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· Alkalmazotti elfogadás (jegyzőkönyv, jelenléti ív)

· Szülői szervezet véleménye

· DÖK véleménye

Minőségirányítási Program
Az intézmény elnevezése: Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, 

                                         Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona

                      címe:          1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

                      telephelye: 1124 Budapest, Ordas köz 6. a.

1. Bevezető

A közoktatási törvény 40.§ (10) bekezdése kimondja:

“ A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes, és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni. Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék ((Kt. 60-61.§) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63.§) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.”

A (11) bekezdés némi támpontul szolgál a tartalmat illetően:

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

2. Intézményünk minőségpolitikája

2. 1. Fenntartói minőségpolitika, az intézményre vonatkozó feladatok
Budapest Főváros Önkormányzata, intézményünk fenntartója a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 85. par. (7) bekezdése szerint minőségirányítási programot működtet. 

A program a jogszabályi következményekre épülve meghatározza a fenntartó közoktatási rendszerének egészére, illetve az intézménytípusokra vonatkozó elvárásait, azokkal kapcsolatos feladatokat, melyek a mi intézményünkre vonatkoztatva is kötelező érvényűek. 

1.1. A fenntartói minőségpolitika hatása az intézményre vonatkozó feladatok terén

Budapest Főváros Önkormányzata a minőségi közoktatási rendszer működtetésére törekszik. Célja: a gyermekek képességeinek kibontakoztatása, fejlesztése, a kompetenciák (alkalmazható tudás), az élethosszig tartó tanulás megalapozása mellett az egészséges életmódra felkészítés.

A célok megvalósulását a törvényekben előírt feltételrendszer biztosításával, az intézményi feladatokhoz igazodó finanszírozással valamint a gyermekközpontúság, a partnerközpontúság, az esélyegyenlőség, a törvényesség, az eredményesség, a hatékonyság, az átláthatóság és kiszámíthatóság fenntartói minőségirányítási alapértékek érvényre juttatásával, a közoktatási rendszerben meglévő versenyhelyzetben való helytállást az önkormányzatokhoz tartozó intézmények megerősítésével kívánja elérni.

1. 2. A fenntartó elvárásai a közoktatási rendszer egészére vonatkozóan 

Az oktatással kapcsolatos elvárások terén a következő területeken jelöl ki fejlesztési feladatokat:

- az alapkészségek fejlesztése, a közismereti tárgyak oktatási színvonalának emelése, a társadalmi és munkaerő-piaci beilleszkedést igénylő ismeretek, készségek átadásának fejlesztése

- az egyéni tanulási utak támogatásának módszertani kimunkálása az esélyegyenlőség biztosítása érdekében

- a nyelvi kultúra színvonalának emelése, a nyelvszakos pedagógusok módszertani kultúrájának fejlesztése

- az informatikai oktatáshoz szükséges feltételek biztosítása, az informatika gyakorlat és felhasználó központú oktatás fejlesztése

- a tehetséges tanulók számára a tantervi átjárhatóság biztosítása, a tehetséggondozás megszervezése

- az egészségnevelés és a környezeti nevelés hangsúlyosabb szerephez jusson a pedagógiai programban, illetve a helyi tantervben

- segítse az iskola az egész életen át tartó tanulás iránti igény kialakulását, nyújtson lehetőséget az intézmény keretei között a felnőttoktatásra

- a sikeres munkavállaláshoz szükséges kulcskompetenciák fejlesztése (feladattudat, kitartás, kommunikáció, jogi, munkavállalói ismeretek)

A neveléssel kapcsolatos elvárások
Nagyobb figyelmet kell fordítani: 

- a veszélyeztetett és tanulási problémákkal küzdő tanulók felismerésére, megfelelő ellátására, a deviáns viselkedés megelőzésére

- a konfliktuskezelési technikák elsajátítására (a pedagógusok és a tanulók) 

- a gyermekvédelmi munka belső szabályozottságára 

- a művészeti nevelésre

- a társadalmi együttélés szabályainak elsajátíttatására (tolerancia, empátiakészség, mások iránti tisztelet, beilleszkedési képességek fejlesztése)

Az oktatásszervezéssel, az intézményműködéssel kapcsolatos elvárások:

- az együttműködés biztosítása a fenntartóval (pontos adatszolgáltatás, a fővárosi közoktatási információs rendszer működtetéséhez szükséges feltételek megteremtése)

- diák-önkormányzat működtetése, a diákság érdekeinek képviselete

- a gyermeki jogok érvényesítésének biztosítása

- felkészülés intézményi szinten az EU projektekben való részvételre

- az intézményi szabályozás és dokumentáció kidolgozása

- a fenntartóval kialakított elektronikus interaktív kommunikációs rendszer működtetése

A pedagógiai szakmai szolgáltatással, szakszolgálatokkal kapcsolatos elvárások

- erősíteni kell a kliensorientált működés rendszerét, a szolgáltatások beválásának értékelését, a szolgáltatások tartalmának folyamatos fejlesztését

- minden szolgáltatást igénylő kliens számára biztosítani kell a szolgáltatások elérhetőségét, az információs rendszer naprakészségét

Az egyes intézménytípusokra vonatkozó speciális elvárások közül intézményünkre az alábbi elvek vonatkoznak:

1. szakiskolai részlegünk számára

- a lemorzsolódás csökkentése

- a neveltségi szint, viselkedési kultúra és a nyelvi kompetencia fejlesztése

- a szakmai módszertani kultúra fejlesztése

- a sikeres munkavállalói léthez szükséges kulcskompetenciák fejlesztése

2. mint sajátos nevelési igényű gyermekeket ellátó intézmény

- az integrált oktatás elősegítése

- sérülés – specifikus programok kidolgozása

- szakmai szolgáltatás keretében felkészítés az integrált oktatásra

- az önálló életre nevelés, a társadalomba történő beilleszkedés elősegítése egyénre szabott fejlesztési programok keretében

3. A (kollégium) diákotthonunkkal szemben támasztott elvárások

- szoros együttműködés az iskolával

- programkínálat a hátrányos helyzet és az esélykülönbségek csökkentésére

- a családi háttérfunkció erősítése

- hagyományápolás

- a nevelési terület stabilizálása

4. A Fővárosi Önkormányzat ellenőrzési, értékelési rendszere keretében az intézmények működésének törvényességéről, a pedagógiai munka eredményességéről, hatékonyságáról, a gazdálkodás jogszerűségéről kíván tájékoztatást kapni.

1. Az ellenőrzés területei

- Szakmai vizsgálat feltárja, az intézmény a hatályos jogszabályoknak és a fenntartói szakmai elvárásoknak megfelelően működik-e? Az alapdokumentumok vizsgálatára terjed ki (alapító okirat, pedagógiai program, helyi tanterv, minőségirányítási program, továbbképzési program, beiskolázási terv)

- Törvényességi ellenőrzés

Célja: az intézkedések jogszerűségének, a jogszabályok megtartásának, a tanügyi nyilvántartásoknak ellenőrzése.

Területei: a gyermekek, tanulók ügyeinek intézése, a dokumentumok és nyilvánosságuk, a nevelő – oktatómunka tárgyi – személyi feltételei, ügyintézés, iratkezelés, közalkalmazottak dokumentumai, együttműködés az intézményben működő szervezetekkel.

- Pénzügyi ellenőrzés

A jogszabályi előírások betartására, a gazdálkodás jogszerűségére terjed ki.

2. Értékelés

- Tanulói teljesítmény értékelés célja, a konkrét, mérhető és összehasonlító információk összesítése az oktatásban, elért teljesítményről. Az alapmérések kiegészülnek a tantárgyak teljesítményének felmérésével.

- Az intézményi munka komplex ellenőrzése

Az oktató-nevelő munka eredményességének, hatékonyságának vizsgálata. Emellett az irányítási és vezetési folyamatok eredményességének értékelésére is kiterjed.

- Az intézményvezető tevékenységének értékelése

Célja: az intézmény működésében bekövetkezett változások értékelése. Igazgatói beszámoló az önértékelésre építve határozza meg a következő időszak fejlesztési feladatait. 

2. 2. Küldetésnyilatkozat

Intézményünk a súlyos fokban látássérült gyermekekkel folytatott pedagógiai munka terén közel 180 éves múlttal rendelkezik.

Fogadjuk a Látásvizsgáló Országos Szakértői Bizottság szemészeti, gyógypedagógiai, pszichológiai vizsgálata és javaslata alapján nemcsak Budapestről, hanem az ország valamennyi megyéjéből a vak és aliglátó, sajátos nevelési igényű kisgyermekeket, a tanköteleskorú tanulókat.

Többcélú intézményünk az óvodások, általános iskolások nevelésén-oktatásán túl gondoskodik a látássérült fiatalok speciális szakiskolai képzéséről, vidéki növendékeink diákotthoni elhelyezéséről, valamint módszertani intézményünk keretében a pedagógiai szakmai szolgáltatás és a szakszolgálat feladatainak ellátásáról. Az állami gondoskodásban lévő gyerekek számára gyermekotthonként is működünk, lakásotthonunk 12 kisgyermek és fiatal számára nyújt biztonságos hátteret.

Valamennyi részlegünk nyitva áll az ép értelmű-látássérült gyermekeken kívül a halmozottan sérültek (a látássérüléshez csatlakozó egyéb fogyatékossággal rendelkezők) számára is.
Óvodai Nevelési Programunk, az általános iskolások és a speciális szakiskolások számára a Nemzeti Alaptanterv alapján készített helyi tanterveink műveltségi anyaga azonos a látó gyerekekre vonatkozó tanügyi dokumentumok tartalmával. A pedagógiai munka során azonban más módszereket alkalmazunk (sokféle differenciáló, egyéni és terápiás fejlesztés), illetve másfajta tan- és  szemléltetőeszközrendszer áll a pedagógusok és a gyerekek rendelkezésére (pl. pontírógép, pontírásos tankönyvek, domború ábrák, -térképek, speciális matematikai és geometriai eszközök, stb.). A specialitás oktatási és nevelési programjainkban leginkább a halmozottan sérültek, a siketvakok számára készített tantervi anyagban mutatkozik meg, mint ahogyan speciális szakiskolánk tananyagától is nagymértékben eltér készségfejlesztő szakiskolánk fejlesztő programja.

2. 3. Jövőkép

A sajátos nevelési igényű tanulók oktatásának Európai Uniós elvárás szerinti fejlesztési iránya az integrált nevelés - oktatás kiterjesztése.

A jogszabályi lehetőségek már az 1993-as közoktatási törvényben megteremtődtek, de a szélesebb körű megvalósítás a szükséges szakmai (személyi és tárgyi) feltételek biztosításától függ.

Az integrált nevelés - oktatás terjedése az elkövetkezendő 3 - 5 év során intézményünk feladatellátására hatással lesz:

· A súlyos fokban látássérült óvodás és általános iskolás ép értelmű és esetenként a tanulásban akadályozott gyermekek létszámának integráció miatti csökkenése együtt jár a szegregált iskolában dolgozó pedagógusok utazótanári munkakörbe helyezésével. Ennek megfelelően pedagógiai tevékenységünkben hangsúlyosabb szerepet kap a külső munkahelyeken, óvodákban, iskolákban, a korai fejlesztés keretében a családoknál végzett gyógypedagógiai fejlesztés.

· Ugyancsak módszertani intézményrészlegünkből látjuk majd el azokat a halmozottan sérült (siketvak) gyermekeket is, akik intézményes keretek között nem képesek a gyógypedagógiai fejlesztésben részt venni. A magántanulói státusban lévő gyerekek számára is utazótanáraink nyújthatnak megsegítést, intézményünk pedig, ha szükséges, a vizsgáztatást.

· Az integrált oktatás lehetősége ellenére azonban kialakult intézményen belüli tagozatok szerinti oktatás és nevelés megmarad, működni fog, (az ép értelműek tagozatán, minden bizonnyal, csökkentett létszámmal). Funkciója változni fog, a főiskolai hallgatókon túl az integráló intézmények pedagógusai is itt kaphatnak felkészítést gyakorlati munkájukhoz a tanítási órák, a habilitációs fejlesztés, a terápiás foglalkozások terén, a taneszköz bemutatók, a továbbképzések, a konzultációk során.

· A módszerek terén kialakult innovatív törekvések terjesztése érdekében külföldi szakanyagok fordítását, szakanyagok összeállítását, videofilmek módszertani segédanyagok, útmutatók készítését fel kell Módszertani Központunknak vállalni.
· Szakképzésünk kínálata bővülni fog, lehetőséget nyújtva egy-egy tanuló számára több szakma elsajátítására is. 

· A felnőttoktatás keretében a munkanélküli vagy átképzést igénylő látássérültek szakképzését vagy tanfolyami oktatását vállaljuk fel.

· „Speciális tréner” alkalmazása a munkába állítás érdekében.

· ECDL vizsgaközpont kialakítása a fiatalok illetve a felnőtt szakképzésben résztvevő látássérültek számára.

· Diákotthonunk tárgyi feltételeiben jelentős átalakítást igényelne. A növendékek számára megfelelően kialakított kultúrált környezet megvalósítása (2-3 ágyas szobák, jobban felszerelt mosdó, teakonyha, étkező-társalgó helyiség). A tanulók ismeretszerzését, kommunikációját eszközök könnyítenék (Internet kapcsolattal rendelkező számítógépek, CD lejátszók, magnetofon, televízió).

A nevelőmunkát minden területen a szükséges végzettséggel rendelkező, kiegyensúlyozott személyiségű, a gyermekek irányában maximálisan elkötelezett személyek végezzék.

· Az intézmény pedagógiai munkáját az óvoda alapozza meg, mely az alábbi célokat jelöli maga számára:

A pedagógiai célú, egészségügyi habilitáció, rehabilitáció minél teljesebb körű megvalósítása, alkalmazkodva a sajátos nevelési, gondozási igényhez valamint a partnerek elvárásaihoz.

Ennek érdekében:

· A kisgyermekek életkori sajátosságait, alapvető jogait figyelembe vevő, a szükségleteiknek megfelelő családias légkör, felkészült szakember és sérülésspecifikus környezet biztosítása.

· Terápiás célú, tartalmú, egyéni bánásmódban is kifejeződő többletszolgáltatások nyújtása.

· A családok elsődleges partnerként való bevonása az óvodai életbe.

· Az óvodánkon kívüli súlyosan látássérült kisgyermekek megsegítése: új formák, módok bevezetése, szakmai szempontú követése.

A fentebb jelölt célok az intézmény teljes egészére vonatkoztatva is érvényesek.

A fenti feladatokhoz tantestületünk széles skálájú felkészültséggel fog rendelkezni: a differenciált pedagógia, a terápiás foglalkozások módszertana, a speciális eszközök, taneszközök használata, az informatikai oktatás és a digitális tananyagkészítés, a szakképzés, a munkaerőpiaci esélyteremtés, az idegennyelv- ismeret, a speciális ismeretek, tudásanyag átadásának (bemutatás, konzultáció stb.) terén, melyhez továbbképzési rendszere keretében nyújt segítséget az iskola.

           Munkánkba beépül az Európai Uniós tagságból eredő új lehetőségek kiaknázása, a pályázati úton elnyerhető források bővülése, a külföldi kapcsolatok továbbfejlesztése (szakmai kapcsolatok, a nyelvtanulás erősítése, ösztöndíjas tanulmányutak, külföldi gyakorlatok, pedagógusok csereüdültetése, a gyerekek számára közös versenyek, táborok, szakmatanulási lehetőség).

2. 4. Minőségcélok:
A szülői és a társadalmi elvárásoknak megfelelően pedagógiai munkánk kiemelt értékei:

A tanulókat képességeik és tudásuk fejlesztése mellett az önálló életvezetés elsajátítására készítjük fel. Törekszünk az egészséges életmód megalapozására, az egyéni boldoguláshoz, a közösségi életben való eligazodáshoz, viselkedésformák kialakításához szükséges szokások, értékrend kiépítésére. Végső célunk, olyan személyiséggé szeretnénk formálni őket, akik fogyatékosságuk ellenére önálló, a társadalom számára is hasznos emberként tudják leélni életüket.

Számunkra, pedagógusok és az intézmény valamennyi tagja számára a minőség az alábbiakat  jelenti:

· szakmai felkészültséget,

· felelősségtudatot

· biztonságos, nyugodt légkört,

· partneri kommunikációt

Intézményünk minőségirányítási rendszert kíván működtetni.

Ezzel kapcsolatos fő céljaink:

· az intézményi (szervezeti) folyamatok szabályozása,

· az intézmény valamennyi dolgozója legyen részese ennek a rendszernek (pedagógusok: gyógypedagógusok, szaktanárok, szakoktatók, nevelőtanárok, gyógypedagógiai asszisztensek, gyermekfelügyelők, dajkák, egészségügyi személyzet, technikai, adminisztratív dolgozók)

· a hosszútávon elérendő siker fokmérője valamennyi partnerünk és a társadalmi igény.

A program során kidolgozzuk az intézményben zajló folyamatok minőségének javítását, fejlesztését, irányítását. 

Ehhez szakmailag igényes és elkötelezett vezetőkkel (igazgatóhelyettesek, tagozatvezetők, diákönkormányzatvezetők, munkaközösségvezetők, a minőségirányítási folyamat kidolgozásában résztvevő minőségvezető, a minőségi körök vezetői, a szakszervezet és a közalkalmazotti tanács vezetője) és nevelőtestülettel rendelkezünk. A munkatársak képesek folyamatosan megújulni, együttműködni, egymástól tanulni. A tantestületen belül kialakult a partnerekkel való állandó párbeszéd és egyeztetés fontosságának tudata, ami mindinkább beépül a mindennapi tevékenységbe, a hétköznapi gyakorlatba.

Személyes elkötelezettséggel és lelkesedéssel veszünk részt a minőségfejlesztési munkában, tisztában vagyunk azzal, hogy eddig elért eredményeink folyamatos kiegészítést, korrekciót, fejlesztést igényelnek.

Minőségpolitikánk kialakításakor szem előtt tartjuk fenntartónk, a Fővárosi Önkormányzat által kimunkált minőségi elvárásokat, intézményünkkel szemben támasztott igényeket.

	Stratégiai céljaink
	Minőségcéljaink
	Elvárt eredmények

	1. Az alapkészségek kialakítása, nyomonkövetése óvodáskortól kezdve.
2. Az alapkészségek szintjének objektív mérése
	1. Egyéni terápiás fejlesztő programok rendszerének kiépítésével a pedagógiai és egészségügyi habilitáció elősegítése.
2. Speciális mérési rendszer kidolgozása.
	1. Minden kisgyermek feleljen meg az iskolaérettségi vizsgálatokon életkora és értelmi állapota szerint.
2. A mérési rendszer bevezetése 2006/2007-es tanévtől.

	Az általános iskolai tagozaton alapkészségek  (írás-olvasás, számolás) kialakítása, a szövegértés, a problémamegoldó gondolkodás fejlesztése.


	1. A fejlesztésre szánt idő növelése.
2. A tantervi anyag felülvizsgálata.

3.Differenciált képességfejlesztés, felzárkóztatás, tehetséggondozás.
	A törvényileg biztosított órakeret felhasználásával (alapóraszám, habilitációs órakeret, választható tantárgyak óraszáma) egyénre szabott tudatos tervezéssel a szülői igények figyelembevételével a tanulók optimális fejlesztésének biztosítása, a túlterheltség megszüntetése. Felelősök az osztályfőnökök, nevelőtanárok és csoportvezetők.

	A tanulók kommunikációs szintjének emelése
- anyanyelvi fejlesztés

- idegen nyelvek tanulása

- informatikai kultúra fejlesztése


	1. Logopédiai és terápiás foglalkozások körének bővítésével a kifejezőkészség fejlesztése, a kommunikációs gátlások oldása.
2. Plusz órakeret felhasználásával nyelvvizsga letételére tesszük képessé a tehetségesebb tanulókat (általános iskolai, illetve szakiskolai fokon).

3. Az önálló ismeretszerzés lehetőségének bővítéséhez váljon mindennapos eszközzé az informatikai tudás. 
	1. Az ép értelműek tagozatán a kommunikációban sérültek 40%-ánál 2006 júniusára a beszédhibákat és az írásgátoltságot legalább 20%-al csökkentjük.

2. 8-10. osztályfokon 25%

12. osztályfokon 20% tesz nyelvvizsgát (2006-tól kezdődően).

3. 2006 júniusára kiteljesedik az új tantervünkben szereplő számítástechnikai kísérlet (3-8. osztály). Az általános iskola befejezésére minden ép értelmű – vak tanuló önállóan tudja használni a számítógépet. 

	Az élethosszig tartó tanulásra készítjük fel növendékeinket szakiskolai részlegünk keretei között ezzel munkavállalási esélyüket kívánjuk növelni, és a pályakorrekciót is elősegítjük
	1. Több szakma intézményen belüli, egymás utáni megszerzésének lehetőségét biztosítjuk.
2. Új szakmák indítása


	1. Szükség esetén a 13. évfolyam megszervezésére is sor kerül.
2. Kerámia, virágkötészet, bőrtárgykészítő OKJ-s szakvizsgák 2008-ban.

	A művészeti nevelés színvonalának és lehetőségeinek bővítése a személyiségformálás érdekében.
	1. Kiemelt szerepet kap a zeneoktatás, tehetségápolás. A terápiás célú zenei foglalkozások körének bővítése – a halmozottan sérültek számára is. Az érzelmi nevelés terén a közös muzsikálás pozitív hatásának átélése.
2. A manuális tevékenységek körének bővítése a diákotthoni szabadidő keretében.

3. Mozgásos- és dramatikus játéktevékenységek szerepe.
	Évfolyamonként legalább 1 tanuló zenei pályára felkészítése.
Harmonikus mozgású, kiegyensúlyozott személyiségű gyermekek jelenjenek meg egyre nagyobb számban a tanulók körében. 
A tanulók igényeinek teljeskörű biztosítása. 

Külső és házon belüli szereplésekre alkalmak teremtése.

Kiállítások és vásárok.

A foglalkozások és szerepelési lehetőségek körének bővítése. 



	A testi nevelés egészségnevelés szerepe az egészséges életvitel kialakításában.
	1. A korszerű gondolkodásmód formálása.
2. Helyes egészségügyi szokások kialakítása és gyakoroltatása elsődlegesen a diákotthonban.

3. Mentálhigiénés gondozás szélesítése a gyerekek körében, igény szerint a szülők és dolgozók körében.


	1. 2004. szeptemberétől a mindennapos testmozgás lehetőségének nyújtása legalább heti 5 órában, illetve a VDSE keretében.
2. Ismeretterjesztő és felvilágosító kiadványok megjelentetése, terjesztése pontírásban.

3. Önismereti csoportok, relaxációs csoportok működtetése.

	Módszertani intézményünk szolgáltatásainak (szak- és szakmai szolgáltatás) teljeskörű beindítása, kiépítése.
	1. A szervezeti keretek kialakítása, biztosítása.
2. Fokozni kell a megsegítés során az egyéni szükségletek jellegét mind a módszerek, mind az eszközök, tananyagok szempontjából.
3. Az integrációs megsegítés kiterjesztése a halmozottan sérült gyermekekre is. 


	1. 2005 decemberétől önálló épület berendezése, felszerelése.
2. Tanfolyami képzések tananyagának akkreditációja. Módszertani segédanyagok: tanmenetek, útmutatók, videofilmek készítése, terjesztése. Kölcsönzési eszköztár: könyvek, taneszközök.

3. Évenként 2-3 gyermek fejlesztése.

	Nevelőmunkánk végső célja, hogy növendékeinket eljuttassuk képességeikhez mérten a minél önállóbb életvitelhez. Váljanak harmonikus személyiségű, a látó közösségbe beilleszkedő fiatalokká.

	Egyénre szabott fejlesztési programok beindítása diákotthonunkban és gyermekotthonunkban az önálló életvitel terén. (önellátás, tájékozódás – közlekedés, ügyintézés).
	Az önállóság követelmény szinteknek való megfelelés.

	Az intézményen belüli kapcsolatrendszer áttekintése és továbbfejlesztése.
	1. A szakmai – módszertani csoportok szervezeti megújulása.

2. Tagozatok közötti kapcsolattartás, új tagozatok beépülése a szervezeti struktúrába.

3. A módszertani központ szerepének beépítése az intézmény szervezeti kultúrája szempontjából.

4. A LÁTÁ-val való együttműködés minőségének továbbfejlesztése.
	A kapcsolattartás szabályozottsága 2005. júniusi határidővel.

	Az intézmény dolgozóinak felkészültségének elemzése és továbbképzési tervének összeállítása.

	A távlati tervnek megfelelően a belső és külső továbbképzések ütemezése, évenkénti megtervezése.
	Minden területen megfelelő képesítéssel és korszerű ismeretekkel rendelkező alkalmazottak dolgozzanak.

	Az intézmény működtetése az Intézményi Minőségirányítási program segítségével.
	1. A minőségi alapdokumentumok áttekintése (Pedagógiai Program, Szervezeti Működési Szabályzat, Házirend)

2. A szabályzatok felülvizsgálata, illetve elkészítése.
	Az IMIP bevezetésének ütemterve szerint.


3. Minőségfejlesztési rendszer
3. 1. Eddigi munkánk – összefoglaló
Intézményünkben 2001. szeptember 1-jétől a Comenius 2000 közoktatási minőségfejlesztési programot vezettük be.
Első lépésként a partnerközpontúság modelljének kialakítását, azt követően a teljeskörű minőségirányítás alkalmazását szándékoztunk megvalósítani.

A program bevezetését megelőzően oktató-nevelőmunkánkban csíráiban már megtalálhatók voltak a minőségbiztosítás jellemzői.

Kollégáink közül többen (12 fő) tanfolyamot végeztek, a minőségbiztosítás kérdés- és feladatkörei nevelési értekezletek témáiként szerepeltek, az igazgatóhelyettes kollégák nevelőtestületük tagjaival beszélgetéseket folytattak. Minőségi köröket (4 kör) hoztunk létre, a minőségfejlesztési munkát minőségirányítási vezető szervezte. Kérdőíves interjúk útján gyűjtötték össze a szülők véleményét az intézményünkben folyó pedagógiai tevékenység feltételrendszeréről, a nevelés személyi-, tárgyi feltételeiről.  Hasonlóképpen külső kapcsolatrendszerünket is feltérképezték. Intézményen belül pedig vizsgálták a pedagógusok-tanulók kapcsolatát illetve az intézményi dolgozók együttműködését. Összegezték a feltárt gondokat, a kapott megoldási javaslatokat, hangolták a nevelőtestületet a minőségbiztosítási rendszer iránti érdeklődésre a kimunkálás igényét felkeltve.

Pedagógiai Programunk összeállításakor, az éves munkatervek kialakításánál figyelembe vesszük a szülők igényét.

Intézményünk nyitottságát jelzi, hogy külső kapcsolataink révén oktató-nevelő munkánkra vonatkozó visszajelzéseket meghatározónak, iránymutatónak tekintjük.

Mindezek alapján jutott el odáig nevelőtestületünk, hogy kialakult struktúránkat, eddigi pedagógiai tevékenységünket minőségfejlesztési rendszer kiépítésével kívánja megerősíteni.
3. 2. A minőségfejlesztési rendszer működtetése

Pedagógiai szolgáltatásaink alakulását a törvényi módosítások, a fenntartói elvárások az új szükségletek felismerésén alapuló innovatív célok, a szolgáltatásainkat igénybe vevő szülői igények változásai, és a gyermekek létszámának, összetételének módosulásai határozzák meg, melyek a minőségcélokra is hatással lesznek. 
Intézményünk működésének szerkezete:
Az azonos című táblázat mellékelve!
Intézményi kulcsfolyamatok leltára

	Azonosító
	Megnevezés



	1.
	Intézmény vezetése és irányítása

	1. 1.
	Stratégiai tervezés

	1. 2.
	Éves tervezés

	1. 3.
	Vezetői ellenőrzés

	1. 4.
	Az intézmény működésének értékelése

	1. 5.
	Irányított önértékelés

	
	

	2.
	Partnerkapcsolatok irányítása

	2. 1.
	Partneri igények felmérése

	2. 2.
	Kommunikáció a partnerekkel

	2. 3.
	Gyermekek felvétele

	
	

	3.
	Nevelés-oktatás

	3. 1. 
	Pedagógiai/nevelési program fejlesztése

	3. 2. 
	Módszertani kultúra fejlesztése

	3. 3.
	A tanulás támogatása

	3. 4.
	A pedagógusok/dolgozók együttműködése

	3. 5.
	A tanuló/gyermek csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés

	3. 6.
	A tanulók/gyermekek értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök

	
	

	4.
	Emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése

	4. 1.
	Munkatársak kiválasztása és betanulása

	4. 2.
	Továbbképzési rendszer működtetése

	4. 3.
	Munkatársak értékelése és ösztönzése

	
	

	5.
	Egyéb erőforrások biztosítása és hatékony felhasználása

	
	

	5. 1.
	Gazdasági erőforrások biztosítása

	5. 2.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása

	5. 3.
	Munkakörnyezet biztosítása

	
	

	6.
	Az intézmény működtetése

	6. 1.
	Beszerzés

	6. 2.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok

	6. 3.
	Adminisztráció

	6. 4.
	Kiszolgáló folyamatok

	
	

	7.
	Biztonság megvalósítása

	7. 1. 
	Egészséges és biztonságos körülmények

	7. 2.
	Mentálhigiéné

	7. 3.
	Szemléletformálás és prevenciós tevékenység

	
	

	8.
	A minőségirányítási program

	8. 1.
	Mérés, elemzés, javítás

	8. 2.
	Intézményi ellenőrzés, mérés

	8. 3.
	Folyamatos intézményi fejlesztés

	8. 4.
	Belső értékelés (audit)


Az intézmény vezetői testületének feladata: az intézmény jogszerű működésének biztosítása.

Ennek érdekében szükséges:

- a minőségi célok iránti elkötelezettség a vezetők, a nevelőtestület, az alkalmazotti kör részéről

- a folyamatos fejlesztéshez, a szervezeti kultúra fejlesztéséhez szükséges erőforrások előteremtése
- az intézmény szabályozó rendszerének folyamatos felülvizsgálata, a rendszeres (2,5 évenként) történő irányított önértékelés lebonyolítása

Az Intézményi Minőségirányítási Program működtetéséért az igazgató a felelős. A minőségirányítási vezető feladata az IMIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete, aki az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. 

A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi az IMIP működtetésének feladatát.

Munkáját a minőségi kör vezetők és folyamatgazdák segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör illetve a minőségirányítási vezető felé. Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdák területét a felelősségi mátrix segítségével tesszük áttekinthetővé.

A minőségirányítási vezető és a folyamatgazdák saját éves tervezésük alapján végzik a minőségfejlesztéshez tartozó folyamatok működtetését, ellenőrzését, mérik, értékelik eredményességét és korrekciós, fejlesztési javaslatokat fogalmaznak meg.

A korrekció követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén, másrészt az intézmény szintjén valósítjuk meg.

Az IMIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük.

A minőségfejlesztési rendszerben dolgozók megbízásának tartama a tanév szorgalmi időszakára vonatkozik, évenként ismétlődhet. Időigényes és felelősségteljes munkavégzésük díjazása a minőségirányítási vezető esetében havi bruttó 11.700 Ft, míg a minőségi kör vezetők esetében  7.800 Ft.

A minőségirányítási vezető munkaköri leírása:

Közvetlen felettese: 

az igazgató

Funkciója: 
 az iskolavezetőség tagja, minőségirányítási kérdésekben az    igazgatóhelyettesekkel azonos rangban lévő

Beosztása: 


minőségirányítási vezető

Munkaköri feladatai:

· irányítja az iskola minőségirányítási tevékenységének folyamatos fejlesztését, amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb megfelelése

· a vezetés tanácsadója, a vezetés döntéseit minőségfejlesztési szempontból vizsgálja, elemzi

· tanévenként elkészíti az intézmény éves minőségfejlesztési tervét

· koordinálja, segíti a minőségfejlesztésben dolgozó folyamatgazdák munkáját

· félévente beszámol az alkalmazotti körnek tevékenységéről, az eredményekről, javaslatot tesz a megvalósítandó feladatokra

· szervezi az iskola minőségügyi képzését, továbbképzését

· elkészíti a minőséggel kapcsolatos dokumentumokat illetve részt vesz ezek készítésében

· intézkedést javasolhat az igazgatónak a minőségre hatást gyakorló tevékenységek megvalósítására vagy felszámolására

· együttműködik az iskolavezetéssel, a folyamatgazdákkal, a nevelőtestülettel és a külső partnerekkel

· feladata még: a folyamatgazdákból összetevődő minőségirányítási csoporton belül a feladatok elosztása, a feladatok elvégzésének ellenőrzése a határidők betartásával

A minőségirányítási csoport (minőségi körök) tagjainak munkaköri leírása:

A csoport: 
vezetői team, mely az intézményi minőségfejlesztés irányítását, felügyeletét vállalja. Felelősséget vállal a program teljesítéséért.

A csoport tagjai:    a feladat önkéntes vállalói, de a tantestület által delegáltak.

Részt vesznek az intézményi éves minőségfejlesztési terv közös elkészítésében.

Munkájukat a minőségirányítási vezető útmutatása és ellenőrzése mellett végzik.

Felelősek: 
egy-egy adott folyamat működtetéséért, annak ellenőrzéséért, értékeléséért.

A program dokumentációjának, a vezetésnek, tantestületnek szóló


beszámolók határidőre történő elkészítéséért.

Segítséget kérhetnek az iskolavezetéstől, bármely iskolai dolgozótól.

A csoport munkájának menete: 

a munkatervben meghatározott eljárásrendhez illeszkedő. A belső határidőket a csoport módosíthatja, melyről tájékoztatni kell az igazgatót.

3. 3. A vezetés felelőssége – a vezetői feladatok végrehajtásának meghatározása
A jogszerű működés biztosítása:

Az intézményvezetés feladata arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működjön.

Ennek érdekében a vezetés felelős:
a.) Az intézmény szabályozó dokumentumainak jogszabályi megfelelősségéért, gondoskodik azok szükség szerinti frissítéséről.

b.) A jogszabályok és belső szabályozások hozzáférhetőségéért.
Az intézményi működést szabályozó külső jogrendszer, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtalálhatók a CD jogtárban, az OM és az NSZI honlapján. Az Oktatási Közlöny, a Magyar Közlöny és a Fővárosi Közlöny egy-egy példánya az igazgatói, illetve a gazdaságvezetői irodában találhatók meg.

Ugyancsak ott tekinthető meg a sok jogi információt adó Iskolaszolga, és a folyamatosan bővülő Jogalkalmazás a közoktatásban kötetei.

c.) Azért, hogy az érintettek ismerjék a jogszabályi követelményeket és a belső szabályozásokat.

A közlönyökben, postai levél illetve elektronikus formájában az intézményhez érkező információk tartalmát elsőként az igazgató tekinti át. A működést befolyásoló fontos információt a hirdetőtáblán tesszük közzé. Pedagógiai jellegű előírások, információk megismertetésére havi nevelőtestületi értekezleten kerül sor. Szűk határidő esetén rendkívüli nevelőtestületi vagy alkalmazotti értekezletet is össze lehet hívni.

d.) Azért, hogy az intézmény alkalmazottai, illetve az érintettek (tanulók, szülők) betartsák az őket érintő jogszabályokat, belső szabályozásokat.

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

· egyrészt a vezetői ellenőrzés feladata a jogi dokumentumok által megszabott előírások betartásának folyamatos figyelemmel kísérése,

· másrészt az intézmény igazgatója az érdekképviseleti fórumok – a szakszervezet, közalkalmazotti tanács, diákönkormányzat, szülői szervezet – számára a véleményezési és egyetértési jogkör gyakorlásának biztosításával egy független belső kontroll működését is lehetővé teszi.

3. 3. 1. Stratégiai tervezés
Stratégiánk célja, hogy hosszú távon (5-10 év) dokumentáltan meghatározza a tervezési folyamatokat.

Ennek érdekében a vezetés:
1. Megalkottuk az intézmény minőségpolitikáját. Ezen belül vázoltuk fel  az intézmény saját filozófiáját tartalmazó küldetési nyilatkozatunkat.(minőségpolitikai nyilatkozat)
2. Stratégiai fejlesztési irányokat határoztunk meg a Pedagógiai Programunkban, mely tartalmazza az alapelveket, hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat. Az intézményi fejlesztésnek másik fontos dimenziója a partneri kör igényváltozásainak megfelelő szolgáltatások nyújtása, ennek megfelelően jelenítettük meg a “Jövőkép” címszó alatt a változásokhoz kapcsolódó fejlesztési feladatokat.
3. Éves munkatervet dolgozunk ki, melyben mérhető minőségi célokat fogalmazunk meg. Itt történik a tantárgyi struktúra alapulvételével a szükséges személyi kapacitás felmérése és a tanári feladatok optimális megosztása, valamint az intézmény egészét érintő éves feladatok tervezése.
A pedagógiai tervezés (a Pedagógiai Program felülvizsgálatának) folyamatszabályozása

A folyamat célja: az intézmény Pedagógiai Programjának (P. P.) felülvizsgálata, módosítása

A folyamat leírása:

1. A P. P. felülvizsgálata öt évenként történik, szeptemberben. A vezetés áttanulmányozza a közoktatási törvényt és a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. Az iskola vezetősége feltérképezi, majd azonosítja a P.P.  módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Szeptember közepén megalakulnak a munkacsoportok a folyamatgazdák vezetésével a szabályozandó témakörökre.

4. Október elején az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollegákat a munkacsoportok megalakulásárólé, és az első változat elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

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

6. November közepéig a csoportok megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják azokat.

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

8. A módosítások, kiegészítések bekerülnek a programba, ha szükséges a korrekció, azt egy héten belül elvégzik.

9. Diákönkormányzati ülésen a kiegészített Pedagógiai Programot a tanulókkal is megismertetjük.

10. December közepén az iskolavezetés ellenőrzi és összeveti a teljes programot a törvényi előírásokkal. A szükséges pótlásokat a munkacsoportok elvégzik.

11. Január közepén az igazgató testületi vitára és elfogadásra bocsátja a P.P. fejlesztési módosításait. Ha a testület nem ért egyet a módosításokkal, akkor visszakerül a téma az adott munkacsoporthoz.

12. Elfogadás után, január végén a végleges programot az igazgató megismerteti a szülőkkel és más partnerekkel.

13. Az igazgató a második félév elején a módosított P.P.-ot felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

                                  Felelősségek és hatáskörök

	Lépés


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	nevelőtestület

	2.
	Igazgató
	Iskolai vezetőség
	nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	munkacsoportok
	nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	munkacsoportok
	Igazgató

	5.
	Csoportvezetők
	munkacsoportok
	igazgató

	6.
	Csoportvezetők
	munkacsoportok
	

	7.
	Igazgató
	Tantestület
	

	8.
	Munkacsop.vezető
	Tantestület
	

	9.
	Igazgató, DÖK vezető
	DÖK
	

	10.
	Igazgató
	Iskolai vezetőség
	tantestület

	11.
	Munkacsop. Vezetői
	Munkacsop. Tagjai
	igazgató

	12.
	Igazgató
	Szülők, érdeklődő partnerek
	

	13.
	igazgató
	Fővárosi Önkormányzat
	tantestület


         

  A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

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

	A PP módosítandó területei, folyamatai
	Iskolai végzettség
	Minőségügyi irattár
	2 év
	Munkacsoportok

	Megalakult munkacsportok listája
	Minőségir. csop. vezetője
	Minőségügyi irattár
	2 év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsop-ok
	Minőségir. csop. vezetője
	Minőségügyi irattár
	2 év
	Igazgató

	Módosítő javas-latok, kiegé-szítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi irattár
	2 év
	

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi irattár
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


3. 3. 2. Éves tervezés

A folyamat célja: munkatervben meghatározni az iskola oktató-nevelő munkáját, szabályozva időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leírása:

1. Igazgatói tájékoztató a tanévre vonatkozó nevelési - oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkterveinek tartalmi és formai elvárásairól.
2. Alakuló értekezleten a személyi feltételek ismertetése
3. A tárgyi és szervezeti feltételek ismertetése - nyári változások
4. A munkaközösségek meghatározzák a célokat, célértékekeket.
5. A munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, a feladatok elosztása, felelősök, időkeretek az ellenőrzéshez, értékeléshez.
6. A munkaközösségi és szervezeti egységek terveinek összeállítása, írásba foglalása egy héten belül.
7. Az igazgató a munkaközösségi tervek alapján elkészíti az iskola felaadattervét az időpontok és felelősök megjelölésével.
8. A munkaközösségi tervekkel összhangban az igazgató elkészíti a mérési feladattervet a mérések időpontjával, szereplőivel, felelőseivel.
9. Az igazgató összeállítja a tenévben várható események naptárát.
10. A tájékoztatási rendszer megtervezése.
11. Az igazgató az éves munkatervet összeállítja.
12. A nevelőtestület elfogadja az éves munkatervet.
13. A munkaterv elküldése (szept. 15.) a fenntartónak, elhelyezése az irattárban, az igazgatói irodában.
Éves tervezés                
Felelősségek és hatáskörök
	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Munkaközösségvezetők, igazgatóhelyettesek, gyermekvédelmi felelősök, VDSE vezető, Nádor terem felelőse, „Szól a szív …” Alapítvány, könyvtárosok
	Tantestület

	2.
	Igazgató
	Tantestület
	

	3.
	Igazgató
	Tantestület
	

	4.
	Munkaközösségvezetők
	Tantestület
	

	5.
	Munkaközösségvezetők
	Tantestület
	

	6.
	Munkaközösségvezetők
	Munkaközösségek tagjai
	

	7.
	Igazgató
	Munkaközösségvezetők, ifjúságvédelmi felelősök, DÖK vezető
	

	8.
	Igazgató
	Munkaközösségvezetők
	Tantestület

	9.
	Igazgató
	Munkaközösségvezetők, DÖK vezető
	

	10.
	Igazgató
	
	Tantestület

	11.
	Igazgató
	
	

	12.
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülők

	13.
	Igazgató
	Iskolatitkár
	


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

	Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyvvezető
	Irattár
	3 tanév
	

	Tantárgyfelosztás, órarend, diákotthoni beosztás
	Igazgatóhelyettesek
	Igazgatóhelyettesi irodák, irattár
	2 tanév
	Tanárok

	DÖK és ifjúságvédelmi munkaterv
	DÖK vezető, gyermekvédelmi felelős
	Igazgatói iroda
	2 tanév
	

	Munkaközösségi tervek
	Munkaközösségvezetők 
	Igazgatói iroda
	2 tanév
	Munkaközösség-vezetők

	Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	2 tanév
	Munkaközösség-vezetők

	Mérési terv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	2 tanév
	Munkaközösség-vezetők

	Éves program
	Igazgató és igazgatóhelyettesek
	Igazgatói és igazgatóhelyettesi irodák
	2 tanév
	Szülők, alkalmazotti közösség

	Tájékoztatási rendszer
	Igazgató
	Irattár
	2 tanév
	

	Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda, irattár
	2 tanév
	Fenntartó


3. 3. 3. Vezetői ellenőrzés

A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása

Célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléhez és a fejlesztéshez.

A folyamat leírása:
1. A vezetőség meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, gyakoriságát és módszereit.
2. Az ellenőrzött területek kiválasztása augusztus végén.
3. Az iskola vezetősége szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.
4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éve ellenőrzési tervet a tantestülettel.
5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.
6. Az ellenőrzés végrehajtása időbeni ütemezés szerint.
7. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után egy héten belül.
8. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.
9. Az ellenőrzés végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak. 
10.  Az ellenőrzés eredményeinek irattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén.
Vezetői ellenőrzés
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Szempontlista

Az ellenőrzött területek listája

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetőség

Igazgató
	Minőségirányítási irattár
	5 év

2 év

2 év
	Irattár

Irattár

Irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv
	Igazgató
	Minőségirányítási irattár
	2 év
	Irattár

	Jegyzőkönyv
	Igazgató
	Minőségirányítási irattár
	2 év
	Irattár

	Megbízások
	Igazgató
	Minőségirányítási irattár
	2 év
	A delegált

	Időterv a beszámoláshoz
	Igazgató
	Minőségirányítási irattár
	2 év
	 A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási irattár
	5 év
	irattár


          Felelősségek és hatáskörök 
	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Nevelőtestület

	2.
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Delegáltak
	Nevelőtestület

	6.
	Igazgató
	Delegáltak
	Nevelőtestület

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	Ellenőrzött személy
	Nevelőtestület

	8.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött személy
	Nevelőtestület

	9.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött személy
	Nevelőtestület

	10.
	Delegált ellenőrző
	Igazgató
	Nevelőtestület


3. 3. 4. Éves értékelés
A vezetés az intézmény munkáját rendszeresen értékeli az elvégzett ellenőrzések, mérések, visszajelzések alapján.

A folymatszabályozás célja: az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.

A folyamat leírása:
1. Az igazgató felkéri (május végén) az érintett területek felelőseit éves beszámolójuk elkészítésére - igazgatóhelyettesek, munkaközösségvezetők, gyermekvédelmi felelősök, DÖK vezetője, pszichológusok, VDSE elnöke, lakásotthon vezetője, könyvtárosok, a minőségirányítási vezető. Az éves beszámolók ismertetik az éves munkaterv megvalósulásának mértékét.

2. A szervezeti egységek felelősei (június közepére) elkészítik éves beszámolójukat

3. A szervezeti egységek tagjai észrevételeiket elmondják, majd elfogadják éves beszámolójukat.

4. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, a tárgyi, személyi körülmények változásait, a statisztikai adatokat és a szervezeti egységek éves beszámolóit. Dokumentumelemzéssel ellenőrzi a feladattervek, célkitűzések megvalósulását.

5. A tanévzáró értekezleten (június második fele) a beszámolók alapján összegzi, értékeli a tanév munkáját.

6.  A nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

7. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

8. Az éves beszámoló elhelyezése az irattárba, továbbítása a fenntartó felé.

9. Az éves értékelési folyamat gazdája ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, a korrekcióra javaslatot tesz, ezek beépülnek a következő tanév tervei közé

A dokumentumok, bizonylatok rendje 

	Bizonylat
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	2. Éves beszámolók
	Területek felelősei
	Irattár
	3 év
	igazgató

	4. Éves statisztikák
	Igazgatóhelyettesek
	Irattár
	3 év
	Igazgató

	8. Éves, intézményi beszámoló
	Igazgató
	Irattár
	5 év
	fenntartó


3. 3. 5. Felelősségi mátrix
A felelősségi mátrix szemlélteti a főfolyamatok felelőseit, gazdáit:

	A
	Igazgató: Helesfai Katalin
	F
	Módszertani Int. vez: Dérczyné S. Vera

	B
	Óvodai igh.: Poór Erzsébet
	G
	Halmozottan sér. tag. vez.: Katona K.

	C
	Iskolai igh.: Kuminka Györgyné
	H
	Siketvak tag. vez.: Királyhidi Dorottya

	D
	Szakiskolai igh.: Szilágyi Vera
	I
	Lakásotthon vez.: Hrozenszky Beáta

	E
	Diákotthoni igh.: Oláh Gábor
	
	


	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1. Stratégiai tervezés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Éves tervezés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Vezetői ellenőrzés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Éves értékelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Irányított önértékelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Partnerek azonosítása,

   igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Továbbképzés

    rendszer működtetése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Belső értékelési rendszer
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.Ösztönző rendszer
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Eszköz, felszerelés, épület fejlesztés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. A tanulók értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérések
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. Pedagógusok együttműködése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. Az intézmény működésének éves értékelése
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	J
	Minőségügyi vez.: Kuminka Györgyné
	N
	4. minőségi kör vez.: Papp Nóra

	K
	1. minőségi kör vez: Majoros Katalin
	O
	Gazdasági vez: Dankó Hedvig

	L
	2. minőségi kör vez: Kiss Istvánné
	
	

	M
	3. minőségi kör vez: Lőrinczné Kovács Terézia
	
	


	
	J
	K
	L
	M
	N
	O
	
	
	

	1. Stratégiai tervezés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Éves tervezés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Vezetői ellenőrzés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Éves értékelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Irányított önértékelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Továbbképzés rendszer működtetése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Belső értékelési rendszer
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.Ösztönző rendszer
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Eszköz, felszerelés, épület fejlesztés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. A tanulók értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérések
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. Pedagógusok együttműködése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. Az intézmény működésének éves értékelése
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(A felelősségi mátrixot a minőségfejlesztési rendszer működésének bevezetésekor töltjük ki!)
4. 3. 6. Irányított önértékelés
Az intézmény irányított önértékelése az iskola összes működési területére vonatkozóan, a folyamatszabályozások előkészítéseként történik, azt jelenti, hogy az önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az irányított önértékelésnek kettős célja van: információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól. Két irányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és adatul szolgál a stratégiai tervezéshez.

Az önértékelés területei: -    szervezeti kultúra

                                        -    folyamatok szabályozottsága

                                        -    folyamatos fejlesztés alkalmazása

Felhasznált módszerek:  -     dokumentumelemzés

· strukturált interjú

· kérdőív

· fókuszcsoportos interjú

· teszt

Lépései: 1. Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.

               2. Dokumentumelemzés.

               3. Klímateszttel való vizsgálat.

               4. Fókuszcsoportos interjúk.

               5. Vezetői interjú.

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

1. A vezetői kör meghatározza az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

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

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

4. A vezetői kör elvégezi a klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítését:

· meghatározza a vizsgálat célját,

· a feldolgozásban részt vevők körét,

· a vizsgálatba bevontak körét,

· a vizsgálat helyét, idejét,

· a feldolgozás határidejét.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Ezután a vetetői kör összeállítja a problémakatalógust, kijelöli a fejlesztendő területeket.

Irányított önértékelés

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Vezetői kör
	Tantestület

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

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató, igazgatóhelyettesek

Vezetői kör
	Vezetői kör + aktív mag

	4. A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató

Vezetői kör
	Aktív mag

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

Értékelő team
	Aktív mag (munkatársi kollektíva
	Tantestület

	6. A fókuszcsoportos interjú kérdéseinek megfogalmazása
	Intézményi programfelelős
	Igazgató

Vezetői kör

Aktív mag
	--

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

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

	9. A fókuszcsoportos interjú elemzése, összegzése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

intézményfelelős
	--

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

Intézményfelelős
	--

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

igazgatóhelyettesek
	-


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

	13. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató

Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Alkalmazotti közösség

Intézményfelelős

	14. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Aktív mag


3. 4. A partnerkapcsolatok működtetése
Cél
Bemutatni az intézmény szabályozásait a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerésére, elemzésére, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikációra, a jelenlegi helyzet feltárására, fejlesztésére, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Végigkíséri a súlyos fokban látássérült tanulóink beválását a tanulási út következő állomásán és tovább a középiskolában, szakiskolában. 

Tartalmi leírás

1. A szűkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonosítja és elvégzi az információs tábla frissítését.

- Partnerkapcsolatok:



- pedagógusok, intézményi alkalmazottak – tanulók



- szülők – intézmény



- az intézmény dolgozói közötti kapcsolatok



- külső kapcsolatok

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

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

A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

2. A problémák kezelésének helyi rendjét a Panaszkezelési eljárásrendben szabályoztuk. A munkatársakkal kapcsolatos elvárásokat az Etikai kódex tartalmazza. A tanulók panaszainak kezelésében kiemelt szerepet szántunk az osztályfőnök közvetítő szerepének, illetve a felelősséggel és hatáskörrel rendelkező személynek.

3. A leendő óvodás látássérült gyermek szüleivel, az általános iskolai 1. osztályos szülőkkel valamint szakiskola 9. osztályos gyengénlátó és súlyos fokban látássérült tanulók szüleivel való kommunikáció folyamatát a Beiskolázás eljárás szabályozza.

A óvodai, iskolai, szakiskolai diákotthoni és kollégiumi felvételre a Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitáció Bizottság határozata alapján történik

Az iskola népszerűsítése érdekében PR munkát az igazgató látja el, aki koordinálja a marketing-munkát. 

Az oktató-nevelő munka népszerűsítése a szakmai munkaközösségek feladata, amelyet az igazgatóhelyettesek felügyelnek. (Nyílt napok, tanulmányi versenyek, kiállítások, sportbemutatók, zenei versenyek stb.)

4. A 8. osztályt, szakiskola 12. osztályt végzett tanulóink tanulási útját, beválását a Nyomonkövetés folyamata szerint végezzük. Az összehasonlítás eredményeit a munkaközösségek elemzik, és beavatkozásokat terveznek. Erről tájékoztatják az iskolavezetést.

A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Partneri tagozatok meghatározása és a kapcsolattartás formái
	SZMSZ

Pedagógiai Program
	Kommunikációs adatbázis

	Közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.
	Pedagógiai Program
	Kommunikációs adatbázis

	A kapcsolattartás rendje
	SZMSZ
	 

	Külső kapcsolatok
	Pedagógiai Program 

Szabályozás
	Kommunikációs adatbázis

	Beiskolázás
	Pedagógiai Program 
	Kapcsolat a Látásvizsgáló Országos Szakértői Bizottsággal

	Nyomonkövetés
	Pedagógiai Program
	További kapcsolattartás módja, formája.


Szabályozás eljárásokban

	Sor-szám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

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

Információs tábla

	2.
	a.
	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	Panaszkezelési eljárás



	
	b.
	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	Panaszkezelési eljárás



	
	c.
	Etikai kódex – etikai bizottság
	Etikai kérdések szabályozása

Konfliktusok kezelése

	3.
	
	A beiskolázás rendje.
	Beiskolázási eljárás



	4.
	
	A végzett 8. osztályosok nyomkövetése, beválása.

Szakiskolások nyomonkövetése, beválása a munkahelyen
	Nyomonkövetés, beválásvizsgálat.

(Iskolai, munkahelyi)




A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	Szabályozás
	Hol található

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

	A tanuló kötelessége
	Közoktatási Törvény
	12.  §

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

	A pedagógusok jogai, kötelességei
	Közoktatási Törvény
	19. §

	Képzési kötelezettség
	Közoktatási Törvény
	30. §

	Pedagógiai-szakmai szolgáltatások
	Közoktatási Törvény
	36. §

	Tanórán kívüli foglalkozások
	Közoktatási Törvény
	53. §

	Szülői szervezet
	Közoktatási Törvény
	59. §

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

	Tanulói jogviszony
	Közoktatási Törvény
	66.§; 75. §

	Fegyelmi büntetés
	Közoktatási Törvény
	76. § 77. §

	Eljárási szabályok
	Közoktatási Törvény
	83. §; 84. §

	A Fővárosi Önkormányzat feladat

ellátási kötelezettsége
	
	

	Fenntartási irányítás
	Közoktatási Törvény
	102. §


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

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

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

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

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

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

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

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

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

A dokumentumok és bizonylatok rendje

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

	1. Partneri adatbázis
	Igazgató frissíti
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	

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

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

	4. Probléma kezelése

Etikai kódex
	Minőségi kör
	Minőségi kézikönyv,

Szabály gyűjt.
	5 év
	Szakszervezet

DÖK

Közalk.tanács

Irattár

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

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

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

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

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


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. lépés

Információ kérés a 9. évfolyamot végzett tanuló év végi eredményéről
	A volt osztályfőnök
	Utazótanár, iskolatitkár, 

Pályaválasztási felelős,  9. évf. osztályfőnöke


	Tantestület

	2. lépés

A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskolatitkár, a volt osztályfőnök

Pályaválasztási felelős
	A volt oszt. főnök, a 9. évf. osztályfőnök
	Tantestület

	3. lépés

Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	A volt 8. osztály osztályfőnöke
	Az igazgatóhelyettes, a csop., az iskolatitkár
	Tantestület

	4. lépés

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

	5. lépés

Az elkészült dokumentumok tárolása
	Minőségir. Felelős
	A csop.
	Tantestület


3. 5. Oktatás-nevelés

A terület kidolgozásának alapelve:
arra törekszünk, hogy gyermekszerető, humánus gyakorlatunk megőrzésével, az állapothoz, életkori sajátosságokhoz illeszkedő terheléssel és elvárással, a pozitív teljesítmények elismerésével intézményünk a valós lehetőségek élettere és az önmegvalósítás első lépéseinek színtere lehessen.

3. 5. 1. A pedagógiai/nevelési program fejlesztése

Cél:
A pedagógiai programunk felülvizsgálata és  fejlesztése partnereink visszajelzésein, megváltozott igényein alapuló szakmai helyzetelemzésére épülve.
Az intézményi minőségirányítási programban megfogalmazott minőségcélok, szakmai elvárások megjelenítése a programban.
A fenti célok megvalósulásával egyidejűleg partnereink megváltozott igényeinek való megfelelés.


Teljesülési kritériumok:
A fejlesztendő területek megválasztása, elemzése.
A fejlesztéshez szükséges feltételek biztosítása.
 Kínálatunk tartalmi fejlesztése érdekében a pedagógiai kreativitás, innováció felhasználása.


Kapcsolódó területek:
Rehabilitációs órák felhasználása.
Egyéni fejlesztés, tehetséggondozás.
Személyiségfejlesztés.
Utazótanári ellátás.
Zeneoktatás – művészeti nevelés.
Szakköri foglalkozások.
Egyéb szabadidős tevékenységek.
Tréningek.
Iskolapszichológusi, logopédiai, látásfejlesztői, gyógytestnevelői tevékenységek.
Szakiskolai kínálat
 Pedagógus továbbképzések.


Elvárások:
Partnereinknek igényeinek lehetséges kielégítése.
A sikeres továbbtanuláshoz, pályaválasztáshoz, munkavállaláshoz szükséges kulcskompetenciák megléte.
Megfelelő felkészítés az integrált oktatásra.
A szolgáltatásaink, kínálatunk tartalmának fejlesztése.
Szolgáltatásaink, kínálataink beválásának, eredményességének értékelése.



Dokumentumok:
Jogi szabályozás
Pedagógiai Program
SZMSZ
Házirend
Óraterv
Tanmenetek
Munkatervek, foglalkozási tervek.
Évenkénti értékelések dokumentumai.



3. 5. 2. Módszertani kultúra fejlesztése

Cél:
A nevelőtestülettel - a munkaközösségek működésén keresztül - összegyűjteni, gyarapítani a pedagógiai programunkhoz illeszkedő értékes és hagyományos speciális módszertani eljárásainkat a már meglévő gyakorlati tapasztalatokkal együtt. 
Az integrációt segítő módszertani központ kiépülése.
Megfelelően felkészült, innovatív pedagógus közösség.


Teljesülési kritériumok:
Módszertani tapasztalatok átadása a színvonalasabb oktatás érdekében.
Külső és belső képzések a módszerek bővülése érdekében.
Újabb szakmai kompetenciák megszerzésére igény.
Nyitottság a szakma elméleti és gyakorlati fejlődése, fejlesztése iránt.
Kreativitás kiaknázása, innováció alkalmazása .


Kapcsolódó területek:
Hospitálások, óralátogatások, bemutatók.
Saját módszertani filmjeink elkészítése.

Könyvtári választék.
Speciális eszközök, tankönyvek.
Iskolai szertár.
Tanácsadás, munkaközösségi megbeszélések.
Egyéni alkotások /eszközök, eljárások, speciális könyvek, módszertani újítások/
Tanulmányutak


Elvárások:
Magasabb szintű pedagógiai felkészültség az oktatás-nevelés hatékonyabbá tétele érdekében.
A tanulói teljesítmény javulása.
Szakmai kiadványaink bővítése, könyvtári gyűjtés.
Ötlettár összeállítása.
Útmutatók, segédanyagok készítése.
Tapasztalatok átadása, eszközök hozzáférhetősége.

Dokumentumok:
Helyi tanterv
Munkaközösségek éves terve
Módszertani központ munkaterve
Értékelés-mérés módszertára
Tantárgyanként tanulói teljesítménymérő lapok, tesztek, egyéni fejlesztési lapok.



3. 5. 3. A tanulás támogatása


Cél:
A nevelőtestülettel feltárni, összegyűjteni azokat a konkrét tanulási módszereket, eszközöket, tanulásszervezési technikákat, amelyeket használunk.
Tanulóinkban az életkorukhoz igazodó helyes tanulási szokások, az önálló tanuláshoz szükséges képességek kialakítása az eredményes iskolai előmenetel, a tehetség kibontakoztatása, az esélyegyenlőség, az eredményes integráció és a minél sikeresebb munkavállalás érdekében.

Teljesülési kritériumok:
Az egyéni eltérések figyelembevételével csoportbontások.
Életkori sajátosságokhoz igazodó szokásrendek kialakítása.
Tanulásmódszertani ismeretek, bevált tanulási technikák közzététele.
Önálló tanulás szervezése, a tanulási idő kihasználása.


Kapcsolódó területek:
Differenciált, egyéni oktatás.
Felzárkóztatás, rehabilitációs foglalkozások.
Tehetséggondozás.
Önálló tanulás szervezése.
Könyvtárhasználat
Speciális segédanyagok, segédeszközök megléte.
Tanórán kívüli foglalkozások formái.
Szabadidős programok.
Szaktáborok szervezése.

Elvárások:
A tanulmányi előmenetel nem romlik, hanem javul.
 Minimális lemorzsolódás.
Eredményes a továbbtanulás, a szakmaválasztás.
A neveltségi szint nő.
Csökken az esélyegyenlőtlenség a pályaválasztás, az elhelyezkedés terén.

Dokumentumok:
Pedagógiai Program, Helyi tantervek.
SZMSZ.
Házirend.
Éves munkatervek /munkaközösségi, nevelőtanári, szakkörvezetői, stb./ 
Osztályfőnöki tanmenet.

3. 5. 4. Pedagógusok szakmai együttműködése


Cél:
A nevelőtestület határozza meg a pedagógusok, a pedagógiai munkát segítők együttműködésének fórumait, céljait, formáit, a találkozások gyakoriságát és az együttműködés eredményeinek értékelését.

Teljesülési kritériumok:
Együttműködés, kollegialitás, konszenzusra törekvés:
-  az egy osztályban, csoportban tanító pedagógusok, nevelők, pedagógiai munkát segítők között,
-  munkaközösségek  munkájában,
-  a tagozatok közötti kapcsolattartásban.
Szakmai tervek összehangolása.


Kapcsolódó területek:
Tantervek, tanmenetek, szakmai munkatervek beválás vizsgálata.
 Ellenőrzési, mérési, értékelési, oktatási, nevelési módszerek, eszközök kiválasztása, alkalmazása.
Módszertani tapasztalatok átadása.
Bemutatók, közös iskolai programok.
Pályázatok.
Belső továbbképzések.
Eseti megbeszélések.


Elvárások:
A pedagógusok szakmai együttműködésének támogató szabályozása.
Színvonalas munkatervek, fejlesztési tervek.
A tanulók teljesítményének, neveltségi szintjének javulása.


Dokumentumok:_
Pedagógiai/ nevelési program.
SZMSZ.
Éves munkaterv.
Munkaközösségek munkatervei.
Munkaköri leírások
Házirend.
Együttműködési szerződés a tagozatok között.

3. 5. 5. A tanuló/gyermekcsoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés


Cél:
A nevelőtestület megállapítja az adott tanulócsoportra, gyermekcsoportra kidolgozandó tanmenetek, foglalkozási tervek, munkatervek közös formai, tartalmi elemeit, az ellenőrzés és a felülvizsgálat szempontjait.

Teljesülési kritériumok:
A helyi tanterv, választott tankönyvek megfeleltetése.
Beválás vizsgálat.
Munkaközösségi értékelés.
Vezetői ellenőrzés.


Kapcsolódó területek:
Osztályfőnöki tanmenetek.
Szaktárgyi tanmenetek.
Egyéni fejlesztési tervek, éves munkatervek.
Munkaközösségi szakmai tervek.
Művészeti nevelés foglalkozási tervei.
Szakköri foglalkozások tervei.
Ellenőrzési tervek.


Elvárás:
Szakmailag, tartalmilag és formailag megfelelő tervezés.
Egységes formai elemek.
Átlátható, szervezett munkatervezés a helyi tantervekhez, a pedagógiai/nevelési programhoz igazodóan.
Határidők betartása.
Beválás.


Dokumentumok:
Pedagógiai program.
SZMSZ.
IMIP.

3. 5. 6. Tanulói értékelés


Cél:
A nevelőtestület meghatározza az értékelés egységes követelményrendszerét.
Szakmailag megalapozott, reális, a tanuló önmagához mért fejlődését is elismerő értékelés kialakítása.
A problémák időben történő felismerése, és a megoldásra való törekvés segítése.
A szülő rendszeres tájékoztatása, a tanuló önértékelésének fejlesztése.

Teljesülési kritériumok:
A tanulók értékelésének elvei, formái tagozatonként, évfolyamonként.
A tanulók folyamatos értékelése.
Szöveges tájékoztató, ellenörzőkönyv, bizonyítvány kiosztása.


Kapcsolódó területek:
Egységes követelményrendszer megismerése.
Szaktárgyi követelményrendszer megismerése.
Osztályfőnöki munkaközösség munkaterve.
Büntetés, jutalmazás formái, alkalmazásának elvei.
Szaktárgyi mérések, ellenőrzések.
Pedagógus munka belső ellenőrzése.


Elvárások:
A törvényi előírásoknak megfelelően az alsó tagozaton történő szöveges értékelés elveinek, rendszerének kidolgozása.
A felső tagozatos értékelési rendszer kidolgozása.
Tanulói érdemjegyek javulása./ PP. elvárásai/
Szakmai vizsgák eredményessége, lemorzsolódás csökkenése /PP. elvárásai/
A tanulást támogató programok eredményessége. /PP. elvárásai
A viselkedés, önállóság fejlődésének eredményessége ./nevelési program elvárásai/
A tanulók és szülők folyamatos tájékoztatása.


Dokumentumok:
Pedagógiai/nevelési program.
Helyi tantervek.
Házirend.
Éves munkaterv.
DÖK munkaterve.
SZMSZ.
IMIP

	Folyamatok összegezése
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	     Kapcsolódó területek
	     Dokumentumok
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	Jogi szabályozás

	 
	 Tehetséggondozás
	 

	fejlesztése
	 Személyiség fejlesztés.
	PP. SZMSZ

	 
	 Utazótanári ellátás.
	Házirend

	 
	 Zeneoktatás, szakköri foglalkozások
	Óraterv, munkaterv, tanmenet

	 
	 Egyéb szabadidős tevékenységek
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	 Osztályfőnöki tanmenetek
	 PP, SZMSZ

	 
	 Szaktárgyi tanmenetek
	 MIR
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	 Egyéni fejlesztési tervek és éves
	 Ellenőrzések dokumentumai

	 
	 munkatervek
	 

	tervezés
	 Munkaközösségi szakmai tervek
	 

	 
	 Művészeti nevelés foglalkozási
	 

	 
	 tervei, szakköri munkatervek,
	 

	 
	 Ellenőrzési tervek
	 

	 
	 
	 

	Tanulói értékelés
	 Egységes követelményrendszer
	 PP. Helyi tantervek
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3. 6. Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése
3. 6. 1. Kiválasztási és betanulási rend működtetése
Az intézmény - a jogszabályok és az intézmény alapértékeinek figyelembevételével - meghatározza a pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak kiválasztásának szempontjait.

Az alkalmazottak számára kötelező betanulási rendet működtet, amely biztosítja az intézményi hagyományok és a közösen elfogadott és képviselt értékek, valamint a biztonságos munkavégzés szabályainak és feltételeinek meismerését.

Az új munkatárs betanítását egy patronáló személy (mentor) végzi külön szabályozás szerint.

Mentorként segíthet az, aki legalább 3 éve iskolánk kinevezett pedagógusa, általában a munkaközösségvezető vagy az ő javaslata alapján felkért pedagógus.

Feladata: az új kolléga óráinak látogatása (6 hetente egy alkalommal), az iskolai dokumentumok megismertetése és felhasználása a munkavégzésben, az adminisztráció terén segítségadás.

Humán erőforrás
A pedagógusok és a pedagógiai munkát segítők kiválasztási rendje

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett

	1.
	A pályázat meghirdetése
	Pályáztatás
	Média
	Adott szakmai munkaközösség

	2.
	A beérkező pályázatok értékelése
	Dokumentumelemzés
	Szakmai önéletrajz
	Pályázó igazgató

	3.
	Személyes beszélgetés a pályázóval
	Beszélgetés
	Dokumentumok

Pályázat
	Pályázó igazgató

	4.
	Az intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Pedagógiai program, minőségpolitikai nyilatkozat
	Pályázó igazgató

	5.
	Feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó igazgató

	6.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerződés, munkaköri leírás
	Pályázó igazgató

	7.
	A partner kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Mentor

pályázó igazgató

	8.
	Személyes találkozások
	Bemutatás
	
	Munkatársak

Új kollega Mentor

	9.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Az értékelés szempontjai

Pedagógiai Program, munkaköri leírás, hospitálás, adminisztráció
	Új kollega

Mentor

Igazgató


A gazdasági, technikai munkatársak kiválasztási és betanulási rendjének folyamata 

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett

	1.
	Álláshirdetés
	Hirdetés
	Média
	Gazdasági vezető,

Igazgató

	2.
	Jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező, gazdasági vezető

	3.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Jelentkező, gazdasági vezető, igazgató

	4.
	Döntés az álláshely betöltéséről, megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező, gazdasági vezető, igazgató

	5.
	Patronáló munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező, gazdasági vezető, igazgató

	6.
	Patronáló munkatárs értékelése az új munkatársról
	Szóbeli megbeszélés
	Munkaköri leírás
	Új munkatárs

Gazdasági vezető

Patronáló


A patronáló munkatárs kiválasztása a gazdaságvezető javaslatára történik a legalább 3 éve az intézményünkben dolgozók közül, segíti az új munkatárs beilleszkedését a dokumentumok és a munkahelyi rend megismertetésével.

3. 6. 2. Továbbképzési rendszer működtetése
Az 1997/98-as tanévben a munkaközösségek kidolgozták, és a tantestület elfogadta az 5 éves továbbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolázásnál ez az irányadó. Az elmúlt évek tapasztalata alapján ez a rendszer megfelelően működött, 2002-ben felülvizsgáltuk. Korrekciója 5 évenként történik.

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamat leírása:

Célja: tudatos humán erőforrásfejlesztés a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek és az intézményi szakmai igények összehangolásával.

A folyamat leírása:

1. A továbbképzési jegyzékek közzététele az év elején.
2. A megfelelő továbbképzések kiválasztása (márc. 5-ig), ezt írásban jelzik az igazgató helyetteseknek.
3. Az igazgató helyettesek előterjesztik (márc. 8-ig) a jelentkezési igényeket.
4. A közalkalmazotti tanács véleményezi a jelentkezéseket. A tantestület kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.
5. Az igazgató a gazdasági vezetővel egyeztetve (márc. 14-ig) véglegesíti a továbbtanulók személyét a pénzügyi lehetőségek és az iskola szakmai igénye szerint.
6. Az igazgató elkészíti az éves továbbképzési tervet márc. 15-ig.
7. A továbbtanulók jelentkeznek a megjelölt intézményekbe.
8. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek.
9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, javaslatot tesz a szükséges változtatásra.

3. 6. 3. Belső értékelési rendszer működtetése
Az intézmény vezetése – partnereivel együttműködve kialakította és a gyakorlatban működteti az intézményben foglalkoztatott pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak munkájának, valamint a tanulók előrehaladásának értékelési rendjét.

Az értékelés közös, mindenki által ismert szempontrendszere az intézmény alapdokumentumaira (minőségpolitikai nyilatkozat, PP, SzMSz stb.) és az ezekben megfogalmazott alapértékekre épül.

1.) A tanulók mérési és értékelési rendszere

Részletes leírása az intézmény Pedagógiai Programjában található.
2.) A dolgozók ellenőrzése és értékelési rendszere


a.) Nevelőtestület ellenőrzése:

· felkészülés,

· végrehajtás,

· felmérések elkészítése terén.

A felkészülés ellenőrzése a tanmenetekre vonatkozik, melyek elkészítését módszertani munkaközösségi egyeztetés előzi meg. Év közben, hospitálások során az elvégzett tananyag és a tanmenet illeszkedését, a tanulók tanórai motiválását, az ismeretek feldolgozásának eredményességét és a tanóra hangulatát vizsgálja az igazgató az igazgató helyettesek és a munkaközösség vezetők. A hospitálásokat egyéni megbeszélés követi. A felmerülő hiányosságok kijavítását, a hospitálást végzők ismét ellenőrzik. Ha a továbbiakban is fennáll ugyanaz a hiba, akkor munkaközösségi szinten történik a javítás lehetőségének megbeszélése. Ezt követően már írásbeli feljegyzésben kell az elvárt munkavégzésre utasítani a pedagógust.

A különböző mérések ellenőrzése a felmérő lapok, témazáró dolgozatok elvégzése, értékelése és nyilvántartására vonatkozik: dokumentált-e a felmérés kiértékelése tanulónként, készült-e összegzés, feladatkijelölés a következő időszakra.

A nevelőtestület értékelését a tantestület által összeállított és elfogadott szempontrendszer teszi reálissá.

b. Szempontok a pedagógusok munkájának megítéléséhez:

1. Szakmai felkészültség, önképzés

      - végzettsége a beosztásnak megfelel-e

      - mobilizálhatóság a végzettség alapján

      - a kötelező továbbképzéseken való részvétel

      - az egyéb továbbképzéseken való részvétel

      - szakirodalmi tájékozottsága

      - pályázatok megírásában való részvétele

      - publikációs tevékenysége

      2. A foglalkozások / a tanulás / irányítása

- megfelelő tanulásirányítási formák alkalmazása

· előkészítettség

      - több csatorna alkalmazása

      - a tanulók bevonása

      - hatékonysága

      - szemléltetés a célnak megfelelően

      - képességek szerinti differenciálás

      3. A tanítványok ismerete

      - az egyéni problémák ismerete

      - a szülőkkel, gondviselőkkel való kapcsolattartás

      - a hátrányok leküzdése érdekében végzett segítő tevékenysége

      - a tanulók képességeinek ismerete

      4. Ellenőrző, értékelő munka

      - a pedagógiai program értékelési rendszerének, elveinek betartása

      - a szokások kialakításának következetessége

      - ellenőrzés, értékelés rendszeressége, következetessége

      - a tanulók értékelésének, osztályozásának rendszeressége

      5. Tanórán kívüli tevékenység

      - az ügyeleti, helyettesítési munkában való részvétele

      - feladatvállalási készsége

      - az iskola életéhez kapcsolódó feladatokban való részvétele

      - részvétele az iskolán kívüli kulturális és sportéletben

      6. Adminisztráció

      - a tanügyi dokumentumok vezetésének pontossága

      - jelentési kötelezettségének időbeni teljesítése

      - adatszolgáltatás

      - formai követelmények betartása

     7. Részvétele a közösség alakításában

     - szabadidő szervezésében

     - mikroközösségben (csoport, osztály)

     - makroközösségben (az intézmény gyermekközössége)

     - tantestületben

     8. Konfliktuskezelés

     - mikroközösségben

     - makroközösségben

     - tantestületben

    9. Kapcsolattartása

    - a rábízott gyerekekkel, tanulókkal

    - a csoportjában tanító kollégákkal

    - a tantestülettel

    - a szülőkkel

    - a munkáját segítő szakemberekkel

    - más nevelési, oktatási és egyéb intézményekkel

  10. A pedagógus saját munkájának értékelése

  3.) Gazdasági és technika dolgozók ellenőrzési és értékelési rendszere

Az intézmény gazdasági-technikai tevékenységének ellenőrzési és értékelési szempontjai és gyakorlati alkalmazása.

Feladatcsoportok ellenőrzési és értékelési rendszere:

1. Intézményi élelmezési tevékenység:
· Napi kiszabatok ellenőrzése folyamatos.

· Nyersanyagfelhasználás (annak törvény által meghatározott normához való viszonyítása) a hónap utolsó napjával kerül ellenőrzésre, értékelésre. Esetleges normatúllépés esetén azonnali írásbeli jelentés kérése az élelmezésvezetőtől.

· Raktári készlet ellenőrzésre minden hónapban szúrópróbaszerűen kerül sor.

· Leltárjellegű, tételes kimutatás féléves és éves zárás alkalmával. (Ezek a beszámoló kötelező mellékleteként funkcionálnak).

· Szabálytalanságok, esetleges visszaélések felmerülésekor azonnali vizsgálat. Szükség esetén szankciók alkalmazása.

                   - Szóbeli figyelmeztetés

                   - Írásbeli figyelmeztetés (anyagi vonzata pl. kártérítés, jutalom       

                      megvonás)

· Fegyelmi felelősségre vonás

· Nyersanyagkészletnél felelős személy a raktáros és a két szakács
· Konyhai berendezések vonatkozásában anyagi felelősséggel az élelmezésvezető felel.

2. Intézményi gondnoksági tevékenység
· Tevékenységek : mosoda

                                  takarítás

                                  karbantartás

                                  portai szolgálat

· Ellenőrzésük folyamatos

· A tevékenységek során felhasznált anyagok vonatkozásában elszámoltatás a gondnok részéről, akinek beszámolási kötelezettsége van az intézmény vezetése felé.

· Felelősség előbbi vonatkozásában az azt felhasználó; használati eszközök vonatkozásában annak folyamatos használója.

· Tevékenységek kifogásolása esetén azonnali vizsgálat, illetőleg szükség esetén az előbbiekben rögzített szankciók alkalmazása.

3. Intézményi gazdasági tevékenység
· Gazdasági dolgozók által teljesített tevékenységi körök

           - Bér- munkaügy

           - Pénzügy (bank, pénztár)

           - Főkönyvi könyvelés

 - Étkeztetéssel kapcsolatos teljes átfogó ügyintézés, anyagkészlet analitikus nyilvántartása

           - Intézményi szintű vagyonnyilvántartás, vagyongazdálkodás, mind 

              nagyértékű tárgyi eszközök, mind az egyéb kisértékű eszközök 

              tekintetében.

· A fenti tevékenységek kiterjednek az intézményhez kapcsolt két részben önálló intézmény gazdálkodására is.

· Ellenőrzés vonatkozásában a folyamatos beszámoltatáson túl lényegében naprakész ellenőrzés történik, mivel valamennyi körben végzett tevékenység szorosan kapcsolódik a gazdálkodás folyamatosságához és alapja az intézmény fenntartója felé történő kötelező beszámolási kötelezettségnek.

· Ezen folyamatokban résztvevő személyek anyagi felelőssége csak a rábízott személyre szóló eszközök vonatkozásában értendő. Általános felelősségük lényegében a munkakörök teljes és zökkenőmentes ellátásában van. A felelősségre vonás és szankcionálás a már említettek szerint történik.

Az intézményi vagyonműködtetésben résztvevő gazdasági – technikai alkalmazottak munkájának értékelése a közvetlen vezetők véleménye alapján történik. Figyelembe véve a dolgozó munkakörében elvégzett mindennapi munkáját, hozzáállását, az időközönként felmerülő többlet feladatok ellátásában való közreműködését. Mindezek birtokában - a felső vezetéssel közösen kialakított szempontok szerint – kerülhet megállapításra a dolgozók kötelező bérezésen felüli anyagi és erkölcsi elismerése.

A törvényi és fenntartói szabályozásoknak, a vezetői elvárásoknak maradéktalan végrehajtására törekszünk.
3. 6. 4. Ösztönző rendszer működtetése
Az intézmény kialakította és működteti az alkalmazottak, a tanulók és a szülők ösztönzésére szolgáló rendszerét, anyagi és erkölcsi elismerésük – jogszabályokra épülő – intézményi alapelveit és rendjének szabályozását.

1. Dolgozók ösztönzése

1.1 Pedagógusok

 Erkölcsi ösztönzés:    -Szóbeli elismerés a nevelőtestület előtt

-Felterjesztés kitüntetésre, vagy egyéb elismerésekre

Anyagi ösztönzés:   

 - Differenciált jutalmazás a pedagógusok által összeállított 

   szempontrendszer szerint (ld: szempontok a pedagógusok 
   munkájának megítéléséhez) 

- Törzsgárda jutalmazás (15-20-25-30-35 éves munkaviszony)

- „Szól a szív …” díj (titkos szavazás alapján)
A nevelőtestület szakmai fejlődését biztosító továbbképzések, továbbtanulás maximális erkölcsi és anyagi támogatása. Pályázatok útján eszközök beszerzése.
          1. 2 Technikai személyzet

Erkölcsi ösztönzés: 
-Szóbeli elismerés




- Felterjesztés kitüntetésre

Anyagi ösztönzés: -Differenciált jutalmazás

                -Helyi szociális juttatások

 2. Tanulók ösztönzése
Tárgyi jutalom

            Erkölcsi jutalom

            Programok

Tárgyi jutalom: egyéni és csoportos ajándékok

Egyéni teljesítmények (tanulmányi versenyek, iskolai eredmények) kiemelt jutalmazása a tanévzáró ünnepségeken.

Ballagó 8. osztályok fokozott támogatásban részesülnek: tárgyi jutalom, pénzjutalom.
Karácsonykor, gyermekrendezvényeken egyéni és csoportos ajándékozás.

Szakkörök anyagi támogatása.

Erkölcsi jutalom

· Egyéni és csoportos dicséret kisebb és nagyobb közösségek nyilvánossága előtt.

· Az tanulmányi versenyeken szavalóversenyeken, Ki mit tud?-okon, zenei versenyeken, sportversenyeken sorozatosan kiváló eredményeket elért diákokat példaként állítjuk a tanulóink elé. A tanévzáró rendezvényen ünnepélyes keretek között kerül elismerésre munkájuk.

· Írásbeli elismerés a nevelőtestület javaslata alapján.

· Célzott programok szervezése ösztönzésként.

· A tanulók munkáinak megbecsülése, névvel ellátott munkák elhelyezése az iskola épületében dekorációs és kiállítási céllal.

Programok szervezése

Szorgalmi időben: 

· kulturális programok (kiállítások, múzeumok, színház-, mozi, cirkuszlátogatás).

· gyermekrendezvények szervezése (farsang, disco, sportversenyek, bankett, találkozó végzett tanulóinkkal)
· sportpályák, úszási lehetőség, versenyek biztosítása

Szorgalmi időn kívül:

· iskolai szervezésű nyári –hazai és külföldi- táborok
A programok lebonyolításához saját iskolabusz áll rendelkezésre.

3. 7. Egyéb erőforrások biztosítása és hatékony felhasználása
Az intézmény vezetése elvégzi a Pedagógiai Program megvalósításához szükséges gazdasági, pénzügyi tervezést (költségvetés-tervezés, pályázatok, külső támogatások feltárása). Az erőforrások hatékony kihasználása érdekében meghatározzuk az erőforrások felhasználásának prioritásait.

· Eszköz, felszerelés, épület biztosítása: az intézmény vezetése biztosítja a működéshez szükséges – és a beszerzési lehetőségek által biztosítható – infrastruktúrát és tárgyi eszközöket. Az infrastruktúra és a tárgyi eszközök tervezése és biztosítása a meglévő eszközök elhasználódásának és kihasználtságának figyelembevételével történik.

· Munkakörnyezet biztosítása: a megfelelő munkakörnyezet kialakításának és fenntartásának alapja a működéshez szükséges rend, tisztaság, balesetmentesség mindennapi biztosítása. Az intézmény vezetése folyamatosan ellenőrzi a három feltétel teljesülését.
3. 8. Az intézmény működtetése

Az intézmény a jogszabályban megfogalmazott keretek között kialakítja, illetve – szükség szerint – a körülményekhez igazodva módosítja a működtetését érintő folyamatokat.

3. 8. 1. Beszerzési terv

Az intézmény elvégzi a mindennapi hatékony működéséhez szükséges külső tárgyi eszközök és szolgáltatások felmérést és – a költségvetési lehetőségeihez képest optimális – beszerzési tervet készíti.

A beszerzési folyamat során az intézmény vezetése

· meghatározza a beszerzendő termékkel vagy szolgáltatással szembeni elvárásokat (specifikáció)

· meghatározza a megrendelő számára a szerződés vagy megrendelés elvárásait (minőségi, mennyiségi, pénzügyi, teljesítési és egyéb feltételek)

· ahol választási lehetőség van, értékeli a beszállítóit (pl. élelmezés, tisztítószerek, tankönyv, taneszköz stb.)

· a nyújtott beszállítói teljesítmény alapján dönt a további igénybevételről

3. 8. 2. Gazdasági és pénzügyi folyamatok 

Az önállóan gazdálkodó intézményünk szabályozza a nevelési – oktatási tevékenységhez közvetlenül és közvetetten szükséges feltételek biztosításának, finanszírozásának folyamatait (könyvelés, számvitel, munkaügy stb.).

3. 8. 3. Adminisztráció

Az intézmény megfelelő mélységben dokumentált formában szabályozza folyamatait, amelyhez kialakítja és működteti az intézmény jellegének megfelelő dokumentációs és bizonylatolási rendet, meghatározza a dokumentumok és bizonylatok megőrzésének rendjét, időtartamát.

Az intézmény vezetése gondoskodik az iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásáról, és szabályozza az intézmény jogszerű és hatékony működését igazoló bizonylatok azonosítását, tárolását (irattározását), hozzáférhetőségét, védelmét, megőrzését és selejtezését – a vonatkozó jogszabályok szerint.

3. 9.  Biztonságos intézmény

A tanulók és alkalmazottak biztonságának megőrzése

A folyamat leírása:

1. A felelősök (gazdasági vezető, gondnok, munkavédelmi felelős) augusztus végén elvégzik a biztonságtechnikai bejárást,
2. azonnali beavatkozás közvetlen veszély esetén,
3. a további feladatokra a gondnok ütemtervet készít,
4. az ütemtervi munkák elvégeztetése, a munka ellenőrzése,
5. augusztus végén a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a technikai dolgozóknak és a pedagógusoknak,
6. az első tanítási napon az osztályfőnökök tűz- és balesetvédelmi oktatást tartanak az osztály tanulóinak,
7. szeptember 30-ig a tűzvédelmi felelős lebonyolítja az intézményben a tűzriadót,
8. a folyamat gazdája áttekinti tanév végén a folyamatot, ha szükséges korrekciós tervet készít

Felelősségek és hatáskörök (biztonságos intézmény):

	Lépés


	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.


	Gazdasági vezető
	Gondok, karbantartók
	Igazgató, gazdasági vezető.

	2.


	Munkavédelmi felelős
	Gazdasági vezető
	Igazgató

	3.


	Gazdasági vezető
	Gondnok, karbantartók
	Igazgató

	4.


	Gondnok
	Karbantartók
	Gazdasági vezető

	5.


	Munkavédelmi felelős
	Tantestület, technikai dolgozók.
	Igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető

	6.


	Osztályfőnökök
	Tanulók
	Munkavédelmi felelős

	7.
	Tűzvédelmi felelős
	Alkalmazotti és tanulói közösség


	Igazgató

	8.
	Folyamatgazda
	Minőségirányítási csoport


	Vezetőség


Bizonylatok és dokumentumok rendje (biztonságos intézmény)
	Bizonylat/

Dokumentum

 
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Új veszélylista


	Munkavédelmi felelős
	Iktató
	2 év
	Igazgató, gazdasági vezető

	2. A munka elrendelése
	Munkavédelmi felelős
	Iktató
	2 év
	Igazgató, gazdasági vezető

	3. Ütemterv


	Gazdasági vezető
	Gazdasági iroda
	2 év
	Igazgató, munkavédelmi felelős, karbantartók

	4. Bizonylat a munka elvégzéséről
	Gondnok
	Gazdasági .iroda
	2 év
	

	5 Jegyzőkönyv


	Munkavédelmi felelős
	Iktató
	2 év
	Munkavédelmi felelős

	6.Osztálynapló


	Osztályfőnökök
	Osztálynaplók
	5 év
	

	7.Jegyzőkönyv


	Tűzvédelmi felelős
	Iktató
	2 év
	Tűzvédelmi felelős

	8. Korrekciós terv


	folyamatgazda
	Iktató
	2 év
	igazgató


3. 9. 2. Mentálhigiéné
A biztonságos és egészséges munkavégzés és tanulás feltételeit intézményünk a mentálhigiéné szempontjából is vizsgálja. A beilleszkedési nehézségek jelentkezése, az érzelmi, akarati élet erősítése, a társas kapcsolatok pozitív irányú alakulása érdekében az osztályfőnöki órák, diákotthoni rendszeres beszélgetési témák mellé pszichológus által irányított önismereti csoportfoglalkozások nyújtanak segítséget, megerősítést a tanulók számára.
3. 9. 3. Szemléletformálás és prevenciós tevékenység
Az egészségvédelem és környezettudatos gondolkodás kialakítását szolgálja. Az osztályfőnök, csoportvezető nevelőtanár pedagógiai irányítása mellett az intézmény gyermekvédelmi felelősének szerepe meghatározó. A Pedagógiai Program tartalmazza e téren a tennivalókat:

- a veszélyeztetettség megállapítása

- az állami gondoskodásba vétel lépései

- személyi higiénia elsajátítása

- rendszeres testedzés fontossága

- a szexuális kultúra kialakulásának előkészítése

- AIDS megelőzés

- a dohányzás, italozás, mint veszélyeztető tényezők felismertetése
4. Az Intézményi Minőségirányítási Program bevezetése

Minőségirányítási rendszerünk bevezetésének ütemterve

Pedagógiai Programunk és az IMIP céljait 5 éves távlatban határoztuk meg.

Az IMIP bevezető szakaszát 2 évre ütemeztük. Ennek oka, hogy a jelenlegi vezetésnek 2006 nyaráig szól a megbízatása.

Kiindulásként feladataink: alapdokumentumaink áttekintése, felülvizsgálata, módosítása ill. elkészítése

2004. április 30.: 
Pedagógiai Programunk felülvizsgálata (felelős: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösségvezetők)

2004. május 24.: 
Az IMIP elkészítése (felelős: igazgató, minőségirányítási vezető)

2004. június 30.: 
Az SZMSZ, Házirend, Kollektív Szerződés, felülvizsgálata (felelős: igazgató, igazgatóhelyettesek, közalkalmazotti tanács elnöke, szakszervezeti bizalmi, DÖK vezető)
A Pedagógusok Etikai Kódexének kidolgozása (felelős: igazgató, közalkalmazotti tanács elnöke, szakszervezeti bizalmi)
Ütemezés:

1. Közös tanévzáró értekezlet és közalkalmazotti értekezlet: A minőségirányítási rendszer bevezetésének ütemezése – ismertetés 2004. június 18.
(felelős: minőségirányítási vezető – Kuminka Györgyné)
2. A minőségi körök újjászervezése 
2004. augusztus 28-ig
3. A minőségfejlesztési körök tagjainak felkészítése – belső tanfolyamok szervezése 2004. szeptember-október 
(felelős: minőségirányítási vezető)
4. A négy kulcsfolyamat szabályozása:
1. Partnerkapcsolat
2. Humán erőforrás biztosítása

3. Oktatás-nevelés

4. Az intézmény működtetése
2004. november 1 – 2005. január 31-ig 
(felelős: minőségirányítási vezető és a minőségi körök vezetői)
5. A szabályozott folyamatok működtetése, folyamatos ellenőrzése 
2005. február 1 – 2005. június 15-ig 
(felelős: igazgató, igazgatóhelyettesek, tagozatvezetők)
6. Tanévzáró értekezleten a kulcsfolyamatok működésének értékelése, korrekciós javaslatok összegzése – A PDCA ciklus lezárása 

2005. június 30-ig 

(felelős: igazgatóhelyettesek, munkaközösségvezetők, minőségirányítási vezető)
7. A tanév pedagógiai munkatervének összeállítása során a javaslatok beépítése 

2005. augusztus 31. 
(felelős: igazgató, igazgatóhelyettese, munkaközösségvezetők).
8. A minőségfejlesztési munka tervezése – a minőségirányítási munkatervben. Az SDCA ciklus alapján  

2005. augusztus 31. 

(felelős: minőségirányítási vezető, minőségi körök vezetői)
9. A minőségirányítási rendszer beválásának értékelése – nevelési értekezleten 
2006. április 30-ig 

(felelős: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösségvezetők)
10. Közalkalmazotti értekezleten új helyzetelemzés – felmérés, elemzés a SWOT analízis alapján. A fejlesztésre váró kulcsfolyamatok meghatározása 

2004. június 30-ig 
(felelős: igazgató, minőségirányítási vezető, gazdaságvezető)

5. Legitimációs dokumentumok
Mellékletben: 

· A közalkalmazotti elfogadás (Közalkalmazotti értekezlet jegyzőkönyve, jelenléti íve)
· A Szülői Szervezet véleménye

· DÖK véleménye

Az IMIP érvényessége: 



Bevezetése: 2004. szeptember 1.

Érvényessége: 2009- szeptember 1.

Helesfai Katalin

igazgató

Majoros Katalin



     Balázs Lászlóné

 Szakszervezet




Közalkalmazotti tanács
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