minőségfejlesztési munka során válnak szükségessé.

Ugyancsak ezen terület részei a nem tervezhető továbbképzések, amelyek alkalomszerűek.

A vezetés célja, hogy áttekinthető, kiszámítható legyen a továbbképzési rendszer. Minden kötelező szempontot figyelembe véve alakítottuk ki a továbbképzési tervet (5 évre), amelyet a Pedagógiai Programunk is tartalmaz.

Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	10
	Továbbképzési rendszer folyamatszabályozása (éves készítése)


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Pedagógus továbbképzési terv (öt éves)
	


A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása (éves beiskolázási terv készítése)
A pedagógus továbbképzések szabályozó dokumentuma a 277/1997 Kormányrendelet.

A szabályozás elkészítésének célja az, hogy áttekinthetővé, kiszámíthatóvá tegyük a továbbképzési rendszer működését.

Fontos meghatározni a szakvizsgázók és a továbbképzésben résztvevők számát, a távollétek várható idejét és mindezek személyi és anyagi feltételeit.

A szabályozás mindazon személyekre vonatkozik, akiket rendelet kötelez, vagy önként vállalják a továbbképzésben való részvételt a 2003-as tanévtől. A folyamatszabályozás során rögzítettük a lépésekhez kapcsolódó érintetteket, informáltakat és felelősöket.

A folyamatábra áttekinthetően mutatja be a folyamat kijelölt lépéseit, a hozzájuk kapcsolódó bemenő és kimenő dokumentumokat, valamint a döntési csomópontokat.

A folyamat részletes leírása meghatározza az előkészítő, elemző lépéseket, a konkrét tevékenységeket, valamint a végrehajtás határidejét és megvalósításáért felelős személyek státuszát.

A továbbképzési rendszer működésének szabályozása során megállapítottuk, hogy az éves beiskolázási tervben szereplő továbbképzéseken túl egyéb képzési lehetőségek is fontosak, mert hozzájárulnak a pedagógusok munkakultúrájának fejlesztéséhez.
A továbbképzési rendszer működtetésének, az éves beiskolázási terv készítésének folyamatszabályozását teljes részletességgel a 10. sz. melléklet tartalmazza.

2.3.3. Belső értékelési és ösztönző rendszer

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak - pedagógusok és nem pedagógusok - munkájának értékelési rendjét a vezető team partnereivel együttműködve az alap dokumentumokra építve alakította ki. Az értékelés közös, mindenki által ismert szempontrendszerre épül. Alapja a belső ellenőrzés kiépítése, működtetése, visszacsatolás megvalósítása.

Az intézmény kialakította és működteti a pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak ösztönzésére szolgáló rendszert. Kidolgozta az anyagi és erkölcsi elismerésük - jogszabályokra épülő - intézményi alapelveit és rendjének szabályozását.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozót adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe
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	Belső értékelési és ösztönző rendszer eljárásrendje


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Pedagógiai Program
	

	Küldetésnyilatkozat
	

	SzMSz
	

	Belső ellenőrzési szabályzat
	

	Eves munkaterv
	

	Eves tervezés folyamatszabályozása
	2.1.2

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	2.1.4

	Indikátorrendszer
	2.8.2

	Belső értékelés, audit folyamatszabályozása
	2.8.4

	Kollektív Szerződés
	

	Rendelet a minőségi munkavégzés díjazásáról
	


Belső értékelési és ösztönző rendszer

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak — pedagógusok és nem pedagógusok - munkájának értékelési rendjét a vezetői minőségi kör partnereivel együttműködve az alábbi alapdokumentumokra támaszkodva állította fel:

- Küldetésnyilatkozat

- Pedagógiai Program Szervezeti és Működési - Szabályzat

- Belső Ellenőrzési Szabályzat
Iskolánk közössége folyamatos fejlődésre, fejlesztésre törekszik. Értékelési rendszerünk szempontjait a Comenius 2000 Közoktatási és Minőségfejlesztési Program célkitűzéseinek való megfelelés és a szakmai követelmények, előírások határozzák meg.

Az értékelés alapja a belső ellenőrzés kiépítése, működtetése, visszacsatolás megvalósítása.

A belső ellenőrzés célja a felmerülő hibák feltárása, a munka hatékonyságának fokozása, a feltárt tények elemzése, a végzett munka minősítése, szervezeti kultúra fejlesztése.

Az intézmény belső értékelési rendje része a belső ellenőrzési szabályzatnak. A belső ellenőrzés rendjéről éves tervezetet készítenek az ellenőrzést végzők, amely az éves munkatervben található.

Az ösztönző rendszer a bérfejlesztés, a minőségi munkavégzés díjazása és a jutalmazás részletes szempontrendszeréből tevődik össze, és tartalmazza az anyagi juttatás nélküli erkölcsi elismerés formáit.

A belső értékelési és ösztönző rendszer eljárásrendjét teljes részletességgel a 11. sz. melléklet tartalmazza.
2.4. Egyéb erőforrások biztosítása és hatékony felhasználása
Az intézmény vezetése meghatározza az erőforrások biztosításának prioritását. A tervezés során helyzetelemzést készít, felméri az intézmény lehetőségeit, és a fontossági sorrend alapján célkitűzéseket fogalmaz meg. Az oktatási infrastruktúra biztosítása és fejlesztése érdekében szabályozások készültek.

A közös vagyon gyarapítása, megóvása iránti felelősségérzet tudatosítása a partnerekben alapvető követelményként jelentkezik a vezetés törekvése közt.
Tartalom:
2.4.1. A gazdasági erőforrások biztosítása

2.4.2. Eszközök, felszerelés, épület biztosítása

2.4.3. Munkakörnyezet biztosítása

	A változat száma 
1.
	A kiadás
jóváhagyója
………………………..

igazgató
	Dátum

	
	
	


2.4.1. A gazdasági erőforrások biztosítása
Az intézményvezetés elkészíti a pedagógiai program megvalósításához szükséges gazdasági, pénzügyi tervezést. Ehhez feltárja a szükséges egyéb gazdasági erőforrásokat, valamint a rendelkezésre áííó egyéb forrásokat.

Az iskola alapfeladatainak ellátásához a fenntartó a keretszámok megadásával kéri elkészíteni az éves költségvetést. Az éves költségvetés jóváhagyása az iskola fenntartója által évente márciusban történik. A költségvetés készítését megelőzi a költségvetési terv készítése.

A költségvetési terv készítéséhez szükséges a rendelkezésre álló dokumentumok elemzése, a működéshez szükséges eszközök (oktatási infrastruktúra) állapotának felmérése, az esedékes javítási/felújítási/karbantartási munkák felmérése, dokumentálása, a beiskolázási tervszámok figyelembevétele.
A következő évi tanulói létszám vonzata és a tanfolyamokból befolyó bevétel becsléssel kerül a tervezetbe.

A költségvetési terv és a költségvetés elkészítéséért a gazdasági vezető felelős az alkalmazotti közösség véleményének figyelembevételével, az igazgató jóváhagyásával. 
Határidő: a fenntartó által megjelölt időpont.

Egyéb gazdasági erőforrások biztosítása:

Pályázatok feltárásáért felelős:
·  igazgató, 
· igazgatóhelyettesek,
· gyakorlatioktatás-vezető,
·  munkaközösség-vezetők
Szakképzési hozzájárulások feltárásáért felelős: 
· igazgató,
·  igazgatóhelyettes,
·  gyakorlatioktatás-vezető
Az intézményvezetés az alábbi szabályozót adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe
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	Pénzügyi tervezés folyamata


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Éves költségvetési terv, költségvetési keretszámok
	

	Önkormányzati rendeletek
	2.1.1

	Államháztartási törvény
	2.1.1


2.4.2. Eszközök, felszerelés, épület biztosítása
Az intézményvezetés - a fenntartóval együttműködve - az iskola céljainak és a követelményeknek megfelelően infrastruktúrájának és tárgyi eszközeinek biztosítása érdekében számba veszi a meglévő eszközeit, s ennek megfelelően tervezi a beszerzéseket, felújításokat, javításokat.

Szabályozás készült a beszerzés és karbantartás folyamataira. A kidolgozott eljárásrendek a szervezettebb, tervezettebb, biztonságosabb iskolai működést segítik. Iskolánk a közoktatási törvényben meghatározott és a szakmai követelményeknek megfelelő felszereltséggel rendelkezik. Oktatási infrastruktúránkat folyamatosan fejlesztjük.

Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe
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	Karbantartási eljárás


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Selejtezési szabályzat
	

	Leltározási szabályzat
	

	Beszerzés folyamatának szabályozása
	2.5.1

	Költségvetés
	2.4.1

	Közoktatási törvény és rendeletei
	2.1.1

	Szakmai követelmények és programok
	2.1.1


Karbantartási eljárás
Az egyéb erőforrások biztosítása és hatékony felhasználása az oktatási infrastruktúra biztosítása érdekében készült el a karbantartási eljárás.

Az eljárás kidolgozása a szervezettebb, tervszerűbb iskolai működést segíti. Célja, hogy az iskola tárgyi eszközeiben, infrastruktúrájában a napi működés során keletkező hibák a lehető leghamarabb elhárításra kerüljenek, illetve megelőzhetők legyenek.

Az eljárás előírja a karbantartás tervezését az esedékesség figyelembe vételével.

A karbantartási munka elvégzése történhet belső és külső erőforrás igénybevételével, a legcélravezetőbb megoldást választva.

A tervezésnél figyelembe kell venni, hogy a tanítás a munkálatok miatt, érdemben nem kerülhet hátrányba.

A nem tervezhető hibák kijavítása külön intézkedés alapján történik.
A gazdasági ügyintéző és a karbantartó az épületeket napi bejárással ellenőrzi, a felmerült hibák javításáról a gazdaságvezető intézkedik.

Az iskola dolgozói által észlelt kisebb hibákat a portán elhelyezett karbantartási (hiba) füzetbe kell beírni, amit a karbantartó naponta ellenőriz, és megkezdi a hiba elhárítását.

A karbantartási eljáráshoz szorosan kapcsolódik a beszerzés folyamatának szabályozása, a selejtezés és leltározás szabályzata is, valamint az iskola költségvetése.
A karbantartási eljárásrendet teljes részletességgel a 13, sz. mellékelt tartalmazza.

2.4.3. Munkakörnyezet biztosítása
Az intézményvezetés gondoskodik az intézmény  működéséhez  szükséges egészséges munkakörnyezet, a rend és tisztaság folyamatos biztosításáról.

A megfelelő munkakörnyezet meglétét a vezetés, illetve a feladattal megbízott gazdaság vezető folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok
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	Tűzvédelmi Szabályzat
	

	Házirend
	

	Karbantartási eljárás
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2.5. Az intézmény működtetése
E fejezet célja létrehozni, illetve módosítani azon kiszolgáló, támogató folyamatok szabályozását, amelyek biztosítják az oktató-nevelő munkához szükséges zavartalan működést.

Ennek érdekében az intézmény „Beszerzési tervet" készít, mely éves ütemezésben meghatározza a tárgyi eszközök és szolgáltatások beszerzését. Szabályozza gazdasági és pénzügyi folyamatait, adminisztrációját és egyéb kiszolgáló folyamatait.

Tartalom:
2.5.1. Beszerzési folyamatának szabályozása

2.5.2. Gazdasági és pénzügyi folyamatok

2.5.3. Adminisztráció

2.5.3. Egyéb kiszolgáló folyamatok

2.5.1. Beszerzési terv készítése

Az intézmény zavartalan működése és az oktató-nevelő munka színvonalának biztosítása érdekében a vezetés „Beszerzési tervet" készít. Ennek alapján teljesülhet a költségvetés beszerzési keretének és az átvett pénzeszközök, és egyéb külön bevétel optimális felhasználása.

Az intézményvezetés

- Számba veszi és összeveti a meglévő és szükséges tárgyi eszközöket és szolgáltatásokat,

- meghatározza a beszerzendő termékkel, szolgáltatással szembeni elvárásokat,

- beszállítóit mérlegelés alapján választja ki,
- írásban adja meg a szerződés elvárásait,

- értékeli a beszállítói teljesítményt és dönt a további igénybevételről.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	14
	Beszerzés folyamatának szabályozása
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	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Leltározási szabályzat
	

	Intézmény éves költségvetése
	

	Selejtezési szabályzat
	


Beszerzés folyamata

Az intézmény zavartalan működését biztosító berendezés-felszerelés, az oktató nevelő munka tárgyi feltételeit szolgáló technikai és demonstrációs eszközök beszerzése, az infrastruktúra fejlesztése a megfelelő munka és tanulási környezet kialakítása/megtartása tervszerű beszerzési tevékenységet kíván.

A szervezett és hatékony munka érdekében a beszerzés folyamata szabályozásra került.

A szabályozást végző munkacsoport a jól működő, bevált gyakorlat megtartásával, leírásával, a szükséges módosítások beépítésével készítette el a folyamatszabályozást.

Az iskola előre tervezhető beszerzési eljárása alkalmazandó az intézménynél folyó teljes beszerzési tevékenységre, s a beszerzésben érintett valamennyi alkalmazottra.

A folyamatleírás tartalmazza a felelősség és hatásköri listát, a folyamat lépéseinek részletes leírását, valamint az eljáráshoz szükséges dokumentációs listát.
A beszerzés folyamatának szabályozását teljes részletességgel a 14. sz. melléklet tartalmazza
2.5.2. Gazdasági és pénzügyi folyamatok
Az intézményvezetés feladata biztosítani a teljes körű működés gazdasági és pénzügyi folyamatainak szabályozását és azok végrehajtását.

A gazdálkodás alapdokumentuma a fenntartóval (gazdálkodói jogkörnek megfelelően) kötött gazdálkodási megállapodás.

Ennek alapján és a jogszabályi előírásoknak megfelelően az intézményvezető elkészítteti és betartatja belső szabályzatait.
E területre vonatkozó szabályozó dokumentumok:

- Számviteli rend

- Selejtezési szabályzat

- Pénzkezelési szabályzat

- Leltározási szabályzat

- Belső ellenőrzési szabályzat

- Bizonylati szabályzat

- Intézményi számviteli-politikai szabályzat

- Ügyrend
2.5.3. Adminisztráció
Az intézmény feladata, hogy szabályozott folyamatait megfelelően dokumentálja. Ennek érdekében meghatározza a dokumentumok készítésének, módosításának, nyilvántartásának rendjét, valamint megőrzésük időtartamát.

Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	15
	Dokumentumkezelési eljárás
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	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Iratkezelési szabályzat
	

	Rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésének rendjéről
	1.1.1

	Belső értékelés/audit folyamatszabályozása
	1.8.4


Dokumentumkezelési eljárás rendje
Az eljárásrend a minőségirányítási rendszer dokumentum kezelésének eljárását írja le.

Az eljárás leírásának célja, hogy szabályozza az e körbe tartozó belső dokumentumok készítését, kezelését, módosítását és megőrzését.

Az eljárás alkalmazandó az iskolában folyó teljes minőségügyi tevékenységre, az iskola valamennyi alkalmazottjára.

A leírás kitér a minőségirányítási alapdokumentumokra:

- Minőségirányítási kézikönyv

- formai elemeire,

- tartalmára,

- elhelyezésére,

- minőségirányítási eljárásokra, 
- folyamatszabályozásokra,

- minőségirányítási űrlapokra,

- intézkedési tervekre,

- bizonylatokra, feljegyzésekre.
Mellékletként „minta dokumentumokat" tartalmaz az eljárásrend.

A dokumentumkezelés leírását teljes részletességgel a 15. sz. melléklet tartalmazza.

2.5.4. Egyéb kiszolgáló folyamatok
Az intézmény feladata, hogy azonosítsa és szabályozza a működéséhez és az oktatási-nevelési folyamathoz kapcsolódó pedagógiai és nem pedagógiai kiszolgáló és támogató folyamatokat, az oktatási infrastruktúra fejlesztését, az eszközök cseréjét az épületek felújításának/karbantartásának tervezését, megvalósítását.

Az intézmény egyéb kiszolgáló folyamatai

- felújítás - tervezetben, fenntartói hozzájárulással/támogatással

- közüzemek üzemeltetése - szerződés alapján

- étkeztetés — szerződés alapján

- veszélyes hulladék kezelése - szerződés alapján

- büfé üzemeltetése - szerződés alapján

- tankönyvrendelés - külön megbízás alapján

Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
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	Hivatkozott dokumentum
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2.6. Biztonságos intézmény
A fejezet meghatározza azokat a feladatokat, tevékenységeket és együttműködési formákat, amelyeket az intézmény biztonságos működése, a tanulók és dolgozók mentálhigiénés problémáinak megoldása érdekében végez.

Tartalom:
2.6.1. Az egészséges és biztonságos munka és tanulási körülmények biztosítása

2.6.2.Mentálhigiéné

2.6.3. Szemléletformálás és prevenciós tevékenység

	A változat száma 
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jóváhagyója
………………………..

igazgató
	Dátum

	
	
	


2.6.1. Az egészséges és biztonságos munka és tanulási körülmények biztosítása
Az intézmény vezetése gondoskodik a partnerek egészséges és biztonságos munka és tanulási környezetéről.

A szakmai tantervi előírások alapján tudatosult veszélyforrások folyamatos, illetve rendszeres ismertetése, a preventív intézkedések megtétele, a szabályok betartásának ellenőrzése az intézmény működését meghatározó folyamatokba ágyazódnak.

Ennek érdekében szükséges az illetékes partnerekkel való együttműködés: önkormányzat, rendőrség, ÁNTSZ.

Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok
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2.6.2 Mentálhigiéné

Az intézmény gondoskodik a munkavégzés és tanulás mentálhigiénés feltételeiről.

Áttekinti a partnereket érintő mentálhigiénés teendőket (túlterheltség, konfliktuskezelés, stressz-kezelés, másság elfogadása).

A tanulók körében az egészségügyi szakmacsoportos és az érettségi utáni szakképző osztályokban - a tantervi követelményeknek megfelelően - a kommunikációs valamint ön- és tárismereti órák keretében olyan készségek kialakítása folyik, amelyek alapvetően segíthetik az egészséges személyiségfejlesztést, konfliktus-és stressz-kezelési technikák elsajátítását.

Iskolánk Pedagógiai programjában is kötelezettségünk a 9. és 10. évfolyam végén egy-egy hetes kommunikációs és önismereti táborozás biztosítása valamennyi egészségügyi szakmacsoportos képzésben résztvevő tanulónknak.
Eddigi tapasztalataink alapján tartottuk szükségesnek, hogy helyi tantervünkben az informatika szakmacsoportos képzésben résztvevő tanulóink számára is biztosítsuk a kommunikációs órákat a 11. évfolyamon.

Iskolánkban három fő felsőfokú végzettséggel bíró mentálhigiénés szakember dolgozik, közülük egy kolléga ifjúságvédelmi felelős, akit a tanulók problémájukkal bármikor felkereshetnek. Az intézmény félállású iskolapszichológust is alkalmaz.

Az iskola tanárai közül 14 fő rendelkezik kommunikációs/önismereti tréneri végzettséggel.
2.6.3 Szemléletformálás és prevenciós tevékenység

Iskolánk tanulói - nappali tagozaton a 14-18, valamint 18-23 éves korosztályt képviselik.

A humán szakterület, egészségügyi szakmacsoportjának tanterve tartalmaz olyan tantárgyakat, tantárgyi modulokat, amelyek a prevenciós tevékenységet segítik: egészségtan, egészségnevelés, testnevelés, társadalmi környezet, környezettan, szociológia, szociálpszichológia, családi életre nevelés. Valamennyi tantárgy több témaköre érinti az egészséges társadalmi környezet kialakításának lehetőségeit, a szükséges tennivalókat.

Iskolánk 9-12. évfolyamos tanulói részt vesznek részt drog prevenciós foglalkozásokon.

A szemléletformálás és prevenciós tevékenység fontos eleme a kortárssegítő foglalkozásokon való részvétel.
2.7. Oktatás – nevelés
A fejezet célja meghatározni azokat a folyamatokat és szabályozásuk módját, amelyek az intézmény fő funkciója, a nevelő-oktató munka sikeressége, céljai elérése, megvalósítása érdekében kulcsfontosságúak.

Tartalom:
2.7.1. Helyi képzési kínálat tervezése

2.7.2. Az oktatási-nevelési tevékenység közös követelményeinek érvényesítése

2.7.3. Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés

2.7.4. A tanulók értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök meghatározása
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2.7.1. Helyi képzési kínálat tervezése

Intézményünk megyei beiskolázású szakközépiskola.

Alapfeladata a humán szakterületen egészségügyi szakmacsoportban szakközépiskolai oktatásnevelés.

Felkészít érettségi vizsgára, felsőfokú továbbtanulásra és előkészít a szakképzésbe való bekapcsolódásra.

A szakképző évfolyamokon az OKJ-ben meghatározottak szerint felkészít szakmai vizsgára.

Iskolarendszerű felnőttoktatás: esti és levelező formában érettségire való felkészítés, felnőttek szakképzése (ápoló, csecsemő- és gyermekápoló, csecsemő- és kisgyermekgondozó szakon).

Kiegészítő tevékenység: felnőttek iskolarendszeren kívüli szakképzése, tanfolyamok szervezése.

Az igazgató a tervezéskor figyelembe veszi az országos oktatás-politikai irányelveket, a városi és megyei munkaerő piaci trendeket és a megyei főnővér éves értékelését a szakdolgozó-ellátottságról. Az igazgató évente megyei főnővéri értekezleten ad tájékoztatást a felnőttek tervezett szakképzéséről.

Az új osztályok illetve szakok indításáról az iskola igazgatójának javaslatára a fenntartó határoz.

A jogszabályi előírásoknak megfelelően a Megyei Pedagógiai Intézet pályaválasztási kiadványában, illetve egyéb megyei és országos kiadványokban is megjelentetjük a képzési kínálatot.

A 9. évfolyamra való beiskolázást megelőzi minden évben az általános iskolák szülői értekezletén való részvétel, az iskola népszerűsítése.

Az iskola, különböző kiadványokban, plakátokon közzéteszi kínálatát.

Az intézmény a kötelező tanórai foglalkozásokon kívül a Pedagógiai programban meghatározott tevékenységi formákat biztosít.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozásokat adja ki:
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	Érettségi és szakmai vizsgakövetelmények
	

	Éves költségvetési terv
	

	Éves beiskolázási terv
	

	Éves munkaterv
	

	Tanulók haladásának nyomon követésének adminisztrációja 
	2.2.3.


Felvételi, beiratkozási folyamat
A tanulók felvételének, beiratkozásának folyamata a külső jogszabályoknak és a belső szabályozóknak megfelelően készült, a zökkenőmentes lebonyolítás érdekében.

A folyamatszabályozás tartalmazza a „felelősség és hatáskör" vonatkozásában a lépésenkénti érintettek, informáltak és felelősök felsorolását.

Az ábrába foglalt szabályozó a lépéseknek megfelelően, a bemenet és kimenet oldalán felsorolja a szükségesen készítendő dokumentációt.

A folyamat részletes leírásában lépésenként a határidők is szerepelnek.

A felvételi — beiskolázás folyamat további alfolyamatai:

- nyílt nap szervezése és lebonyolítása

- a felvételi elbeszélgetés folyamata
A felvételi, beiratkozás folyamatát teljes részletességgel a 16. sz. melléklet tartalmazza.
Nyílt nap szervezésének és lebonyolításának szabályozása

A szabályozás a nyílt napok lebonyolításának lépéseit tartalmazza.

Célja a beiskolázást segítő, az éves munkatervben rögzített, előre megtervezett 2 nap zavartalan és eredményes lebonyolítása.

A folyamatszabályozás tartalmazza a nyílt napok lebonyolításának tárgyát, célját, valamint a felelősöket és hatásköröket.

A nyílt napok folyamatábrája szemlélteti a szabályozás lépéseit. A részletes leírás rögzíti az előkészítési és lebonyolítási feladatokat, valamint a lebonyolításhoz szükséges dokumentációt és a bizonylatok rendjét.
A nyílt nap szervezésének és lebonyolításának folyamatát a 17. sz- melléklet tartalmazza.
2.7.2. Az oktatási-nevelési tevékenység közös követelményeinek érvényesítése
2.7.2.1. Módszertani eszköztár és kultúra

A minőségfejlesztő munka során minőségi kör végezte az eredményes oktatónevelő munkához szükséges módszertani eszközök összegyűjtését és kidolgozta azok használatának rendjét.

A módszertani kultúra fejlesztésének érdekében javaslatokat tett a tanár egyéni oktatási módszereinek kialakítására az iskola jellegének megfelelő közlési módszerek, munkaformák alkalmazására.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	16
	Felvételi, beiskolázás folyamatszabályozása

	17
	Nyílt nap szervezésének folyamatszabályozása

	Szabályozás száma
	Címe

	19
	Tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazása


Ennek érdekében az intézmény az alábbi működési rendeket adta ki:

	Működési rendek

	Demonstrációs termek működési rendje

	Könyvtár működési rendje

	Audiovizuális eszközök működtetési rendje

	Informatikai eszköztár működtetési rendje

	Oktatási kelléktár működtetési rendje


A tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazásának folyamatszabályozását a 19. számú melléklet tartalmazza. A működési rendeket a 25. számú melléklet tartalmazza.
2.7.2.2. A tanulás támogatása
A nevelőtestület meghatározta és összegyűjtötte azokat a tanulásszervezési módszereket, eljárásokat, eszközöket, melyek a tanulók önálló ismeretszerzését segítik/szolgálj ák.

Az intézmény tantestülete támogatja, illetve biztosítja a tanulásszervezési eljárások megvalósulását, az oktató-nevelő munka során az alábbi önálló ismeretszerzési lehetőségek biztosításával:

- egyéni foglalkozások (felzárkóztatás)

- iskolai könyvtárhasználat

- Internet használat

- kutatómunka (megadott szakmai témában)

- konferenciákon való részvétel (aktív, passzív)

- vetélkedők szervezése

- tanulmányi kirándulások

- tárlat - múzeumlátogatás

- színház és hangverseny látogatás

- tanulmányi verseny szervezése

- kiselőadásokra felkészülés

- integrációs dolgozatok készítése

- országos szakmai konferenciákra való felkészülés

- egyéni tanulói pályázatok segítése
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2.7.2.3. A csoport vezetéséért felelős pedagógus
Az iskola nevelőtestületének megbízásából a vezető-támogató szervezet meghatározta az osztály vezetéséért felelős pedagógussal (osztályfőnök) szembeni követelményeket, elvárásokat. Kidolgozta a csoport vezetésével megbízott pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat átadási lehetőséget és eszköztárat, valamint a tanulók nyomon követésének módszereit, eszközit.

Követelmények, módszerek és eszközök
Elvárások/követelmények az osztály vezetéséért felelős pedagógusok szerepét / megbízását illetően:

- felsőfokú végzettség,

- alapvető vezetői képesség,

- konfliktuskezelő képesség,

- problémamegoldó képesség,

- szervezői készség,

- kreativitás,

- határozottság,

- megbízhatóság,

- türelem,

- empátia,

- pontosság,

- vezetési tapasztalat.

A fentiek figyelembevételével az iskola vezetése a tanév végén a következő tanév előkészítésének időszakában feltérképezi az osztályfőnökjelölteket, megvitatja a munkaközösség-vezetőkkel, és a közalkalmazotti tanács vélemények figyelembevételével dönt.

Az intézmény vezetése a megbízást követően munkaköri leírásban rögzíti az osztályfőnök feladatait.

A csoport vezetésével megbízott pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár

A tapasztalatátadás formái:

- osztályfőnöki munkaközösségi foglalkozások,

- nevelőtestületi értekezlete,

- csoport megbeszélése,

- egyéni konzultáció,

- tapasztalattal bíró (mentor) útmutatása.

Az osztályfőnök munkáját segítő eszközök:

- pedagógiai szakkönyvek/folyóiratok,

- video-tár,

- tájékoztató és oktató anyagok,

- továbbképzések anyagai,

- esettanulmányok közkinccsé tétele.

A tanulókra vonatkozó információk gyűjtése és továbbadása a nyomon követés érdekében az osztályfőnök feladata, melynek eszközei és módszerei a következők:

- osztályfőnöki feljegyzések készítése,

- osztálynaplói bejegyzés,

- kapcsolattartás a családdal (szükség esetén),

- kapcsolattartás a gyakorlóterülettel,

- megbeszélés az osztályban tanító tanárokkal.
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2.7.2.4. A pedagógusok szakmai együttműködése

A nevelőtestület meghatározta az egy osztályban tanítók és szakmai, szaktárgyi tanárok együttműködési formáit. A hagyományos vezetőtestületi értekezletek és interaktív csoportfoglalkozások adják az alapját az együttműködésnek.

Közös munka célja: Az intézmény minőségpolitikai célkitűzésének megfelelően a szervezeti kultúra fejlesztése érdekében javítani kell, illetve kiegészíteni a pedagógusok együttműködését az intézményben, kiemelten az egy osztályban tanítók együttműködését.

Cél: a tanulók személyiségének, életkörülményeinek jobb megismerése az eredményesebb oktató-nevelő munka érdekében.

Feladat: az egy osztályban tanítók tájékoztatása a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű valamint az időlegesen különleges élethelyzetbe kerülő tanulókról.

Felelősek:
- osztályfőnöki-munkaközösségvezetők,

- osztályfőnökök,

- ifjúságvédelmi felelősök

Időpont: félévente egy alkalom, november és március

- tapasztalatcsere az intézményi pedagógusok között,

- hatékonyabb, eredményesebb munkavégzés,

- a tanulók jobb megismerése,

- egyéni tanulói utak kialakítása,

- személyre szabott pedagógiai módszerek kiválasztása/kialakítása,

- új nevelési-oktatási módszerek terjesztése,

- egységes tanulói értékelési rendszer működtetése,

- eredményes problémamegoldás, az önellenőrzés fejlesztése,

- munkaközösségek együttműködése,

- egy osztályon belül tanítók együttműködése.

A pedagógusok együttműködésének legfontosabb találkozási pontjai:

- tantestületi értekezletek - évente minimum kétszer

- munkaközösségi értekezletek - évente minimum kétszer

- szakmacsoport értekezletek - havonta

- rendkívüli tantestületi/csoport értekezletek - szükség szerint

- minőségügyi rendezvények - alkalomszerű

- iskolai közös rendezvények - alkalomszerű, hagyományos

- szakmai versenyek - alkalomszerű

- szakmai vizsgák - évente kétszer

- érettségi vizsgák
Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki:
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A munkaközösségek működése és együttműködése
Az intézmény az oktató-nevelő munka 10 munkaközösségben. Az osztályfőnöki és szakmai munkaközösség önállóan, a természettudományi, társadalomtudományi, kommunikációs, idegen nyelvi, szakmai orientáló és előkészítő, matematika – fizika - informatika.

Az egyes munkaközösségek a munkaközösség-vezetők irányításával készítik el éves munkaterüket. Ebben az éves munkaprogram szorosan illeszkedik az iskolai munkatervhez. A munkaközösségi program tartalmazza a feladatokért felelős személyek nevét és a határidőket.


Az elvégzett feladatokról félévkor a munkaközösség-vezetők számolnak be a tantestület előtt. Itt tárják fel az esetleges problémákat, hiányosságokat, és javaslatokat tesznek a hibák korrigálására. Tanév végén a munkaközösség-vezetők beszámolója alapján az igazgató értékeli a feladatok teljesítését, a tantestület ennek alapján teheti meg javaslatait, kiegészítéseit, amelyeket a következő tanév tervezésénél figyelembe veszünk.
A munkaközösségek együttműködésének kiemelt területei:
- mintatanmenetek készítése,

- tanítási módszerek kiválasztása, alkalmazása,

- eszközbemutató, szemléltetőeszközök - ajánlás,

- bemutató órák szervezése,

- módszertani tapasztalatcsere szervezése,

- belső továbbképzések szervezése,

- óralátogatás, elemzés,

- esetmegbeszélés, esetelemzés,

- az információáramlás segítése,

- az iskolavezetés munkájának támogatása,

- Tankönyv, taneszközök, ajánlás,

- szakirodalom ajánlás,

- érettségi és szakmai vizsgákhoz készült tételsorok összeállítása, koordinálása,

- közreműködés az érettségi és szakmai vizsgák szervezésében, lebonyolításában.

Az egy osztályon belül tanítók együttműködésének keretei, fórumai

Az egy osztályban tanítók együttműködése a napi kapcsolatokra épül. A minőségfejlesztő munka során a témával foglalkozó minőségi kör ajánlásai alapján szervezettebbé tesszük az egy osztályon belül tanítók együttműködését.

Azon kívül, hogy az egy osztályban tanító szaktanárok az osztályfőnököket rendszeresen tájékoztatják elsősorban szóban, és az osztályfőnök is rendszeresen informálja a tanártársait, szükség esetén az igazgató összehívja az egy osztályban tanítókat. Ez elsősorban nevelési problémák megoldásának fóruma vagy adott esetben a tanulási kudarcok okainak elemzése.
2.7.3. Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés

Az iskola nevelőtestülete a minőségfejlesztő munka során a minőségi kör ajánlását elfogadva 9. évfolyamtól felmenőrendszerben úgynevezett minta​tanmeneteket készít. A tanmenetek készítéséért az egyes munkaközösség-vezetők felelősek.

Ezek a tanmenetek, a kerettantervnek megfelelő tantervi követelményeket figyelembe véve rögzítik a tananyagtartalmat, a felhasználható módszereket, szemléltetőeszközöket, a fejlesztendő készségeket, tevékenységi formákat és szakirodalmi ajánlást.

Az így elkészült tanmeneteket a szaktanárok munkaközösségi foglalkozásokon, a tanév végén felülvizsgálják és szükség szerint korrekciókat hajtanak végre.

A tanév során minden tanár az észrevételeit rögzíti a tanmenetben, és szükség esetén korrigálja azt, tanév végéig véglegesíti.

A tantervi tananyagtartalom és követelmények változása esetén új tanmenetet kell készíteni.

A tanmenetek egy-egy példánya a szakatanároknál, egy példánya pedig az irattárba kerül elhelyezésre.
2.7.4. A tanulók értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök meghatározása

A tanulók értékelésénél figyelembe kell venni:
- a helyi tanterv illetve a kerettanterv által meghatározott követelményeket,

- az érettségi és szakmai vizsgakövetelményeket,

- a pedagógiai programban foglaltakat.
A fentiek meghatározzák a követelményeket, és a tantárgyankénti számonkérés formáit is.
Iskolánkban a következő méréseket végezzük:
- Diagnosztikus: tanév elején differenciáló, helyzetfeltáró jelleggel tantárgyanként, nem osztályozzuk, de ennek alapján javasoljuk a felzárkóztatást.

- Formatív: az oktatási, nevelési folyamat közben végezzük értékelés céljából.

- Minimummérés: Tájékoztatást ad arról, hogy a tanulók elsajátították-e a továbbhaladáshoz szükséges ismereteket (pl. tanárváltás esetén). Nem osztályozzuk.

- Szummatív: összegző, lezáró jellegű, osztályozzuk. A témazáró méréseket egy-egy nagyobb tantervi egység eredményének megállapításához alkalmazzuk, és mindenkor érdemjeggyel értékeljük.
Az érettségi tantárgyakból a munkaközösségek szervezésében  tudásszint-mérést végzünk:

magyar nyelv és irodalomból a 10. évfolyam végén,

- történelemből a 11. évfolyam I. félévében,

- matematikából 10. évfolyam végén,

- idegen nyelvből a 11. évfolyam végén.
Az ellenőrzésben, értékelésben és a minősítés formáiban a tanári szabadság érvényesül, de minden pedagógusnak be kell tartani a Pedagógiai programban megfogalmazott alapelveket.
Az értékelés alapelvei
- mindenkor objektív, érvényes, megbízható legyen,

- sokoldalú, változatos formákra törekedjen,

- megfeleljen a tanulók életkori sajátosságainak,

- összhangba legyen a tantárgy, a cselekvés vagy - a neveltség jellegével,

- tantárgytól függetlenül legyen hangsúlyos a kommunikációs, a kifejező - és az előadói készség értékelése,

- a tanuló számára legyen egyértelmű az értékelés célja, funkciója s ezeknek a tanítás-tanulás folyamatában történő világos elkülönítése,

- a szóbeli és írásbeli értékelés formáinak helyes aránya,

- a motiváló hatású értékelési formák alkalmazása, amelyek kifejezik a tanulók önmagukhoz viszonyított fejlődését, előrehaladását,

- tükrözze a mindenkori tanulói állapotot, az elsajátított tudás szintjét és mértékét.
Az intézményvezetés az alábbi szabályozást adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	21
	A tanulók magatartása és szorgalma értékelésének folyamatszabályozása

	22
	A tanulók tantárgyi értékelésének

folyamatszabályozása


Tanulók értékelése/érdemjegy kialakítása
Értékelés a 9 -12. évfolyamon
Az értékelés célja az iskoláztatás egész időtartamára kiterjedően
- A tanulók személyiségének sokoldalú fejlesztése.

- Az önértékelési képesség kialakítása.

- Az önálló tanulásra való igény felkeltése, az önművelési készség fejlesztése.
Az értékelés irányai
A tevékenységekből lemérhető viselkedés, együttműködési képesség, együttélési sajátosságok, érdeklődés, rendezettség, szabálytisztelet, felelősségvállalás, eszközhasználat, feladatvégző készség, kognitív teljesítmények, integrációs készség kifejlődése stb.

Az értékelés formái
Folyamatos szóbeli és írásbeli értékelés érdemjeggyel, osztályzattal vagy ezek nélkül. Ezek milyenségét az értékelés irányai és a tantárgyak jellege határozza meg.

Érdemjegyek

Minden tantárgy első óráján a szaktanár és az osztályfőnök tájékoztassa a tanulókat az értékelési módszerekről, a követelményrendszerről. Félévente minimálisan a tantárgy heti óraszáma + 2 db érdemjegye legyen a tanulónak.

A tantervben jelölt témákból témazáró dolgozat alapján is szerezzen érdemjegyet a tanuló.

Minden tanuló kapjon érdemjegyet szóbeli feleletre is. A tanár értékelje az órai munkát és a szorgalmi feladatokat is, kérje számon a házi feladatot.

A szóbeli feleleteket a tanórán azonnal, az írásbeli dolgozatokat 10 munkanapon belül értékelni kell.

A tantárgyi értékelés a hagyományos öt számjeggyel történik.
Osztályzatok
A tanévben félévkor és év végén osztályozzuk a tanulók tantárgyi teljesítményét, magatartását, szorgalmát. Tanév végén a tanulók egész éves munkáját értékeljük, figyelembe véve a fejlődés tendenciáit. Kiemelt szerepe van a témazáróknak, a szummatív értékelésnek.
Az osztályzatokkal az előírt évközi szóbeli és írásbeli feleleteken túl az alábbi tevékenységeket is értékeljük:

- kiselőadás tartása,

- szakirodalom megadott szempontú feldolgozása,

- integrációs projektmunka,

- gyűjtőmunka,

- gyakorlatok, kísérletek elvégzése,

- csoportmunkában való részvétel,

- szóbeli és írásbeli felelet vizsgaszituációban,

- valamint a tanulónak az adott tárgyhoz, műveltségi területhez való hozzáállását.
Iskolánkban bizonyos készségfejlesztő tantárgyak értékelése számjegyes osztályzat nélkül történik (pl. kommunikáció, ön- és társismeret, tanulásmódszertan, stb.), „megfelelt" vagy „nem felelt meg" bejegyzéssel.

Megfelelt minősítést kap a tanuló, ha a tantervi előírásoknak megfelelően a továbbhaladáshoz elegendő szintet elérte. 
Ehhez a minősítéshez a szaktanároknak legalább három olyan szituációt kell teremteniük, amelyek alapján a jártasságok és készségek szintje mérhető.

Nem felelt meg minősítés megegyezik az elégtelen osztályzatnál előírtakkal.

Értékelés a szakképző évfolyamokon

Az értékelés rendszere

A szakképző évfolyamokon az értékelés részben folyamatos, részben pedig a blokk-rendszerű képzésnek megfelelő Bizonyos évfolyamok esetében - külső mérés címén - a Népjóléti Minisztérium által kiadott központi feladatlapot töltenek ki a tanulók, amelynek értékelése egységes megoldó kulcs alapján történik.

Az értékelés módja
A tanulók teljesítményét szóbeli feleletekkel, beszámolókkal, írásbeli feladatlapokkal, mérőlapok kitöltésével és manuális tevékenységek értékelésével végezzük. A központi tanterv minden tantárgy esetén tartalmazza az értékelés leírását.

Az elméleti tantárgyak értékelése:

- osztályzattal
„0"

- vizsga-osztályzattal
„VO"

- minősítéssel
„M" (megfelelt, nem felelt meg)

A szakmai gyakorlatok értékelése:

Az értékelést az iskola és a gyakorlóterület közösen kialakított, egységes szempontrendszer alapján végzi. Az értékelés szempontjait minden tanulóval ismertetjük. Az értékelés „Gyakorlati munkafüzet"-ben történik írásban és szövegesen, érdemjeggyel vagy anélkül.

A szóbeli teljesítmény és a szakmai gyakorlat értékelése érdemjegyekkel.

Minősítés

A szakképző évfolyamok esetében az értékelés több tantárgyból (pl. testnevelés, informatika, kommunikáció, stb.) minősítéssel történik.

Megfelelt a tanuló teljesítménye, ha szóban, írásban és gyakorlatban bizonyítja az ismeretek legalább elégséges szintű elsajátítását.

Nem felelt meg minősítés megegyezik az elégtelen osztályzatéval. Esti és levelező tagozaton a tanulók értékelése a negyedéves beszámolókon, illetve az év végi vizsgán történik. Magatartás és szorgalom értékelése a folyamatszabályozás alapján.

2.8. Mérés, elemzés, j avítás
E fejezet célja meghatározni, majd bevezetni azokat a mérési, értékelési, ellenőrzési, minősítési, elemzési, megelőzési és javítási folyamatokat, eszközöket, melyek biztosítják a szabályozott folyamatok működésének értékelését, és ezzel a szükséges beavatkozások elvégzéséhez információt szolgáltatnak a tevékenységben résztvevők, a minőségügyi felelős, a folyamatgazdák és az intézményvezetés számára.

A mérés az elemzés és a beavatkozás a folyamatban érintett minden munkatársra kiterjed, azt az érintettek együtt végzik el.
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2.8.1. Az intézményi folyamatok és tevékenységek ellenőrzése, mérése
Folyamatszabályozásainkat, eljárásainkat úgy alakítottuk ki, hogy azokban a kis PDCA elve érvényesül.

A folyamat lépéseinek, leírásának megfelelően az ellenőrzési, mérési feladatokat - folyamatba építetten - az adott folyamatot/tevékenységet végrehajtó (érintett) intézményi munkatársak végzik, és észrevételeiket feljegyzésben rögzítik konzultálva a folyamatgazdával.

A folyamatba épített rendszeres ellenőrzés, mérés beavatkozási, javítási lehetőségeket biztosít az érintettek számára, és információt nyújt a teljes folyamat és az intézmény működésének átfogó értékelésére.

Az intézményi folyamatok belső értékelését (auditját) évente egy alkalommal a belső értékelés, audit eljárásában rögzítettek szerint végezzük el.
2.8.2. Indikátorrendszer
Az intézmény működésének értékeléséhez a folyamatok és tevékenységek ellenőrzésére a szervezet átfogó értékeléséhez kidolgozta az indikátorrendszerét.

Az értékelés célpontjai azok a funkciók és produkciók, melyeket iskolánk partnerei szükségleteinek minél nagyobb szintű kielégítése érdekében hoz létre.
Ezek a csomópontok:
1. A nevelési-oktatási folyamatok irányítása, kezelése az iskolában

2. Az alkalmazotti közösség egysége

3. A nevelés-oktatás minősége az iskolában

4. Az iskola szervezeti kultúrája

5. Az intézmény működtetése
A fenti pontok aldimenziói adják az elemzést segítő kritériumokat, melyek alapját képezik az indikátorrendszernek.

A mutatók folyamatokhoz kapcsolódnak, így azok mérése, értékelése a szabályozókban foglaltak szerint történik. Az elemzésből nyert adatok az 2.1.5. pont alatt rögzítettek szerint kerülnek értékelésre.
Az indikátorrendszert teljes részletességgel táblázatba foglalva a 23, sz. melléklet tartalmazza.
2.8.3. Az intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztése
Az intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztés érdekében a tevékenységben felelős szereplők a mindennapi gyakorlat során az 2.8.1 pontban meghatározottak szerint - munkaköri feladatukból adódóan - a munkafolyamatba építetten végzik a felmerült hibák javítását, ami beépül a gyakorlatba, így biztosítható az ismételt előfordulás megelőzése, és a jobb minőségű munkavégzés.

Az egyes tevékenységekben/folyamatokban érintettek munkájuk magasabb színvonalon való végzéséhez belső vagy külső továbbképzésen vesznek részt. A továbbképzés lehet önkéntes és az ellenőrzések, tapasztalatok értékelése eredményeképpen javasolt.

A tevékenységben, folyamatban érintettek számára a minőségügyi felelős és a folyamatgazdák nyújtanak segítséget. Amennyiben szükséges (indokolt) az intézmény vezetése külső segítséget is igénybe vesz.

A tevékenység javításához a szükséges eszközigényt az érintettek jelzik a vezetés számára, akik az érintettekkel való konzultáció és mérlegelés alapján a szervezéséről intézkednek.

Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása
	2.3.2

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	2.1.4

	Belső értékelés (audit) folyamatszabályozása
	2.8.4

	Belső értékelési eljárásrend
	2.3.3


2.8.4. Belső értékelések (auditok)
Az intézmény minőségfejlesztő rendszerének tervszerű, évenkénti felülvizsgálatát, dokumentálását a belső audit folyamatszabályozás leírása szerint végzi.

A belső értékelés során felméri, hogy a folyamatok mennyire felelnek meg a belső szabályozásoknak, s mennyire hatékonyak, célszerűek; mennyire segítik az intézményi célok megvalósítását.

Az intézményvezetés az alábbi folyamatszabályozást adja ki:

	Szabályozás száma
	Címe

	22.
	Belső értékelés (audit) folyamatszabályozása


Kapcsolódó szabályozók és egyéb dokumentumok:

	Hivatkozott dokumentum
	Lásd

	Intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztése
	2.8.3

	Vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
	2.1.4

	Éves tervezés folyamatszabályozása
	2.1.2


Belső értékelés, audit

A folyamatszabályozás célja az iskola minőségfejlesztő rendszerének tervszerű, évenkénti felülvizsgálata a minél hatékonyabb működés érdekében.
Az audit célja:

- felmérni, hogy a folyamatok mennyire felelnek meg a belső szabályozóknak,

- a szabályozás mennyire hatékony, célszerű,

- a szabályozás mennyire segíti a célok megvalósulását,

- a szervezeti együttműködés mennyire hatékony,

- a követelmények megvalósulásának vizsgálata,

- hibafeltárás - javítás - fejlesztendő területek feltárása,

- pozitív eredmények felszínre kerülése.

A vizsgálatot és a talált eredményt értékelve, feladat olyan intézkedések hozása, melyek a folyamatos fejlesztést, a sikeres működést eredményezik.

A rendszer vizsgálata, értékelése kiterjed az iskolában folyó teljes tevékenységre, a szabályozott folyamatokra, eljárásrendekre, egyéb szabályozókra, utasításokra, bizonylati rendre.

A felülvizsgálatban érintett az iskola alkalmazotti közössége.

A folyamatleírás tartalmazza a felelősség és hatásköri listát, a folyamat lépéseit, valamint az eljáráshoz szükséges dokumentumokat.

A belső értékelés, audit teljes részletességgel a 24. sz. mellékletben található.

Intézkedési terv

	Feladatok
	Felelős
	Határidő
	Résztvevők
	Kontroli-monitoring

	A pedagógusok együttműködése című intézményi folyamat lépéseinek felelevenítése
	munkaközösség vezetők
	szeptember 
	osztályfőnökök
	munkaközösségi vezetők jelentése

	A családrajozok elkészítése a 9. évfolyamon
	osztályfőnökök
	szeptember 
	tanulók, osztályfőnökök
	dokumentumok ellenőrzése

	A családrajozok feldolgozása
	osztályfőnökök
	október 
	osztályfőnökök
	Összesítések ellenőrzése

	A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű tanulók összegyűjtése
	ifjúságvédelmi felelősök
	október 
	ifjúságvédelmi
felelősök, osztályfőnökök
	felmérések összesítése

	Az egy osztályban tanítók és az ifjúságvédelmi felelősök megbeszélése
	munkaközösség vezetők
	november 
	osztályfőnökök,
szaktanárok,
ifjúságvédelmi felelősök
	értekezleti jegyzőkönyv

	Az eddigi szabályozó kiegészítése, a kézikönyvben való dokumentálás
	minőségügyi megbízott
	november 
	-
	dokumentum módosítása

	Az egy osztályban tanítók és az ifjúságvédelmi felelősök megbeszélése
	munkaközösség vezetők
	II. félév

március 
	osztályfőnökök,
szaktanárok,
ifjúságvédelmi
felelősök
	értekezleti jegyzőkönyv


1. számú melléklet

A stratégiai tervezés folyamatszabályozása
Tárgya

A leírás tartalmazza a Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola stratégiai tervezésének folyamatszabályozását, amellyel az intézmény működését hosszú távon meghatározó dokumentumok készülnek, (ilyenek: a küldetésnyilatkozat, a pedagógiai program, a minőségfejlesztési irányelvek, fejlesztési tervek).

Definíciók

Stratégiai terv
Az intézmény olyan hosszú távú (3-5 évre szóló) alapdokumentuma, amely figyelembe veszi a szervezet folyamatos változásait, információkat gyűjt a változó környezeti tényezőkről, így külső - belső analízist alkalmazva igyekszik folyamatosan alkalmazkodni a partneri igényekhez.

A terv magába foglalja az intézmény működését meghatározó dokumentumok készítésének rendjét, és a szükséges tevékenységek rendszerét.

Külső szabályozók
Az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok
Munkatörvénykönyv
Munkavédelmi törvény

Közoktatási törvény
Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény

Önkormányzati törvény
Költségvetési törvény
Szakképzési törvény
OKJ
100/1997-es Kormányrendelet az érettségi vizsgaszabályzatról
10/1993. MüM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről


154/1999-es Kormányrendelet
Államháztartási törvény
Egészségügyi. Minisztérium központi szakmai programjai

Egészségügyi. Minisztérium szakmai és vizsgáztatási követelményei (szakonként)
11/1994-es MkM rendelet

Belső szabályozók 

A jogi előírásoknak megfelelően készült, az iskola belső működését biztosító dokumentumok összessége.

Minden alkalmazottra vonatkozó: 

Alapító Okirat
Szervezeti és Működési Szabályzat Munkavédelmi Szabályzat 

Tűzvédelmi Szabályzat Házirend

Kollektív Szerződés Közalkalmazotti Tanács Működési Szabályzata

Munkakörhöz kötött:
Tantárgyfelosztás
Órarend
Munkaköri leírások
Együttműködési szerződések

Bizonylati Szabályzat

Iratkezelési Szabályzat
Belsőellenőrzési Szabályzat

Számviteli Szabályzat
Az iskolai könyvtár gyűjtőköri és állományalakítási szabályzata

Házipénztár kezelési szabályzat
Leltározási Szabályzat

Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata
Tankönyvterjesztési Szabályzat

Felelősségek és hatáskörök

	S.sz
	A lepés lényege
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	1.
	Célmeghatározás
	Iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató

	2.
	Team létrehozása
	Team tagjai
	Nevelőtestület
	Igazgató

	3.
	Külső és belső szabályozók áttekintése
	Team
	Team
	Minőségügyi megbízott

	4.
	Helyzetelemzés
	Team
	Alkalmazotti közösség
	Minőségügyi megbízott

	5.
	Jövőkép megfogalmazása
	Team
Nevelőtestület
	Külső és belső közvetlen
partnerek
	Igazgató

	6.
	„Hézagelemzés"
	Team
	Alkalmazotti közösségek
	Minőségügyi felelős

	7.
	Jelentés elfogadtatása és a prioritási sorrend kialakítása
	Nevelőtestület
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató

	8.
	Fejlesztési terv készítése
	Team
	Alkalmazotti közösség
	Minőségügyi megbízott

	9.
	Fejlesztési terv elfogatatása
	Alkalmazotti közösség
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató


Folyamatábra
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A folyamat részletes leírása

Cél meghatározás

A célok meghatározása az iskolavezetés feladata. Tükröznie kell azt a törekvést, hogy az iskola belső erőforrásait a lehető legjobban kihasználva megállja a helyét a versenytársakkal szemben. A célmeghatározásnál fontos, hogy időben felismerjük a külső lehetőségeket, és folyamatosan csökkentsük a belső gyengeségeket.

Team létrehozása a stratégiai

tervezésre

A csoport kialakításakor fontos szem előtt tartani az összetételre vonatkozó elméleti ismereteket. Célszerű úgy kialakítani a teamet, hogy a kulcspozícióban levő döntéshozók domináljanak, de a közvetlen partneri reprezentáció is érvényesüljön. Például: Igazgató, Igazgatóhelyettesek, Minőségügyi megbízott, Minőségi körök vezetői, Munkaközösség-vezetők, Külső közvetlen partner. A csoport kialakításának szempontjairól, összetételéről a tantestületet informálni kell.

Külső és belső szabályozók

áttekintése

Fontos, hogy az iskola működése megfeleljen a jogszabályban előírtaknak és a belső szabályzatoknak, ezért a feladat megkezdése előtt elkerülhetetlen ezek gondos áttanulmányozása.

Helyzetelemzés

Reális stratégiai terv készítése előtt fontos, hogy megismerjük:

♦
az iskola aktuális helyzetét; melyek azok az erősségek, amelyekre építhetünk, melyek azok az értékek, amelyeket meg kell őriznünk (iskolaszintű, csoport, egyéni) melyek azok a gyengeségek, amelyeken javítani kell,

♦
a partnerek igényeit, elvárásait,

♦
a külső környezeti változások tendenciáit (társadalmi, gazdasági, demográfiai)

A helyzetelemzés eredményeiről, a levont következtetésekről az alkalmazotti közösséget tájékoztatni kell.

Jövőkép meghatározása

A team tagjai az elemzésekre alapozva, olyan reális 3-5 év alatt elérhető közös jövőképet fogalmaznak meg, amelyben a szakmai elkötelezettség és a partneri kapcsolatok optimális alakítása meghatározó. Az ebből kialakított küldetésnyilatkozat, annak elvei meghatározzák a stratégiai tervezést. A jövőkép, a küldetésnyilatkozat tartalmáról a külső és belső közvetlen partnereket informálni kell.

„Hézagelemzés "

Ebben a munkafázisban össze kell hasonlítani a jelen valóságát a jövőről alkotott képpel. Fel kell tárni azokat a területeket, amelyeknek fejlesztésével a jövőkép megvalósítható. Célszerű az iskola működésének valamennyi területét elemezni, minden szempontból. A részterületek elemzése után fontos azok egymásra hatását is megvizsgálni. Az elemzésről összefoglaló jelentés készül, illetve megfogalmazódnak a minőségfejlesztési irányelvek, és létrejön a fejlesztendő területek listája.

A jelentés elfogadtatása és a prioritási sorrend

A team által összeállított jelentés megvitatására és elfogadására nevelőtestületi értekezleten kerül sor. A tantestületi döntés lehetőségei:

Egyetért és elfogadja az elemzést, illetve a fejlesztendő területek listáját. Ekkor további feladat a prioritási sorrend kialakítása. Nem ért egyet az összegző jelentéssel, és ekkor két lehetőség van: újra el kell végezni a „hézagelemzést" és az általuk meghatározott szempontok szerint módosítani kell a fejlesztendő területek listáját, ha nem reális a jövőkép, azt kell módosítani.

Fejlesztési terv készítése

A tantestület által elfogadott és rangsorolt területekre, a feladatok megvalósítására projekttervet kell készíteni, amelynek végrehajtásával elérhetők a kitűzött célok. A projekttervnek tartalmaznia kell az alábbi szempontokat: Feladatok, Erőforrások Időtartam, Felelős, Mérés, Értékelés, Elvárt eredmény, Fejlesztési terv elfogadása. Alkalmazotti illetve tantestületi értekezleten kell megvitatni és elfogadni a közös jövőkép megvalósításához szükséges feladattervet. Elfogadása után ez a feladatterv az éves munkatervek szabályozó dokumentumává válik. A megvalósítás során célszerű a folyamatos mérés-értékelés ellenőrzés, hogy meggyőződhessünk, a kívánt irányba haladnak-e a folyamatok. Az így kapott visszajelzések még időben lehetőséget adnak az esetleges korrekciókra. Az elvárt eredményeknél érdemes meghatározni a minimum és maximum szintet, hiszen ez erőteljes motivációs tényező lehet minden résztvevő számára. 

Felelős:
Igazgató

Dokumentumok és bizonylatok rendje
	A bizonylat megnevezése
	Érintettek
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Tájékoztatást/másolatot kap

	Erőforrás leltár
	Team
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Alkalmazotti
közösség

	SWOT analízis
	Team
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Tantestület

	Küldetési nyilatkozat
	Team
Tantestület
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Külső-belső 
Közvetlen partner

	Minőségfejlesztési

 irányelvek
	Team
Tantestület
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Alkalmazotti
közösség

	Összefoglaló

 jelentés
	Team
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Alkalmazotti
közösség

	Fejlesztendő 

területek problémák szerinti

 listája
	Team 
Tantestület
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Alkalmazotti 
közösség

	Fejlesztési terv
	Team
Tantestület
	Minőségügyi munkanapló, elektronikus adattárolók
	5 év
	Alkalmazotti
közösség


2. számú melléklet
Az éves tervezés folyamata

Tárgya

A Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola éves munkatervének tervezési - végrehajtási folyamata.

Definíció

Az éves munkaterv az intézmény középtávú stratégiai terve. A Pedagógiai Programban rögzített minőségfejlesztési irányelvek megvalósulását segíti azáltal, hogy rendszerbe foglalja a

 - fejlesztési ütemezett feladatait,
 - a tanterv aktuális feladatait
 - és a szervezeten belüli közösségek feladatait.

Felelősségek és hatáskörök
	Ssz.
	Lépés
	Érintett
	Informált
	Felelős

	1.
	Helyzetfelmérés
	Tantestület
	Tantestület, fenntartó
	Igazgató

	2.
	Aktuális elvárások össze gyűjtése
	Vezetői kör
	Közvetlen

partnerek
	Minőségügyi
megbízott

	3.
	Célok - célértékek Prioritási sorrend
	Vezetői kör
	Tantestület
	Igazgató

	4.
	Döntés a tanév fő cél kitűzéseiről, feladatairól
	Tantestület
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató

	5.
	Részmunkatervek készítése
	Munkaközösség vezetők, diákmozgalmat segítő tanár,

ifjúságvédelmi felelős,

szabadidő-szervező
	Tantestület
	Igazgató-helyettesek

	6.
	Munkatervek összesítése, egyeztetése
	Vezetői kör
	Tantestület
	Igazgató

	7.
	Egységes éves munkaterv
	Iskolavezetés
	Tantestület
	Igazgató

	8.
	Nevelőtestületi elfogadtatás
	Tantestület
	Tantestület
	Igazgató

	9.
	Munkaterv megismertetése
a partnerekkel
	Közvetlen partneri kör
	Közvetlen partneri kör
	Igazgató-helyettesek

	10.
	A megvalósítás folyamatos ellenőrzése, félévi értékelése
	Alkalmazotti közösség
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató

	11.
	Év végi értékelés
	Alkalmazotti közösség
	Közvetlen partnerek
	Igazgató


Az éves munkatervkészítés folyamatábrája
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A folyamat részletes leírása
Helyzetfemérés

A tanév indításának feltételei:

♦ tárgyi feltételek,

♦ személyi feltételek,

♦ tanulói létszámok.
A tanévkezdés előtt át kell tekinteni az Alapító okiratban lefektetett képzési formákat, valamint, hogy a Pedagógiai Programban meghatározott struktúra és a jelenlegi beiskolázási adatok milyen osztályok, szakok indítását teszik lehetővé. Az alkalmazotti közösség a tanévnyitó értekezleten kap képet az új tanév indításáról, a fenntartó az azt megelőző tájékoztatás alkalmával.

Aktuális elvárások összegyűjtése

A vezetői kör feladata, hogy a Pedagógiai Programból, a stratégiai fejlesztési tervből, a minőségfejlesztési irányelvekből, a partneri igényfelmérésből és a tanévzáró értekezlet jegyzőkönyvéből, valamint az aktuális oktatáspolitikai és önkormányzati elvárásokból összegyűjtse a tanév főbb feladatait.

Célok — célértékek megfogalmazása, 

prioritási sorrend

A feladatlista alapján a vezetői kör meghatározza a tanév főbb céljait és azok célértékeit. A prioritási sorrend kialakítását az iskolavezetés és a munkaközösség vezetők végzik.

Döntés a tanév fő célkitűzéseiről

Az igazgató a tanévnyitó tantestületi értekezleten tájékoztatja a tantestületet a tanévindítás körülményeiről, a főbb tennivalókról és a tanév kiemelt célkitűzéseiről. A tantestületi elfogadás után megkezdődik a részmunkatervek készítése.

Részmunkatervek készítése


Az iskolában működő munkaközösségek, a diákönkormányzatot segítő pedagógus, az ifjúságvédelmi felelős, valamint a szabadidő-szervező saját éves munkatervet készít.

 Felelős:
igazgatóhelyettesek

Munkatervek összesítése, egyeztetése

A vezetői kör feladata, hogy a részmunkaterveket összesítse és ügyeljen az egyenletes időelosztásra, a programok megfelelő ütemezésére.




Egységes munkaterv készítése

Az iskolavezetés feladata, hogy elkészítése az iskola éves munkatervét, ellenőrizze, hogy a tanév kiemelt célkitűzései megjelenjenek a munkatervben, ne legyen átfedés az egyes részmunkatervek között, az iskolai hagyományok beépüljenek és az éves ütemezés kövesse (az oktatási miniszter által rendeletileg szabályozott) a tanév rendjét.

Nevelőtestületi elfogadás

Az éves munkatervet az igazgató tantestületi értekezleten ismerteti. A vélemények és kiegészítések után a tantestület fogadja el. A munkaterv végleges szövegét a tanári szobában, igazgatóhelyettesi irodában, valamint a könyvtárban tesszük hozzáférhetővé.

A munkaterv megismertetése a közvetlen partnerekkel

A közvetlen külső partnerekkel kapcsolatot tartó személyek feladata a munkaterv megismertetése (lásd partneri kommunikációs táblázat).

A megvalósítás folyamatos ellenőrzése, értékelése

Az igazgató feladata, hogy személyesen vagy delegáltak segítségével menet közben ellenőrizze és értékelje a munkatervi célok, a kiemelt feladatok megvalósítását. Hiba esetén lehetőség nyílik azonnali korrekcióra.

Félévi értékelés

A félévet záró tantestületi értekezleten a munkaközösség-vezetők értékelik a tantárgyi eredményeket, valamint a magatartás és szorgalom iskolai helyzetét, a munkatervben megfogalmazott feladatok időarányos teljesítését.

Év végi értékelés

A tanévzáró értekezleten az igazgató értékeli az éves munkát; a célkitűzések megvalósulásának szintjét, hatásait, a szakmai munkát és a szervezeti kultúra szintjét.

Dokumentumok és bizonylatok rendje
	Ssz*
	Bizonylat
	Készítő
	Megőrzési hely
	Idő

tartam
	Másolatot,
tájékoztatást
kap

	1.
	Célok - célértékek prioritási sora
	Vezetői kör
	Igazgató-helyettesi iroda
	-
	-

	2.
	Tanévnyitó
 tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	Igazgató-helyettes, iskolatitkár
	Irattár
	5 év
	Fenntartó

	3.
	Munkaközösségek és egyéb felelősök éves munkatervei
	Munkaközösség-vezető, ifjúság-védelmi felelős, 
diákmozgalmat 
segítő tanár,

szabadidő-szervező
	Irattár
	1 év
	Munka-közösségek tagjai

	4.
	Iskolai éves
 munkaterv
	Iskolavezetés
	Irattár
	1 év
	Alkalmazotti közösség, fenntartó

	5.
	A félévet értékelő tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	Igazgató-helyettes,
iskolatitkár
	Irattár
	5 év
	Fenntartó

	6.
	Tanévzáró tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	Igazgató-helyettes, 
iskolatitkár
	Irattár
	5 év
	Fenntartó


3. számú melléklet
A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
Tárgya

Az intézményi működés ellenőrzése

Célja

Az ellenőrzés területei:
♦ A gazdálkodási, valamint a számviteli, elszámolási tevékenység ellenőrzése (külön belső ellenőrzési szabályzat szerint).

♦ Az oktató - nevelő munka ellenőrzése A külső jogszabályoknak, a belső szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése.

Az ellenőrzés módjai

♦ Látogatás - célja: információgyűjtés (új pedagógusok, új módszerrel kísérletezők látogatása

♦ Aktív ellenőrzés (előre  megtervezett) - célja: egy-egy jelenség okainak felkutatása (pl.: tantárgyi eredménytelenség, osztályközösség fejlődése, tehetséggondozás, lemaradók segítése, stb.).
Felelősök és hatáskörök
	Ssz.
	Lépés
	Erintett
	Informált
	Felelős

	1.
	Helyzetelemzés
	vezetői kör
	tantestület
	igazgató

	2.
	A feladatok ésszerű
 delegálása
	alkalmazotti közösség
	Alkalmazotti
 közösség
	igazgató

	3.
	A belső ellenőrzési 
szabályzat áttekintése
	vezetői kör
	alkalmazotti 
közösség
	minőségügyi felelős

	4.
	Az ellenőrzést végzők kijelölése, megbízása
	Ellenőrzést
végzők
	Alkalmazotti
 közösség
	igazgató

	5.
	Nyitó tantestületi 
értekezlet
	alkalmazotti közösség
	alkalmazotti 
közösség
	igazgató

	6.
	Ellenőrzések 
végrehajtása
	alkalmazotti közösség
	Alkalmazotti
 közösség
	Ellenőrzést
 végzők

	7.
	Az ellenőrzést végzők időszakos beszámolója
	alkalmazotti közösség
	igazgató
	Ellenőrzést
 végzők

	8.
	Félévi tantestületi
értekezlet
	alkalmazotti közösség
	alkalmazotti 
közösség
	minőségügyi felelős

	9.
	Ellenőrzések 
végrehajtása
	alkalmazotti közösség
	Alkalmazotti
közösség
	Ellenőrzést
 végzők

	10.
	Eves összesítés az ellenőrzések
 tapasztalatairól
	ellenőrzést 
végzők
	alkalmazotti
közösség
	igazgató

	11.
	Záró tantestületi értekezlet
	alkalmazotti közösség
	alkalmazotti közösség
	igazgató

	12.
	Az intézményvezetés összefoglaló záró értekezlete
	vezetői kör
	alkalmazotti közösség
	igazgató


A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
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A folyamat részletes leírása
Az intézményvezetés tanévkezdés előtti helyzetelemzése
A vezetői team áttekinti a hatályos és a tanévkezdéshez szükséges szabályzókat. Felméri a személyi és tárgyi feltételeket, valamint a beiskolázási létszámok alapján az igazgató dönt az alapító okiratban szereplő szakok, osztályok beindításáról.
A feladatok célszerű delegálása
A partneri igényeket figyelembe véve, az ésszerű terhelést szem előtt tartva, a szervezetek véleményét kikérve az intézményvezetés dönt az osztályfőnöki feladatok ellátásáról, a tanárok tanítandó tantárgyairól, a túlórakeret felhasználásáról, és a tanórán kívüli feladatok ellátásáról.
A belsőellenőrzési szabályzat áttekintése, aktualizálása
A belsőellenőrzési szabályzat tartalmazza az ellenőrzés területeit, az ellenőrzést végzők körét, a belső ellenőrzés rendszerét, gyakoriságát, módszereit, valamint az értékelés alapelveit. A tanévi feladatoknak megfelelően, ha szükséges, a vezetői kör az esetleges módosításokat elvégzi.
Az ellenőrzést végzők kijelölése, megbízása
Az intézményvezető és helyetteseinek egyenletes leterhelését biztosítva, a vezetői pozíciókat betöltőket felhatalmazva dönt a vezetői testület az ellenőrzési feladatok delegálásáról. A feladattal megbízottak felelősség és határkör megjelölésével (vagy munkaköri leírásban rögzítetten) megbízást kapnak a feladat végrehajtására.
Tanévnyitó tantestületi értekezleten való döntés az elfogadásról
Az igazgató ismerteti a tanévkezdés előtti helyzetelemzés lényegét, a kiemelt tanévi feladatokat, a belső ellenőrzés rendjét, és az újonnan megbízottak személyét. Az alkalmazotti közösség az előterjesztést véleményezi, majd dönt az elfogadásról.

Ellenőrzések végrehajtása
Az ellenőrzéssel megbízottak területükön a belső ellenőrzési szabályzatnak megfelelően elvégzik feladatukat. Szükség esetén korrekciós javaslatokat tesznek, melyet azután újra ellenőriznek.
Az ellenőrzést végzők beszámolója
A delegáltak útján történő ellenőrzés tapasztalatairól az intézményvezetőnek a megbízottak beszámolnak, és tantestületi értekezleten tájékoztatják az alkalmazotti közösséget az észleltekről.
Tantestületi elfogadás
Az alkalmazotti közösség tájékoztatása (félév) az intézmény működéséről, az egyéni és csoportteljesítményről. Vita és javaslat az ésszerű módosításra, melynek be kell épülni a további munkába. A közösség dönt a beszámoló tartalmi elfogadásáról és a további módosításokról.
Ellenőrzések végrehajtása
A megbízottak folytatják a kijelölt területek ellenőrzését.
Éves összesítés az ellenőrzések tapasztalatairól
Az ellenőrzést végzők írásban összesítik tapasztalataikat, melyet az intézményvezetés a vezetői minőségi kör tagjaival elemzek, értékel.
Záró tantestületi értekezlet
Az igazgató éves jelentés összegzését, valamint a munkaközösség-vezetők, a minőségügyi felelős, a folyamatgazdák, a munka és tűzvédelmi felelős, az IDT patronáló tanár és gazdasági vezető beszámolóját meghallgatva az alkalmazotti közösség megvitatja, véleményezi a hallottakat, és dönt az elfogadásról.
Az intézményvezetés záró, összefoglaló értékelése
Az alkalmazotti értekezletet követően az intézmény vezetősége és a vezető minőségi kör véleményezi, mérlegeli a kiegészítéseket, összefoglalja és rögzíti az éves jelentést. A tapasztalatot leszűrve listát készít a következő évi kiemelt feladatokról, és kijelöli a korrekciós területeket.
Dokumentumok - bizonylatok rendje
	Bizonylat
	Készítő
	Megőrzés helye
	Idő (év)
	Tájékoztatást kap

	Megbízások
	iskolavezetés
	irattár
	2
	érintettek, gazdaságvezető

	Tantárgyfelosztás
	igazgató-helyettesek
	irattár
	2
	alk.közösség, fenntartó

	Ellenőrzést 
végzők listája
	iskolavezetés
	irattár
	2
	érintettek, alk.közösség

	Belső ellenőrzési szabályzat
	vezetői team
	irattár
	5
	alkalmazotti közösség

	Tanévnyitó 
értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Feljegyzések
	ellenőrzést végzők
	irattár
	2
	

	Jegyzőkönyv az ellenőrzésről
	ellenőrzést végzők
	irattár
	2
	alkalmazotti közösség

	Félévi tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Eves jelentés
	vezetői team
	irattár
	2
	alkalmazotti közösség

	Tanévzáró 
tantestületi 
értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Feladatok, korrekciós javaslatok listája
	vezetői team
	minőségügyi dokumentáció
	2
	alkalmazotti közösség


4. számú melléklet
Az irányított önértékelés folyamatszabályozása
Tárgya
♦
Az önértékelés eljárásrendje,
♦
az iskola jellemző tulajdonságainak feltárása,
♦
az elért eredmények számbavétele,
♦
az irányított önértékelés gyakoriságának és módszereinek meghatározása,
♦
a folyamatok szabályozottságának mértéke,
♦
a szervezeti kultúra szintjének megítélése,
♦
a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.
A kétévente elvégzendő irányított önértékelés eredményeit a Pedagógiai Program felülvizsgálatánál kívánjuk felhasználni, illetve az éves munkatervekbe is beépítjük. Stratégiai célkitűzéseinket hosszútávon ehhez igazítjuk.



Célja
A szervezi kultúra folyamatos fejlesztése, az alkalmazotti közösség és a tanulók aktív részvételével.

Célunk, hogy partnereinek véleménynyilvánítással, javaslattal, kritikával segítsék a szervezeti kultúra jelenlegi szintjének fejlesztését.

A SZERVEZTIKULTÚRA TERÜLETE
	Az önértékelés területei
	A használt mérőeszköz

	1. A szervezeti kultúra szintje.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klíma-teszt, erősségek.

	2. A munkatársak azonosulásának mértéke a szervezeti célok egészével, illetve egyes részeivel.
	Vezetői kérdőív, klímateszt, vezetői fókuszcsoportos interjú.

	3. Az egyéni vagy csoportcélok elsőbbsége.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klímateszt, intézkedési tervek, eljárás-rendek.

	4. A vezetői döntések prioritása.
	Vezetői interjú, klímateszt.

	5. A szervezet a rövid- vagy hoszú távú célokra koncentrál.
	Vezetői interjú, klímateszt, fókusz-csoportos interjú.

	6. A szervezet ösztönző rend motívumai.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klíma-teszt, dokumentumelemzés.

	7. Az intézmény kapcsolatai kifelé - befelé fordulás.
	Összehasonlító elemzés, vezetői interjú.

	8. A változások menedzselése, a kockázatvállalás, innováció bátorítása, a nyitottság.
	Vezetői Önértékelés, vezetői interjú, klímateszt.

	9. A konfliktusok kezelése.
	Vezetői kérdőív, klímateszt, nyitott önértékelés, problémakezelés emlékeztetői.

	10. A kontrollerősség jellege.
	Vezetői interjú, klímateszt.

	11. A szervezeten belüli önállóság, függetlenség, felhatalmazás.
	Vezetői interjú, klímateszt.

	12. A vezető fókuszfolyamatok, eredmények.
	Klímateszt, vezetői interjú.


	Az önértékelés területei
	A használt mérőeszköz

	13. Az intézmény szabályozott folyamatai.
	Vezetői interjú, klímateszt, folyamatszabályozó eljárásrendek, fókuszcsoportos interjú, dokumentum-elemzés.

	14. A folyamatszabályozás „elsajátítottságának" mértéke.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klíma-teszt, folyamatszabályozó eljárásrendek, összehasonlító elemzés.

	15. Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai:
	

	a) A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében.
	Klímateszt, vezetői kérdőív, fókuszcsoportos interjú.

	b) Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása.
	Vezetői interjú, vezetői kérdőív, eljárásrendek, intézkedési tervek és a megvalósulás értékelése.

	c) A partneri igények figyelembe-vételének módja.
	Vezetői interjú, klímateszt, SWOT.

	d) A partneri igények figyelembevételének módja.
	Partneri igények és elégedettség mérésének dokumentumai.

	16.Az intézmény által elért eredmények:
	

	a) A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, erősségek,

partneri igények- és elégedettség mérésének dokumentuma.

	b)A munkatársak bevonásának mértéke.
	Vezetői kérdőív, klímateszt, nyitott

önértékelés, jelentések.

	c) A folyamatos fejlesztés szintjei és eredményei.
	Intézkedési tervek végrehajtásának

eredményei, vezetői interjú, partneri igények- és elégedettség mérésének dokumentuma.

	d) A szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága.
	Vezetői interjú, klímateszt, eljárásrendek,

folyamatszabályozások, ellenőrzési, értékelési mutatók.

	e) A partnerek elégedettsége.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, partneri igény- és elégedettség mérésének dokumentuma.

	f) A kitűzött célok elérése, megvalósítása.
	Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klíma-teszt,

nyitott önértékelés, partneri igények és elégedettség mérés dokumentuma, munkatervi beszámolók, dokumentumelemzés.

	g) Az erőforrások felhasználásának hatékonysága.
	Klímateszt, vezetői interjú, dokumentum-

elemzés, erősségek.
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Folyamatábra az irányított önértékeléshez
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Felelősségek és hatáskörök az irányított Önértékelés folyamatában

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Mérés

A kérdőívek kitöltése
	alkalmazotti közösség
	alkalmazotti közösség
	minőségi körök vezetői

	A kitöltött klímatesztek és a vezetői kérdőív feldolgozása
	minőségi körök tagjai
	minőségi körök tagjai
	minőségi körök vezetői

	A klímatesztek és a vezetői kérdőív elemzése
	minőségi körök vezetői
	alkalmazotti közösség
	minőségügyi megbízott

	A vezetői kérdőív és a klímatesztek eredményeinek összevetése
	minőségügyi megbízott
	alkalmazotti közösség
	vezetői minőségi kör

	Fókuszcsoportos interjúk
	minőségi körök tagjai fókuszcsoportok tagjai
	alkalmazotti közösség
	minőségi körök vezetői

	Összegző elemzés, értékelés
	vezetői minőségi
kör
	alkalmazotti közösség
	minőségügyi megbízott

	Intézkedési terv készítése (korrekciója)
	minőségügyi megbízott
	alkalmazotti közösség
	igazgató

	Az intézkedési terv elfogadása
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	igazgató


Dokumentumok és bizonylatok rendje az irányított önértékelés folyamatához
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	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Kitöltött klímatesztek
	alkalmazotti közösség
	irattár
	elemzés befejezéséig
	-

	Kitöltött vezetői kérdőív
	igazgató
	irattár
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	-

	A klímatesztek és a vezetői kérdőív összesítése
	minőségi körök vezetői
	irattár
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	igazgató

minőségügyi megbízott

vezetői minőségi kör

	A klímatesztek és a vezetői kérdőív 

összegzése
	minőségi körök vezetői
	irattár
	2 év
	igazgató

minőségügyi megbízott

vezetői minőségi kör

	Problémalista
	vezetői minőségi kör
	irattár
	2 év
	vezetői minőségi kör

	Feljegyzés a 

fókuszcsoportos 

interjúkról
	minőségi körök vezetői
	irattár
	1 év
	-

	Összegző jelentés
	minőségügyi megbízott
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	Intézkedési terv
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Eljárásrend
az irányított önértékelés folyamatához
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szükséges
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	Felelős
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	évente, a tanév végén
	igazgató
	alkalmazotti közösség
	igazgató helyettes
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	igazgató
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Az irányított önértékelés folyamatának felülvizsgálata
Irányított önértékelésünket a 2000. november 1 - 2001. január 29-ig terjedő időszakban végeztük.

A minőségfejlesztési munkánk, illetve a KMD elnyerésére írt pályázatunk során tapasztaltuk, hogy az irányított önértékelés előzetes szempontrendszere és az elkészített indikátoraink nem fedik le teljes egészében az önértékelés területeit.
Értesültünk arról is, hogy az uniós csatlakozást követően az oktatási intézmények működésének értékelése egy teljes, átfogó belső értékelésből és egy külső szakértői megmérettetésből tevődik össze.

Tanácsadó cégünk segédanyaga is segített abban, hogy újra gondoljuk az irányított önértékelést. Ez a segédanyag a KMD pályázat kiírásában szereplő területeket és kritériumokat vette alapul. Ennek segítségével, valamint tapasztalataink alapján készítettük el a mutatók rendszerét, amely már a KMD pályázat kiírásában szereplő területeket és szempontrendszert veszi figyelembe. így kezdtük átdolgozni az indikátorrendszert, amely már - reményeink szerint - hosszabb távon is megfelel az önértékeléshez.

A 2003. decemberben esedékes önértékelésünket már ezen mutatók alapján végezzük, és ennek megfelelően módosítjuk mérőeszközeinket is.

Az önértékelés területei

1.
Adottságok

1.1 Az intézmény vezetésének jellemzői
1.2 Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása
1.3 A folyamatok szabályozottsága, a szabályozási rendszer teljeskörűsége
1.4 Az erőforrások figyelembevételének módja
1.5 A partneri igények figyelembevételének módja

1.6 

2.
Eredmények
2.1 A munkatársak elégedettsége és bevonásának mértéke
2.2 A közvetlen partnerek elégedettsége
2.3 A szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága
2.4 A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei
2.5 A folyamatos fejlesztés eredményei
2.7 A kitűzött célok elérése, megvalósítása
2.8 Az erőforrások felhasználásának hatékonysága
Minden területhez alkritériumok tartoznak, s ezeknek az alkritériumoknak megfelelően jelöltük ki az általunk fontosnak tartott mutatókat.

A munkát folyamatosan végezzük, eddig az alábbi területek mutatóit határoztuk meg:

1. Vezetés
2. Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása
3. A meglévő folyamatok szabályozottsága
4. Erőforrások figyelembevételének módja (4.a, 4.b, 4.c, 4.d)
A vezetés felelőssége terület jogi követelményeihez kapcsolódó országos, fenntartói és intézményi szintű dokumentumok

Országos szintű dokumentumok

- Munkatörvénykönyv 

- Munkavédelmi törvény

- Közoktatási törvény 

- Közalkalmazotti törvény ♦

- Önkormányzati törvény 

- Költségvetési törvény 

- Szakképzési törvény

- OKJ

- 10/93-as törvény a szakmai vizsgáztatásról

- 154/1999-es Kormányrendelet 

- Államháztartási törvény

- Eü.M szakmai központi programjai

- Eü.M szakmai és vizsgáztatási követelményei

- 11/1994 MKM rendelet




Intézményi szintű dokumentumok

 Minden alkalmazottra vonatkozó

- Alapító okirat

- SZMSZ

- Pedagógiai program

- Házirend

- Munkabiztonsági szabályzat

- Tűzvédelmi szabályzat 

- Kollektív szerződés 

- KT szabályzat

- Munkakörhöz, feladathoz kötött

- Munkaköri leírások

- Tantárgyfelosztás

- Órarend

- Együttműködési szerződések

- Bizonylati szabályzat

- Iratkezelési szabályzat

- Belső ellenőrzési szabályzat

- Számviteli szabályzat

- Házipénztár kezelési szabályzat

- Leltározási szabályzat

- Az iskolai könyvtár gyűjtőköri és állományalakítási szabályzata

- Tankönyvterjesztési szabályzat

- Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata

- ISK működési szabályzata

- Iskolaszék működési szabályzata

- IDT működési szabályzata

A partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása

Tárgy
Az intézmény partnereinek azonosítása, partneri adatbázisunk kezelése és frissítése, valamint a partneri igény- és elégedettségmérés eljárásrendje.

Cél
A partnerközpontú működéshez szükséges egységes és tervszerű igény- és elégedettségmérés biztosítása a partneri kommunikációs táblázatban meghatározott gyakoriság szerint.



Hatályosság
Az intézmény alkalmazotti közössége, tanulói, külső közvetlen és közvetett partnerei a módszertani táblázatban rögzítettek szerint.

Felelősség és hatáskör
	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	1. Azonosított partnerek felülvizsgálata
	vezetői minőségi kör
	az iskola dolgozói
	minőségügyi megbízott

	2. Az igény- és elégedettség-mérés szempontsorának aktualizálása
	vezetői minőségi kör
	minőségi kör tagjai
	minőségügyi megbízott

	3. Mérőeszközök

felülvizsgálata
	minőségi körök tagjai
	vezetői minőségi kör
	minőségi körök vezetői

	4. Mérőeszközök aktualizálása
	vezetői minőségi kör
	minőségi kör tagjai
	igazgató

	5. Felmérés elvégzése
	minőségi körök tagjai
alkalmazotti közösség
közvetlen és közvetett
partnerek
	a felmérésben érintettek
	kijelölt felelősök

	6. A felmérés eredményeinek feldolgozása, összegzése
	minőségi körök tagjai
	vezetői minőségi kör
	minőségi körök
vezetői

minőségügyi

megbízott

	7. Elemzés
	vezetői minőségi kör
	alkalmazotti közösség iskolaszék
	minőségügyi megbízott

	8. Célok meghatározása,

prioritás
	vezetői minőségi kör alkalmazotti közösség
	alkalmazotti közösség iskolaszék
	igazgató


A partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés folyamatábrája
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A folyamat részletes leírása
1. Az azonosított partnerek felülvizsgálata
Minden év szeptember 20-ig megtörténik a partneri kommunikációs adatbázis felülvizsgálata. Az adatbázis módosítását a vezetői minőségi kör kezdeményezi. Megteszi ajánlásait, amelyet az igazgató terjeszt a tantestület elé. A partneri kommunikációs adatbázis módosításáról a tantestület dönt.

Szabályozó dokumentum:
Partneri kommunikációs adatbázis
Bizonylat: 

Módosított partneri kommunikációs adatbázis
2. Az igény és elégedettségmérés szempontsorának aktualizálása
A megjelölt dokumentumok felhasználásával a vezetői minőségi kör végzi a szempontsor aktualizálását minden év szeptember 30-ig. Az esetleges változásokat figyelembe véve új szempontokkal bővíti azt. A minőségi körök tagjai tájékoztatást kapnak a változásról, amelyet a minőségügyi megbízott végez.

Szabályozó dokumentum:
Az I. sz. Munkajelentés szempontsora az elégedettségméréshez 
Táblázat a partneri igény és elégedettségmérés folyamatáról
3. A mérőeszközök felülvizsgálata
Az igény-és elégedettségmérés szempontsorának aktualizálását követően, azzal összhangban a vezetői kör kezdeményezi a mérőeszközök felülvizsgálatát, amelyet a minőségi körök tagjai végeznek. A felülvizsgálat során módosulhatnak a kérdőívek és az interjútervek is. A módosítást a minőségi körök vezetői egyeztetik a vezetői minőségi körrel.
4. Döntés a felülvizsgált mérőeszközökről, azok aktualizálásáról
A vezetői minőségi kör dönt, hogy aktuálisak-e a mérőeszközök. Ha igen, a folyamat megy tovább, ha nem, újra kel vizsgálni azokat, és módosítani. A minőségi körök tagjait az igazgató tájékoztatja.

Bizonylat: 

Módosított mérőeszközök 

5. A felmérés elvégzése
Az I. sz. Munkajelentés táblázata alapján az igény-és elégedettségmérést az egyes partneri csoportok felelősei végzik az aktualizált mérőeszközökkel, a meghatározott időpontban. A keletkezett bizonylatok összegyűjtése a kijelölt felelősök, illetve a minőségügyi megbízott feladata.

6. A felmérés eredményeinek feldolgozása, összegzése
A kitöltött kérdőíveket és lejegyzett interjúkat a minőségügyi megbízott átadja a feldolgozást végzőknek, akik mérőeszközönként határidőre elvégzik az összegzést. A minőségi körök vezetői az eredményekről tájékoztatják a vezetői minőségi kört.

Szabályozó dokumentum:
Eljárásrend a partnerazonosítás, igény-és elégedettségmérés folyamatához 
Bizonylat:
Mérőeszközönkénti összegzés
7. Elemzés
A mérőeszközönkénti összegzést felhasználva a szempontsor alapján a vezetői minőségi kör végzi az elemző munkát, amelyért a minőségügyi megbízott a felelős. Az elemzés elkészülte után a minőségügyi megbízott tájékoztatja az alkalmazotti közösséget és az iskolaszéket.

Bizonylat:
Összegző jelentés, elemzés
8. Célmeghatározás, prioritás ok felállítása

Az elemzés megállapításainak figyelembevételével a vezetői kör ajánlásai alapján az alkalmazotti közösség egyetértésével történik a célmeghatározása és a prioritások felállítása.

A folyamatot az igazgató irányítja, az eredményről tájékoztatja az alkalmazotti közösséget és az iskolaszéket. Az elkészült bizonylat a következő évi tervezéseknek alapjául szolgál.

Bizonylat:
Prioritási lista

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

	Módosított partneri kommunikációs adatbázis
	vezetői minőségi kör
	irattár
	1 év
	vezetői minőségi kör

alkalmazotti

közösség

	Módosított mérőeszközök
	minőségi körök tagjai
	irattár
	1 év
	minőségi körök vezetői

	Kitöltött kérdőívek
	közvetlen és közvetett partnerek
	irattár
	elemzés befejezéséig
	-

	Lejegyzett interjúk
	közvetlen és közvetett partnerek
	irattár
	elemzés befejezéséig
	-

	Mérőeszközönkénti összegzés
	minőségi körök tagjai
	irattár
	1 év
	vezetői minőségi kör

	Összegző jelentés
	vezetői minőségi kör
	irattár
	5 év
	vezetői minőségi
kör

tantestület

alkalmazotti

közösség

	A célok prioritási listája
	vezetői minőségi kör
	irattár
	5 év
	vezetői minőségi kör


Eljárásrend a partnerazonosítás,
 az igény- és elégedettségmérés folyamatához

	Partnerek
	Módszer
	Minta
	Gyakorisági időpont
	Ki íratja meg?
	Tájékoztatás
	Feldolgozó, összesítő

	Tanulók ( n a p pa l i)

	Klímavizsgálat
	kérdőív
	9. évfolyamos
tanulók (teljes
mintavétel)
	évente, november első hete
	osztályfőnökök
	félévi tantestületi értekezlet
	összesítik az osztályfőnökök,
elemzi a

pályaválasztási felelős

	Igény- és elégedettségmérés
	kérdőív
	szabályszerű kiválasztás 20%
	évente, április harmadik hete
	DOK-ot egítő
pedagógus

minőségi kör

vezetője
	év végi

tantestületi

értekezlet
	DOK-ot segítő
pedagógus

minőségi kör

vezetője

	Tanulók (nem n a p p a l i)

	Igény- és elégedettség

m érés
	kérdőív
	szabályszerű 
kiválasztás 20%
	évente, április harmadik hete
	osztályfőnökök
	év végi

tantestületi

értekezlet
	tagozatvezető

	Szülők

	Igény- és elégedettségmérés
	kérdőív
	szabályszerű kiválasztás 20%
	évente, április harmadik hete
	minőségi kör vezetője
	év végi tantestületi

értekezlet
	minőségi kör vezetője

	Pedagógusok

	Igény- és elégedettségmérés
	kérdőív
	teljes körű mintavétel
	évente, június harmadik hete
	Igazgató helyettes
	év végi

tantestületi

értekezlet
	igazgatóhelyettes

	Szakmai gyakorlóterületek

	Igény- és elégedettségmérés
	interjú
	teljes körű mintavétel
	évente,
 június 
harmadik hete
	szakmai igazgató

helyettes, gyakorlati oktatásvezető
	év végi

tantestületi

értekezlet
	szakmai igazgatóhelyettes

	Fenntartó

	Elégedettségi érés
	interjú
	Közoktatási 

és
pénzügyi osztály. vez.
	évente, június harmadik hete
	igazgató
	év végi

tantestületi

értekezlet
	igazgató

	ÁNT S Z

	Elégedettségi érés
	interjú
	Megyei főnővér
	évente, június harmadik hete
	szakmai igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatás​vezető
	év végi

tantestületi

értekezlet
	szakmai igazgatóhelyettes

	B. -A. -Z.  Megye i  Munkaügyi K ö z p ont

	Elégedettség
m érés
	interjú
	teljes körű mintavétel
	évente, június harmadik hete
	igazgató
	év végi

tantestületi

értekezlet
	igazgató

	Miskolci Egyetem

	Igény- és elégedettségmérés
	interjú
	
	
	igazgató
	
	


Partneri kommunikációs adatbázis

	Partner megnevezése
	Kommunikáció módja
	Kommunikáció gyakorisága
	Kapcsolattartó személy
	Megjegyzés

	
	
	
	Intézmény
(név, beosztás)
	Partner
(név,
beosztás, elérhetőség)
	

	I. Közvetlen part n e r e k

	Szülők
	kérdőív kiscsoportos megbeszélés
	évente

(tanév végén)
havonta
	igazgató osztályfőnökök
	SZM vezetője
	-

	Tanulók
	kérdőív beszélgetés (egyéni és kis csoportos forma)
	9. évfolyam klímavizsgálat évente november első hete elégedettség​vizsgálat évente a tanév végén
	Baranyiné Jászfalvi Marianna

	tanulók
	

	Pedagógusok
	kérdőív

kiscsoportos

megbeszélés

egyéni beszélgetés
tantestület és

munkaközösségi
értekezletek
	évente

alkalomszerűen
havonta
	Igazgató, igazgató helyettesek munka

közvezetők
	pedagógusok
	

	Az intézmény
technikai és
adminisztratív
dolgozói
	kiscsoportos megbeszélés
	évente
	Igazgató, igazgató helyettesek munka

közvezetők
	Nagy
Gellértné
gazd.vezető
	-

	Fenntartó
	kérdőív

interjú

jelentések
levelezős
	évente alkalomszerűen
	Igazgató, igazgató helyettesek munka

közvezetők
	Dr. Kormos-Vilmos oszt.vez.

Nyilas Ferencné oszt.vez.
	

	Szent Ferenc Kórház
	kérdőív

interjú

egyéni beszélgetés
	évente
	gyak.okt.vez.
	Juhász
Valéria
vez.assz.
	

	Diósgyőri Kórház
	kérdőív

interjú

egyéni beszélgetés
	évente
	gyak.okt.vez.
	Schirger
Antalné
áp.ig.

Novek Krisztina vez.assz.
	

	I. Közvetlen part n e r e k

	B.-A.-Z. Megyei Kórház
	kérdőív szóbeli véleménykérés interjú
	évente
	Igazgató, igazgató
 helyettesek.
	Nyilas Judit áp.igazgató
Kántor
B eláné okt. felelős Klimonné
Tompos
Ágnes vez.főnővér
Kovács Ferencné
Betöri Erzsébet
Fónyad
Tiborné
Trajter Ferencné
főnővér
	

	Partner megnevezése
	Kommunikáció módja
	Kommunikáció gyakorisága
	Kapcsolattartó személy
	Megjegyzés

	
	
	
	Intézmény
(név, beosztás)
	Partner

(név,

beosztás, elérhetőség)
	

	Semmelweis Kórház
	kérdőív

interjú

egyéni beszélgetés
	évente
	gyak.okt.vez.
	Nóvák
Piroska
áp.igazgató
Fésűs
Miklósné
oszt. vezető
főnővér
	

	Óraadók
	egyéni elbeszélgetés interjú
	alkalomszerűen
	Igazgató, igazgató
helyettesek
	óraadók
	

	II. Közvetett partnerek

	Kollégiumok
	telefoninterjú személyes beszélgetés
	alkalomszerűen
	igazgató
helyettesek
	kollégiumok igazgatói
	

	ÁNTSZ
Megyei Szervezete
megyei főnővér
	interjú
	évente
	Igazgató,
	Priskin Anna megyei főnővér
	

	B.-A.-Z. Megyei
Munkaügyi
Központ
	interjú
	évente
	Igazgató,
	Verekélyi Tamás
	


A mérőeszközök, kérdőívek készítésének szempontjai

A mérőeszközök előkészítése

A partneri igény- és elégedettségméréshez használandó mérőeszköz kérdőív vagy strukturált interjú. A kérdések állandó és aktuálisan változtatható szempontokhoz kapcsolódnak.

A mérőeszközben többségében zárt választásos kérdéseket használunk, kisebb mértékben alkalmazunk nyitott kérdéseket.

A kérdőívek megszerkesztésénél, illetve az interjúkra való felkészülésnél – a partnerektől függően - az alábbi szempontokat vesszük figyelembe:

1. Tanulói elégedettségmérés (nappali tagozat)

Az iskolaválasztás motívumai
Az iskola felszereltsége

Az iskola biztonsága
A képzés szervezettsége

A képzés színvonala

A mérés, értékelés színvonala

Kommunikáció az iskolában

Munkafegyelem színvonala

Iskolai közérzet

Iskolai diákélet
Tanulói elégedettségmérés

(esti, levelező tagozat)

A képzés színvonala

Az iskola tárgyi feltételei

Az iskola higiénés körülményei

Értékelési rendszer

Információ áramlás

Közérzet

Gyakorlatok

Szervezettségek
Javaslatok
2. Szülők igény- és elégedettség mérése 

Az iskolaválasztás motívumai 
Az iskola felszereltsége
Az oktatás-nevelés színvonala
A tanulói teljesítmények mérése, értékelése

A tanulói képességfejlesztés színvonala

Az iskolavezetéssel, osztályfőnökkel, szaktanárokkal való kapcsolattartás módjai, színvonala

Szülői elvárások
3. Pedagógusok igény-és elégedettség mérése

A munka szervezettsége, tervezettsége
Információáramlás

Munkahelyi légkör

Az iskolavezetés stílusa
Vezetői ellenőrzés- értékelés, visszacsatolás

A munka elismerése

Konfliktuskezelés
A minőségi munka iránti elkötelezettség

Minőségi körök munkájával való elégedettség

Óraadók igény-és elégedettségmérés

A munka tervezése, szervezettsége

Az érdekek egyeztetése
A vezetés nyitottsága

Kommunikáció

Tanár-diák kapcsolat

Az oktatás tárgyi feltételei

Biztonságos munkakörnyezet

4. Nem pedagógus alkalmazottak (igény-és elégedettségmérés)

A munka tervezettsége, szervezettsége

Információáramlás

Munkahelyi légkör

A vezetés stílusa

Vezetői-ellenőrzés- értékelés, visszacsatolás

A munka elismerése

Konfliktuskezelés

A minőségi munka iránti elkötelezettség

A minőségi körök munkájával való elégedettség

5. Gyakorlóterületek igény- és elégedettségmérése
Területi gyakorlatok tervezettsége, szervezettsége

A gyakorlóterületek és az iskola kapcsolata

A gyakorlóterület és az iskola közötti információáramlás

Az elméleti és gyakorlati oktatás összhangja

A szakoktatók szakmai munkájának színvonala

Mentálhigiénés elvárások
7. Interjúkészítés szempontjai

A fenntartó képviselőjével

Az intézmény helye és szerepe, a város oktatási intézményei között, illetve közéletisége 

Az iskola szakmai munkájának színvonala

Az innovációs tevékenység szintje 

A beiskolázás

Az intézmény tárgyi feltétele

Az iskola és az önkormányzat közötti kommunikáció

Az iskolai marketing

Az intézmény erőssége, illetve javítandó területei

Az ANTSZ képviselőjével

Az iskola szerepe a megye szakember-ellátottságában

Az iskola szakmai munkájának színvonala

A szakmai igények és az intézmény képzési struktúrájának összhangja

Az iskola és az ANTSZ közötti kommunikáció

Az oktatómunka tárgyi feltételei

Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Munkaügyi Központ képviselőjével

Az iskola szakmai munkájának megítélése 

A két intézmény közötti kommunikáció 

Az iskola programkínálata

A végzett hallgatók elhelyezkedési esélyei

Az iskola adminisztrációs munkájának színvonala

Mentálhigiénés elvárások érvényesülése a felnőttképzésben

6. számú melléklet
A panaszkezelési eljárás folyamata az alkalmazotti közösségre vonatkozóan

A panaszkezelési eljárás célja
A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a lehető legkorábbi időpontban, a lehető legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani/megoldani.
A panaszkezelési eljárás szintjei

panasz kezelése iskolai szinten,

 panasz kezelése a fenntartó bevonásával,

 panasz kezelése a Munkaügyi Bíróságon.



A panaszkezelés valamennyi szintjén a felmerült probléma tisztázása, megoldása, és a folyamat megfelelő dokumentálása a cél. Egyes szinteken a felmerült probléma, vitás helyzet megoldására tett javaslat elfogadásáról az érintettek nyilatkoznak. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárul. Ellenkező esetben megoldásra a következő szinten kerülhet sor.

A munkaügyi bíróság döntése mindkét fél részére kötelező érvényű, beválás vizsgálat nem szükséges.
A panaszkezelési eljárás
 dokumentálása

A panaszkezelési eljárás gyakorlati lépéseit írásban kell rögzíteni, hitelesíteni és iktatni.
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Folyamatábra A panaszkezelési eljárás

A panaszkezelési eljárás lefolytatása
I. A panaszos a sérelmét részletesen leírja, a tényeket lehetőség szerint dokumentálja. Bejelentést tesz az igazgatónak, aki vizsgálatot rendel el a panasz jogosságának megállapítása érdekében. Amennyiben a panasz nem jogos, az igazgató az ügyet megbeszéli a panaszt tevővel, és ezt jegyzőkönyvbe rögzíti. Jogos panasz esetén az igazgató egyeztet a panaszossal. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárható, s feljegyzésben rögzíthető.

II. Ha az egyeztetés eredménytelennek bizonyult, s a panasz továbbra is fenn áll, jelezni kell a fenntartó felé. E joggal élhet az igazgató, valamint a panaszos is. Az iskola igazgatója a panaszt tevő a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt. Közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére, amit írásban dokumentálnak. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárult, amit írásos feljegyzésben rögzítenek.

III. Ha az egyeztetés eredménytelen a panaszos vagy a munkáltató a munkaügyi bírósághoz fordul. A munkaügyi bíróság eljárást indít, melynek alapján döntést hoz. A döntés dokumentuma alapján az ügy lezárul.

7. számú melléklet
Panaszkezelési rend az iskola tanulói részére

A panaszkezelési eljárás célja
A panaszkezelési eljárás célja, hogy a tanulót érintő, felmerülő problémákat, vitákat a lehető legkorábbi időpontban, a lehető legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani/megoldani.
A panaszbeadási eljárás szintjei
- a panasz kezelése az osztályfőnök szintjén és kompetenciájában,

- a panasz kezelése iskolai szinten - igazgató bevonásával,

- a panasz kezelése a fenntartó bevonásával,

- a panasz kezelése az OM-EüM bevonásával,

- a panasz kezelése az oktatási ombudsman közreműködésével.

A panaszkezelés valamennyi szintjén a felmerült probléma tisztázása, megoldása és a folyamat megfelelő dokumentálása a cél.


Az egyes szinteken a felmerült probléma, vitás helyzet megoldására tett javaslat elfogadásáról az érintettek nyilatkoznak. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárul. Ellenkező esetben megoldásra a következő szinten kerülhet sor.

Az OM-EüM döntése mindkét fél részére kötelező érvényű, de a panaszosnak joga van panaszával az oktatási ombudsman vizsgálatát, közreműködését kérni, mely javaslat elfogadása indokolt.
A panaszkezelési eljárás dokumentálása
A panaszkezelési eljárás gyakorlati lépéseit írásban kell rögzíteni, hitelesíteni és iktatni.

Folyamatábra A panaszkezelési eljárási rend az iskola tanulói részére
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A panaszkezelési eljárás lefolytatása

I. A tanuló sérelmét szóban vagy írásban feltárja. A panasz jogosságát az osztályfőnök megvizsgálja. Jogtalan panasz esetén az osztályfőnök tisztázza az ügyet a panaszossal. Jogos panasz esetén egyeztetésre kerül sor. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárható.

II. Ha az egyeztetés eredménytelen a sérelmet az igazgató részére írásban kell bejelenteni. Az igazgató egyeztet a panaszossal, megállapodás eredményeként az ügy lezárható, melynek tényéről feljegyzés készítendő.

III. Eredménytelen egyeztetés kísérlet esetén a panaszt a fenntartó felé kell jelenteni. Az iskola igazgatója fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, majd közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére, amit írásban rögzítenek. Ennek alapján kerül sor a panaszossal történő egyeztetésre. Eredményes egyeztetés esetén a megállapodást írásban kell rögzíteni. A probléma megnyugtató lezárásáról feljegyzés készül.



IV. Eredménytelen egyeztetés esetén a panasz továbbra is fennáll. Ez esetben a panaszos az OM-hez vagy EüM-hez fordulhat. Az OM / EüM képviselője az érintettek bevonásával megvizsgálja a panaszt, és állást foglal. Ezt követi az egyeztetés a panaszossal, melynek alapján írásban rögzített megállapodás készül. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megnyugtatóan lezárul, melyről feljegyzés készítendő.

V. Ha az egyeztetés eredménytelennek bizonyul a panasz továbbra is fennáll. A panaszos az oktatási ombudsmanhoz fordulhat. Az ombudsman vizsgálata alapján javaslatot tesz, melynek dokumentálásával az ügy lezárul.
A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása
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A folyamat részletes leírása
Az intézményvezetés tanévkezdés előtti helyzetelemzése

A vezetői team áttekinti a hatályos és a tanévkezdéshez szükséges szabályzókat. Felméri a személyi és tárgyi feltételeket, valamint a beiskolázási létszámok alapján az igazgató dönt az alapító okiratban szereplő szakok, osztályok beindításáról.

A feladatok célszerű delegálása

A partneri igényeket figyelembe véve, az ésszerű terhelést szem előtt tartva, a szervezetek véleményét kikérve az intézményvezetés dönt az osztályfőnöki feladatok ellátásáról, a tanárok tanítandó tantárgyairól, a túlórakeret felhasználásáról, és a tanórán kívüli feladatok ellátásáról.

A belsőellenőrzési szabályzat áttekintése, aktualizálása

A belsőellenőrzési szabályzat tartalmazza az ellenőrzés területeit, az ellenőrzést végzők körét, a belső ellenőrzés rendszerét, gyakoriságát, módszereit, valamint az értékelés alapelveit. A tanévi feladatoknak megfelelően, ha szükséges, a vezetői kör az esetleges módosításokat elvégzi.

Az ellenőrzést végzők kijelölése, megbízása

Az intézményvezető és helyetteseinek egyenletes leterhelését biztosítva, a vezetői pozíciókat betöltőket felhatalmazva dönt a vezetői testület az ellenőrzési feladatok delegálásáról. A feladattal megbízottak felelősség és határkör megjelölésével (vagy munkaköri leírásban rögzítetten) megbízást kapnak a feladat végrehajtására.




Tanévnyitó tantestületi értekezleten való döntés az elfogadásról

Az igazgató ismerteti a tanévkezdés előtti helyzetelemzés lényegét, a kiemelt tanévi feladatokat, a belső ellenőrzés rendjét, és az újonnan megbízottak személyét. Az alkalmazotti közösség az előterjesztést véleményezi, majd dönt az elfogadásról.

Ellenőrzések végrehajtása

Az ellenőrzéssel megbízottak területükön a belső ellenőrzési szabályzatnak megfelelően elvégzik feladatukat. Szükség esetén korrekciós javaslatokat tesznek, melyet azután újra ellenőriznek.

Az ellenőrzést végzők beszámolója

A delegáltak útján történő ellenőrzés tapasztalatairól az intézményvezetőnek a megbízottak beszámolnak, és tantestületi értekezleten tájékoztatják az alkalmazotti közösséget az észleltekről.

Tantestületi elfogadás

Az alkalmazotti közösség tájékoztatása (félév) az intézmény működéséről, az egyéni és csoportteljesítményről. Vita és javaslat az ésszerű módosításra, melynek be kell épülni a további munkába. A közösség dönt a beszámoló tartalmi elfogadásáról és a további módosításokról.
Ellenőrzések végrehajtása
A megbízottak folytatják a kijelölt területek ellenőrzését.
Eves összesítés az ellenőrzések tapasztalatairól Az ellenőrzést végzők írásban összesítik tapasztalataikat, melyet az intézményvezetés a vezetői minőségi kör tagjaival elemzek, értékel.
Záró tantestületi értekezlet
Az igazgató éves jelentés összegzését, valamint a munkaközösség-vezetők, a minőségügyi felelős, a folyamatgazdák, a munka és tűzvédelmi felelős, az IDT patronáló tanár és gazdasági vezető beszámolóját meghallgatva az alkalmazotti közösség megvitatja, véleményezi a hallottakat, és dönt az elfogadásról.
Az intézményvezetés záró, összefoglaló értékelése

Az alkalmazotti értekezletet követően az intézmény vezetősége és a vezető minőségi kör véleményezi, mérlegeli a kiegészítéseket, összefoglalja és rögzíti az éves jelentést. A tapasztalatot leszűrve listát készít a következő évi kiemelt feladatokról, és kijelöli a korrekciós területeket.

Dokumentumok — bizonylatok rendje

	Bizonylat
	Készítő
	Megőrzés helye
	Idő (év)
	Tájékoztatás kap

	Megbízások
	iskolavezetés
	irattár
	2
	érintettek, gazdaságvezető

	Tantárgyfelosztás
	Igazgató

helyettesek
	irattár
	2
	alk.közösség, fenntartó

	Ellenőrzést végzők listája
	iskolavezetés
	irattár
	2
	érintettek, alk.közösség

	Belső ellenőrzési szabályzat
	vezetői team
	irattár
	5
	alkalmazotti közösség

	Tanévnyitó értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Feljegyzések
	ellenőrzést végzők
	irattár
	2
	

	Jegyzőkönyv az ellenőrzésről
	ellenőrzést végzők
	irattár
	2
	alkalmazotti közösség

	Félévi tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Eves jelentés
	vezetői team
	irattár
	2
	alkalmazotti közösség

	Tanévzáró tantestületi értekezlet jegyzőkönyve
	iskolatitkár
	irattár
	5
	alk.közösség, fenntartó

	Feladatok, korrekciós javaslatok listája
	vezetői team
	minőségügyi dokumentáció
	2
	alkalmazotti közösség


8. számú melléklet
A tanulók haladásának, nyomonkövetésének adminisztrációja

Tárgy
Iskolánkba jelentkezett, felvételt nyert, beiratkozott, tanulmányokat végző, vizsgakövetelményeket teljesítő, érettségizett és szakképzett tanulók munkáját dokumentáló adminisztráció folyamatszabályozása.

A folyamatszabályozás célja
A vonatkozó jogszabályoknak (képzési és vizsgáztatási rend) megfelelő eljárás és dokumentáció alkalmazása a tanulók beiskolázásától a szakmai végzettség megszerzéséig.

Felelősségek és hatáskörök
	Lépés megnevezése
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Jelentkezés dokumentumai (jelentkezési lap, önéletrajz, általános iskolai bizonyítvány érettségi bizonyítvány)
	iskolatitkár
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Jelentkezések feldolgozása nyilvántartás vezetése
	iskolatitkár
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Értesítés a felvételi 
időpontjáról
	iskolatitkár adminisztrátorok
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Felvételi lebonyolítása
	pedagógusok iskolatitkár
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Értesítés a felvételi
 eredményéről
	iskolatitkár
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Évközi dokumentumok
 elkészítése
	osztályfőnökök iskolatitkár
	igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Évzárás dokumentumainak elkészítése
	igazgatóhelyettesek
osztályfőnökök
iskolatitkár
	gyakorlatioktatás-vezető részlegvezetők
	igazgató

	Beírás a következő tanévre
Az érettségi és szakmai vizsga dokumentumainak elkészítése
	tanulók
osztályfőnökök
igazgatóhelyettesek
	vizsgaelnökök igazgatóhelyettesek
	igazgató

	Bizonyítványosztás
	tanulók
osztályfőnökök
igazgatóhelyettesek
	pedagógusok
szülők ETI, KIFIR
	igazgató


A tanulók haladásának nyomonkövetése (adminisztrációja) a jelentkezéstói
a bizonyítványosztásig 
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A folyamat részletes leírása

A vezetői team és a támogató szervezet által összeállított beiskolázási tájékoztatót a Megyei Pedagógiai Intézetnek és partnereinknek a rendeletileg meghatározott időpontig megküldjük. Az érdeklődőknek személyesen illetve postai úton kérésre jelentkezési lapot adunk, melyen a jelentkezéshez szükséges okmányokat feltüntetjük.

A beérkezett jelentkezési lapokat az iskolatitkár nyilvántartásba veszi, szakonként -tagozatonként rendezi, az igazgatót, igazgatóhelyetteseket rendszeresen tájékoztatja a jelentkezők számáról.

A vezetői team kijelöli a beiratkozás pontos idejét, melyről tájékoztatja a jelentkezőket, megszervezi a beiratkozás lebonyolítását.
A beiratkozásban részt vesznek

- pedagógusok, iskolatitkár.

A beírási napló dokumentálja a jelentkezők személyi adatait.
További dokumentumok

:

· alkalmassági vizsgálat kartonja,
·  diákigazolvány igénylése,
- biztosítás megkötésének bizonylata,
- iskolalátogatási igazolás.


A tanulócsoportok (osztályok) megszervezését követően az osztályfőnökök felfektetik, és naprakészen vezetik az évközi dokumentumokat (osztálynapló, törzslap, stb.).

Valamennyi, az előírásoknak megfelelő dokumentumokról a támogató szervezet „minta dokumentációt" állított össze, amit a pedagógusok, adminisztrátorok rendelkezésére bocsátott, s melynek változásáról, kitöltéséről az érdekelteket folyamatosan tájékoztatja.

Tanév végén az évzárás dokumentumait készítjük el: jelentkezés érettségi és szakmai vizsgára, vizsgarend, megbízások érettségi és szakmai vizsgákra, vizsgadokumentumok, osztály, érettségi és szakmai vizsgák, bizonyítványok, regisztrációs lapok, statisztikai lapok.

A rendszerben maradt tanulók beírási dokumentumai a következő tanévre szólnak (bizonyítvány, osztálynapló, tanulmányi könyv).

Az érettségi és szakmai vizsgák előkészítésének és lebonyolításának adminisztrációs folyamata
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Az érettségi és szakmai vizsga elnökeinek küldendő dokumentumok:

- a vizsgára jelentkező tanulók névsora,

- kimutatás a tantárgyi vizsgák számáról,

- osztályfőnöki jellemzés a tanulókról, 

- az írásbeli vizsga jegyzőkönyvei,

- az írásbeli dolgozatokról készült szaktanári jelentések,

- az írásbeli dolgozatok (javítókulcs, útmutatók),

- osztályozóív,

- szóbeli tételsorok.

- Irattárba helyezendő dokumentumok:

- törzslap, osztályozóív (vizsgánként) - nem selejtezhető,

- jelentkezési lapok a vizsgákra,

- az elnökök megbízólevele,

selejtezhető 10 év múlva


- jegyzőkönyvek,

- tételsorok,

- kimutatás a bizonyítványokról,

- jelentés a vizsgaeredményekről,

- írásbeli dolgozatok 

- selejtezhető 1 év múlva.

OKEV-be küldendő érettségi dokumentumok

-  vizsgatörzslap (1 példány),

- jegyzőkönyv a szóbeli vizsgáról,

- összesítő jelentés az eredményekről.

Főjegyzőnek küldendő dokumentumok:

- a szakmai vizsga törzslapja,

- jegyzőkönyv a szakmai vizsgáról.

Fenntartónak küldendő dokumentumok:

- érettségi vizsgák jegyzőkönyvei, 

- összesítő jelentés.

- ETI-be küldendő dokumentumok:

- kimutatás a szakmai bizonyítványokról.

9. számú melléklet

Munkatársak kiválasztása és betanításának folyamata

Pedagógusok kiválasztásának szempontjai

Iskolai végzettség:

- egyetem, főiskola -a közalkalmazotti tanács előírásai

Az iskola igénye:

- szakmai képesítés (egészségügyi, szociális szakmai képzettség)

Eddigi szakmai tevékenysége

- legalább 5 éves gyakorlat (szakmai), vagy  tanulók gyakorlati oktatása, vagy egyéb tanítási gyakorlat.

Alapvető személyiségvonások:

-  pedagógiai munkát elősegítő képességek:

-  megfelelő kommunikációs készség,

- beszédstílus,

- empátiás készség,

- metakommunikációs élénkség,

- gazdag szereprepertoár,

- kreativitás,

- együttműködő készség,

- mentális egészség,

- teamben való munkavégzés,

- kezdeményezőkészség,

- ésszerű kompromisszumkészség,

- képzés, önképzés, önfejlesztés igénye,

- konfliktuskezelő készség,

- következetesség,

- határozottság,

- kapcsolatépítési készség.

Pedagógiai tudás:

- általános pedagógiai ismeretek birtoklása,

- pedagógiai szakkifejezések szabatos használata,

- megalapozott tárgyi tudás,

- alapvető oktatás szervezői ismeretek,

- fejlesztő-, kutatómunkában való részvétel,

szakfolyóiratok olvasása.

Az oktató - nevelőmunkához való hozzáállás

- gyermekközpontúság,

- egyensúlykeresése,

- diákjogról alkotott véleménye,

- másság tolerálása,

- tapasztalatok az andragógiában,

-módszertani eszköztár / óravezetési gyakorlat,

- oktatási módszerek ismerete.

Egyéb:

- megjelenés, ápoltság,

- publikációk,

- az egészségügyi / szociális szakképzés rendszerének ismerete,

- nyelvtudás,

- saját pedagógiai könyvtár,

- közművelődési lehetőségek kihasználása,

- prevenciós tevékenység,

- szakmai konferenciákon való részvétel.

A jelentkező az első beszélgetésre hozza magával:

- végzettségét / végzettségeit igazoló dokumentumok, 

- szakmai önéletrajz.

A jelentkező először az igazgatóval és részlegvezetővel beszélget. Tapasztalatukat megosztják a csoporttagokkal, szükség esetén ismételt beszélgetés. Az igazgató felelőssége mellett közösen döntést hoznak a felvételről vagy elutasításról. Több jelentkező esetén a szempontok figyelembe vételével - mérlegeléssel történik a döntés.
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A pedagógus kiválasztás folyamatábrája


Felelősségek és hatáskörök a pedagógus kiválasztás folyamatáról

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Humán erőforrások felmérése, vizsgálata
	igazgató

igazgatóhelyettesek
	
	igazgató

	Vezetői konzultáció (szak megjelölése)
	igazgató igazgatóhelyettesek
	
	igazgató

	Hirdetés megfogalmazása, feladás
	igazgatóhelyettesek
	fenntartó
	igazgató

	Jelentkezők regisztrálása
	iskolatitkár
	
	igazgató

	Időpont egyeztetés, kiértesítés
	iskolatitkár
	
	igazgató

	Meghallgatás, 
beszélgetés a

megadott szempontok

figyelembevételével
	igazgató igazgatóhelyettesek
	
	igazgató

	Megbeszélés az érintettekkel
	igazgató igazgatóhelyettesek
	munkaközösség​vezetők
	igazgató

	Döntés a felvételről, kiválasztottról
	igazgató
	fenntartó
	igazgató

	Kiértesítés, felvétel
	iskolatitkár
	
	igazgató


A dokumentumok és bizonylatok rendje a pedagógus kiválasztás folyamatához

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

	Hirdetés szövege, megrendelés, iktatás
	igazgató

igazgatóhelyettes
iskolatitkár
	irattár
	5 év
	-

	Jelentkezettek

nyilvántartásba vétele /
iktatás
	iskolatitkár
	irattár
	5 év
	-

	Feljegyzés a meghallgatásról
	igazgatóhelyettes iskolatitkár
	irattár
	5 év
	-

	Feljegyzés a megbeszélésekről
	igazgatóhelyettes iskolatitkár
	irattár
	5 év
	-
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Nem pedagógus alkalmazottak kiválasztásának szempontjai

Iskolai végzettség

- az előírásoknak megfelelően - feladat / munkakörfüggő,

- technikai  dolgozóknál  lehetőleg érettségi,  de minimum 8  általános iskolai

végzettség,
- munkakörtől függően szakmai végzettség (pl. kertész, villanyszerelő, asztalos, stb.).
Alapvető készségek, képességek

- megfelelő kommunikációs készség,

- együttműködő készség,

- konfliktuskezelő készség,

- gyermekközpontúság,

- másság tolerálása,

- kezdeményező készség,

- segítőkészség.




Egyéb
- megjelenés, ápoltság,

- munkakörülmények,
- feltételek elfogadása.

A jelentkező az igazgatóval, gazdasági igazgatóhelyettessel, gondnokkal beszélget. Tapasztalatukat megosztva az igazgató felelőssége mellett döntést hoznak a felvételről vagy elutasításról. Több jelentkező esetén a szempontok figyelembe vételével -mérlegelésével történik döntés.
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Nem pedagógus alkalmazottak kiválasztásának folyamatábrája
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Felelősségek és hatáskörök a nem pedagógus
kiválasztás folyamatáról

	A lépés tárgya
	Erintettek
	Informáltak
	Felelős

	Humán erőforrások felmérése, vizsgálata
	igazgató igazgatóhelyettesek
	
	igazgató

	Igazgató - gazdaságvezetői konzultáció
	igazgató igazgatóhelyettesek
	
	igazgató

	Döntés a hiány megszüntetéséről
	gazdaságvezető
	
	igazgató

	Álláshirdetés megfogalmazása, feladása
	gazdaságvezető
	
	igazgató

	Jelentkezők regisztrálása
	gazdaságvezető
	
	igazgató

	Időpont egyeztetés, kiértesítés
	gazdaságvezető
	
	igazgató

	Meghallgatás, beszélgetés a
megadott szempontok

figyelembevételével
	igazgató

gazdaságvezető
	
	igazgató

	Megbeszélés az érintettekkel
	igazgató

gazdaságvezető
	
	igazgató

	Döntés a felvételről, kiválasztottról
	igazgató gazdaságvezető
	
	igazgató

	Kiértesítés, felvétel
	gazdaságvezető
	
	igazgató


A dokumentumok és bizonylatok rendje a pedagógus kiválasztás folyamatához

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

	Hirdetés szövege
	gazdaságvezető
	irattár
	5 év
	

	Jelentkezettek

nyilvántartásba vétele /
iktatás
	gazdaságvezető
	irattár
	5 év
	-

	Feljegyzés a meghallgatásról
	gazdaságvezető
	irattár
	5 év
	-

	Feljegyzés a megbeszélésekről
	gazdaságvezető
	irattár
	5 év
	-


Munkatársak továbbképzés

Továbbképzési szabályzat

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény főállású pedagógusaira.

A szabályzat határozatlan időre szól, mellékletei az 5 éves beiskolázási terv és az egyes tanévek továbbképzési tervei.

A támogatandó képzési - továbbképzési formák

- Szakvizsgára való felkészülés.

- 7 évenkénti továbbképzés teljesítése:

- 120 órás akkreditált továbbképzésen való részvétel,

- a munkakör betöltéséhez hasznosítható főiskolai vagy egyetemi szintű második vagy további oklevél megszerzése, 

- szakirányú végzettség mellett az első pedagógus oklevél megszerzése,

- a nevelő - oktató munkát segítő OKJ-s felsőfokú szakképesítés megszerzése,

- nemzetközi szerződések alapján szervezett továbbképzésen való részvétel.

Beiskolázási terv készítése

A beiskolázási tervet és továbbképzési programot az intézmény igazgatója készíti el, a közalkalmazotti tanács véleményezi, és a tantestület fogadja el. 

A továbbképzési program négy részből áll

- szakvizsgára vonatkozó alprogram,

- továbbképzésre vonatkozó alprogram,

- finanszírozási alprogram,

- helyettesítésre vonatkozó alprogram.

- Hosszútávú, 5 éves beiskolázási program a pedagógiai programban meghatározottak szerint.

Az éves beiskolázási terv elkészítésének szempontjai

Előnybe kell részesíteni azt a pedagógust, akinek a 7 évenkénti továbbképzés teljesítéséhez kevesebb ideje van hátra,

- akinek továbbképzését a munkáltató elrendeli,

- aki szakvizsgára jelentkezik.

A beiskolázási tervbe az vehető be, aki írásban kérte felvételét.

Nem tagadható meg annak a felvétele, akinek 2 évnél kevesebb idő áll rendelkezésére a 7 évenkénti továbbképzés teljesítéséhez.

- Az alkalmazotti közösség továbbképzése 

- Tervezhető továbbképzések:

- külső továbbképzés - pedagógus továbbképzési rendszerben,

- belső továbbképzés - munkaközösségek, minőségi körök. 

- Nem tervezhető továbbképzések:

- aktuális meghívók, konferenciák, esetleg külföldi tanulmányutak, továbbképzések

A résztvevők kijelölésének folyamata a nem tervezhető továbbképzésekre

- A meghívók, szóróanyagok megérkezése az intézménybe.

- Az intézmény igazgatója, az illetékes igazgatóhelyettes és a gazdaságvezető dönt a programon való részvételről.

- Az iskolavezetés és az illetékes munkaközösség-vezető megbeszélése, javaslat a részvevő(k) személyéről.

- A javasolt kollégával való megbeszélés, egyeztetés, közös döntés a részvételről.

- A jelentkezés megküldése a szervező intézménynek, szervezetnek.

- A részvételi költségek befizetése.

- A szükséges dokumentumok átadása a részvevőnek.

- Részvétel a programon.

Tárgy 

Az 5 éves pedagógus továbbképzési program alapján (227/1997. Korm. rendelet) éves beiskolázási terv készítésének folyamatszabályozása.

A folyamatszabályozás célja

A pedagógus továbbképzési program alprogramjaként elkészített beiskolázási terv készítésének célja meghatározni éves szinten:

- szakvizsgára beiskolázottak számát / adatait,

- a továbbképzésben résztvevők számát, adatait,

- a szakvizsga / továbbképzés helyét, módját, időkeretét,

- a várható távollét idejét,

- a helyettesítés rendjét,

- a beiskolázással járó kötelezettségeket.

Felelősségek és hatáskörök

	Ssz.
	Lépés megnevezése
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	1.
	A továbbképzési program és al-programjainak, az  előző évi beiskolázási  terveknek a  tanulmányozása
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	2.
	A pedagógiai program és tovább​képzési program összevetése
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	3.
	Prioritások meghatározása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	4.
	Prioritás elfogadása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	5.
	Beiskolázási, felvételi kérelmek ellenőrzése
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	6.
	A beiskolázásra kerülők
 meghatározása
	pedagógusok
	vezetők

közalkalmazotti
tanács
	igazgató

	7.
	Helyettesítési rend megtervezése
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	8.
	Költségek éves tervezése
	pedagógusok

gazdaság-vezető
	vezetők
	igazgató

	9.
	Közalkalmazottak véleményének beszerzése
	közalkalmazotti tanács tagjai
	közalkalmazotti tanács
	igazgató

	10.
	Beiskolázási terv elfogadása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	11.
	Kérelmezők írásbeli értesítése
	beiskolázási kérelmet benyújtók
	pedagógusok
	igazgató

	12.
	Válaszok elfogadása / el nem fogadása
	beiskolázási kérelmet benyújtók
	pedagógusok
	igazgató


A beiskolázási terv készítésének
 folyamatszabályozása
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A folyamat részletes leírása

1.A továbbképzési program és alprogramjainak tanulmányozása

A továbbképzési program és alprogramjainak felülvizsgálata minden tanév elején történik meg. Ezen túlmenően az éves beiskolázási tervek / megvalósulások számbavétele is megtörténik, ami alapját képezi az éves beiskolázási terv készítésének.

A program felülvizsgálatának eredményét feljegyzésben kell rögzíteni.

Felelős:
az igazgató, aki informálja az iskola vezetőségét.

Határidő:      minden év október 30.

2. A pedagógiai program és a továbbképzési program összevetése

A pedagógiai programban foglaltak összecsengését kell vizsgálni a továbbképzési programmal és beiskolázási tervekkel — miután azok nem egy időben készültek. Szükség esetén korrekcióra kerül sor. Korrekció a testület egyetértésével történhet.

Összecsengés esetén nincs tennivaló.

Felelős:
az  igazgató,   aki   informálja  az  iskola  vezetését.   Korrekció   esetén

korrekciós tervet kell készíteni, amit a tantestület fogad el a Közalkalmazotti tanács véleményezése után.

Határidő:      minden év október 30.

3. Prioritások meghatározása

A továbbképzési program, a beiskolázási tervek, a pedagógiai program, az iskola érdekei, az egyéni törekvések és a törvényi előírások figyelembe vételével meg kell határozni a beiskolázási terv elkészítésekor előnyben részesülés / részesülők körét. Erről feljegyzés készül. A prioritás meghatározásának felelőse a vezetőtestülettel történt kommunikáció alapján az igazgató.

Határidő:      minden év december 10.

4. A prioritások elfogadása 

A beiskolázás tervezésében a prioritás elfogadása a tantestület hatásköre. Ehhez minden szükséges dokumentáció és információ biztosítása az igazgató felelőssége.

Az elfogadásról jegyzőkönyv készül, mely iktatásra kerül.

Felelős:
igazgató

Határidő:      minden év december 15.

5. Felvételi kérelmek ellenőrzése

Az igazgató ellenőrzi a beiskolázási tervbe kerüléshez szükséges „felvételi kérelmeket", vizsgálja a megfelelést, és listát készít a kérelmek alapján.

A lista tartalmazza: a beiskolázandó adatait, ahová a felvételét kéri, a továbbtanulás irányát, a képzési időt és a prioritásnak való megfelelést.

Felelős:
igazgató, aki tájékoztatja az iskola vezetését.

Határidő:       minden év j anuár 15.



6. A beiskolázásra kerülők meghatározása

Az előző lépésben elkészített lista alapján az intézmény vezetése — figyelembe véve a prioritásokat - meghatározza a következő tanévben beiskolázásra kerülőket.

Felelős:   igazgató, aki az iskola vezető testületének és közalkalmazotti tanácsnak véleményét kikérve hozza meg a döntést. Határidő:       minden év j anuár 3 0.

7. A helyettesítési rend megtervezése

Az előző évi beiskolázási tervek és a jelen tervezés figyelembe vételével el kell készíteni a következő tanévi helyettesítések tervezését, figyelembe véve a tanulói beiskolázási tervet, és a tantárgyfelosztás tervezetet.

Felelős:
igazgató

Határidő:      minden év február 15.

8.
A költségek éves tervezése

A helyettesítési terv és az egyéb kiadások figyelembe vételével az igazgató a gazdaságvezetővel költségtervet készít, figyelemmel az éves költségvetésre. Száma véve a továbbképzés előirányzatát és az egyéb bevételekből biztosítható fedezetet.

Felelős:
igazgató

Határidő:      minden év február 28.

9.A közalkalmazotti tanács véleményének beszerzése

Az iskola igazgatója a közalkalmazotti tanács rendelkezésére bocsátja az elkészült tervezetet (beiskolázandók, helyettesítési terv, költségterv), és kéri véleményük megalkotását / megfogalmazását.

Felelős:
igazgató, közalkalmazotti tanács elnöke

Határidő:       minden év március 10.

10. A beiskolázási terv elfogadása

Az iskola igazgatója a beiskolázási tervet (részeivel együtt), és a közalkalmazotti tanács véleményét ismerteti a tantestülettel. A tantestület a tervezetet megvitatja, és dönt annak elfogadásáról, átvezetve az esetleges módosító javaslatokat. A tantestületi közösség dönt az elfogadásról, mely döntést jegyzőkönyv rögzíti.

Felelős:
igazgató

Határidő:      minden év március 15.

11.
A kérelmezők írásbeli értesítése

A tantestületi döntés figyelembe vételével az iskola igazgatója a döntésről és indoklásról írásban értesíti a kérelmezőket.

Felelős:
igazgató

Határidő:      minden év március 20.

12. A döntés elfogadása / el nem fogadása

A döntés elfogadását követően a terv aktualizálása a tanév indulásakor esedékes. A döntés el nem fogadása esetén a panaszkezelési eljárásban foglaltaknak megfelelően az érintett munkaügyi vitát kezdeményezhet.

10. számú melléklet

Továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

Továbbképzési szabályzat

 A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény főállású pedagógusaira.

A szabályzat határozatlan időre szól, mellékletei az 5 éves beiskolázási terv és az egyes tanévek továbbképzési tervei.

A támogatandó képzési - továbbképzési formák

- Szakvizsgára való felkészülés.

- 7 évenkénti továbbképzés teljesítése:

- 120 órás akkreditált továbbképzésen való részvétel,

- a munkakör betöltéséhez hasznosítható főiskolai vagy egyetemi szintű második vagy további oklevél megszerzése, 

- szakirányú végzettség mellett az első pedagógus oklevél megszerzése,

- a  nevelő - oktató munkát segítő OKJ-s felsőfokú  szakképesítés megszerzése, 

- nemzetközi szerződések alapján szervezett továbbképzésen való részvétel.

Beiskolázási terv készítése
A beiskolázási tervet és továbbképzési programot az intézmény igazgatója készíti el, a közalkalmazotti tanács véleményezi, és a tantestület fogadja el.

- A továbbképzési program négy részből áll:

- szakvizsgára vonatkozó alprogram,

- továbbképzésre vonatkozó alprogram,

- finanszírozási alprogram,

- helyettesítésre vonatkozó alprogram.

Hosszútávú, 5 éves beiskolázási program a pedagógiai programban meghatározottak szerint.

Az éves beiskolázási terv elkészítésének szempontjai

- előnybe kell részesíteni azt a pedagógust, akinek a 7 évenkénti továbbképzés teljesítéséhez kevesebb ideje van hátra,

- akinek továbbképzését a munkáltató elrendeli,

-  aki szakvizsgára jelentkezik.


A beiskolázási tervbe az vehető be, aki írásban kérte felvételét.

Nem tagadható meg annak a felvétele, akinek 2 évnél kevesebb idő áll rendelkezésére a 7 évenkénti továbbképzés teljesítéséhez.

Az alkalmazotti közösség továbbképzése

Tervezhető továbbképzések:

- külső továbbképzés — pedagógus továbbképzési rendszerben, 

- belső továbbképzés — munkaközösségek, minőségi körök. 

Nem tervezhető továbbképzések:

- aktuális meghívók, konferenciák, esetleg külföldi tanulmányutak, továbbképzések

A résztvevők kijelölésének folyamata a nem tervezhető továbbképzésekre

- A meghívók, szóróanyagok megérkezése az intézménybe.

- Az intézmény igazgatója, az illetékes igazgatóhelyettes és a gazdaságvezető dönt a programon való részvételről.

- Az iskolavezetés és az illetékes munkaközösség-vezető megbeszélése, javaslat a részvevő(k) személyéről.

- A javasolt kollégával való megbeszélés, egyeztetés, közös döntés a részvételről.

- A jelentkezés megküldése a szervező intézménynek, szervezetnek.

A részvételi költségek befizetése.

- A szükséges dokumentumok átadása a részvevőnek.

- Részvétel a programon.

Tárgy

Az 5 éves pedagógus továbbképzési program alapján (227/1997. Korm. rendelet) éves beiskolázási terv készítésének folyamatszabályozása.

A folyamatszabályozás célja

A pedagógus továbbképzési program alprogramjaként elkészített beiskolázási terv készítésének célja meghatározni éves szinten:

- szakvizsgára beiskolázottak számát / adatait,

- a továbbképzésben résztvevők számát, adatait,

- a szakvizsga / továbbképzés helyét, módját, időkeretét,

- a várható távollét idejét,

- a helyettesítés rendjét,

- a beiskolázással járó kötelezettségeket.

Felelősségek és hatáskörök

	Ssz.
	Lépés megnevezése
	Erintettek
	Informáltak
	Felelős

	1.
	A továbbképzési program és

alprogramjainak,  az előző évi be​iskolázási terveknek a  tanulmányozása
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	2.
	A pedagógiai program és tovább​képzési program összevetése
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	3.
	Prioritások meghatározása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	4.
	Prioritás elfogadása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	5.
	Beiskolázási, felvételi kérelmek ellenőrzése
	pedagógusok
	vezetők
	igazgató

	6.
	A beiskolázásra kerülők meghatározása
	pedagógusok
	vezetők

közalkalmazotti
tanács
	igazgató

	7.
	Helyettesítési rend megtervezése
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	8.
	Költségek éves tervezése
	pedagógusok gazdaság-vezető
	vezetők
	igazgató

	9.
	Közalkalmazottak   véleményének beszerzése
	közalkalmazotti tanács tagjai
	közalkalmazotti tanács
	igazgató

	10.
	Beiskolázási terv elfogadása
	pedagógusok
	pedagógusok
	igazgató

	11.
	Kérelmezők írásbeli értesítése
	beiskolázási kérelmet benyújtók
	pedagógusok
	igazgató

	12.
	Válaszok elfogadása /

el nem fogadása
	beiskolázási
kérelmet

benyújtók
	pedagógusok
	igazgató


A beiskolázási terv készítésének
folyamatszabályozása
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11. számú melléklet

Belső értékelési és ösztönzőrendszer működtetése

Belső értékelési rendszer működtetése
Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak - pedagógusok és nem pedagógusok -munkájának értékelési rendjét a vezetői minőségi kör partnereivel együttműködve az alábbi dokumentumokra támaszkodva készítette el:

Az intézmény küldetésnyilatkozata,


Pedagógiai program,


Szervezeti és Működési Szabályzat,


Belső Ellenőrzési Szabályzat.
Célunk a tanulóközpontú működés megvalósításával minél felkészültebb, széleskörű ismertetekkel rendelkező érettségizett tanulók kibocsátása, a szakképző évfolyamok hallgatóinak munkába állítása, akik képesek a változó körülményekhez alkalmazkodni.

Az iskolában folyó színvonalas oktató-nevelő munkának megfelelően követelményeinek, elvárásaink magasak.

Iskolánk közössége folyamatos fejlődésre, fejlesztésre törekszik. Értékelési rendszerünk szempontjait a Comenius 2000 Közoktatási és Minőségfejlesztési Program célkitűzéseinek való megfelelés határozza meg. Az értékelés alapja a belső ellenőrzés kiépítése, működtetése, visszacsatolás megvalósítása.

A belső ellenőrzés célja a felmerülő hibák feltárása, a munka hatékonyságának fokozása, a feltárt tények elemzése, a végzett munka minősítése, szervezeti kultúra fejlesztése.
Az értékelés kiterjed

Pedagógiai munkára

- az oktatás minőségére, eredményességére, a tanítási órán folyó munkára,

- a tanítási órán kívüli tevékenységekre,

- az iskolánk kívüli feladatokra,

- az iskolai élettel kapcsolatos szervezési tevékenységekre,,

- munkaközösségek tevékenységére, 

- projektfeladatok elvégzésére.
Tanügyi-igazgatási, ügyviteli, adminisztrációs munkára

- az iskola gazdálkodására,

- biztonsági feladatok elvégzésére,
- a technikai dolgozók munkájára,
- diákönkormányzat, iskolai szervezetek működésére.

Az értékelést végzik:

- igazgató,

- igazgatóhelyettesek,

- gyakorlatioktatás-vezető,

- gazdaságvezető,

- munkaközösség-vezetők,

- osztályfőnökök,

- munka- és tűzvédelmi felelős,

- a technikai dolgozók munkáját közvetlenül irányító 
- gazdasági ügyintéző.

Az értékelés alapelvei:

Pedagógiai program maradéktalan végrehajtása


- tantervi követelmények betartása,


- új ismeretek beépítése az oktatásba,


- módszertani kultúra,


- differenciált foglalkoztatás,


- szemléltetés, az iskola szemléltetőeszközeinek használata, kihasználtsága,


- ellenőrző - értékelő tevékenység,


- tanár - tanuló kapcsolata,   ^


- kommunikációs készség,    ^


- közösségformálás,


- szakmai munka tartalmi megújítása,^'


- hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása,


- tehetséggondozás,


- kapcsolattartás szakmai gyakorlóhelyekkel, óraadókkal, kollégiumokkal,


- mozgósítás közös megmozdulásokra,  -


- diákönkormányzat munkájának segítése,


- részvétel szakmai munkaközösségek munkájában, 
- az iskolai projektfeladatokban történő bekapcsolódás,


- országos fejlesztőcsoportokba való részvétel,


 szakmai továbbképzés igénye, 
- pályakezdő munkatársak segítése.
Tanügy-igazgatási, ügyviteli munka

- adminisztrációs fegyelem betartása,

- a tanügyi dokumentumok vezetésének szabályszerűsége,
- határidők betartása.

Biztonsági feladatok

- munka- és tűzvédelmi szabályok oktatása (tanulók, dolgozók részére),

- dokumentumok, nyilvántartások szabályszerűsége,

- munka- és tűzvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése,

- intézkedés szükség esetén,

- munka- és tűzvédelmi szemlék, tűzriadó próba szervezése,

- munkahelyi balesetek regisztrálása, mind a tanulók, mind a dolgozók körében.

Diákönkormányzati munka
- közösségformálás,
- önkormányzati munka segítése,
- tanulók körében szerzett elismertség,
- iskolai és iskolánk kívüli rendezvényekre mozgósítás,

- iskolai hagyományok, ünnepek ápolása, műsorok,  ünnepségek  szervezése, diákok bevonása.

Gazdasági - adminisztrációs munka 
· intézményi gazdálkodás, - pénzgazdálkodás és költségvetés,- fizetőképesség, könyvvitel, vagyonbiztonság, - munkaerő- és bérgazdálkodás, - műszaki ellenőrzés, karbantartás irányítása, - leltározás, selejtezés,

pénzkezelés, - intézmény működésének tárgyi eszközeinek megfelelő állapotú biztosítása, - adminisztrációs fegyelem.

Technikai munka

- portai szolgálat,

- rend és tisztaság, takarítás,

- karbantartási munkák végzése,

- vagyonmegőrzés,

- étkeztetés, konyhai működés.

Az igazgatói munka értékelésének szempontjai (az értékelés az alkalmazotti közösség által történik)

- az iskola szervezetfejlesztésében végzett tevékenysége,

- az iskolai pedagógiai munka irányítása,

- az iskolai innováció segítése,

- a személyi és tárgyi feltételek biztosítása, javítása,

- az iskola anyagi kondíciójának megteremtése,

- hazai és nemzetközi pályázataiban való részvétel,

- az iskola menedzselése, projekt tevékenység,
- az iskolai légkör alakítása,

- szervezeti kultúra.
Az értékelés színterei

- egyéni beszélgetések, 
- csoportos megbeszélések,

- munkaértekezletek,

- munkaközösségi foglalkozások,
- kérdőíves felmérés.

Az értékelés általános érvényű megállapításai a tantestületi / alkalmazotti értekezleteken nyilvánosságra kerülnek.
Ösztönző rendszer működtetése

Az intézmény alkalmazotti közösségének ösztönző rendszere a vonatkozó jogszabályok alapján készült.

Kifejezésre jut:

- helyi dokumentumokban,

- Kollektív Szerződésben,

- a minőségi munkavégzés díjazási szempontrendszere dokumentumban.
Bérfejlesztés

Az éves rendes bérfejlesztés a mindenkori rendelkezéseknek megfelelően végezzük. A gazdasági hivatal a gazdaságvezető irányításával tervezetet készít a közösség valamennyi tagjára nézve a rendelkezésre álló korábbi dokumentumok alapján.

Figyelembe veszi:

- az érvényben lévő közalkalmazotti bértáblázatot,

- a bérfejlesztés szempontjait,

- különleges központi rendelkezéseket,

- a soros előlépést,

- a minimálbérrel kapcsolatos intézkedéseket,

- a 120 órás továbbképzést teljesítők várakozási idejének csökkentését,

- az előző évben megszerzett iskolai végzettséget.
A tervezetet a gazdaságvezető bemutatja az iskola igazgatójának, aki véglegesíti azt és engedélyt ad az átsorolási, illetve az értesítés béremelésről nyomtatványok kitöltésére. Ellenőrzés és összeolvasás után a gazdaságvezető az igazgatónak aláírásra átadja, majd a dolgozó aláírása után (amelyiket szükséges) a gazdaságvezető a TÁKISZ-nak továbbítja, illetve irattárba, személyi dossziéba és a dolgozónak ad egy-egy példányt.

Visszajelzési lehetőség az alkalmazottak részéről: 
- Pedagógus Szakszervezet vezetőjén,
- Közalkalmazotti Tanács tagjain keresztül,
- egyéni problémával személyesen az igazgatónak jeleznek.

Minőségi munkavégzés díjazása

A minőségi munkavégzés díjazásának alapja az éves költségvetési törvényben pedagógus létszámra meghatározott keretösszeg.

A munkáltató a minőségi munkavégzést kereset-kiegészítéssel ismeri el.

Általános alapelvek:

- pedagógus munkakörben foglalkoztatottak részére állapítható meg,

(a gazdaságvezető ebből a szempontból ide tarozik) 
- a minőségi bérpótlék egy tanévre szól, és havi rendszerességgel fizetendő,
- odaítélés feltétele átlagon felüli mennyiségi és minőségi teljesítmény,
- minden tanév szeptember első napjaiban kerül megállapításra az előző évben tanévben végzett munka alapján.

A minőségi bérezés szempontjai:
- A végzett munka minősége.

- A tanítás - tanulás folyamatában végzett tevékenység 
- korszerű pedagógiai, szakmai jártasság,

szemléltetőeszközök használata,
- eszközfejlesztésben való részvétel,

pedagógiai szakmai filozófiája, példamutató a tanulók részére, 
- kifogástalan munkafegyelemmel bír,

- ellenőrző - értékelő tevékenysége igényes, 
- fiatal pályakezdő munkatársakat segíti,
- aktív tagja a munkaközösségeknek,

- munkaközösséget vezet.
Az oktatás eredményessége

- hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása, 
- eredményes szakmai munka, 
- záróvizsgák eredményei,

- érettségin való megfelelés,
- bemutatóórák tartása.
Osztályfőnöki nevelőmunka minősége

- osztályközösség szervezése,

- jó osztályközösség megteremtése,

- tanulók megismerése, személyiségének fejlesztése, 
- közös programok szervezése, azon való részvétel,

- tanulók pályaválasztásához nyújtott segítség,

- kapcsolattartás a kollégákkal, gyakorlóhelyekkel, óraadókkal, szülőkkel, kollégiummal,

- gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység. 
Tehetségfejlesztés

- a versenyekre való felkészítés vállalása, végzése, rendszeressége,

- tanulmányi, kulturális, sportversenyek eredményei, megyei, országos,

városi eredmények,
- nyelvvizsgára való felkészítés,
- tanulói pályáztok segítése, annak eredményessége,
Tanórán kívüli munkavégzés

- az iskola életét alakító munkában való részvétel,

- versenyszervezés, órarendkészítés, rendezvényeken való részvétel, közös

megmozdulásokra való mozgósítás, kísérés, 
- tanulmányi kirándulások, táborozások, túrák szervezése,
- háziversenyek szervezése, lebonyolítása,
- diákönkormányzat munkájának segítése, 
- házi továbbképzés szervezése, lebonyolítása, 
- felügyelet óraközi szünetekben versenyeken, rendezvényeken,
- iskolai hagyományok ápolása,
- szabadidős programok szervezése.
Fejlesztés, innováció

- szakmai pedagógiai önképzés,

- tartalmi fejlesztőmunka,

- helyi tanterv készítése, publikáció, feladatlap készítés,

- nagy projektekben való részvétel (phare, világbanki, Leonardo),

- konferenciákon, továbbképzéseken való részvétel,

- szakértői, szaktanácsadói munka színvonalas végzése,

- országos kutatómunkában való részvétel,

- tanári pályázatok írása, annak eredményessége,
Munkafegyelem, adminisztráció

- kifogástalan munkafegyelemmel bír,

- munkarendet betartja,

- oktatási dokumentumok pontos vezetése:

naplók, anyakönyvek, ellenőrzők, bizonyítványok, érettségi és szakmai vizsgadokumentumok, évközi adminisztrációs feladatok, pontos adatszolgáltatás.
Együttműködés

- közvetlen partnerekkel, tanulókkal, szülőkkel,

- tantestület tagjaival,

- kollégiumokkal,

- gyakorlóterületekkel,

- az iskolát méltóan képviseli iskolán kívül,

- szponzorok, szakképzési hozzájárulás felkutatása,

- külső óraadókkal való kapcsolattartás,

- iskolai hagyományok ápolásában nyújtott segítség.

A fenti szempontok alapján, amit a nevelőtestület fogadott el, kérdőív készült a személyre szóló munkák értékelésére.

Az iskola igazgatója a fenti szempontok alapján, kérdőíven kéri ki a munkaközösség vezetők, az igazgatóhelyettesek és a gyakorlati-oktatásvezető véleményét az egyes kollégák, a fenti szempontoknak megfelelő munkájáról.

Az összesítő pontszámozást figyelembe véve dönt a kereset-kiegészítés odaítéléséről, és annak nagyságrendjéről.

A vezető beosztású dolgozók minőségi bérezéséről az igazgató egy személyben dönt. A munkahelyi érdekképviseleti szervek, Szakszervezet és a Közalkalmazotti Tanács gondozza a szempontrendszert, ha a tantestületben a változtatási igény felmerül, akkor a szempontrendszer módosításáról a tantestület dönt.
Jutalmazás

A jutalom nem jár, hanem adható.

A jutalom összegéről az intézményi bérmegtakarítás terhére a gazdaságvezető véleményének meghallgatásával az igazgató dönt.

Az intézményvezető évente két alkalommal féléves, és éves felhasználás számbavételekor vizsgálja meg a jutalmazás lehetőségeit.

A jutalom egy-egy rövidebb időszak (félév) jól végzett munkájának, kiemelkedő teljesítményének, mennyiségének elismerésére szolgál.

Jutalmazás alapja az ellenőrzési és értékelési rendszer során szerzett információ, az igazgatói, vezetői, szakszervezeti, s közalkalmazotti tanácsi véleményezés.

A jutalmazásnál intézményünk valamennyi dolgozójánál figyelembe vesszük az önálló, igényes, pontos munkavégzést, kezdeményezőkészséget, közösségi szellem és lokálpatrióta szemlélet meglétét, az iskoláért, a közösségért végzett tevékenységet, az iskolában vállalt megbízásokat, plusz feladatok vállalását. Az iskola hagyományainak ápolását, hírnevének öregbítését, az iskola szellemiségének felelősségteljes közvetítését.

A pedagógusoknál figyelembe veendő szempontok:
- módszertani kultúra,

- továbbképzés, önképzés,

- egy-egy nagyobb iskolai feladat,

- érettségire való felkészítés,

- iskolai ünnepségek, műsorok szervezése,

- egy- egy projektmunka,

- diákmozgalom támogatása,

- 9. évfolyamosok beindítása,

- ügyeleti tevékenység,

- ifjúságvédelmi munka,

- továbbképzés, önképzés,

- pályázatok,

- egyéb az iskolai élettel összefüggő egyszeri nagyobb lélegzetű plusz tevékenység.
Nem pedagógus alkalmazottaknál:
· szakmai hozzáértés, 
· pontos munkavégzés,
·  igényes, megbízható feladatellátás, 
·  a közös feladatokból való részvállalási készség.

Jutalmazásban nem részesülhet az a dolgozó, aki 
- hatályos büntetés alatt áll,

- munkájának valamely részterületét kifogásolható módon végzi,
- az intézményben eltöltött munkaviszonya 6 hónapot nem haladja meg, kivéve, ha azt a Szakszervezet és a Közalkalmazotti Tanács másképp nem dönt,

- két egymást követő jutalmazási időtartam felét, vagy azt meghaladóan tartósan távol tölt.

A jutalmat mindenkor az iskola igazgatója személyre szólóan, indokolva az alkalmazotti közösség előtt nyújtja át a dolgozóknak.

Anyagi juttatás nélküli erkölcsi elismerés
Az erkölcsi megbecsülés formái

Az intézményvezető teszi alábbiak szerint:

- szóban egyénileg,

- szóban tantestület vagy alkalmazotti közösség előtt,
- kitüntetésre történő felterjesztés a jogszabályban meghatározott formákban,

- a tágabb vezetői team (iskolavezetés, munkaközösség-vezetők, szakszervezeti

vezető, Közalkalmazotti Tanács vezetője) tesz javaslatot a kitüntetésre felterjesztendő személyére.

Az erkölcsi elismerést alkalomszerűen a közösség tudomására hozásával az iskola igazgatója vagy az iskola vezetői tolmácsolják az érintetteknek.

12. számú melléklet

Pénzügyi tervezés folyamata
A folyamat áttekintését a vezetői kör és a gazdaságvezető végezte.

Iskolánk önállóan gazdálkodó intézmény, melynek költségvetési keretszámait a fenntartó, Miskolc Megyei Jogú Város Önkormányzata határozza meg.

Az önkormányzat szűkös mozgástere miatt a törvényi előírásoknak megfelelően az iskola felterjeszti bérigényét a következő év költségvetési tárgyalásaihoz, amelyeket az önkormányzat általában elfogad, és ezen igény alapján határozza meg az intézményi költségvetésen belül a bér és a bérjárulékainak összegét.


A dologi kiadások meghatározása tekintetében sajnos egyáltalán nincs mozgástere az intézménynek, hiszen az mindenkor az önkormányzati keret függvénye, és igazodik az előző évi dologi kiadásokhoz, rászámítva néhány százalékos energia-áremelést és inflációs mértéket.

Az igazgató és a gazdaságvezető ezen információk birtokában végzi az intézményben a pénzügyi tervezést.
Pénzügyi tervezés folyamata
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13. számú melléklet
Karbantartás eljárásrendje

Tárgy
Az iskolai tárgyi eszköz, infrastruktúra karbantartásának rendje.
Cél
Az iskola karbantartási tevékenységének szabályozása abból a célból, hogy az intézmény tárgyi eszközeiben, infrastruktúrájában a napi működés során keletkező hibák a lehető leghamarabb elhárításra kerüljenek, illetve megelőzhetők legyenek.

Hatályosság

Az eljárás alkalmazandó az iskolában folyó teljes karbantartási tevékenységre, és kiterjed az iskola minden alkalmazottjára.

Felelősség és hatáskör

Az eljárásban meghatározottak szerint.

Az eljárás részletes leírása

A karbantartás tervezése

Az iskola gazdaságvezetője karbantartási tervet készít a megadott séma alapján, melyben rögzítésre kerül a karbantartás tárgya, esedékes / tervezett időpontja.

A karbantartási tervben fel kell tüntetni, hogy melyik munkára kell külső céget alkalmazni.

A tervezés elkészítéséért felelős

Az éves tervezés elkészítésének határideje:

Karbantartási időszak:

gazdaságvezető

minden év május 30. évente június 15-től a következő év június 14.
A tervezés ellenőrzése, jóváhagyása

A karbantartási tervet az iskola igazgatója hagyja jóvá.

A jóváhagyott karbantartási tervet az alkalmazotti közösség számára hozzáférhetővé kell tenni. Külön tájékoztatás akkor szükséges, ha a dolgozók munkáját a karbantartás érdemben érinti.

A tervezésért felelős:
gazdaságvezető

Árajánlatok bekérése a karbantartási munkára

A gazdaságvezető az igazgatóval egyeztetve árajánlatot kér a munkára a már előzőleg megelégedésre dolgozó beszállítóktól és / vagy megfelelő referenciával bíró új beszállítóktól.

Felelős:
gazdaságvezető

Határidő: a tervezett munkafázist megelőző 2 hónap

A karbantartást végző kiválasztása és megrendelés

A gazdaságvezető az igazgatóval az ajánlatok alapján kiválasztja a karbantartó beszállítót, és megrendeli a munkát, a formai követelményeknek megfelelően.

A kiválasztás szempontjai

- előzőleg megelégedésre végzett minőségi munka,
- ár- ajánlat (Összeg),

- referenciák,

- esetleges reklamáció során tanúsított magatartás,

- határidők tartása.
Felelős:
gazdaságvezető
Határidő: a karbantartást megelőző 1 hónap
A karbantartási munkáik „bevezénylése", ellenőrzés
A karbantartási munkához a terep biztosítása, a munka felügyelete, átvétele a gazdaságvezető feladata.

Hibák jelzése és elhárítása

A gondnoki teendőket is ellátó gazdasági ügyintéző és a karbantartó hetente egy

alkalommal bejárja az intézményt,  átvizsgálják az épületet és  felszereltségét, a különböző eszközök állapotát. A hibákat az ügyintéző felírja, és intézkedik annak megszüntetéséről a karbantartó bevonásával.

Amennyiben a hiba házilag nem hárítható el, az ügyintéző tájékoztatja a gazdaságvezetőt, aki a továbbiakról intézkedik. (Beszállító bevonása, lásd 5.4)

A karbantartó naponta kétszer (reggel és délben) ellenőrzi a recepción elhelyezett karbantartási (hiba) füzetet, - melyben az alkalmazotti közösség jelzi és észlelt hibát -és megkezdi a hiba elhárítását.

Amennyiben a jelzett hiba helyileg nem hárítható el, azt a karbantartó további intézkedésre továbbítja a gondnok felé.
Javíthatatlan eszközök sorsa
A javíthatatlan tárgyi eszközök selejtezése a selejtezési szabályzatban foglaltak szerint a leselejtezett eszközök szükségszerű pótlása a beszerzési eljárásban rögzítettek szerint történik.

Dokumentáció
A karbantartás során használatos dokumentáció:

Karbantartási terv

Karbantartási (hiba) füzet

Karbantartási napló

Megrendelések

A dokumentáció vezetése folyamatosan történik, a megőrzési idő 3 év.

14. számú melléklet
Beszerzés folyamatának szabályozása
Tárgy
Az iskola előre tervezhető beszerzési tevékenységének leírása.
Cél
Az iskola beszerzési tevékenységének szabályozása annak érdekében, hogy az iskola tárgyi eszközei, infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálják ki.


Hatályosság

Az eljárás alkalmazandó az iskolánál folyó teljes beszerzési tevékenységre, és a beszerzésben érintett valamennyi alkalmazottra.

Felelősség és hatáskör

	Sor szám
	Lépés
	Érintett
	Informált
	Felelős

	1.
	Költségvetési keretszámok, egyéb bevételek elemzése, számbavétele
	iskolavezetés
	igazgató
	gazdaságvezető

	2.
	Beszerzésre váró eszközök listájának elkészítése
	alkalmazotti közösség
	igazgató
	munkaközösség​vezető demonsfelelősök könyvtáros

	3.
	Beszerzési terv készítése
	alkalmazotti

közösség

tanulók
	igazgató
	gazdaságvezető

	4.
	Árajánlatok bekérése
	gazdaságvezető
	igazgató
	gazdaságvezető

	5.
	Döntés a megrendelésről
	gazdasági

ügyintéző

gazdaságvezető
	munka​közösség-vezető demons-felelősök könyvtáros
	igazgató

	6.
	Megrendelések, beszerzés lebonyolítása
	gazdasági ügyintézők
	igazgató
	gazdaságvezető

	7.
	Átvételi ellenőrzés, üzembe helyezés, bevételezés, leltárba vétel
	alkalmazotti közösség
	igazgató
	gazdaságvezető

	8.
	Beválás értékelése
	igénylők
	alkalmazotti közösség
	igazgató


A beszerzés folyamatának ábrája
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A beszerzés folyamatának leírása
Költségvetési keretszámok, egyéb bevételek elemzése, számba vétele

A gazdasági vezető elemzi a fenntartó által biztosított költségvetési keretszámokat, valamint az egyéb bevételekből rendelkezésre álló pénzeszközt. Ezt tételesen kigyűjti, rögzíti és tájékoztatja az iskola igazgatóját.

Beszerzésre váró eszközök listájának elkészítése

A munkaközösség-vezetők, demonstermi felelősök, könyvtáros és a szertárfelelősök saját területük felmérésével, az alkalmazotti közösség igényének, szükségletének és a követelmények figyelembe vételével összeírják a beszerzésre váró eszközök, anyagok listáját. A beszerzési listát az érintettek kiegészítik a specifikációval. A beszerzési listát az igazgató és a gazdaságvezető felülvizsgálja, szükség esetén korrigálja és az igazgató jóváhagyja.
Beszerzési terv készítése, árajánlatok bekérése

A beszerzési lista alapján a gazdaságvezető az igazgatóval beszerzési tervet készít a rendelkezésre álló pénzeszköz figyelembevételével. A gazdaságvezető árajánlatokat kér különböző szállítóktól. A szállítóknál előnyt jelent, ha minőségbiztosítási minősítéssel rendelkezik, illetve az előzőekben már iskolánknak megelégedésére szállított.

Döntés a megrendelésről

A beérkezett árajánlatok alapján az iskola igazgatója, a gazdaságvezető bevonásával dönt a megrendelésről.

Megrendelés, a beszerzés lebonyolítása

A megrendelés az előírásoknak megfelelően a gazdaságvezető irányításával és felelősségével történik. A megrendelés a formai előírásoknak megfelelően tartalmazza a leglényegesebb információkat is.
Átvételi ellenőrzés, bevételezés, üzembe helyezés, leltárba vétel

A beszerzett termék beérkezése után az átvételi ellenőrzést (darab, dokumentációs) követően, az érintettek / igénylők bevonásával megtörténik a termék tényleges ellenőrzése, bevételezése, üzembe helyezése, leltárba vétele.


A beszerzés beválásának értékelése
A beszerzések beválásának értékelése az igénylők feladata, ami állóeszköz esetén a félévi / év végi tantestületi értekezleten történik.

A terven kívüli beszerzések az évközi, előre nem tervezhető beszerzéseket érinti. Ilyen például a karbantartás során feltárt hibák, hiányosságok korrigálása, egyes eszközök, tárgyak rendkívüli cseréje, irodaszerek, tisztítószerek és a demonstrációs termek fogyóanyagainak beszerzése. 
Ebben az esetben az igénylő jelzi a gazdaságvezetőnek az igényt, aki az igazgató jóváhagyását követően - a rendelkezésre álló pénzeszköz feltárásával / figyelembevételével gondoskodik az igények kielégítéséről. Az érintettek az engedélykérést közvetlenül az iskola igazgatójának is leadhatják, aláírás után megkezdődhet a beszerzés.

A beszerzési eljárás dokumentálása

A beszerzés dokumentálása részben a gazdasági részleg iktatójában, részben a gazdasági részleg által vezetett nyilvántartásokban történik.

A beszerzések dokumentációja

♦Igénylista

♦Beszerzési terv

♦Árajánlatok

♦Megrendelő lapok
♦Könyvelés - bevételezés

♦
Leltári ív

A hivatalosan, előírtan vezetett dokumentáció megőrzési ideje a szabályozókban foglaltaknak megfelelő. A központilag nem szabályozott dokumentáció megőrzési ideje 1 gazdasági év.

15. számú melléklet

Dokumentumkezelési eljárás

Tárgy 

A minőségirányítási rendszer dokumentumkezelési eljárásának leírása.

Cél

Az eljárás leírásának célja, hogy szabályozza az e körbe tartozó belső dokumentumok készítését, kezelését, módosítását és megőrzését.
Hatályosság 

Az eljárás alkalmazandó az iskolában folyó teljes minőségügyi tevékenységre, az iskola valamennyi alkalmazottjára, akik a minőségügyi rendszeren dolgoznak.
Felelősség és hatáskör

Az eljárásban részletezettek szerint.

A dokumentumkezelési eljárás leírása, és dokumentumok meghatározása

Minőségirányítási alapdokumentumok:

Az alkalmazotti közösség által elfogadott, az intézmény vezetője által jóváhagyott

minőségirányítási kézikönyv, minőségirányítási eljárások/folyamatszabályozások, minőségirányítási űrlapok.

A minőségirányítási alapdokumentumok felülvizsgálata évente egyszer történik. 
A felülvizsgálat előkészítéséért, megtervezéséért a minőségügyi vezető a felelős. Indokolt esetben rendkívüli felülvizsgálat is kezdeményezhető az alkalmazotti közösség tagjai részéről, vagy a külső szabályozás változásakor.


Az alapdokumentumokat a minőségügyi vezetővel való konzultációt követően az alkalmazotti közösség bevonásával az iskola vezetője hagyja jóvá, és rendeli el a bevezetését. A véglegesítés és jóváhagyás után, az alapdokumentumok változásáról a minőségügyi vezető a közösség részére tájékoztatás ad.

Az érvényes dokumentumok rendelkezésre állásáért a minőségügyi vezető a felelős.

Az alapdokumentumokat el kell látni a kiadás számával (változat), keltezéssel és a jóváhagyó aláírásával.
Minőségirányítási kézikönyv
A fejlesztőcsoport által készített, a közösség által megvitatott, az intézmény vezetője

által jóváhagyott összefoglaló leírás az iskola minőségirányítási rendszeréről.

A kézikönyv tartalmazza a fejlesztőmunka során elkészített eljárások/szabályozások rövid, tömör leírását és a területhez tartozó/kapcsolódó egyéb szabályozók felsorolását.

16. számú melléklet
Felvételi, beiskolázás folyamata

Tárgy
A tanulók felvételének és beiskolázásnak részletes leírása.

Cél
A külső jogszabályoknak és a belső szabályozásoknak megfelelően a felvételi elbeszélgetés, a kiválasztás, a beiratkozás folyamatának lebonyolítása a beiskolázási tevékenység követelményeinek, a partneri elvárásoknak megfelelően.

Hatályosság:



Az eljárás alkalmazandó az iskolában folyó felvételi és beiratkozási tevékenységre, mely kiterjed az iskola alkalmazottjaira, a tanulói közösségre, valamint az egészségügyi vizsgálatot végzőkre.
Felelősség és hatáskör

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Tervezés:
indítandó szakok
	iskolavezetés
	fenntartó
	igazgató

	Részfelelősök kijelölése (szakmacsoportonként)
	iskolavezetés
	vezetői minőségi kör
	igazgató

	Információhordozók készítése
	iskolatitkár
	tantestület
	iskolavezetés

	Információhordozók célba juttatása
	minőségi körök tagjai
	tantestület
	kijelölt felelősök

	Felvételi elbeszélgetés
	tantestület tagjai tanulók
	iskolavezetés
	igazgató

	Tanulók rangsorolása
	iskolavezetés
	Felvételi Központ
	igazgató

	Kiértesítés
	iskolavezetés iskolatitkár
	szülő általános iskola
	igazgatóhelyettes iskolatitkár

	Beiratkozás
	iskolatitkár tantestület tagjai
	iskolavezetés
	igazgatóhelyettes


A felvételi rendszer működtetése és a beiskolázás folyamata
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Folyamatábra

[image: image19]
A folyamatábra részletes kifejtése

	Folyamat
	Lépések
	Szereplők
	Felelős

	1. Tervezés
	Partner igények felmérése

Fenntartóval való egyeztetés
Országos szintű szerződések,
kötelezettségek

Keretszám tervezése
	Minisztérium, Önkormányzat, Egészségügyi intézmények, iskolavezetés
	Igazgató Minőségügyi felelős

	2. Döntéshozatal
	A felvételi keretszám
meghatározása

A felvételi eljárás menetének
véglegesítése

Részfelelősök kijelölése

Az elbírálás egységes
szempontjainak véglegesítése
	Fenntartó, Igazgató
	Közgyűlés, Igazgató

	3. Végrehajtás
	Az információ hordozók

elkészítése, célba juttatása

Nyílt nap lebonyolítása

Pályaválasztási kiállítás
lebonyolítása

A beiskolázás folyamatának
törvény szerinti lépései

Felvételi elbeszélgetés

Hozott és szerzett pontok

megállapítása

Tanulók rangsorolása

Felvett tanulók kiértesítése,
Fellebbezések fogadása

Beiratkozás
	Iskolavezetés,
PR-os Pályaválasztási
felelős

Tantestület tagjai
Igazgató

Iskolatitkár

Szülők, tanulók
	Programfelelős
Igazgató Jegyző

Jegyző

	4. Ellenőrzés
	A felvételi folyamatának

ellenőrzése

A részfolyamatok felelőseinek
ellenőrzése
	Iskolavezetés
	Igazgató

	5. Visszacsatolás
	A felvételi folyamat
értékelése: a tervezett

létszámfelvétel meg történt-e?
(Statisztikai elemzés)
A követelményrendszer

értékelése

A részfolyamatok

hiányosságának feltárása

Tapasztalatok leszűrése
	Iskolavezetés
Tantestület

Szülők, tanulók
	Iskolavezetés

	6. Dokumentálás
	A jelentkezők nyilvántartása
Adatok regisztrálása

(pontszámítás)

Tanulók rangsorának

megküldése a felvételi

központnak

Iskolák, tanulók értesítése
Felvételi elbeszélgetések és az
alkalmassági vizsgálatok

dokumentálása
	Igazgatóhelyettesek
Iskolatitkár
	Igazgatóhelyettesek


A dokumentumok és bizonylatok rendje a felvételi rendszer működtetése és beiskolázás folyamatához
	Bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Jelentkezési lap
	általános iskola osztályfőnök
	irattár
	4 év
	-

	Névjegyzék a középiskola 9. osztályába jelentkező tanulókról
	iskolatitkár
	irattár
	5 év
	-

	Kiértékelt iskolai adatlap
	Felvételi Központ
	irattár
	5 év
	

	Fellebbezett tanulók rangsorolása
	igazgató
	irattár
	5 év
	jegyző

	Kiértesítés
	iskolatitkár
	irattár
	5 év
	szülő általános iskola

	Beírási napló
	tantestület tagjai iskolatitkár
	irattár
	nem selejtezhető
	-


17. számú melléklet
 Nyílt nap szervezésének eljárásrendje
Tárgy
A nyílt nap megszervezésének lebonyolítása.




Cél
A partneri elégedettség növelése, a szülők és tanulók tájékoztatása

.

Felelősség és hatáskör:

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Időpont kijelölése, nyilvánossá tétele
	iskolavezetés
pályaválasztási
felelős
	tantestület
fenntartó
Megyei és Városi
Pedagógiai Intézet
média
	igazgató

	Részfelelősök kijelölése
	iskolavezetés
pályaválasztási
felelős
	tantestület
	igazgatóhelyettesek

	Az iskola bemutatása
	igazgató
igazgatóhelyettesek
pályaválasztási
felelős
	tanulók szülők
	igazgatóhelyettesek

	Óralátogatások
	tantestület
	tanulók
	pályaválasztási felelős

	Véleménykérő lapok kitöltése, összesítése, elemzése
	tanulók
	iskolavezetés tantestület
	pályaválasztási felelős


Nyílt nap szervezése, lebonyolítása 

folyamatának ábrája
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A nyílt nap lebonyolítása

	Folyamat
	Lépések
	Szereplők
	Felelős

	1. Tervezés
	Időpont kijelölése, nyilvánossá
tétele
Részfelelősök kijelölése
	PR-felelős Igazgató
	Igazgató

	2. Döntéshozatal
	Forgatókönyv véglegesítése Feladatok kiosztása
	Iskolavezetés
	Igazgató

	3. Végrehajtás
	Tanulók fogadása
Iskola bemutatása (videofilm)
Órák látogatása
	Pályaválasztási felelős
	Igazgatóhelyettes

	4. Ellenőrzés
	A részfolyamatok felelőseinek
ellenőrzése
A nyílt nap lebonyolításának
ellenőrzése
	Iskolavezetés
	Igazgató

	5. Visszacsatolás
	Véleménykérő lap kitöltése,
értékelése
Vélemények elemzése
	Pályaválasztási felelős
	Igazgatóhelyettes

	6. Dokumentálás
	Létszám dokumentálása Elemző jelentés készítése
	Pályaválasztási felelős
	Igazgató


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	Bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Adatlap
	igazgatóhelyettes iskolatitkár
	irattár
	5 év
	Fenntartó

Városi és

Megyei

Pedagógiai
Intézet

	Feladatleírás
	iskolavezetés
	irattár
	1 év
	felelős tanárok

	Véleménykérő lap
	tanulók

pályaválasztási
felelős
	irattár
	1 év
	-

	Összesítő elemző jelentés
	pályaválasztási felelős
	irattár
	5 év
	Munkaközösség vezetők


18. számú melléklet
Felvételi elbeszélgetés eljárásrendje
Tárgy

Az iskolába jelentkező tanulókkal való kommunikáció lebonyolítása.

Cél

Információgyűjtés a jelentkező tanulókról, az optimális kiválasztás.

Felelősség és hatáskör
	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Részfelelősök kijelölése
	iskolavezetés
	tantestület technikai dolgozók
	igazgató

	A felvételi elbeszélgetés módjának véglegesítése
	iskolavezetés
	tantestület technikai dolgozók
	igazgató

	Az elbírálás

szempontjainak

véglegesítése
	iskolavezetés
	tantestület
	igazgató

	A felvételi bizottságok összeállítása
	iskolavezetés iskolatitkár
	tantestület
	igazgatóhelyettesek

	Forgatókönyv összeállítása
	pályaválasztási
felelős

iskolatitkár
	tantestület
	igazgatóhelyettesek

	A folyamat ellenőrzése
	iskolavezetés
	tantestület
	igazgató

	Tapasztalatok

összegzése,

pontszámítás
	tantestület
	iskolavezetés
	pályaválasztási felelős


[image: image21.jpg]' Reszfelelosok '
| kijelolése

)

Az clbeszélgetés
modjanak ¢s
szempontjainak
véglegesitése

Szempontsor ¢s

_j kérdéssor

|

Felvételi

Felvételi bizottsagok dosszié

forgatékdnyv
Osszedllitasa

[ ) ) ] Feljegyzésck

| Azelbeszélgetés ‘—” oy
cllenérzése

Tapasztalatok 6sszegzése,
pontszamitas }

T

Tanuloi rangsor
bizottsdgonként





Felvételi elbeszélgetés folyamatának ábrája
A felvételi elbeszélgetés folyamata

	Folyamat
	Lépések
	Szereplők
	Felelős

	1. Tervezés
	Részfelelősök kijelölése
	Igazgató
	Igazgató

	2. Döntéshozatal
	A felvételi elbeszélgetés módjának
véglegesítése.

Az elbírálás egységes

szempontjának véglegesítése
	Igazgató
	Igazgató

	3. Végrehajtás
	A felvételi dosszié elkészítése A felvételi bizottságok összeállítása Forgatókönyv összeállítása Megfelelő körülmények biztosítása
	Iskolatitkár Iskolavezetés
	Igazgató

	4. Ellenőrzés
	A részfolyamatok felelőseinek
ellenőrzése

A felvételi elbeszélgetés

folyamatának ellenőrzése
	Iskolavezetés
	Igazgató

	5. Visszacsatolás
	A felvételi elbeszélgetés tapasztalatainak leszűrése
	Tantestület
	Iskolavezetés

	6. Dokumentálás
	Pontok kiszámítása
	Iskolatitkár
	Igazgató helyettes


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

	Szempont- és kérdéssor
	iskolavezetés
	irattár
	1 év
	tantestület

	Felvételi dosszié (bizottságok beosztása, forgatókönyv)
	iskolavezetés
	irattár
	1 év
	tantestület gazdaságvezető

	Feljegyzések a
folyamat
ellenőrzéséről
	iskolavezetés
	irattár
	1 év
	-

	Tanulói rangsor (bizottságonként)
	tantestület
	irattár
	1 év
	iskolavezetés iskolatitkár


19. melléklet 
Tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazásának folyamata
Tárgy

Tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazásának részletes leírása.


Cél
A rendelkezésre álló szemléltető- és taneszközök alkalmazásával, változatos módszertani kultúrával, magas színvonalú oktató - nevelő munkával növelni az intézmény tanulmányi eredményét. A tanulók motivációjának fokozása.

Felelősség és hatáskör

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Társadalmi elvárások elemzése
	közvetlen partnerek
	nevelőtestület
	iskolavezetés

	Szakmai elvárások elemzése
	munkaközösségek tagjai
	nevelőtestület
	Munkaközösség vezetők

	A társadalmi és szakmai elvárásokhoz és a tanulók tudás​szintjéhez, képességihez legjobban igazodó módszerek megválasztása munka​közösségenként
	munkaközösségek tagjai
	nevelőtestület
	Munkaközösség vezetők

	A tantestület elfogadj a-e a javaslatot?
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	iskolavezetés

	A tanárok módszertani felkészülése
	szaktanárok
	nevelőtestület
	iskolavezetés munkaközösség vezetők

	Tanmenetek

elkészítése
	szaktanárok
	iskolavezetés
munkaközösség vezetők
	szaktanárok


A tanítási módszerek kiválasztása és használata
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A folyamatábra részletes kifejtése

A társadalmi elvárások elemzése
Fontos tudnunk, hogy közvetett és közvetlen partnereink milyen elvárásokat fogalmaznak meg irányunkban. Ehhez felhasználhatjuk a partneri igény-és elégedettségmérés során kapott eredményeket. A szülők, a tanulók, a gyakorlóterületek és a munkaerő-piac igényeinek felmérése és elemzése lehetővé teszi számunkra, hogy úgy alakítsuk ki képzési struktúránkat, hogy a társadalom számára hasznos, széles alapú, konvertálható tudással rendelkező szakembereket képezzünk.

2.
A szakmai elvárások elemzése

A tanévkezdés előtt át kell tekinteni a Pedagógiai Program cél- és feladatrendszerét, tantárgyanként illetve szakonként az érettségi és az OKJ-vizsgák vizsgakövetelményeit, az esetleges változásokat. A szakmai elvárások elemzésének eredménye az éves munkatervben kerül megfogalmazásra.

3.
A társadalmi és szakmai elvárásokhoz, a tanulók tudásához, képességeihez leginkább illeszkedő módszer kiválasztása munkaközösségenként

Figyelembe véve az előző tanév tapasztalatait - melyet a tanévzáró értekezlet jegyzőkönyvében rögzítettünk -, valamint „ A tanulók mérése és értékelése minőségi kör mérési eredményeit a beiskolázott tanulók tudásáról és képességeiről a munkaközösségek döntenek a tanévben alkalmazandó tanítási módszerekről.

4.
A javaslat tantestületi elfogadása

A munkaközösségek módszertani javaslatait nevelőtestületi értekezlet keretében megvitatjuk és elfogadjuk.


5.
A tanárok módszertani felkészülése

Minden munkaközösség eszközbemutatót szervez a tanév elején, ahol a munkaközösség tagjai megismerkednek az új szemléltetőeszközökkel, elsajátítják azok használatát, valamint felelevenítik a régi eszközökben, módszerekben rejlő lehetőségeket. A munkaközösségi munkatervekben rögzítik a bemutató órák és módszertani foglalkozások rendjét, időpontját, témáját és felelőseit. Mintatanmeneteket dolgoznak ki, melyekben módszertani ajánlás és szemléltetési javaslatok is helyet kapnak. Figyelmet fordítanak a külső és a belső szakmai továbbképzéseken való részvételre, a munkaközösségen belüli tapasztalatcserére.

6.        A tanmenetek elkészítése

A módszertani felkészülést követően a szaktanárok elkészítik a tanmeneteiket, melyekben dokumentálják az egyes témakörök tanításához legalkalmasabb eljárásokat, módszereket, szemléltetési lehetőségeket.

Ajánlások az intézményvezető és a tantestület számára

- A szemléltetést minden esetben - videofilmeknél is - kísérje megfelelő tanári magyarázat.

- Az idegennyelv-oktatást sávos formában szervezzük.

- Szükség esetén a csoportbontás változtatása a 9. évfolyam végén.

- Tanév elején munkaközösségi foglalkozás keretében eszközbemutató szervezése.

- Több bemutató óra, a módszertani tapasztalatok frissítése, tapasztalatcsere.

- A belső- és külső módszertani továbbképzések szervezése, látogatása, az egyéni tapasztalatok cseréje.

- Tantárgyankénti mintatantervek készítése felmenő rendszerben, amelyek részletes módszertani és szemléltetőeszköz-ajánlást tartalmaznak.

A dokumentumok és bizonylatok rendje a tanítási módszerek kiválasztása és alkalmazása folyamatában

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

	Éves munkaterv
	iskolavezetés
	irattár
	10 év
	nevelőtestület

	A tantestület értekezlet jegyzőkönyve
	jegyzőkönyvvezető
	irattár
	10 év
	Önkormányzat

	A munkaközösségek munkatervei
	Munkaközösség
vezetők
	irattár
	10 év
	munkaközösségek tagjai

	Tanmenetek
	szaktanárok
	egyéni

megőrzési
hely
	1 év
	-


Javaslatok a tanítási módszerek kiválasztásához

A szemléltetőeszközök kiválasztásánál figyelembe kell venni, hogy:
- új anyag feldolgozása, alkalmazás vagy rendszerezés történik, 
- mi a didaktikai feladat és a tartalom, 
- milyen szervezeti formában tervezzük a tanítási órát (csoportmunka, egyéni foglalkozás), 
- milyen jellemzőkkel rendelkezik a tanulócsoport (előzetes ismereteik, jártasságok, készségek szintje), 
- milyenek a pedagógus lehetőségei, módszertani kultúrája.
A szemléltetőeszközök funkciói a tanítás folyamatában

Motiválás
gyakorlás,
 ismeretnyújtás

rögzítés,

szemléltetés
ismételtetés, 
rendszerezés
ellenőrzés.


A taneszközök a tanulót motiválhatják, aktivizálhatják, tevékenységet segíthetik, kiegészíthetik, irányíthatják, ellenőrizhetik. Mindez csak átgondolt, tudatosan megtervezett felhasználással valósulhat meg.
Módszertani kínálat
(Tanítási módszerek)

· előadás

· magyarázat
·  elbeszélés
· tanulói kiselőadás
· megbeszélés
· vita
· szemléltetés
· projektmódszer
· kooperatív oktatási módszer
· szimuláció, szerepjáték és játék
· házi feladat

Szervezési módok és munkaformák

frontális munka,

egyéni munka,

párban folyó tanulás,

csoportmunka.

A tanár egyéni oktatási eszköztárának és módszertanI kultúrájának továbbfejlesztésére az alábbiakban felsorolt módszereket javasoljuk:

Hospitálás
- betanulási rend alapján

- teljesítmény értékelése alapján

- éves munkaterv alapján

Bemutató óra látogatása
- munkaközösségi terv alapján

Szakmai munkaközösségi megbeszélések
- pedagógusok szakmai együttműködésére vonatkozó szabályzat alapján

Iskolai továbbképzések
- belső továbbképzési terv alapján

- Külső továbbképzések
- továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása alapján

- Kongresszusok látogatása
- külső, nem tervezhető továbbképzések eljárásrendje alapján

- Szakirodalom nyomon követése
- pedagógus munkakör alapján
20. számú melléklet
A pedagógusok szakmai együttműködésének folyamatszabályozása

Tárgy:

Az intézményben dolgozó pedagógusok együttműködésének meghatározása: az együttműködés területei és fórumai.

Cél:

- a munkaközösségek közötti és a munkaközösségeken belüli együttműködés szabályozása,

- hatékonyabb munkavégzés elérése,

- a tanulók jobb megismerése az egyéni tanulási utak kialakítása érdekében,

- személyre szabott pedagógiai módszerek kialakítása,

- új nevelési - oktatási módszerek megismerése,
- egységes tanulói értékelési rendszer működtetése,

- hatékonyabb problémamegoldás,

- önellenőrzés.


Az együttműködés fórumai az intézményben eddig is léteztek (nevelőtestületi értekezletek, munkaközösségi foglalkozások, osztályozó konferenciák), de megítélésünk szerint néhány esetben az ott végzett munka formális. Feladatunk tehát áttekinteni a pedagógusok szakmai együttműködésének folyamatát, és javaslatokat kínálni az ésszerű és hatékony munkavégzés elősegítésére az intézmény működésének ezen a területén.

A munkaközösségek szakmai együttműködése
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Felelősségek és hatáskörök a pedagógusok együttműködése folyamatában

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Tanév elejei nevelőtestületi értekezlet
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Az iskola éves munkatervének elkészítése
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Az iskola éves munkatervének elfogadása
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	A tanítás megkezdése az elfogadott munkaterv alapján
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Nevelőtestületi megbeszélések
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Az első félév munkájának értékelése
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Nevelőtestületi megbeszélések
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	A tanév munkájának, eredményeinek értékelése
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató


A dokumentumok és bizonylatok rendje a pedagógusok együttműködése folyamatában

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

	Tanév elejei nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat

	Az iskola éves munkaterve
	igazgató
	irattár
	5 év
	önkormányzat nevelőtestület

	A félévi nevelőtestületi
értekezlet

jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat

	Az év végi nevelőtestületi

értekezlet jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat


A folyamatábra részletes kifejtése

A különböző munkaközösségek szakmai együttműködése

Tanév eleji nevelőtestületi értekezlet

A tanév eleji nevelőtestületi értekezleten a Pedagógiai program és az előző tanév záró értekezletének jegyzőkönyve alapján az iskolavezetés megfogalmazza a tanév céljait és feladatait.

Az iskola éves munkatervének elkészítése

Az iskola igazgatója a munkaközösségi munkatervek alapján elkészíti az iskola éves munkatervét, amelyet tartalmaz a jegyzőkönyv.

Az iskola éves munka tervének elfogadása a tanév elejei tantestületi értekezleten.

A tanítás megkezdése

Az iskola éves munkaterve alapján megkezdődik a tanítás.

Nevelőtestületi megbeszélések

Az első félév során nevelési értekezleten, megbeszéléseken teremtünk lehetőséget az eredmények, feladatok, pályázatok, versenyek, problémák, új információk megismerésére.

Az első félév munkájának, eredményeinek értékelése

Az első félév munkáját a félévi tantestületi értekezleten értékelik a munkaközösség vezetők, melyekről jegyzőkönyv készül.

Nevelőtestületi megbeszélések

A második félév során nevelőtestületi megbeszéléseken teremthetünk lehetőséget az eredmények, feladatok, pályázatok, versenyek, problémák, új információk megismerésére.

A tanév munkájának, eredményeinek értékelése:

Az igazgató értékeli a munkaközösségek munkáját és együttműködését.

A munkaközösségeken belüli együttműködés
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Felelősségek és hatáskörök a pedagógusok együttműködése folyamatában

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Tanév elejei nevelőtestületi értekezlet
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	A munkaközösség éves munkatervének elkészítése
	munkaközösség tagjai
	nevelőtestület
	Munkaközösség vezető

	A munkaközösség éves munkatervének elfogadása
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Tanmenetek elkészítése
	munkaközösség tagjai
	munkaközösség tagjai
	Munkaközösség vezető

	Tanmenetek elfogadása
	munkaközösség tagjai
	munkaközösség tagjai
	igazgató

	A tanítás megkezdése az
elfogadott tanmenetek

alapján
	munkaközösség tagjai
	munkaközö s s ég tagjai
	igazgató

	Munkaközösségi foglalkozások
	munkaközösség tagjai
	munkaközösség tagjai
	Munkaközösség vezető

	Az első félév munkájának értékelése
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató

	Munkaközösségi foglalkozások
	munkaközösség tagjai
	munkaközösség tagjai
	Munkaközösség vezető

	A tanév munkájának, eredményeinek értékelése
	nevelőtestület
	nevelőtestület
	igazgató


A dokumentumok és bizonylatok rendje a pedagógusok együttműködése folyamatában

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

	Tanév elejei nevelőtestületi

értekezlet jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat

	A munkaközösség éves munkaterve
	Munkaközösség vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat

	Tanmenetek
	szaktanárok
	szaktanár
	
	

	A félévi nevelőtestületi
értekezlet

jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat

	Az év végi nevelőtestületi

értekezlet jegyzőkönyve
	jegyzőkönyv​vezető
	irattár
	5 év
	önkormányzat


A folyamatábra részletes kifejtése

Tanév eleji nevelőtestületi értekezlet
A tanév eleji nevelőtestületi értekezleten, kiindulva az előző tanév záró értekezletének jegyzőkönyvéből minden munkaközösség megfogalmazza éves munkatervét, amibe beépíti a továbbképzések tapasztalatait, tervez eszközismertetőket, bemutató órákat és folyamatosan bővíti - frissíti a módszertani útmutatókat.

A munkaközösség éves munkatervének elkészítése:

A munkaközösség elkészíti az éves munkatervet. Az elkészült éves munkatervet a munkaközösség tagjai jóváhagyják, illetve módosítják.

A munkaközösség éves munkatervének elfogadása

A munkaközösségek éves munkatervét az év eleji nevelőtestületi értekezlet fogadja el.
Tanmenetek elkészítése
A munkaközösségek tagjai a munkaközösségek éves munkatervei, az iskola Pedagógiai Programja és az érettségi követelmények, valamint az OKJ szerinti vizsga​követelmények alapján elkészítik a tanmeneteket.
A tanmenetek elfogadása
Az iskolavezetés elfogadja, illetve módosíttatja a tanmeneteket, melyek alapján megkezdődik a tanítás.

A tanítás megkezdése az elfogadott tanmenetek alapján.
Munkaközösségi foglalkozások
Az első félév során — igény szerint - a munkaközösségi foglalkozásokon lehetőség van a munkaközösségi munka áttekintésére, a probléma - megvitatásra, tapasztalatcserére.

Az első félév munkájának értékelése

Az első félév munkájának értékelése során a munkaközösségek vezetői értékelik a munkaközösség tagjainak együttműködését és a végzett munkát.
Munkaközösségi foglalkozások

A második félév során - igény szerint - a munkaközösségi foglalkozásokon lehetőség van a munkaközösségi tevékenység áttekintésére, a problémák megvitatására, a tapasztalatcserére.

A tanév munkájának értékelése:

A tanév munkájának értékelése az év végi értekezleten történik, melyet jegyzőkönyv rögzít.

Felmerült problémák

A pedagógusok szakmai együttműködése kulcsfolyamat alfolyamatai közül kisebb hiányosságokat a munkaközösségek közötti és az egy osztályban tanító pedagógusok együttműködésének területén fedeztünk fel. A különböző munkaközösségek hatékonyabb együttműködését akadályozza az információhiány.

Az egy osztályban tanító pedagógusok eredményes együttműködése fontos az osztályközösség, a szaktanárok és az osztályfőnök munkája szempontjából egyaránt. A helyzetelemzésből és a kiscsoportos beszélgetésekből kiderül, hogy eseti jelleggel szerveződnek spontán megbeszélések, amelyek nem eléggé hatékonyak.

Nem elég hatékony a félévi és év végi osztályozó konferenciát megelőző előkészítő munka.

Nincs fórum az egy osztályban tanító tanárok szakmai együttműködésének részletes értékelésére.
Javaslatok
Javasoljuk a hétfői értekezletek jobb kihasználását a munkaközösségek közötti együttműködés érdekében.

Az osztályfőnök, vagy bármely szaktanár, illetve az iskolaigazgató szükség esetén hívja össze az egy osztályban tanító pedagógusokat a felmerülő problémák tisztázására.

Az félévi és év végi konferencia előtt legyen hatékonyabb előkészítő munka az egy osztályban tanító pedagógusok között.

A félévi és év végi osztályozó konferencia legyen fóruma a pedagógusok szakmai együttműködését elemző, értékelő munkának.

Tanárok közössége
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21. számú melléklet
Tanulói mérés - értékelés folyamat szabályozása Magatartás, szorgalom értékelésének folyamatszabályozása

Tárgya:
Az intézményben a tanulók magatartásának és szorgalmának, valamint a szaktárgyakban elért teljesítményének mérése - értékelése.

Célja:
A pedagógusok együttműködése keretében egységes és folyamatos mérési - értékelési rendszer kidolgozása, a partneri elégedettség növelése, az oktató-nevelő munka hatékonyságának növelése.


A folyamathoz kapcsolódó feladat és alfolyamatok:
1. Mérések
- Diagnosztikus
Tanév elején differenciáló, helyzetfeltáró jelleggel tantárgyanként végezzük, nem osztályozzuk, de ennek alapján javasoljuk a fel​zárkóztatást.

- Formatív
Az oktatási-nevelési folyamat közben végezzük értékelés céljából.

- Minimummérés
Tájékozódás arról, hogy a tanulók elsajátították-e a továbbhaladáshoz szükséges ismereteket (pl.: külső mérés, városi mérések, belső tanárváltás esetén). Nem osztályozzuk.

- Szummatív
Összegző, lezáró jellegű (pl.: témazáró mérések, egy-egy nagyobb tantervi egység lezárásakor) mindenkor érdemjeggyel értékeljük.

2. A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése
3. A tanulók tantárgyi értékelése
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A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése

A folyamat részletes leírása

1 A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése
1. Az osztályfőnök az osztály tanulóival legalább kéthavonta értékeli a tanulók magatartását és szorgalmát. Erre vonatkozóan a Pedagógiai Program és az iskolai Házirend rendelkezései és kritériumai a mérvadók. Az értékelés szóbeli szöveges értékelés formájában jut el a tanulókhoz, érdemjeggyel csak félévkor és év végén értékeljük a tanulókat.
2. Az egy osztályban tanító teamek az osztályfőnök vezetésével konzultálnak a tanulók magatartásának és szorgalmának minősítéséről. 
3. 
Erről rendelkezik a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a munkaköri leírások is. A teamek kéthavonta megbeszélik a szöveges értékelést is, félév és év vége előtt pedig javaslatot tesznek a magatartás és szorgalom osztályzatra.
4. A félévi, illetve év végi osztályozó konferencia dönt a tanulók javasolt magatartás és szorgalom jegyéről. Amennyiben nem tud döntést hozni, az illető tanuló osztályfőnöke és szaktanárai ismételt team-munkában megbeszélik az újabb javasolt jegyet, ez után terjesztik döntésre a konferencia elé. Amennyiben a döntés megszületik, az érdemjegy bekerül a tanuló félévi értesítőjébe, év végi bizonyítványába, az osztálynaplóba, illetve év végén a Törzslapba .
Felelősségek és hatáskörök a tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése alfolyamatban

	A lépés megnevezése
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	Az osztályfőnökök az
osztály tanulóival

legalább kéthavonta

értékeli a tanulók

magatartását és

szorgalmát
	osztályfőnökök tanulók
	az osztályban tanítók
	osztályfőnökök

	Az egy osztályban

tanító teamnek az

osztályfőnök

vezetésével

konzultálnak a tanulók
magatartásának és

szorgalmának

minősítéséről
	az osztályban tanítók teamje
	iskolavezetés nevelőtestület
	osztályfőnökök

	A félévi, illetve év végi osztályozó

konferencia dönt a
tanulók javasolt

magatartás- és

szorgalomi jegyéről
	nevelőtestület
	tanulók szülők
	iskolavezetés


Dokumentumok és bizonylatok rendje

A tanulók magatartásának és szorgalmának értékelése alfolyamat

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő

	Javaslat a tanulók magatartás és szorgalom osztályzatára
	osztályfőnökök
	egyéni megőrzési hely
	1 év

	Félévi értesítő
	osztályfőnökök
	egyem megőrzési hely
	1 év

	Ev végi bizonyítvány
	osztályfőnökök
	irattár
	4 év

	Osztálynapló
	osztályfőnökök
	irattár
	5 év

	Törzslap
	osztályfőnökök
	irattár
	korlátlan ideig


22. számú melléklet
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A tanulók tantárgyi értékelése
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A folyamat részletes leírása

A tanulók tantárgyi értékelése
1. Tantárgyi értékelés követelményrendszere. A tantestület tagjai egyhangúlag megszavazták az egységes követelményrendszer kiépítésének szükségességét. Ez annál is inkább fontos számunkra, mert csak akkor várhatjuk el, hogy tanulóink tanulmányi eredménye javulni fog, ha világossá tesszük számukra, mit várunk tőlük az egyes érdemjegyek eléréséhez. így várhatóan motiválni is tudjuk diákjainkat arra, hogy érdemesebb tanulni, hiszen pontosan követhetik, hol áll tudásuk, mit kellene még hozzátanulni, hogy eggyel jobb érdemjegyet kaphassanak. A követelményrendszer elkészítéséhez a Pedagógiai Programban, a Kerettantervekben, az érettségi követelményekben megfogalmazottak az irányadók. írásos ismertetőt készítünk először 9. évfolyamra, majd felmenő rendszerben minden évfolyamra a követelményrendszerről. A munkaközösség vezetők irányításával a szaktanárok elkészítik a tudásszintmérő minimum feladatsorokat, amelyeket azok a tanulók írhatnak meg, akiknek érdemjegyátlaga nem éri el az elégségest.
2. Az ismertetők eljuttatása a szülőkhöz és a diákokhoz. Fontosnak tartjuk, hogy minden diákunk, és természetesen szüleik is, folyamatosan figyelemmel kísérhessék, éppen hol tart a tudásuk, ezért az elkészült ismertetőt minden diák, év elején kézhez kapja. így a szülők is tájékozódhatnak arról, mit kell tudnia gyermekének az egyes érdemjegyek eléréséhez. De információt kapnak arról is, hogy ha átlaguk nem éri el az elégséges szintet, mit kell tudniuk a minimum feladatsor eredményes megírásához.
3. Az osztályfőnök tájékoztatja a szülőket a tanuló tanulmányi előmeneteléről. Minden osztályfőnök legalább kéthavonta ellenőrzi a diákok tantárgyi jegyeinek meglétét az ellenőrzőben. A folyamatos ellenőrzés a diákokat arra szoktatja, hogy rendszeresen vezessék be jegyeiket az ellenőrzőbe, a szülőket pedig folyamatosan informálja gyermekük előmeneteléről. így időben felkereshetik a problémás tantárgyak szaktanárait fogadóórákon. A félévi és év végi konferencia előtt legalább egy hónappal értesítést küld a szülőknek arról, mely tantárgyból áll bukásra gyermeke.
4.
Az egy osztályban tanító teamek az osztályfőnök vezetésével konzultálnak a tanulók tanulmányi előmeneteléről. A félévi és év végi konferencia előtt legalább két héttel megbeszélik a diákok érdemjegyeit, ekkor javaslatot tesznek azokra a tanulókra is, akik megírhatják a minimum-feladatsort, hogy érdemjegyük elégséges lehessen.


4. A tanulók informálása arról, kik írhatnak minimum-feladatsort. Az osztályban tanító teamek konzultációját követően a szaktanárok tájékoztatják a tanulókat arról, hogy kik azok, akiknek lehetősége van megírni a minimum-feladatsort.
5. Dönt a tanuló a minimum-feladatsor megírásáról. A tanuló felelőssége, hogy döntsön arról, meg kívánja-e írni a tesztet ahhoz, hogy érdemjegye az adott tantárgyból elégséges legyen. Amennyiben úgy dönt, hogy nem írja meg a tesztet, érdemjegye elégtelen lesz. Ha azonban meg kívánja írni, megbeszéli a szaktanárral a tesztírás időpontját.
6. A minimum-feladatlapok megírása. A megbeszélt és időpontban a szaktanár megíratja az előre elkészített feladatsort. Ezeket a továbbiakban megőrzi, a szülő kérésére bármikor megmutatja.
7. A minimum-feladatlapok javítása, értékelése. A munkaközösség-vezetővel és szaktanár kollégákkal előre megbeszélt javítókód alapján a szaktanár kijavítja a feladatokat, értékeli a tanuló teljesítményét, és javaslatot tesz a tanuló érdemjegyére.
8. A félévi, illetve év végi osztályozó konferencia véglegesíti a tanulók tantárgyi érdemjegyeit. A tanulók előzetes döntése és a minimum-feladatsor megírásának eredménye alapján minden tanuló megfelelő érdemjegy-javaslattal rendelkezik. Itt már vitára nincs lehetőség, csak a véglegesítésre kerül sor.
9. Az év végi konferencia dönt a tanuló továbbhaladásáról, javítóvizsgára, illetve évismétlésre bocsátásáról. A véglegesített érdemjegyek alapján az elégtelen érdemjegyet kapott tanuló javítóvizsgát köteles tenni, amennyiben tanköteles korú, és javítóvizsgát tehet, ha már nem tanköteles. Ha négy vagy több tantárgyból elégtelen az osztályzata, évet ismételni köteles, ha tanköteles korú, illetve évet ismételhet, ha már nem tanköteles. A konferencia döntése bekerül az osztálynaplóba, a Törzslapra és a Bizonyítványba. A javítóvizsga időpontjáról időben értesítést küld az iskola az érintett tanulóknak.
Felelőségek és hatáskörök a tanulók tantárgyi értékelése alfolyamatban

	A lépés megnevezése
	Erintettek
	Informáltak
	Felelős

	Tantárgyi értékelés követelményrendszere
	munkaközösségek tagjai
	iskolavezetés nevelőtestület
	Munkaközösség vezetők

	Az ismertetők eljuttatása a szülőkhöz, diákokhoz
	osztályfőnökök
	az iskola diákjai szülők
	iskolavezetés

	Az osztályfőnök

tájékoztatja a szülőket a
tanuló tanulmányi
előmeneteléről
	tanulók szülők
	szülők
	osztályfőnökök

	Az egy osztályban

tanítók teamje az

osztályfőnök vezetésével
konzultálnak a tanulók

tanulmányi

eredményéről
	az osztályban tanítók teamje
	iskolavezetés nevelőtestület
	osztályfőnökök

	A tanulók
informálása
arról, kik írhatnak minimum feladatsort
	tanulók
	tanulók
	Munkaközösség vezetők

	Dönt a tanuló a

minimum-feladatsor
írásáról
	tanulók
	szaktanárok
	Munkaközösség vezetők

	A minimum-feladatlapok megírása
	szaktanárok tanulók
	osztályfőnökök
	szaktanárok munkaközösség vezetők

	A minimum-feladatlapok javítása, értékelése
	szaktanárok
	Munkaközösség
vezetők osztályfőnökök
	szaktanárok

	A félévi, illetve év végi osztályozó konferencia
véglegesíti a tanulók

tantárgyi
 érdemjegyeit
	nevelőtestület
	tanulók szülők
	iskolavezetés

	Az év végi konferencia

dönt a tovább-haladásról,
javító-vizsgára, illetve

évismétlésre bocsátásról
	nevelőtestület
	tanulók szülők
	iskolavezetés
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A tanulók tantárgyi értékelése alfolyamat
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Ismertető a tantárgyi követelményekről
	Munkaközösség vezetők
	irattár
	10 év
	nevelőtestület tanulók

	Tudásszintmérő minimum feladatsorok
	Munkaközösség vezetők
	irattár
	10 év
	munkaközösség tagjai

	Kiértesítés
	osztályfőnökök
	irattár
	10 év
	szülők

	Javaslat a tanulók tantárgyi jegyeire
	osztályfőnökök
	egyéni megőrzési hely
	1 év
	

	Javaslat a minimum feladatsort író tanulókra
	szaktanárok
	egyéni megőrzési hely
	1 év
	

	A megírt minimum​feladatlapok
	tanulók
	egyéni megőrzési hely
	1 év
	

	Félévi értesítő
	osztályfőnökök
	egyéni megőrzési hely
	5 év
	

	Ev végi bizonyítvány
	osztályfőnökök
	irattár
	4 év
	-

	Osztálynapló
	osztályfőnökök
	irattár
	5 év
	-

	Törzslap
	osztályfőnökök
	irattár
	korlátlan
	-

	Értesítés a javítóvizsga időpontjáról
	osztályfőnökök
	irattár
	5 év
	tanulók szülők


23. számú melléklet

Indikátorrendszer

Összefoglaló az indikátorok képzéséről

Az iskolai indikátorok összeállításánál azokra a legfontosabb területekre koncentráltunk, amelyek meghatározóak az intézmény működésében.

Összeállítottunk egy funkciólistát, amely a következő csomópontokat jelöli meg:

1. A nevelési - oktatási folyamatok irányítása, kezelése az iskolában 

2. Az alkalmazotti közösség egysége 
3. A nevelés - oktatás minősége az iskolában
4.  Az iskola szervezeti kultúrája 
5. Az intézmény működtetése
Ezt követően került sor a vonatkozási pontok - a megfogalmazható és vállalt követelmények, kritériumok megalkotására.

Tovább bontottuk a fenti pontokat, és olyan mutatókat határoztunk meg, amelyek segítik az elemzést.

Ezek a következők:
1.
A nevelési - oktatási folyamatok irányítása, vezetése az iskolában
1.1. Az iskola vezetésének kapcsolata a külső partnerekkel
1.2. Az iskolavezetés általános, fő jellemzői
1.3. Az iskolavezetés tevékenysége a belső emberi kapcsolatok szervezésében
1.4. Az iskolavezetés kapcsolata az alkalmazotti közösség tagjaival
1.5. Az iskolavezetés kapcsolata a tanulókkal
1.6. Az iskolavezetés tevékenysége a szakmai fejlődés elősegítésében
1.7. Az iskola működésének, helyzetének elemzése
2.
Az alkalmazotti közösség egysége
2.1. Az alkalmazotti értekezletek mennyisége, minősége

2.2. Az alkalmazotti közösség tagjainak elvárása, hozzáállása, aktivitása az értekezleteken

2.3. A tanárok kapcsolata egymással, egymás munkájának ismerete, konszenzus​teremtő képessége az oktató - nevelőmunka során

2.4. Az  alkalmazotti közösség információhoz „férése", részvétel a döntési folyamatokban

3.
A nevelés — oktatás minősége az iskolában
3.1. A pedagógusok és tanulók időkeretével való gazdálkodás

3.2. Segítő foglalkozások szervezése a tanulói felzárkóztatáshoz

3.3. A képzés feltételeinek összerendezése

4.
Az iskola szervezeti kultúrája
4.1. Kapcsolat a partnerekkel

4.2. Az iskolai klíma

4.3. Feladatteljesítés elismerése, ösztönzése

5.
Az intézmény működtetése
5.1. Költségvetés
5.2. Oktatás és a vele kapcsolatos funkciók
5.3. Panaszkezelés
5.4. Anyagi források feltárása
Az alkritériumok kijelölése után tovább finomítottuk az indikátorokat. Több esetben végeztünk átcsoportosítást az alkritériumok között, és többszörös átfésüléssel került sor az átfedések kiküszöbölésére, szelektálására.

Az indikátorok képzésénél törekedtünk arra, hogy az elemek száma elfogadható keretek között maradjon, és lehetőleg lefedje a vonatkozási pontokat.

Ezt követően sorra vettük, hogy honnan származhatnak, hol lelhetők fel, honnan „emelhetők ki" az egyes mutatók. A pontos értelmezhetőség érdekében - ahol ez szükséges volt - röviden körülírtuk azt is, hogy mit tartalmaz a mutató.

Az indikátorképzés utolsó lépéseként megjelöltük, hogy az adott mutató melyik Comeniusos követelmény területet fedi le, és mely általunk kulcsfolyamatként jelölt folyamathoz kapcsolható.

Ennek megfelelően táblázatot készítettünk, mely az alábbi részeket tartalmazza:
1. A vonatkozási pontokhoz rendelt mutatók
2. A mutató tartalma
3. Dokumentumok, felmérések megjelölése, ahonnan a mutatók származnak
4. Comenius terület megjelölése, lefedése a mutató által
5. Folyamat megjelölése, melyhez a mutató kapcsolható
Az elkészült indikátorrendszer a jelenlegi helyzet mérésére, elemzésére készült. Ez azonban nem végleges, mert a folyamatok szabályozásának elkészülte után, illetve a szabályozás bevezetését követően felülvizsgálni, változtatni szükséges.

A KMD elnyerésére megírt pályázatunk kapcsán már érzékeltük, hogy indikátorainkat felül kell vizsgálnunk, alkalmassá kell tennünk olyan jellegű önértékelés elvégzéshez, amelyet a jövőben elvárnak tőlünk.

Értesültünk arról is, hogy az uniós csatlakozást követően az oktatási intézmények működésének értékelése egy teljes, átfogó belső értékelésből és egy külső szakértői megmérettetésből tevődik össze.

A KMD pályázati anyaga már ennek a távolabbi célnak is eleget tett, hiszen új

szempontok szerint és más megvilágításban kérte az intézmény működésének értékelését.
Ennek megfelelően kijelöltük az önértékelés területeit:
1.
 Adottságok
1.1 Az intézmény vezetésének jellemzői
1.2 Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása
1.3 A folyamatok szabályozottsága, a szabályozási rendszer teljeskörűsége. Az erőforrások figyelembevételének módja
1.4 A partneri igények figyelembevételének módja
2.
Eredmények
2.1 A munkatársak elégedettsége és bevonásának mértéke
2.2 A közvetlen partnerek elégedettsége
2.3 A szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága
2.4 A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei
2.5 A folyamatos fejlesztés eredményei
2.6 A kitűzött célok elérése, megvalósítása
2.7 Az erőforrások felhasználásának hatékonysága
Minden területhez alkritériumok tartoznak, s ezeknek az alkritériumoknak megfelelően jelöltük ki az általunk fontosnak tartott mutatókat (egy-egy alkritériumhoz több mutató tartozik). A munkát folyamatosan végezzük, eddig az adottságok területére készültek el a mutatók.

Indikátorrendszer
	
	Vonatkozási pontok /mutatók
	Dokumentumok
(honnan származnak a mutatók)
	Melyik folyamathoz kapcsolódik

	1.
	Nevelési - oktatási folyamatok irányítása, vezetése az iskolában

	1/1

	Az iskolavezetés kapcsolata
  más iskolákkal
	- partneri módszertani táblázat

- partneri adatbázis
- központi munkaközösség programjai
	- partnerazonosítás igény és

elégedettségmérés

- pedagógusok szakmai
együttműködése

	
	- pedagógiai és szakmai

szervezetekkel
	- országos szakértői, szaktanácsadói és vizsgáztatási névjegyzék 

-Comenius2000 tanácsadói jegyzék
	- partnerazonosítás igény és
elégedettségmérés

- pedagógusok szakmai együttműködése

	
	- egészségügyi és szociális
intézményekkel
	- partneri adatbázis
- együttműködési

szerződések

- beiskolázási

dokumentumok
	- stratégiai tervezés

- éves tervezés

- partnerazonosítás, igény és elégedettségmérés

- külső szakmai gyakorlatok szervezés

	1/2

	Az iskolavezetés és a pedagógusok kapcsolata
- státuszok és szerepek pontos meghatározása

- feladatelosztás egyenletessége

- továbbképzések támogatása

- döntéseknél figyelembe veszik-e minden érintett érdekét
	- munkaköri leírások

- kérdőív, klímateszt

- továbbképzési terv
- továbbképzési nyilvántartás

- klímateszt
	- vezetői ellenőrzés

 - stratégiai tervezés

- éves tervezés

- munkatársak továbbképzése

- partnerazonosítás, igény és elégedettségmérés

	
	- Ad-e segítséget a vezetés a pedagógusok közötti együttműködés fejlesztésére
	- munkaterv

- minőségfejlesztési dokumentumok 

- audit
	- partnerazonosítás igény és elégedettségmérés
- pedagógusok szakmai együttműködése

	
	- Törekszik-e a vezetés arra, hogy az intézményi döntésekben minél többen legyenek érintettek
	- klímateszt

- alkalmazotti közösségértekezlet jegyző

    könyve

- standardizál kérdőív
	- partnerazonosítás, igény és elégedettségmérés
- infrastruktúra biztosítása, használata

- beszerzés

	
	- Törekszik-e a vezetés arra, hogy az intézményi döntésekben minél többen legyenek érintettek
	- klímateszt

- alkalmazotti közösség értekezlet jegyzőkönyve
- standardizál kérdőív
	- partnerazonosítás, igény és elégedettségmérés
- infrastruktúra biztosítása, használata

- beszerzés

	
	- Ad-e segítséget az új kollégáknak
	- humán erőforrás fejlesztési terv
	- munkatársak kiválasztása és betanítás segítése

	
	Ösztönzi-e a továbbképzést, szakvizsga megszerzését
	- továbbképzési tervek
- klímateszt
	- munkatársak továbbképzése folyamat

	
	Ad-e segítséget az új kollégáknak
	- a humán erőforrás fejlesztési terv
	- munkatársak kiválasztása és betanítás segítése

	1/3

	Az iskolavezetés kapcsolata a

tanulókkal
	
	

	
	- Törekszik-e az iskolavezetés arra, hogy megismerje a tanulók véleményét az oktatási — nevelési tevékenységről, amelyben részesülnek
	- standardizált kérdőív
- házirend véleményezése 
- véleménynyilvánítási láda
	- partnerazonosítás, igény és elégedettség

	
	Vonatkozási pontok /mutatók
	Dokumentumok
(honnan származnak a mutatók)
	Melyik folyamathoz kapcsolódik

	
	- Az iskolavezetés ad-e lehetőséget a tanulóknak, hogy találkozhassanak a vezetővel, vezetőkkel
	- SZMSZ
- munkaterv

- DÖK munkaterv

- házirend
	- partnerazonosítás, igény és elégedettség
- irányított önértékelés

	
	- Megtörténik-e és milyen módon az előre vezetett programok értékelése a tanév végén
	- osztálynapló

- záróvizsga, érettségi,
- szakmai vizsgajegyzőkönyvek
- záró tantestületi értekezlet jegyzőkönyve:
- statisztikai adatok
	- vezetői ellenőrzés

- éves tervezés

- irányított önértékelés

	
	- A tanulói jogok érvényesítése
	- házirend

- működési szabályzat (SZMSZ)
	- vezetői ellenőrzés
- partnerazonosítás, 
- igény és elégedettség

	2
	Az alkalmazotti közösség egysége, önértékelési képesség


	
	
	- tanévzáró értekezlet
	- irányított önértékelés

	
	- Saját és mások munkájának
Megítélése
- Személyes és szervezeti célok harmonizálása
	- jegyzőkönyv

- kérdőívek (tanárok, alkalmazotti közösség)

- interjúk

- klímateszt
	- a pedagógusok szakmai együttműködések

- partneri igény- és elégedettségmérés

- munkatársak továbbképzése

	
	- aktivitás a feladatok vállalásában
	-„vállalási" vagy tevékenységi tábla

- tanévzáró értekezlet
 jegyzőkönyv
	- minden folyamathoz kapcsolódik

	
	- A közösség tagjainak véleménynyilvánítási lehetőségei (vezetési stílus​demokratizmus érvényesülése)
	- standardizált kérdőívek

- klímateszt

- interjúk

- értekezletek jegyzőkönyvei
	- éves tervezés
- partnerazonosítás, igény és elégedettségmérés

	
	- Igény, információszerzésre, átadásra
	- standardizált

- klímateszt

- fókuszcsoport interjú
	- munkatársak tovább képzése
- partnerazonosítás

	
	- Formális és informális csoportok jelentősége a közalkalmazotti közösségben
	- intézmény belső kapcsolatrendszere

- minőségi alapelvek
- küldetésnyilatkozat
	- partneri igény- és elégedettségmérés
- irányított önértékelés

	
	- Team munka 
- Együttműködés
	- *t* munkaközösségek munkaterve,

- jegyzőkönyvek
- áttanítás (tagozatok) 
- tantárgyfelosztás,
minőségi körök

dokumentációi
	- pedagógusok szakmai együttműködése

	
	- Értekezletek száma, minősége
	- nevelési értekezlet
- munkaközösségi értekezlet jegyzőkönyve

- csoportértekezlet jegyzőkönyve
	- irányított önértékelés
- tervezés

	
	Vonatkozási pontok /mutatók
	Dokumentumok
(honnan származnak a mutatók)
	Melyik folyamathoz kapcsolódik

	3.
	A nevelés — oktatás minősége az iskolában

	3/1

	- Az iskola vonzási indexe
	 a beiskolázási statisztika
	- éves tervezés

- felvételi - beiskolázás
- partnerazonosítás

	3/2

	Tanulók végzettség szerinti  megoszlása
(szakképző évfolyamokon)
	- tanévkezdés dokumentumai

- standardizált kérdőív
	- felvételi — beiskolázás

	3/3

	- Lemorzsolódás arányának
változásai az okok függvényében
	- félévi - év végi statisztika
	- éves tervezés

	3/4

	- Sikeres érettségi és szakmai
vizsgák eredményei
	- vizsga jegyzőkönyvek
	- pedagógus együttműködése

- külső szakmai gyakorlatok
- tanulók nyomon követésének folyamata

	3/5
	- Továbbtanulási mutatók
	- tanulói visszajelzések
	- tanulók nyomon követés

	3/6

	- Pályán elhelyezkedés  –pályán maradás
	- kérdőív

- öreg diák találkozó feljegyzései
	- tanulók nyomon követésének adminisztrációs folyamata

	3/7

	- Megfelelés a munkaerőpiacon
	- standardizált igény elégedettség mérés kérdőíve
	- partnerazonosítás, igényes elégedettségmérés

	3/8

	- Elmaradt órák számának változása – szakszerű helyettesítések
	- helyettesítési napló 

- osztálynapló
	- pedagógus együttműködése

- vezetői ellenőrzés

	3/9

	- Jutalmazások - büntetések
	- fegyelmi eljárások nyilvántartása 
- év végi statisztika,
- jegyzőkönyv, házirend
	- pedagógus együttműködése
- vezetői ellenőrzés

	3/10

	- Egyéni foglalkozások -
felzárkóztatás
	- egyéni foglalkozás füzet

- osztálynapló
	- pedagógus együttműködése

	3/11

	- A pedagógusok időkerettel való
gazdálkodása
	- tantárgyfelosztás

- kérdőív

- éves munkaterv
	- éves tervezéshez

- vezetői ellenőrzés

- pedagógus együttműködése

	3/12

	- A tanulók időkerettel való
gazdálkodása
	- tantárgyfelosztás
- központi programok
- kérdőív
- éves munkaterv
	- partnerazonosítás 
- igény és elégedettségmérés 
- pedagógus együttműködése

	3/13

	- Pedagógusok végzettsége, pályán
eltöltött idő
	- személyi anyag
	- munkatársak kiválasztása és betanítás segítése

- munkatársak továbbképzése

	3/14
	- Tanuló státusszal járó jogok —
kötelességek érvényesülése
	- DÖK működési szabályzata 
- Házirend
	- partnerazonosítás

- igény és elégedettségmérés

	3/15

	- Fluktuáció mértéke az
alkalmazotti közösségben
	- statisztikák
	- partnerazonosítás

- igény és elégedettségmérés

	4.

	Az iskola szervezeti kultúrája
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Vonatkozási pontok /mutatók
	Dokumentumok
(honnan származnak a mutatók)
	Melyik folyamathoz kapcsolódik

	
	Kapcsolat a partnerekkel
- tanár-diák kapcsolat jellemzői 
- tanár-tanár kapcsolat jellemzői
- vezető-beosztott kapcsolat jellemzői

- vezető munkatársak tanárkapcsolat jellemzői

- segítő munkatársak-tanár kapcsolat jellemzői

- vezető-vezető kapcsolat jellemzői

- vezető-diák kapcsolat jellemzői

- vezetői segítségadás mértéke a kezdő tanároknak 
- individualitás mértéke

- munkahelyi légkör általános jellemzői

- tanulói véleménynyilvánítás lehetősége
- alkalmazotti közösség véleménynyilvánítási lehetősége
	- kérdőív-klímavizsgálat
	- partnerazonosítás igény, elégedettség 
- irányított önértékelés

	
	Az iskolai klíma
- részvételi arány a döntések előkészítésében

- szakmai interakciók a tanárok körében - teljesítmény visszacsatolás
léte, módja

- alkalmazotti hiányzás mértéke, oka

- fluktuáció az alkalmazotti közösségben

- balestek száma, súlyossága
- közvetlen tárgyi környezet felszereltsége

- munkakörnyezet állapota
- információáramlás mértéke
- nyitottság

- rongálás
	- kérdőív-klíma
- kérdőív-klíma 
- kérdőív-klíma

- munkaügyi nyilván tartás

- baleseti nyilvántartás
- baleseti nyilvántartás
- nyilvántartás-felmérés
- kérdőív-klíma

- kérdőív-klíma
- jegyzőkönyv
	- irányított önértékelés

	
	Feladatteljesítés ösztönzése
- az alkalmazotti közösség ösztönzésének módja, mértéke 

- a tanulói ösztönzés módja, mértéke

- az alkalmazotti közösség bátorítása, önálló munkára ösztönzése

- a tanulók bátorításának mértéke önálló munkára

- a minőségi munkavégzés rendszeres dicsérete, jutalmazása

- innovációs tevékenység bátorítása
	- kollektív szerződés nyilvántartás

- osztálynapló

- kérdőív-klíma

- kérdőív

- nyilvántartás

- felmérés
	- ellenőrzés-értékelés

	5.


	Az intézmény működtetése

	5/1

	A pedagógusok befolyása mennyire érvényesül az iskola működésének különböző területein

- házirend
	
	- stratégiai tervezés

	
	Tanítási feladatok szétosztása
 (tantárgyfelosztás)

- órarend

- ügyeleti beosztás
	- kérdőív
	- éves munkaterv

	
	- gyakorlóterületek kiválasztása
	- kérdőív
	- külső szakmai gyakorlatok szervezése

	
	- tanórákon kívüli tevékenységek szervezése
	- kérdőív
	- éves munkaterv

	
	- jutalmazási, büntetési rendszer
	
	- vezetői ellenőrzés

	
	- beszerzések meghatározása
	- kérdőív
	- beszerzés

	5/2

	Panaszkezelési eljárás rendje
	- intézkedési terv
	- minőségügyi kézikönyv

	
	Vonatkozási pontok /mutatók
	Dokumentumok
(honnan származnak a mutatók)
	Melyik folyamathoz kapcsolódik

	5/3

	Minőségi munka értékelése, jutalmazása
	- belső ellenőrzés
- szempontsor, vállalt feladatok listája
	- vezetői ellenőrzés
- stratégiai tervezés

	5/4

	Milyen forrásokból szerzi be az iskola a működéshez szükséges anyagi erőforrásokat
- fenntartói

- saját bevétel

- szakképzési hozzájárulás
- pályázat
	- költségvetés
- főkönyvi kivonat
- pályázatok
	- gazdasági-pénzügyi tervezés

	5/5

	Az anyagi és szellemi erőforrások szétosztása a nevelési-oktatási céloknak megfelelően történik-e?
- egyes szakon hány osztály
- ki mit tanít

- egy-egy tárgyat hány féle szakon és hány féle órabeosztásban 
- hányan vesznek fel új tantárgyat az adott évben
	- tantárgyfelosztás
	- éves tervezés

- pedagógusok szakmai együttműködése

- munkatársak továbbképzése


24. számú melléklet
A belső értékelés (audit) folyamatszabályozása

Tárgy
Belső értékelés / audit folyamatának részletes leírása.
Cél

Az iskola minőségfejlesztő rendszerének tervszerű, évenkénti felülvizsgálata és dokumentálása, melynek során vizsgálni kell a Comenius 2000 Il-es intézményi modell előírásainak való megfelelést.
Ezen belül 

- felmérni, hogy a folyamatok mennyire felelnek meg a belső szabályozóknak,

- a szabályozás mennyire hatékony, célszerű,

- a szabályozás mennyire segíti a célok megvalósítását,

- a szervezeti együttműködés mennyire hatékony (egységek együttműködése),

- a követelmények megvalósulásának vizsgálata,

- hibafeltárás - javítás - fejlesztendő területek feltárása,



- pozitív eredményeik felszínre kerülése (feltárása). A vizsgálatot, a talált eredményt értékelve olyan intézkedések hozása, melyek a folyamatos fejlesztést, a sikeres működést eredményezik.
Hatályosság

A rendszer felülvizsgálata kiterjed az iskolában folyó teljes tevékenységre, a szabályozott folyamatokra, eljárásrendekre, egyéb szabályozókra, utasításokra, bizonylati rendre, melyek a Minőségügyi kézikönyvben kerültek rögzítésre. A felülvizsgálatban érintett az iskola alkalmazotti közössége.

Felelősök és hatáskörök
	Ssz.:
	Lépések
	Erintett
	Informált
	Felelős


	1.
	Belső auditterv készítése
	igazgató
	alkalmazotti közösség
	minőségügyi felelős

	2.
	Terv elfogadása
	auditor

Minőségügyi felelős
	alkalmazotti közösség
	igazgató

	3.
	Az audit kérdéssorának összeállítása
	alkalmazotti 
közösség
	alkalmazotti közösség
	minőségügyi felelős

	4.
	Az audit végrehajtása
	alkalmazotti közösség

minőségügyi felelős auditor
	érintettek
	minőségügyi felelős

	5.
	Auditjelentés elkészítése
	auditált terület felelőse

minőségügyi felelős auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	auditor

	6.
	Vezetői egyeztetés,
 javaslatok megfogalmazása
	Minőségügyi felelős,

igazgató

vezetőség

a terület felelőse
auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	minőségügyi felelős

	7.
	Intézkedési terv készítése
	Minőségügyi felelős

igazgató

vezetőség

a terület felelőse
auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	igazgató

	8.
	Intézkedési terv 
elfogadása
	Minőségügyi felelős

igazgató

vezetőség 

a terület felelőse
auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	igazgató

	9.
	Intézkedések 
végrehajtása
	Minőségügyi felelős

igazgató

vezetőség

a terület felelőse
auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	az intézkedési
tervben megnevezett

	10.
	Ellenőrzés, felülvizsgálat
	Minőségügyi felelős

igazgató

vezetőség

a terület felelőse
auditor
	auditált

minőségügyi
felelős

igazgató
	minőségügyi felelős
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Folyamatábra

A folyamat részletes leírása

Belső auditterv készítése
Az igazgató, a minőségügyi felelőssel egyeztetve éves belső audittervet készít. A tervezés és nyilvántartás erre a célra készített formanyomtatványon történik. A tervet a minőségügyi felelős készíti el, az igazgató hagyja jóvá.
Az auditterv az alábbiakra térjen ki

- audit időpontja, 
- audit célja,

- audit területe,
Az audit alapját képező dokumentumok
- auditor kijelölése,

- interjú partnerek kijelölése,

- az audit helye, tervezett ideje, résztvevői,

- az értékelő jelentés elkészítésének határideje.

A belső auditterv elfogadása
Az audittervet az alkalmazotti közösség megvitatja, a szükséges változtatásokat elvégzik, és a közösség jóváhagyásával válik véglegessé.
Az audit kérdéssorának összeállítása
Az audithoz az érintettek bevonásával minőségügyi felelős kérdéssort állít össze a területnek és követelménynek megfelelően. A kérdéssor összeállítását dokumentumelemzés előzi meg.

Az audit végrehajtása

Az ütemezésnek megfelelően, az audit megkezdése előtt az érintett legalább 2 héttel tájékoztatni kell. Az auditot csak erre képzett személy végezheti. Az iskola legalább 2 kiképzett auditorral rendelkezzen, aki a további, (iskolai) képzést elvégezheti.
Az auditoroknak az igazgató a feladat ellátására megbízást ad.

A belső audit nyitó megbeszéléssel kezdődik. A megbeszélés témája az auditterv és a feladatok megtárgyalása az érintettekkel.

Az auditban az érintetteknek a részvétel kötelező. A kérdéssor valamennyi kérdését fel kell tenni, a válaszokat rögzíteni, és a résztvevőkkel láttamoztatni kell az ellenőrzési űrlapon. A követelménytől, elvárástól való lényeges eltérés esetén az észrevételeket, véleményt, az intézkedési javaslatot az auditot végzőnek az eltérések nyomtatványon kell vezetni, és intézkedési javaslatot tenni.

Vitás esetben, az a nyomtatványon jelölve, első fokon a minőségügyi felelős, másodfokon az iskola igazgatója dönt.

Az audit végeztével az auditálásban résztvevők záró megbeszélést tartanak, melyen áttekintik a rögzített észrevételeket, az audit eredményét és a szükséges megelőző intézkedéseket.
Az auditjelentés elkészítése
Az audit során keletkezett dokumentumok alapján az auditor elkészíti jelentését a megfelelő nyomtatványon, mely tartalmazza az értékelést, a tapasztalatokat, az azonosított problémákat és a javasolt intézkedéseket, határidőket, felelősöket.

Vezetői tájékoztatás, egyeztetés, javaslatok megfogalmazása

Az auditot végző a minőségügyi felelőssel együtt az auditon tapasztaltakról és rögzítettekről beszámol az iskola igazgatójának, átadja az auditjelentést, és javaslatot tesz az intézkedések vonatkozásában. A megbeszélésről feljegyzést kell készíteni, amit minden résztvevőnek alá kell írnia.
Intézkedési terv elkészítése

Az értékelés eredménye és az intézkedési javaslatok figyelembe vételével az iskola igazgatója elkészíti az intézkedési tervet, az erre a célra készített formanyomtatványon. Az intézkedéshez határidőt, felelőst, ellenőrzési határidőt és felelőst kell rendelni. Az intézkedési tervet az érintettekkel el kell fogadtatni, aláírással igazoltatni, és az audit dokumentumaihoz csatolni.
Az intézkedés végrehajtása

Az intézkedési tervben foglaltakat, az abban rögzítettek szerint kell végrehajtani.
Ellenőrzés, felülvizsgálat

Az ellenőrzés, felülvizsgálat az intézkedési tervben foglaltak végrehajtásának ellenőrzésére. Az ellenőrzést, felülvizsgálatot az intézkedési tervben rögzített felelős (auditor) végzi el, és a tapasztalatokról feljegyzést készít, melyet bemutat a minőségügyi felelősnek és az igazgatónak.
A belső audit dokumentumai

A belső audit dokumentumainak nyilvántartása a „Belső audit" feliratú gyűjtő és iratjegyzék lesz / van rendszeresítve, melyet naprakészen a minőségügyi felelősnek kell vezetnie. A dokumentumokat a keltezéstől számított 3 évig kell megőrizni.
A belső audit dokumentumai

- A belső audit éves terve és nyilvántartása űrlap (minta)

- A belső audit ellenőrzési űrlap (minta)

- Belső audit eltérés űrlap (minta)

- Audit jelentés lap

- Intézkedési terv (minta)

- Kérdéssorok

- Feljegyzések

25. számú melléklet
Demonstrációs termek működtetésének rendje

Célja, feladata

A szakmai gyakorlatok, alapozó tárgyak oktatása és készségfejlesztésének helye. Korszerű eszközök, anyagok biztosítása a szakmai ismeretek gyakorlati szimulációjához, a munkavégzést pozitívan befolyásoló környezetben szaktanári irányítással.

Helye:

„A" épület:
408, 601, 602, 603 tanterem
„B" épület:
51, 52, 53, 56 tanterem

Felelőse
Az igazgató által kinevezett szaktanár.
Feladata
Munkaköri leírás alapján: gondoskodik a demonstrációs termek rendjéről, állapot​megőrzéséről, hiányzó eszközöket pótoltatja, elavult eszközöket selejtezésre javasolja. Kiírja a demonstrációs terembeosztást, fejlesztési javaslatokat tesz.
Hozzáférhetőség
-  tárgyfelosztás, órarend alapján,

- kulcsok a portán elhelyezett táblán (aláírás ellenében átvehetők).
Működtetése

A szaktantermekre vonatkozó előírások szerint
Tárgyi feltételek
-  felszerelés zárt szekrényben  rendszerezve, a szekrényeken feltüntetve az eszközök listája,

- szemléltető listája központi helyen kifüggesztve.
Személyi feltételek
Tanárok, tanulók előírás szerinti munkaruhában használhatják a demonstrációs

termeket.

Balesetvédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi oktatás az első gyakorlati órán történik, tanulók aláírásukkal igazolják.

A demonstrációs termet tanulók csak tanári felügyelet mellett vehetik igénybe.




Javítás, karbantartás
A portán elhelyezett karbantartási füzetben a demonstrációs terem felelőse és az órát tartó tanár írásban rögzítik észrevételeiket, és aláírásukkal igazolják. A hibát észlelő az eszközöket azonnal elkülöníti.

Selejtezés rendje

A demonstrációs terem felelőse és az oktató tanárok javaslata alapján a gazdasági hivatal végzi a selejtezési eljárás szabályai szerint.
Veszélyes hulladékok kezelése


A demonstrációs terem felelőse a veszélyes hulladékot elkülönített helyen (az anyag tulajdonságainak megfelelően) tárolja, a gazdasági hivatal szükség szerint intézkedik a szabályszerű elszállításról.
Ellenőrzés rendje
Tanári ellenőrzés:
óra keretén belül (vagyonvédelmi, balesetvédelmi)
Demonstrációs terem felelőse:
folyamatosan
Gyakorlati oktatás-vezető:
az iskola belső ellenőrzési rendje alapján
Gazdasági hivatal:
éves leltári eljárás alapján
Fejlesztési lehetőségek:

Új eszközök használatának betanítása - szakmai munkaközösség irányításával tantestületi / munkaközösségi szinten történik.

A könyvtárhasználat szabályai

Az intézmény „A" és „B" épületében külön könyvtár működik, mindkét helyen főállású könyvtáros felelősségével.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai

- tájékoztatás a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

- tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

- könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

- tájékoztatás más könyvtárak szolgáltatásairól, dokumentumairól, illetve az általuk nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

Az iskolai könyvtárat csak az a dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozik.

A beiratkozás minden tanévben egyénileg történik, egy tanévre szól és díjtalan. A beiratkozáskor közölt adatokban történő változásokat haladéktalanul a könyvtáros tudomására kell hozni.

A könyvtár nyitvatartási és kölcsönzési rendjét az SZMSZ szabályozza.

A könyvtárban tartandó órákra és csoportos foglalkozásokra az órarend, illetve az előre meghatározott ütemterv szerint kerül sor.

A könyvtár a könyvet, a könyvtárhasználatot és az olvasást népszerűsítő rendezvényeket szervez.

Az, iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók

- kézikönyvek,

- számítógépes szoftverek,

- audiovizuális és egyéb információhordozók,

- folyóiratok.

Ezeket a dokumentumokat a tanárok tanítási óra idejére kölcsönözhetik.


Kölcsönzés

A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni.

Az olvasói és kölcsönzői nyilvántartások

A beiratkozott olvasókról tanévenként nyilvántartást kell vezetni, amely egyben a kölcsönzött könyvek jegyzékét is tartalmazza,

Az iskolai könyvtár dokumentumai 4 hét időtartamra kölcsönözhetők, a kölcsönzési idő három alkalommal meghosszabbítható,

A folyóiratok indokolt esetben hétvégére kölcsönözhetők,

A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan vagy szándékos károkozás esetén - illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza - a jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg,

Tanév végén minden tanár és tanuló a kölcsönzött dokumentumokat köteles a könyvtárba visszavinni.

A könyvtár működésének részletes szabályozása és mellékletei külön szabályozott dokumentumban találhatók

A Ferenczi Sándor Egészségügyi  Szakközépiskola könyvtárának működési szabályzata és mellékletei

Audiovizuális eszközök működtetésének rendje

Célja, feladata

Korszerű szakmai ismeretek közlése.

Helye

Phare-szoba

Szaktantermek:
Számítás technika termek: 
132, 133, 134, 131,
Biológia és matematika:
412, 414, 418,

Fizika: termek:

608,610

Demonstrációs termek:

401, 601, 602, 605,

könyvtár
Felszereltsége

videotár (kazetta),

televíziók,

zárt videolánc 
videolejátszók,

diavetítők,

CD-lejátszó,

írásvetítők.

Felelőse:

Oktatás-technikus, könyvtáros, szaktanárok

Az oktatás-technikus munkaköri leírás alapján gondozza az audiovizuális eszközöket, biztosítja használatukat és az állapotmegőrzést javításról, pótlásról gondoskodik.

A könyvtáros és a szaktanárok a leltári rendnek megfelelően kezelik a felelősségi körükbe tartozó eszközöket.


Hozzáférhetőség

Igénybejelentés alapján (az oktatás-technikus dokumentációja szerint). A könyvtár nyitvatartási idejében tanári igény szerint. Szaktanárok egyéni leltára alapján.

Működési rend

A Házirend megfelelő előírása alapján történik.

Javítás, meghibásodások kezelése

Az oktatás-technikus, a könyvtáros és a szaktanárok a gazdasági hivatal illetékes ügyintézőjének jelzik az észrevételeket, aki gondoskodik a javításról, illetve a pótlásról.

Selejtezés

Munkaközösségek, szaktanárok és az oktatás-technikus javaslata alapján a selejtezési eljárási rend szerint a gazdasági hivatal végzi.

Ellenőrzés

Oktatás-technikus, könyvtáros, leltárfelelős szaktanárok – szükség szerint folyamatosan, gazdasági hivatal éves leltár alapján.

Fejlesztés

Tanári igények szerint, a beszerzési rendje alapján, a gazdaságvezető és az igazgató jóváhagyásával a gazdasági hivatal végzi.

Informatikai eszköztár működtetésének rendje

Célja, feladata

Segíti az oktató munkáját naprakész információk nyújtásával.

Helye

A számítástechnikai kis szaktanterem, számítógépes hálózat - könyvtár, Phare-szoba, számítógépes szaktantermek, központi szerver.

Felelős

Kinevezett rendszergazda

Feladata

Munkaköri leírás szerint

Hozzáférhetőség

Alkalmazotti közösség számítógépeinek használata jelszó alapján történik, 

Számítógépes szaktantermek: a kijelölt felelősök - a tantárgyfelosztás és órarend alapján - aláírás ellenében a portán vehetik át a kulcsot.


Működési rendje

- a házirendben előírtak szerint,

- számítógépes szaktantermek: minden szaktanteremben átadás-átvételi füzet található, amelyben az órát és a tanórán kívüli foglalkozást tartó szaktanár rögzíti észrevételeit, és aláírásával megerősíti azokat.

Javítás, meghibásodás

Rendszergazda végzi munkaköri leírás alapján, közvetlen kapcsolatot tart a szervizzel és a gazdasági hivatallal.

Selejtezés

Rendszergazda javaslata alapján a gazdasági hivatal végzi a selejtezési eljárási rend alapján.

Ellenőrzés

Órát tartó szaktanár: óra keretén belül. Rendszergazda folyamatosan. Gazdasági hivatal éves leltár alapján.

Fejlesztés

A rendszergazda és a pedagógusok javaslata alapján az éves beszerzési tervnek megfelelően.

Oktatási kelléktár működtetésének rendje
Célja

A tanítási folyamat hatékonyságának növelése.

Helye

- demonstrációs termek, 

- szaktantermek,

- tantermek.

Felszereltsége

Diatár, térképek, falitáblák, anatómia ábrák, torzók, modellek, faliképek, a szakképzéshez szükséges demonstrációs eszközök.

Felelős

Személyi leltárba vett eszközökért a felvevő személy,

Szaktantermek, demonstrációs termek leltárfelelősei.


Hozzáférhetőség

Az iskola portáján aláírással átvehető kulcsok.

Működési rend

A tanárok közötti egyeztetés alapján.

Javítás, meghibásodás:

A portán elhelyezett karbantartási füzetben észrevételek jelzése, illetve a gazdasági irodába történő bejelentés.

Selejtezés

Tanári javaslat alapján a gazdasági hivatal végzi a selejtezési eljárási rend szerint.

Ellenőrzés

Gazdasági hivatal végzi az éves leltári rend alapján.

Fejlesztés

Tanári igény szerint a beszerzés rendje alapján a gazdasági hivatal végzi.

Munka- és tűzvédelmi felelős





Oktatás-


technikus





Technikai dolgozók





Élelmezés-


vezető és konyhások





portások





Kézbesítő





Gazdasági ügyintézők





Védőnő








Iskolaorvos








Területi szakdolgozók








Külső óraadók








Szakoktatók


Osztályfőnökök (iskolarendszerű és rendszeren kívüli








Szakmai munkaközösség-vezető








Gyakorlatioktatás-vezető








Védőnő





Iskolaorvos





Területi szakdolgozók





Külső óraadók








Szakoktatók





Szakmai munkaközösség-vezető





Gyakorlatioktatás-vezető





Szabadidő-szervező





Ifjúságvédelmi felelős





Diákmozgalmat segítő tanár





Szaktanárok





Szaktárgyi munkaközösség-vezető





Osztályfőnökök





Osztályfőnöki munkaközösség-vezető





Fejlesztőcsoport tagjai





Mérő biztos





Könyvtárosok





Iskolatitkár





Szaktanárok





Szaktárgyi munkaközösség-vezetők





Minőségügyi felelős





Igazgató





gazdaságvezető





Szakmai 


igazgatóhelyettes  II.








Szakmai 


igazgatóhelyettes I.





Nevelési igazgatóhelyettes





Általános igazgatóhelyettes
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