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       Potápi Árpád János polgármester
Intézkedések a Bonyhádi Nevelési Oktatási Intézmény minőségirányítási programjáról

1. Érvényessége: 
2008. július 1.- 2013. június 30.




Módosítás: 2010. 06.

Érvényes: 2010. június 06-tól     2015. augusztus 31-ig.

Módosítás: 2011. október
Érvényes 2011. 12-től 2016. 08-ig
2.Értékelés, felülvizsgálat

A programban rögzítettek értékelését minden év augusztus 31-ig az intézményegységi programok értékelését követően, illetve a fenntartó által meghatározott időben kell elvégezni.

A minőségirányítási programot a melléklettel együtt az előző oldalon szereplő szervezetek véleményeztetését követően a fenntartó hagyja jóvá.

A függelékek tartalmát a fenti szervezetek véleményeztetését követően az Igazgatótanács hagyja jóvá.

A program felülvizsgálata 2016-ban esedékes.
3. A módosítás körülményei

A program módosításának módja, lehetséges indokai: 
igazgatótanácsi, tantestületi, szülői, diák önkormányzati kezdeményezések, javaslatok, a költségvetésben bekövetkező olyan változás, mely a program teljesülését nem teszi lehetővé, a részprogramokban bekövetkező módosulások, melyből automatikusan következik e közös minőségirányítási program módosításának szükségessége is, valamint a fenntartó utasítása.
A módosításra a szak-alkalmazotti kör jogosult. 
A módosítások az érintettek /iskolaszék, diákönkormányzat, német kisebbségi önkormányzat, nevelőtestület, igazgatótanács/, fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 
A módosított program legkorábban az elfogadás időpontját követő szeptember 1-jén lép hatályba. 
A program felülvizsgálatának, módosításának eljárását, körülményeit az IMIP 3.1. BONI-SZ-01 szabályozása tartalmazza.

4. A nyilvánosságra hozatal módja, elhelyezése
Programunk nyilvános. 

Megtekinthető: 
- a főigazgatói irodában,

- az intézmény honlapján /www.boni.info.hu /
- az intézményegységek könyvtárában,

- a feladat-ellátási helyekre vonatkozó fejezetek a nevelőtestületek irodájában, minden érdeklődő számára elérhető helyen.

Intézményvezetői köszöntő
A Bonyhádi Oktatási Nevelési Intézmény 2008. július 1-je óta működik többcélú, közös igazgatású intézményként.

A többfunkciós feladat-ellátás, a szolgáltatások sokrétűsége, a magas gyermek és dolgozói létszám indokolják, hogy különös figyelmet fordítsunk az intézményfejlesztő munkára.

Vezetőtársaimmal biztosítani kívánjuk minőségfejlesztő tevékenységünk alapelveinek érvényesülését: a nevelés-oktatás színvonalának megtartását, erősítését; a partnerközpontúságot; a folyamatok szabályozottságát, a szervezeti kultúra fejlesztését.

Intézményünk minőségirányítási programja valamennyi feladat-ellátási hely közös szabályozó dokumentuma. 
Az eredményes működés érdekében intézményvezetői szinten támogatjuk az alábbi TQM filozófia négy alapelvének intézményi szintű teljesülését:





 1. Helyzetelemzés
1.1. A feladat-ellátási helyek minőségfejlesztő múltja
Széchenyi István Általános Iskolai Tagintézmény 

Elsők között ismertük fel, hogy partnereink igényének, véleményének megismerése segíti intézményfejlesztő tevékenységünket. Ennek érdekében az első partneri véleményeket 1998-ban mértük először. A minőségfejlesztő rendszerek közül kezdő lépésként a Belső Gondozó Rendszert vezettük be. 

Iskolánk a 2000-2002-ben a COMENIUS 2000 közoktatási minőségfejlesztő projekt keretében építette ki szakértői támogatással a Partnerközpontú működés minőségfejlesztő rendszerét. 

2002-ben KMD pályázat keretében működtetését dicsérő oklevéllel ismerték el. Tapasztalatainkat és jó gyakorlatunkat osztottuk meg a COMENIUS I. modell csoportos kiépítésének a dél-dunántúli régióinak iskoláival. A teljes dolgozói körre alkalmazzuk teljesítményértékelési rendszerünket, mely az OKM Teljesítménymotivációs pályázatán 2007-ben ’jól megfelelt’, 2008-ban ’kiváló’ minősítést kapott. 2008 évben a „Jó gyakorlatok” között publikáltuk rendszerüket. 

Vörösmarty Mihály Általános Iskolai Tagintézmény

Iskolánk a szakmai munka hatékonyságának emelése érdekében alakította ki minőségirányítási rendszerét.

Az oktatási munka sajátosságaihoz leginkább igazodó COMENIUS 2000 minőségfejlesztési programot választottuk ki a minőségbiztosítási rendszerünk kiépítéséhez.

Saját erőforrásokkal és minőségügyi szakértő segítségével kezdtük el az I. intézményi modell kialakítását, amely alkalmazásával intézményünk képessé vált a partnerközpontú működés kiépítésére, működtetésére és a folyamatos fejlesztésre az intézményi élet résztvevőinek elvárása alapján. Rendszeresen figyelemmel kísértük partnereink igényeit és elégedettségét. Munkánkkal igyekeztünk a jogos és megvalósítható igényeket teljesíteni. Ennek érdekében irányított önértékelést végeztünk.

2007-ben a törvényi változásoknak megfelelően megkezdtük az IMIP átdolgozását. Bevezetésre került a pedagógus teljesítmény értékelési rendszer.

Mára a minőségcéljaink megvalósulását biztosítják a számos területre kidolgozott folyamatábrák, melyek a felelősségek és hatáskörök, sikerkritériumok meghatározásával a várható eredményt is garantálják.

A Széchenyi és a Vörösmarty általános iskola tagintézmények 2011. októberéig benyújtották a TÁMOP 3.17 Referencia-intézmények országos hálózatának kialakítása és felkészítése című pályázatot.

A 2011. július 1-jétől a Széchenyi és a Vörösmarty tagiskolákba beolvadó Arany János Egységes Iskola Intézményegység minőségfejlesztő munkájáról: 

A COMENIUS 2000 közoktatási minőségfejlesztési program Partnerközpontú működés kiépítését 2001 szeptemberében kezdték. Az I. intézményi modell bevezetésével céljuk, hogy hagyományaiknak megfelelve folytassák a megkezdett munkát, ennek eredményeként egyre inkább alkalmassá váljanak arra, hogy a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő nevelési-oktatási szolgáltatásokat nyújtsák. Mérték partnereik elégedettségét, igényeit, elvárásait, gyűjtötték a javaslatokat pedagógiai munka jobbítása érdekében. Vizsgálták a tanulásra ösztönző tényezőket. A mérési eredmények birtokában, azokon a területeken, ahol 4-nél alacsonyabb átlagot értek el, intézkedéseket vezettek be. 
2005-től kiemelt feladatuknak tekintették az izményi tagiskolából bejáró felső tagozatos tanulók és szüleik igényeinek való minél teljesebb megfelelést, beilleszkedésük segítését, a lemaradók és a tanulási nehézségekkel küzdők felzárkóztatását, a tehetségesek fejlődésének támogatását. 
A minőség iránti elkötelezettség a nevelők belső igénye. 2011. július 1-jétől a kollegák a nevelés-oktatás eredményességének fenntartása, erősítése érdekében a minőségfejlesztő tevékenységet azon a feladat-ellátási helyen folytatják, ahol a munkavégzésük történik. 
Bezerédj Amália Általános Iskolai Tagintézmény Kakasd
Közvetlen partnereink /diákok, szülők/ igényeinek megismerése után intézményi innovációként 1998-ban bevezettük a Belső Gondozói Rendszert. Ekkor mértünk először. A  bemeneti méréseket trend szerűen a mai napig megvalósítjuk és a tervszerű fejlesztéseket egyéni és csoportos formában végezzük. 2000-2002-ben a Comenius 2000 közoktatási minőségfejlesztő projekt keretében hoztuk létre szakértői segítséggel. Azóta az IMIP-nek megfelelően, a PDCA elv alapján folyamatosan végezzük az intézményi fejlesztéseket, a folyamatos méréseket, hogy trendeket tudjunk létrehozni. 

Sikerünk, sikerességünk alapja, hogy a partnerek, a dolgozók, a vezetés együttesen elkötelezett híve a minőségi munkának, a közös együtt gondolkodásnak.
Egységes Pedagógiai Szakszolgálat

A szakszolgálatnál dolgozó kollegák 2008-ban kezdték meg működésüket a Vörösmarty tagintézmény tagozataként szakmai vezető irányításával. 
2011. július 1-jétől változást jelent, hogy egységes pedagógiai szakszolgálat intézményegységként szerveződtek át. Ismerik az alkalmazott módszereket, elkötelezettek a PDCA elv szerinti fejlesztés mellett. A szakszolgálat dolgozói munkájukkal szemben elhivatottak, céljuk, hogy egyre hatékonyabbak, felkészültebbek legyenek a kistérségi és bonyhádi feladatellátásban a legfontosabb partnerek a gyerekek és szülők elégedettségére.

Varázskapu Bölcsőde-óvoda Intézményegység
Intézményünkben 2002. június 1-jén a Tolna Megyei Humán Szolgálatok Központja minőségügyi szolgáltató szervezet bevezetési koncepciója alapján kezdődött el a Comenius 2000 minőségfejlesztési I. modell bevezetése csoportos formában, tanácsadói támogatással. A modell alapelveinek megfelelően az intézményi minőségfejlesztő tevékenység a partnerközpontú működés rendszerének kialakítása során kialakult a partnerekkel való kapcsolattartás és együttműködés folyamata. Munkánk során sikeresen alkalmazzuk a PDCA gondolkodást az évközi programok szervezésében is. 
Eredményként könyveljük el, hogy jelentősen megnőtt és fejlődött a hét tagóvoda (bonyhádiak) közötti kommunikáció és információáramlás, és a teljes alkalmazotti kört sikerült bevonni a fejlesztő munkába. Intézményünkben fejlődött a csapatmunka, erősödött a felelősség és a munkamegosztás, ami munkánk hatékonyságát segíti. További együttgondolkodást kíván, hogy a folyamatosan bővülő szervezet működtetését hogyan lehet hatékonyabbá, eredményesebbé tenni, szervezettebben irányítani.
Bartók Béla Alapfokú Művészetoktatási Intézményegység
Az intézmény minőségirányítási programja 2007 márciusában készült el, melyben a belső ellenőrzés, pedagógusértékelés és panaszkezelés folyamatszabályozását rögzítették. 
A drámapedagógia és a grafika tanszak bevezetésével partnereink (a szülők, a pedagógusok) azon igényeit szeretnénk kielégíteni, hogy megkönnyítsük a tanulók közösségbe való beilleszkedését, fejlesszük kommunikációs és konfliktuskezelő képességét. Ennek érdekében képezzük tovább pedagógusainkat. 
A táncművészeti ág Bonyhádon működő tanszakainak minőségirányítási programja eddig a Széchenyi István Általános Iskola IMIP-ének része volt. A táncpedagógusok egy már jól működő gyakorlatba bekapcsolódtak be, mely a szakmai munka javulását segítette. 
Mivel eddig teljesen különálló intézményekről van szó, közös minőségfejlesztési múltunk nincs. Célunk, hogy a már meglévő gyakorlatból kimentsük azt, ami jól működött, és megteremtsük a minőségi szakmai munkát, a folyamatos fejlődést garantáló új folyamatokat. 

Legfőbb feladatunknak tekintjük, hogy megkeressük azokat a területeket és mutatókat, melyeket vizsgálva a művészetoktatás minden területe mérhető, értékelhető és a mérési adatok alapján a fejlesztésre szoruló területek megnevezhetők. 
1.2. Nyitott önértékelés
Célja: a 2008. július 1-jén megalakult intézmény helyzetértékelése. Feltérképeztük, hogy az előttünk álló közös munkában mire támaszkodhatunk, mik lesznek azok a várható problémák, melyek megoldásával, javításával szembe kell néznünk.

A nyitott önértékelés SWOT módszer alkalmazásával készült. Az elemzést a feladat-ellátási helyek nevelőtestületei, az igazgató tanács tagjai, a minőségfejlesztő - értékelő csoport, valamint az iskolatitkárok és gazdasági alkalmazottak, technikai alkalmazottak bevonásával készült. A 2008-ban kapott vizsgálati eredmények 2010-ben történt felülvizsgálatának tapasztalata a következő:
· az ’erősségek’ és ’lehetőségek’ kategóriáknál [image: image1.png]


 -val jelöltük azokat, melyek 2 év után is érvényesek; a ’gyengeségek’ és ’veszélyek’ tekintetében megjegyzések szerepelnek a működés tapasztalatainak megfelelően,
· a ’gyengeségek’ csökkentése, a ’veszélyek’ elkerülése érdekében a szabályozások készítése folyamatban van. 2010 júniusáig a következők készültek el:

· 2008. 07. 03. Az integrált intézmény ügyvitelt érintő belső szabályozása

· 2008. 11.27. A tanítási időkeret adminisztrációjának, számításának eljárása,
· 2009. 09. A HH, HHH gyerekek adatbázisának aktualizálása

· 2010. 01.04. Eljárás tanulói jogviszony létesítéséről, megszüntetéséről

· 2010. 04. Szakvélemény kérésének, kezelésének eljárásrendje

· 2010. 05. Innováció bevezetése intézményi, tagintézményi szinten.
A következő nyitott önértékelés éve 2012.
A 2008 júniusi helyzetelemzés és a 2010 júniusi felülvizsgálat eredménye:
	ERŐSSÉGEK

Irányítás:
· A szakmai tudás igénybevételének   elérhetősége.[image: image2.png]



· Munkahelyi biztonság nő a mobilizálható munkaerővel.[image: image3.png]



· Az egy munkáltatótóból eredő előnyök, mint egységes elveken alapuló elosztási rendszer, pótlékok.[image: image4.png]



· A tagintézményekben jól kidolgozott minőségfejlesztési rendszerek működtek.[image: image5.png]



· A tagintézmények sokszínű hagyománnyal rendelkeznek.[image: image6.png]



· Az alapdokumentumok legitimek, a BONI új honlapján elérhetők.[image: image7.png]



Gazdálkodás:

· Takarékossági lehetőségek bővülése: munkaerő kölcsönzés, közös beszerzések/kedvezmények[image: image8.png]



· A költségvetés továbbra is tagintézményi szintre is lebontott.[image: image9.png]



· A vásárolt szolgáltatások csökkennek, mely megtakarítást eredményez.[image: image10.png]



Gondozás – oktatás- nevelés:
· Az integrált intézmény sokoldalúságával a szakmai színvonal és ellátás megerősödik.[image: image11.png]



· Szakmai szolgáltatások elérhetővé váltak az óvodákban[image: image12.png]



· A gyermek- és ifjúságvédelmi munkaközösség együttműködése és közös továbbképzései.[image: image13.png]




	GYENGESÉGEK

Irányítás:

· A széttagoltságból eredő hátrányok irányítási nehézségei.                                  
csökkentek, további javítás
· Adminisztrációs rendszer bonyolultabbá vált, tanulási folyamatban van. (munkáltatás, pénzügy)                         

kialakult a rendszer, további javítás
· Az információ áramlás lassú és körülményes, a postaforgalom akadozik.       
nem jellemző
· A munkaközösségek együttműködésének lehetőségei nem látszanak. Működésképtelen a munkaközösségi rendszer.
működővé vált rendszer, további javítás
· A gyors integrációból adódó kiforratlan, próbaműködő folyamatok Egységesség hiánya.

egységesség , további javítás
Gazdálkodás:

· Az első központi anyagbeszerzés /vegyi, írószer/ rossz tapasztalatokat szült a várakozás kialakult, elfogadott rendszer

· dologi kiadásokra a pénzösszeg nem helyileg intézhető – várakozási idő növekedik
működő eljárás

· A feladat-ellátási helyek közötti távolságok (telefonos egyeztetések kötelezettsége, limitek teljesítése)

nem jellemző

Gondozás – oktatás-  nevelés:
· A hagyományos munkaközösségi rendszer megszűnése miatt a szakmai együttműködés gyengül.

nem jellemző

· A szakszolgálati ellátásban alkalmazottak irányítása, napi feladatellátásának szervezése nem tisztázott.
tisztázottá vált

· A belső ellenőrzési és értékelési rendszer még nem készült el. 
elkészült

· Az óvodai tagintézmény-vezető túlterhelt sok a tagóvoda, a telephelyek távolsága nagy.
· Vidéki szakszolgálati ellátás problémás
Kevesebb probléma, további javítás

	LEHETŐSÉGEK

Irányítás:
· Az innovációk hatása kiterjedtebb lesz, a kistérségi szerepvállalás erősödhet.[image: image14.png]



· Elektronikus közös adatbázis növeli az adatok elérhetőségét és pontosságát [image: image15.png]



· Szakmai információ áramlása[image: image16.png]



Gazdálkodás:

· Nagy tételű beszerzések kedvezményes vásárlás, megtakarítást eredményezhetnek [image: image17.png]



· Ingyenes telefonos összekötés.[image: image18.png]



Gondozás – oktatás-  nevelés:

· Az egymástól való tanulás elterjedése. A jó gyakorlat és egymástól való tanulás szakmai fejlődést eredményezhet.[image: image19.png]



· Az áttanításokkal a szakrendszerű oktatás jobb arányban teljesül.[image: image20.png]



· További feladatbővítés: pl. a művészetoktatás képzőművészeti ággal.[image: image21.png]



· Egységesedő szemlélet, kiegyenlítődő nívó az óvodákban.[image: image22.png]



· pályázati lehetőségek jobb kihasználása
	VESZÉLYEK

Irányítás:
· Sajátosságok elvesztése, illetve csökkenése túlzottan globálissá váló szemlélet. 
Szakmai önállóság megmaradt

· Bizonytalanság növekedése a nagyságból eredő „elszemélytelenedés” növekedésével.
Nem jellemző, javulóban

· További bővülés esetén a kiterjedés növekedéséből eredő irányítási, ellenőrzési nehézségek 

· A vidéki intézmények háttérbe szorulása.
Nem jellemző

Gazdálkodás:

· Pályázati lehetőségek csorbulása a szervezeti forma okán kimaradó pályázati lehetőségek miatt.
Intézménytől független

· Az intézmények összevonása, „karcsúsítása”.
Intézménytől független

· A közoktatás finanszírozásának szűkülése.

Intézménytől független

Gondozás – oktatás- nevelés:
· Folyamatosan változó közoktatási koncepciók.
Intézménytől független


1.3. Minőségfejlesztő munka alapjai a BONI-ban

A BONI minőségpolitikája, minőségirányítási rendszere a tagintézmények hagyományaira, elért eredményeire épül, a célok, feladatok meghatározása a 2008-ban végzett nyitott önértékelésre, valamint az érvényben levő ÖMIP-ben megfogalmazott elvárásokra épül.
2008 szeptemberétől a feladat-ellátási helyeket képviselő pedagógusokból megalakult a BONI minőségfejlesztő csoportja. A havi rendszerességgel ülésező munkacsoport támogatja, koordinálja az intézményi, valamint a tagintézményi minőségfejlesztő munkát.
A minőségfejlesztő, belső értékelő csoport SZMSZ-ét az IMIP1. számú melléklet tartalmazza.
1.4 A minőségfejlesztés dokumentumai
A minőségügyi dokumentációs rendszer legfelső szintjén az alapító okirat, a minőségirányítási program /MIP/, a nevelési-pedagógiai program /NPP/ és az SZMSZ állnak. Az NPP az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek megvalósulását a MIP támogatja. 

Az operatív feladatok végrehajtását az intézményi szabályzatok /www.boni.info.hu / a MIP-ben rögzített folyamatszabályozások, eljárásrendek, valamint a kollegák munkaköri leírása, az éves munkatervek támogatják.

A napi feladatok megoldását támogató dokumentumok a vezetői körlevelek, utasítások, valamint a pedagógusok napi munkáját meghatározó tanmenetek, óratervek.

2. Minőségpolitikánk
2.1. Minőségpolitikai nyilatkozatunk
A Bonyhádi Oktatási Nevelési Intézmény az igények kielégítésének magas színvonalú teljesítésére törekszik. 
Elsődleges feladatunk a gondozás-nevelés-oktatás területén az eredményesség stabilizálása, ehhez a megfelelő emberi és tárgyi erőforrás folyamatos biztosítása.
Szakmaiságunkat, eredményességünket partnereink elégedettsége fejezi ki, ezért széleskörű támogatási rendszert működtetünk és fejlesztünk annak érdekében, hogy a megfelelő emberi, tárgyi és anyagi erőforrások rendelkezésre álljanak a külső és belső igények, elvárások teljesítéséhez.
Feladatainkat együttműködés keretében törekszünk megvalósítani.
2.2 Minőségcéljaink

· A nevelési-pedagógiai programunkban rögzítetteket teljesíteni.

· A gondozás-nevelés-oktatás eredményességét megtartani, korszerű, a gyermekek eredményes fejlesztését, tanítását támogató módszereket és eszközöket alkalmazni, a kompetencia alapú nevelés-oktatás eszköz- és módszertanát intézményen belül terjeszteni.
· A szolgáltatások és a működtetés különböző területein a partnerek elvárásainak megfelelni.
· Az eljárásrendekben rögzítettek egységesen alkalmazni.
· A PDCA folyamatot minél több területen érvényesíteni, kulcsfolyamataink szabályozottságát biztosítani.
· A kapcsolatrendszert, együttműködést, információ-áramlást erősíteni.
2.3 Az ÖMIP elvárásait követő minőségcélok

· A hatályos jogszabályok alapján történő működtetést biztosítani.

· A tagintézmények szakmai önállóságát megtartani.
· OM méréseken tagintézményenként az országos átlagot elérni.
· Szegregációmentes intézményi környezetet biztosítani.
· SNI, BTM szakvéleménnyel rendelkező gyermekeket szakszerűen ellátni.
· Tanulmányi, sport és művészeti versenyeken eredményes szerepelni.
· Képzésekkel a kollegák korszerű szakmai ismereteit folyamatos fejleszteni.
2.4 A nevelési pedagógiai programban rögzített eredménycéljaink
· Az iskolakezdés előtt az óvodás gyermekek 100 %-a megfelelő pedagógiai szakszolgálati felmérésben részesíteni, megfelelő ellátásukat biztosítani.

· Általános iskolai tagintézményenként és a gimnáziumi tagozaton az országos kompetencia-mérések átlagát, vagy az átlag fölötti eredményt elérni.

· A nevelők a tanórákon és a szabadidős programok minimum 15 %-ában alkalmazzák az IKT nyújtotta  lehetőségeket.
· A tanulók legalább 80 %-a az elsőnek megjelölt középiskolában folytassa tanulmányait.

· A 10. évfolyamig minimum 2 területen minden tanuló ECDL vizsgát szerezzen.

· A művészetoktatás tagozatain a kiváló minősítést megtartani.

· A tanulási képességet vizsgáló bizottság szakvéleménye alapján minden érintett gyermeket fejlesztésben részesíteni.

· Tanévenként a megyei diákolimpiai pontrangsorban elérni az első öt helyezés valamelyikét.

· Intézményi szinten évente minimum 4 sikeres pályázatot megvalósítani.
2.4 Feladataink
Minőségfejlesztő feladatainkat minőségcéljaink határozzák meg. A fenti célok elérését folyamatszabályozásaink, eljárásrendjeink is támogatják, melyek összefoglaló táblázatát a MIP 1., 1/4.  számú függelékek  tartalmazzák. 
Folyamatszabályozásaink területei a következők:

· vezetés

· erőforrás gazdálkodás, működtetés

· gondozás – oktatás – nevelés

· partnerkapcsolatok

· ellenőrzés – mérés – értékelés.
A működés során tapasztalt vagy kapott jelzések alapján szükség esetén eljárásrendjeinket korrigáljuk, rendszerünket újabbakkal egészítjük ki.
Az intézményvezetés és a minőségfejlesztő csoport törekvése, hogy az érintettek egyértelmű, korrekt tájékoztatást, amennyiben szükséges, leírást kapjanak az elvárt feladatok teljesítésének mikéntjéről.
A célok teljesülését indikátorrendszerünkben /1/2 számú függelék/meghatározott kategóriák intézményi és feladat-ellátási helyenkénti tanévenkénti gyűjtésével, elemzésével, értékelésével követjük. A szükséges intézkedéseket az intézményi és a tagintézményi éves munkatervekben, illetve folyamatszabályozással korrigáljuk, tanév végéig a felelős vezetők ellenőrizik végrehajtásukat.
Céljainkat akkor tudjuk elérni, ha az alkalmazottak munkakörükből adódó tevékenységüket a munkaköri leírásaikban rögzítetteknek megfelelően magas színvonalon végzik. 
A Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat /IMIP 2.sz. melléklet/ alapján a tagintézményi éves munkatervbe épített Teljesítményértékelési rendben tervezett értékelésekkel biztosítunk motiváló, a teljesítményt javító szándékú visszajelzés a végzett munkájáról. 
3. Minőségfejlesztési rendszerünk
„A minőségirányítási rendszer az állandó javítás filozófiájára épülő szervezeti rendszer a célok eléréséhez. Magába foglalja a folyamatokat, az eljárásokat, a tevékenységeket, az eszközöket, a felelősségeket és hatásköröket melyek együttesen szükségesek a minőség megvalósításához, bizonyításához.”

(2001 Bálint Júlia)
Folyamatszabályozásainkat, eljárásrendjeinket az elvárásoknak és szükségleteknek megfelelően folyamatosan módosítjuk, újakat készítünk, így az MIP e fejezetében a velük kapcsolatos alapvetéseket rögzítjük. A szabályozásokat az 1., és ¼.  számú függelék tartalmazza. A MIP 3. fejezetében rögzített alpontok – számozások - megegyeznek az e függelékben található folyamatszabályozások azonosító számaival.
3.1 Vezetői feladatok a minőségfejlesztésben
A fejezet célja a vezetői területek tevékenységeinek, kulcsfolyamatainak meghatározása.
Alap a jogszerű működés biztosítása, erre építve az intézmény céljainak, az elvároknak, igényeknek megfelelő átlátható, ellenőrizhető szabályozottság.
	Kulcsfolyamat: Jogszerű intézményi működés 

	Célja:
	1. Jogszabályváltozások tervszerűen követése.
2. Dokumentumok /PP, SZMSZ, Házirend, IMIP/, egyéb szabályzatok, szabályozók nyilvánossága, hozzáférhetőségük biztosítása.
3. Az érintettek időben történő tájékoztatása.

	Tartalma:
	1. A szabályozó dokumentumok jogszabályi megfelelősége, azok szükség szerinti módosítása, frissítése

2. Jogszabályi változások figyelése, tájékoztatás, hozzáférés biztosítása.

3. Az érintettek betartsák, betartassák a jogszabályokat, szabályozásokat.

	A szabályozás elvei:
	1. Feladat- és hatáskörök figyelembe vétele.

2. Megfelelés biztosítása.

Alapdokumentumok, szabályzatok, szabályozók vonatkozó tartalma.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Stratégiai tervezés

	Célja:
	A hosszú távú tervek, célok meghatározásának szabályozottságával, a vezetői pályázatok, a NPP, a MIP – azokban a jövőkép, küldetésnyilatkozat – beválás vizsgálatával megalapozott fejlesztési elképzelések megfogalmazása.

	Tartalma:
	1.Alapdokumentumok felülvizsgálat utáni módosítása.
2.Céloknak megfelelő pályázatokon való részvétel.

	A szabályozás elvei:
	A partnerek igényeit kielégítő, elégedettségükkel találkozó fejlesztések.


	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes

	Kulcsfolyamat: Éves munka tervezése

	Célja:
	A NPP-ban megfogalmazott célok, feladatok teljesítése, elérése.

	Tartalma:
	- Éves munkaterv: intézményi, tagintézményi

- Fejlesztési javaslatok

- Tantárgyfelosztás

- Órarend

- Munkaközösségi – egyéb - munkatervek

- Tanmenetek, nevelési tervek

	A szabályozás elvei:
	Valamennyi dokumentum tartalmi és formai elemeinek meghatározása.

Tantárgyfelosztás, órarend, közös követelmények, tagintézményi hagyományokra épített működése.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Vezetői ellenőrzés

	Célja:
	Az értékelési folyamatokat objektívebbé tevő tapasztalatgyűjtés a javító célzatú intézkedéseinket megalapozottabbá tétele érdekében.

	Tartalma:
	Feladatok, hatáskörök, szempontok, munkamegosztás a vezetői ellenőrzésben.

	A szabályozás elvei:
	Normativitás – rendszeresség – tervezettség – dokumentáltság – kontroll.

Az ellenőrzést követő értékelés, visszacsatolás.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	főigazgató

	Kulcsfolyamat: Beiskolázás

	Célja:
	Nőjön az intézmény ismertsége, elfogadottsága, elismertsége

	Tartalma:
	Nyílt napok, tájékoztatás /honlapon folyamatosan/

Szülői értekezletek, tájékoztatók

Szervezési és adminisztrációs feladatok

	A szabályozás elvei:
	Előkészítő munkák, szervezés, forgatókönyvek

Korrekt tájékoztatás

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Nyomon követés

	Célja:
	Tapasztalatok, visszajelzések, értékelések alapján javító célzatú intézkedések meghozatala, a folyamatok javítása.

	Tartalma:
	Egyeztetések, szervezési feladatok, nyilvántartás, dokumentálás.

	A szabályozás elvei:
	Feladatok, felelősségek pontos meghatározása.

Korrekt értékelések, visszacsatolások.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők


3.2. Erőforrás, gazdálkodás
„Az emberekkel való törődés komoly üzleti előny”

(Scott Johnson)
A fejezet célja azon folyamatok azonosítása és szabályozása, melyek lehetővé teszik az intézménybe kerülő alkalmazottak beilleszkedését, képességeik legjobb kihasználását, valamint az eredményes és biztonságos működést érintő folyamatok rendszeres kontrollját és korrekcióját.
	Kulcsfolyamat: Dolgozó kiválasztása, beilleszkedésének segítése.

	Célja:
	Régebben az intézményben dolgozó kollega segítségével az érkező ismerje az intézmény működését, hagyományait, szabályzatait.

	Tartalma:
	Kiválasztás szempontjai.

Mentori, gyakornoki-rendszer.

	A szabályozás elvei:
	Pontos feladatmegosztás.

Beilleszkedés ellenőrzése.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység- tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Továbbképzési rendszer működtetése

	Célja:
	A NPP-ben rögzítettek megvalósulását támogató képzéseken való részvétel.

	Tartalma:
	Végzettségeket és képzéseket nyilvántartó adatbázis.

Továbbképzési és beiskolázási terv:a 277/1999. (XII.22) rendelet alkalmazása.

	A szabályozás elvei:
	A továbbképzési terv 5 évenkénti felülvizsgálata.

Az új oktatásszervezési módszereket és az informatikai kommunikációs eszközök használatát elősegítő képzéseket előtérbe helyezni.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes

	Kulcsfolyamat: Minőségi és többletmunkáért  járó kereset kiegészítés odaítélésének elvei

	Célja:
	Áttekinthető, követhető, elfogadott elvek alapján történő elosztás.

	Tartalma:
	A kereset kiegészítés megállapításának szintjei.

Konkrét feladathoz, tevékenységhez kapcsolt elosztási rend.

	A szabályozás elvei:
	Kollegák által elfogadott elosztási elvek.

Nem pedagógus dolgozók elismerésének lehetősége is.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: 
Pedagógusok munkájának értékelése – teljesítményértékelési rendszer - minősítés

	Célja:
	Valamennyi alkalmazott rendszeresen kapjon visszajelzést munkájáról.

	Tartalma:
	Alkalmazottakkal szemben támasztott követelmények.
Az értékelés eszközei – önértékelő, vezetői értékelő lapok, kérdőívek, interjúk

Az értékelés rendszeressége

	A szabályozás elvei:
	A szabályozás valamennyi dolgozóra kiterjed
Az értékelésben munkamegosztás van.

Az értékelés az ellenőrzésre épül.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, minőségügyi vezető

	Kulcsfolyamat:  Adminisztráció

	Célja:
	Az alkalmazottak tisztában legyenek munkakörükhöz kapcsolódó adminisztrációs kötelezettségükkel, annak tartalmával

	Tartalma:
	Jogszabályokban előírt tanügy-igazgatási adminisztráció.

A minőségirányítási rendszer dokumentációs rendszere.

Az egyes munkakörökhöz kapcsolódó adminisztrációs feladatok, dokumentumok, határidők.

	A szabályozás elvei:
	Az elvárások egységes teljesítése.

Rendszeres ellenőrzés.

Belső szabályozók a pontosság érdekében.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	főigazgató

	Kulcsfolyamat: Beszerzés

	Célja:
	Az intézmény működtetéséhez szükséges infrastruktúra és tárgyi eszközök biztosítása a kihasználtságot és szükségletet figyelembe véve.

	Tartalma:
	Terv a gazdasági év elején, az összeg beépítése a költségvetésbe, a beszerzés lebonyolításának követése.

	A szabályozás elvei: 
	11/1994 MKM rendelet és ennek melléklete.
Egységes elbírálás a feladat-ellátási helyek között, ugyanakkor a fontossági sorrend betartása is.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	főigazgató

	Kulcsfolyamat: Karbantartás

	Célja:
	Az épületek és az eszközök állagmegóvása, a biztonságos működés garantálása.

	Tartalma:
	A helyiségek és eszközök tervszerű, ugyanakkor a fontossági sorrendet előtérbe helyezett karbantartása.

	A szabályozás elvei:
	Baleset megelőzés.
Jogszabályok előírásainak betartása.

Tervszerűség, fontossági sorrend, takarékosság érvényesítése.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	főigazgató

	Kulcsfolyamat: Ügyelet

	Célja:
	A feladat-ellátási helyeken tartózkodó gyermekek felügyelete, a rend, a tisztaság megőrzése, a balesetvédelmi szabályok betartása, betartatása.

	Tartalma:
	Az ügyeletes vezetők, nevelők feladatai.
Az ügyeletes tanulók feladatai /azokban a tagintézményekben, ahol van/.

	A szabályozás elvei:
	A feladat-ellátási helyek hagyományai, szokás-és működési rendje.
Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Baleset megelőzés

	Célja:
	Munkahelyi és gyermekbalesetek előfordulásának minimalizálása

	Tartalma:
	Éves épület-bejárás.
Munkavédelmi szabályzat.

Balesetvédelmi oktatás.

Adminisztrációs rend.

	A szabályozás elvei:
	A szabályzat jogszabályi változásokat követő felülvizsgálata.
Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató

	Kulcsfolyamat: Ifjúságvédelmi feladatok

	Célja:
	A hátrányos, halmozottan hátrányos, veszélyeztetett gyermek, tanuló kategóriájának ismerete. Az agresszivitás csökkentése.

	Tartalma:
	Minden év májusában teljes körű felmérés a fenntartó képviselőjével.
Ifjúságvédelmi feladatok.

Együttműködés szakmai szervezetekkel, az érintett családokkal.

Fegyelmi ügyek kezelése.

Ifjúságvédelem.

Osztályfőnökök következetes munkája – osztályfőnöki munkatervek.

	A szabályozás elvei:
	Ifjúságvédelmi felelős feladatának pontos meghatározása.
Csoportvezetői, osztályfőnöki feladatok meghatározása.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, gyermek-és ifjúságvédelmi felelősök, csoportvezetők, osztályfőnökök


3.3 Oktatás-nevelés, szakmai működtetés
 „Az emberek egyre karakterisztikusabban fogalmazzák meg a minőségi oktatás iránti igényüket, azt, hogy az iskolától, a pedagógustól korszerű, kamatoztatható, értékesíthető tudás átadását várják.
/Csillag Márta/
A fejezet célja: meghatározni azokat a folyamatokat és szabályozásuk módját, melyek gondozó-nevelő-oktató munkánk céljainak elérését segítik, sikerességét támogatják.
	Kulcsfolyamat: A pedagógusok együttműködése

	Célja:
	1. Az azonos feladatkörben dolgozók munkájának összehangolása.

2. Belső szakmai képzések szervezése.

3. Egymás munkáját támogató rendszerek működtetése.

4.A szabályozott kapcsolattartási fórumok működtetésével a felmerülő gondozási- nevelési-oktatási problémák megoldása.

	Tartalma:
	Feladat-ellátási helyenként rendszeres nevelőtestületi, intézmény egészét érintő szakmaközi értekezletek.
Munkaközösségek munkája.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	A szabályozás elvei:
	Rendszeresség.
Kötelező tartalom.

Hatáskörök.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: A tanulók értékelése, mérése

	Célja:
	Egységes eljárások, szabályok.

OM kompetenciamérésekre való eredményes felkészítés, az eredmények elemzését követő fejlesztések, intézkedések.

	Tartalma:
	A tanulói teljesítmények értékelésének szempontjai.

A tanulók magatartásának, szorgalmának értékelési rendje, szabályzata.

OM mérések szabályozásának rendje.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	A szabályozás elvei:
	Szülők, tanulók tájékoztatása.
OM mérések nyilvánossá tétele az intézmény honlapján.

Értékelés a NPP, az SZMSZ, a munkatervek, központi követelmények, egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: SNI, BTM gyermekek ellátása

	Célja:
	Mielőbbi felismerés, szakszerű ellátás.

	Tartalma:
	Szakvélemény kérésének rendje.

Fejlesztés megoldása, érintett pedagógusok tájékoztatása.

Kontroll nyomon követése.

	A szabályozás elvei:
	Hátrányos megkülönböztetés elkerülése.

Esélyegyenlőség biztosítása.

Egyéni szükségletek szerinti fejlesztés biztosítása.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató-helyettes, pedagógiai szakszolgálat vezetője, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Tankönyv, taneszköz választás

	Célja:
	A szakmai követelményeknek, a helyi tanterv követelményeinek /kompetencia alapú nevelés-oktatás/ a tanulói igényeknek, családok lehetőségeinek megfelelő taneszközök, tankönyvek választása, használata.

	Tartalma:
	A taneszközök, tankönyvek kiválasztásával kapcsolatos feladatok.

Tankönyvrendelés és tankönyvellátás rendje.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	A szabályozás elvei:
	Szakmai követelmények.
Tanulói, szülői elvárások, igények, lehetőségek.

Informatikai kommunikációs taneszközök használatának terjesztése.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, tankönyvrendelésért felelősök

	Kulcsfolyamat: Módszertani eszköztár és kultúra

	Célja:
	Széleskörű módszertani választék segítse a nevelők munkáját.
Hozzáférhetőek legyenek a rendelkezésre álló módszerek.

A módszertani kultúra folyamatos karbantartása.

	Tartalma:
	Módszerek gyűjtése, képzéseken való részvétel.
A TÁMOP 3.1.4 pályázat nyújtotta új tanulásszervezési – a kompetencia alapú nevelést-oktatást támogató - eljárások alkalmazása.

Bemutató órák, hospitálások, belső tudásátadással képzések szervezése, módszertani kiadványok beszerzése.

	A szabályozás elvei:
	A módszertani gyűjtemény beépítése a nevelési-oktatási rendszerbe.
A módszertani gyűjtemény folyamatos fejlesztése.

Az alkalmasság, eredményesség kontrollja.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Közös követelmények

	Célja:
	A gondozó-nevelő-oktató munka során egységes követelmény és értékrend kialakítása.

	Tartalma:
	Feladatbank, projektmappák a kompetencia alapú nevelés-oktatás megvalósításának támogatásához.
Tantárgyanként és évfolyamonként egységes követelmények, azonos típusú mérőeszközök alkalmazása tagintézményi szinten.

	A szabályozás elvei:
	Tantárgyanként, évfolyamonként a helyi tantervre épülő tanmenetek készítése, azok ellenőrzése.
A NAT-ban, NPP-ben rögzített követelmények és értékelési szempontok figyelembe vétele.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: A csoportvezetők,  osztályfőnökök szerepe

	Célja:
	A csoportok, osztályok életének, munkájának tervezése, irányítása.

	Tartalma:
	A csoport életének, munkájának szervezése, irányítása.
Kapcsolattartás a szülőkkel, szociális és mentálhigiénés szakemberekkel.

	A szabályozás elvei: 
	Jogszabályi előírások, tagintézményi elvárások, gyermekek/tanulók, szülők érdekeinek figyelembe vétele.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők


3.4. Partnerkapcsolatok
„Íme egy egyszerű, de hatásos szabály:

Mindig többet adjunk az embereknek annál, amit várnak.”

(Nelson Boswell)

A fejezet célja: A partnerekkel történő kapcsolattartás kulcsfolyamatainak feltárása annak érdekében, hogy az intézmény működése minél inkább megfeleljen az elvárásoknak, igényeknek. 
	Kulcsfolyamat: Partnerek igényeinek és elégedettségének mérése

	Célja:
	Visszajelzést kapni a partnerek igényeiről, elégedettségéről az intézményi munka fejlesztése érdekében

	Tartalma:
	Az igények, elégedettség, elégedetlenség mérésének, valamint az irányított önértékelés - meghatározott rendje
Az adatok elemzése, fejlesztendő területek meghatározása, a jól működő folyamatok biztosítása.

A fejlesztésekre intézkedési tervek készítése.

	A szabályozás elvei:
	Mérési rend.
Intézményi, feladat-ellátási helyenkénti elemzések, értékelések.

A partneri mérések értékelésének összhangba hozása a teljes körű Önértékeléssel.

Visszacsatolás a mérésben érintettek részére.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, minőségügyi vezető, minőségügyi csoport tagjai

	Kulcsfolyamat: Kommunikáció a partnerekkel, PR tevékenység

	Célja:
	A partnerek tájékoztatása, nyilvánosság biztosítása.

Az intézmény eredményeiről folyamatos tájékoztatás az elismertség növelése érdekében. 

A kommunikációs csatornák meghatározásával támogatni a rendszeres kapcsolattartást.

	Tartalma:
	A partnerekkel történő kommunikáció szabályozása:

- informálandók köre,
- információk áramlásának és frissítésének folyamata, azok felhasználása,

- kommunikációs csatornák.

	A szabályozás elvei:
	Partnerazonosítás.
A tájékoztatás, kapcsolattartás rendje.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Panaszkezelés

	Célja:
	A felmerülő panaszok szakszerű, pontos, gyors kivizsgálása, hatékony intézkedés meghozatala érdekében.

	Tartalma:
	Az írásban benyújtott panaszok kezelésének elvei és gyakorlata.
A panaszkezelés dokumentációjának kezelése.

	A szabályozás elvei: 
	Az írásban rögzített, benyújtott panaszt tekintjük kivizsgálandó panasznak.

A panaszkezelési eljárás mind a dolgozókra, gyermekekre/tanulókra, szülőkre vonatkozik.

A folyamat időtartama nem lehet hosszabb 30 napnál.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők


3.5. Ellenőrzés – mérés – értékelés - fejlesztés
"Az ösztönző-rendszerek problémája nem abban áll, hogy miként lehet az embereket a helyes megoldások alkalmazására rászorítani, hanem abban, hogy miként lehet rászorítani őket arra, hogy keressék a megoldást, és maguktól rátaláljanak a helyes megoldásokra." 

(Thomas C. Schelling) 
3.5.1 A fejezet célja: meghatározni azokat a folyamatokat és szabályozásuk módját, melyekben értékeljük a nevelési-pedagógiai program teljesítését, visszajelzést kapjunk a kulcsteljesítmény mutatók segítségével az intézmény eredményeiről.
	Kulcsfolyamat: Az éves munka értékelés

	Célja:
	Az éves munkatervben rögzítettek  teljesülésének nyomon követése, értékelése.

	Tartalma:
	Beszámoló az éves munkaterv teljesüléséről

Intézkedések, javítások, fejlesztések eredményeinek értékelése.

Partneri visszajelzések értékelése.

Eredményességi mutatók alakulásának értékelése.

Vezetői ellenőrzések tapasztalatai.

	A szabályozás elvei:
	Az értékelési szempontok összhangja a vezetői ellenőrzés szempontjaival, az adatgyűjtéssel és a kijelölt célokkal.
Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, minőségügyi vezető, minőségügyi csoport tagjai

	Kulcsfolyamat:  Teljes körű önértékelés

	Célja:
	Az intézmény erős és gyenge pontjainak azonosítása, a legfontosabb fejlesztési területek meghatározása.

	Tartalma:
	Adottságok, eredmények értékelése.

	A szabályozás elvei:
	A stratégiai és minőségcélokra épített értékelési szempontsor.

Az irányított önértékelés összhangja az éves munka értékelésével, az éves partneri igény és elégedettség méréssel.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, minőségügyi vezető, minőségügyi csoport tagjai

	Kulcsfolyamat: A kompetenciamérés eredményeinek javítási folyamata

	Célja:
	A mérési eredmények megtartása, javítása.

	Tartalma:
	A mérési eredmények tagintézményenkénti elemzése.
Javító, fejlesztő intézkedések meghozatala.

	A szabályozás elvei: 
	Tagintézményi intézkedési tervek szabályozása.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.

	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

	Kulcsfolyamat: Indikátorrendszer működtetése 

	Célja:
	Az eredmények folyamatos nyomon követését biztosító adatgyűjtési rendszer működtetése.

	Tartalma:
	Indikátorok rendszere.
Adatgyűjtési rendszer, adatfeldolgozás, adatelemzés rendszere.

	A szabályozás elvei: 
	A teljes körű önértékeléshez, éves értékeléshez, fenntartói beszámolók indikátoraihoz illeszkedés, megfelelés.

Szabályzatok, szabályozók vonatkozó rendelkezései.


	Folyamatgazda:
	Főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők


Indikátorrendszerünket a 2. számú függelék tartalmazza.
Eljárásrendjeinket, szabályozott folyamatainkat a 3,4. számú függelék tartalmazza.
3.5.2 Bonyhád Város Önkormányzata 2011-2015-ig érvényben levő Közoktatási Önkormányzati Minőségirányítási Programja 7. pontjában tervezett fenntartói ellenőrzési eljárási és végrehajtási rend alapján tervezzük előzetes belső intézményi/tagintézményi/feladat-ellátási helyekre vonatkozó ellenőrzéseinket.
Az ÖMIP 7.1.1 pontja ütemezi 2011 és 2015 között az egyes feladat-ellátási helyek fenntartói ellenőrzését a következő területeken:
	ELVÁRÁSOK
	ÖMIP-ben megfogalmazott elvárások teljesítése
	MINŐSÉG


	Minőségirányítás (komplex intézményértékelés, vezetők értékelése)

	SZAKMAI
	Szakmai munka ellenőrzése
	EREDMÉNYESSÉG
	Eredményesség vizsgálat

	TÖRVÉNYESSÉG
	Törvényességi ellenőrzés
	HATÉKONYSÁG
	Hatékonyság vizsgálat

	GAZDÁLKOZÁS
	Gazdálkodási, pénzügyi ellenőrzés
	
	


A nevelési/tanévenként készített intézményi és tagintézményi Belső ellenőrzési tervek rögzítik a belső intézményi ellenőrzések területeit, a felelősöket, határidőket, az elkészítendő dokumentumokkal kapcsolatos elvárásokat.

3.5.3 Az intézményvezetés /főigazgató, főigazgató helyettes/ a kapcsolattartás erősítése, a felmerülő problémák mielőbbi észlelése, a fejlesztés és szinten tartás érdekében rendszeres látogatást tesz a feladat-ellátási helyeken a következő havi rendben:

Hónap 
	1. kedd
	Vörösmarty tagintézmény, speciális tagozat, gimnázium intézményegység

	2. kedd
	Bölcsőde – óvodák, művészetoktatás

	3. kedd
	Széchenyi tagintézmény, egységes pedagógiai szakszolgálat

	4. kedd
	Kakasdi óvoda és általános iskola tagintézmény


1. számú melléklet
A minőségfejlesztő, belső értékelő csoport SZMSZ-e

1. A minőségfejlesztő, belső értékelő csoport

1.1. Megalakulásának célja: a BONI minőségfejlesztési program „Partnerközpontú működés” programjának intézményi működtetése során fellépő feladatok koordinálása, a fejlesztéshez szükséges elemzések elvégzése az integrált intézmény szervezeti szintjén. A BONI intézményvezetői munkájának segítése.

1.2. Tagjainak kiválasztása: a BONI SZMSZ-ében szabályozottak szerint. A minőségfejlesztő, értékelő csoport tagjait a feladat-ellátási helyek vezetői bízzák meg, delegálják teambe. Álladó meghívottak az intézmény vezetői.

1.3. Tagjainak megbízása: a minőségfejlesztő csoport vezetőjét az SZMSZ szerinti választást követően a főigazgató bízza meg a feladat ellátására, feladatellátáshoz kapcsolódó kötelezettségeit, jogait és felhatalmazását munkaköri leírása tartalmazza. Az értékelő csoport az SZMSZ-ben meghatározott létszámmal és arányokban működik. A tagok megbízását az intézményegység/tagintézmény vezető adja. A tagok jogait, kötelességét és felhatalmazását a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

1.4. A minőségfejlesztő, értékelő csoport tagjainak díjazása: 3/2002. (II. 15.) OM rendelet, a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről, a minőségfejlesztési munka elismerésének rendje szerint.

2. Működése:

2.1. A minőségfejlesztő, értékelő csoport munkájának időrendje: - minimum kéthavonta, változó helyszíneken tart a feladat-ellátási helyeken ülést előre egyeztetett délutáni, 14.00 – 16.00 órai időpontban. 

2.2. A minőségfejlesztő, értékelő csoport feladata:
· A BONI minőségfejlesztő munkatervének véleményezése.

· Szoros együttműködés az Intézmény / intézményegység / tagintézmény vezetőivel.

· Közreműködés az intézmény tervezési, mérési, értékelési, szabályozó rendszer közös koncepciójának kialakításában., koordinátori feladat a feladatlebontásból adódó intézményegységi/tagintézményi feladatok megvalósításában.

· Az éves mérési rendben rögzített mérések elvégzése, elemzése, adatszolgáltatás, partneri visszajelzések megszervezése.

· Négyévente irányított intézményértékelés készítése.

· A részfeladatok egyes lépéseinek előkészítése, végrehajtása, ellenőrzése.

· Intézményi intézkedési tervek megvalósításának segítése.

· Összesítő dokumentumok elkészítéséhez szükséges elektronikus dokumentumok elkészítése.

· Nevelőtestületi értekezleteken a dolgozói kör, partnerek tájékoztatása.

· Részvétel az integrált intézményre vonatkozó átfogó jellegű elemzések, minőségügyi pályázatok elkészítésében. 

2.3 A minőségfejlesztési munka dokumentumainak kezelése:– minőségfejlesztő kézikönyv tartalmát minden feladat-ellátási helyen a helyi dokumentációval kiegészítve szükséges kezelni. Az általános szabályozók közös formátumú rendszerbe épülnek. Minden tanév végén a nyomtatott forma mellett elektronikus adatmentést is végeznek a feladat-ellátási helyek.
2. számú melléklet
Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat
1.Jogszabályi háttér: 
· A közalkalmazottakról szóló 1992.évi XXXIII. törvény 40.§ (10) – (12)

· 2008.évi LXI törvény a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény módosításáról

· 138/1992.(X.8.) Kormányrendelet módosításáról a közoktatási intézményekben (Vhr.)
· A Közoktatásról szóló törvény 40. §
· 323/2008.(XII.29) Kormányrendelet (a 132/1992.(X. 8.) Kormányrendelet módosításáról (Vhr.)
2. A dolgozók teljesítmény értékelésének célja:
· A kollegák ösztönzése, szakmai fejlődésének biztosítása.

· A dolgozók komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről

· A teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg. 

· A dolgozó kérésére, illetve a törvény szerinti esetekben minősítést adjon.

3. Az értékelés alapja:
· A kötelező feladatok /munkaköri leírásban rögzítettek/ ellátásának színvonala.

· Pedagógiai tevékenységek: nevelés, szakmai munka, osztályfőnöki tevékenység, munkafegyelem, személyes tulajdonságok.

· Az elért eredmények értékelése: szakmai sikerek, kitüntetések, elismerések, felkészített tanulók versenyeredményei.

· Vállalt iskolai fő- és kulcsfolyamatok irányítása, programok szervezése, aktív bevonódás és szerepvállalás az iskolai feladatokban. 

· Objektív partneri mérési adatok, iskolai indikátorok.

4. Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek, ezekből következő elvárások
A fejlesztő szándék elve
· legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására;

· feleljen meg a problematikus területek azonosítására; a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére, az egyéni teljesítmény változásának kimutatására;

· egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és a gyenge teljesítmények közötti különbséget;

· segítse a tanárok és az iskolavezetés közötti információcserét.

A sokoldalúság elve

· tegye egyértelművé, milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg a nevelők teljesítményét;

· vegye figyelembe mind a szaktárgy(ak) tanításával összefüggő (nevelési és oktatási), mind pedig az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket;

· minden munkaközösség külön vitassa meg, majd a speciális tantárgyi követelmények figyelembevételével pontosítsa az egyes mérőeszközöket, az azokban szereplő kritériumokat.
A méltányosság elve

· a tantestület vitassa meg, majd hagyja jóvá az értékelési rendszert; gondoskodjon felülvizsgálatáról, rendszeres továbbfejlesztéséről;

· minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan kezeljen;

· objektivitásra törekedjen;

· csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre;

· legyen egyszerű és egyértelmű;

· vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

· adjon lehetőséget az értékelt kollega számára, hogy kifejthesse véleményét a vele kapcsolatban gyűjtött adatokról;

· az érintett számára minden felvett adat hozzáférhető legyen;

· segítsen a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát bízza az értékelt pedagógusra;

· ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a tantestület tagjai között.

A kivitelezhetőség elve

· ne legyen idő- és munkaigényes;

· ne legyen szükség külső szakemberek bevonására.

· az adatfeldolgozások számítógépes Excel programmal történjenek. 

5. Az értékelés tárgya

A követelményrendszer egymást kiegészítő elemre épül: 

1. A pedagógus általános, illetve az adott tanévre szóló munkaköri leírására;
2. A pedagógus munka különböző szerepszintjeire, az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó, közösen elfogadott, az értékelt területeken részletesen meghatározott kritériumrendszerre – értékelő lapra;

3. Az előző értékelési ciklus végén született, egyénre vonatkozó megállapításokra, azok korrekciójára, továbbfejlesztésére;

6. Vizsgálandó területek
Az értékelési rendszer a következő rangsorolt területek rendszeres vizsgálatán alapul:
· szakmai munka színvonala

· munkafegyelem

· személyes tulajdonságok

· vezetők, partneriek véleménye

· képzettség és felkészültség értékelése

· a tanulók kiemelkedő tanulmányi és versenyeredményeinek értékelése

· felzárkóztatás eredményessége

· a nevelői-oktatói teljesítmény egymást követő ciklusokban tapasztalt változásának értékelése

· tanórán/iskolán kívüli szakmai tevékenység értékelése (vállalt feladatok)

7. Az információgyűjtés eszközei
Az alkalmazott eljárás különböző eszköz segítségével gyűjti be a kritériumokra vonatkozó információkat:

· Óralátogatási tapasztalatok, feljegyzés, óra elemzési szempontsor alapján
· Önértékelő lap és értékelő megbeszélés dokumentumai /kérdőív/
· Vállalt feladatokkal, programok megvalósításával kapcsolatos elégedettségi adatok

· Szülői, tanulói kérdőívek elégedettségi mutatói

· Pozitív, negatív kivizsgált és elfogadott személyes visszajelzések
· Ellenőrzési tapasztalatok, feljegyzések: bejárás, dokumentumok ellenőrzése, kiadott szempontsornak való megfeleltetés

· Versenyeredmények, oktató-nevelő munka sikerei, eredményei
8. Az értékelés folyamata 
Az öt évre készített Teljesítményértékelési terv alapján legalább háromévente a teljes dolgozói körre az intézményegységek/tagintézmények dolgozói által elfogadott jelen Teljesítmény értékelési szabályzat szerint történik a teljesítményértékelés – minden év augusztus 30-ig.
Az értékelés évenkénti előkészítéséért, lebonyolításáért felelős a minőségügyi vezető.
A tagintézmény/intézményegység vezetők az értékelés felelősség- és hatáskörét az értékelt jóváhagyásával a táblázat 2. oszlopában szereplőknek átadhatják.

Amennyiben a kollega azt kéri, általa megnevezett 3. személy is részt vehet az értékelésben.

	Akit értékelnek
	Az értékelők:
	Az értékelés módja
	határidő

	pedagógusok


	1.önértékelés – értékelt kollega
	Kérdőívek kitöltése az önértékelésre és vezetői értékelés elkészítésére.

Értékelő megbeszélés a dolgozó munkájának éves értékelésére, melynek alapja a dolgozók értékelési területeinek pontszámokban, %-ban összesített mutatói.

Az értékelő megbeszélés a 2. oszlopban a vastagon szedett jelöléssel ellátott beosztású személyek hatásköre.
	Az értékelő megbeszélést minden év augusztus 30-ig kell elvégezni.

Az önértékelő és felelős személyek az értékelő lapokat tagintézményi szinten lezárt dossziéban tárolják.

A tagintézmény-vezetők az összegező értékelést minden év augusztus 30-ig adják át a főigazgató részére.



	
	2.tagintézmény vezető vagy helyettese

3.minős.csop.tagja vagy munkaközösség vezető
	
	

	technikai 

dolgozók


	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2.közvetlen felelős vezető vagy tagintézmény/

intézmény egység vezető 3.minős.csop.tagja
	
	

	munkaközösség 

vezetők
	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2. tagintézmény vezető vagy helyettese, vagy főig. helyettes

3.minős.csop.tagja
	
	

	könyvtáros,

 iskolatitkár
	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2. tagintézmény vezető vagy helyettese, vagy főig. helyettes

3.minős.csop.tagja
	
	

	tagintézmény / intézményegység 

vezetők vezető 

helyettesek


	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2. főigazgató vagy helyettese

3.minős.csop.tagja
	
	

	főigazgató 

helyettes
	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2. főigazgató 

3.minős.csop.tagja
	
	

	főigazgató
	1.önértékelés– értékelt kollega
	
	

	
	2.fenntartó képviselője

3.minős.csop.tagja
	
	


Az értékelés összegezése önértékelő és vezetői értékelő kérdőív segítségével történik./A munkakörökre kidolgozott értékelő lapok megtalálhatók: www.boni.info.hu/Belső információk oldalon./
A kérdőíven területenként 0-4 pont adható. 

A kollega és a vezető értékelése során a 2 vagy annál nagyobb eltérés esetén egyeztető beszélgetés szükséges.
Az értékelés szükség esetén az értékelő részéről adott javaslatok megbeszélésével, majd az értékelő vezető és az értékelt kollega aláírásával zárul.
A javaslatok megvalósulásának követése a tagintézmény-vezető feladata.

Az értékelés pontozásának megfelelő kategóriák és azok tartalmi elemeit a következő táblázat tartalmazza:
	PONT
	KATEGÓRIA
	ÉRTÉKELÉSI KATEGÓRIA TARTALMA

	4
	kiemelkedő
	· a vártnál /munkaköri leírás/többet nyújt, teljesít

· kezdeményez, innovatív

· javaslatokkal él,

· a felmerülő problémákat önállóan, pozitív eredménnyel oldja meg,

· a kollegák, gyerekek, szülők gyakran adnak pozitív visszajelzést munkájáról

· önként nyújt segítséget kollegáinak

· példa a kollegák számára

· az intézményi szabályzatokban, szabályozókban rögzítetteket betartja, betartatja 

	3
	jó
	· tevékenységét az elvárásoknak /munkaköri leírás/ megfelelően végzi,

· kérésre egyéb feladatot/megbízást jól elvégez

· nem jellemző, hogy javaslatokkal, ötletekkel áll elő

· a felmerülő problémákat segítséggel jól oldja meg,

· a kollegák, gyerekek, szülők nem kifogásolják munkáját

· kérésre segítséget nyújt a kollegáknak

· az intézményi szabályzatokban, szabályozókban rögzítetteket betartja, betartatja 

	2
	változó
	· feladatvégzése változó megítélésű, eredményű

· merülnek fel kifogások munkavégzését illetően, de a javító szándékú javaslatokat elfogadja

· a felmerülő problémákat segítséggel is változó eredményességgel oldja meg

· kollegák, szülők, gyermekek részéről negatív jelzések is merülnek fel munkájával kapcsolatban

· olykor fel kell hívni a figyelmét az intézményi szabályzatokban, szabályozókban rögzítettekre

	1
	kevésbé megfelelő
	· útmutatás, támogatás, rendszeres kontroll szükséges munkavégzéséhez

· nem kezdeményez

· a felmerülő problémákat segítséggel tudja megoldani

· kollegák, szülők, gyermekek részéről gyakoriak a negatív visszajelzések

· gyakran kell felhívni a figyelmét az intézményi szabályzatokban, szabályozókban rögzítettekre

	0
	nem megfelelő
	· munkája nem megfelelő

· a felmerülő problémákat segítséggel sem oldja meg

· kollegák, szülők, gyermekek részéről gyakoriak a negatív visszajelzések

· vét az intézményi szabályzatokban, szabályozókban rögzítettek ellen


A teljesítmény értékelés eredményéről a tagintézmény vezetője, intézményi szinten a főigazgató vagy helyettese minden tanév szeptember 30-ig összefoglaló értékelést ad a nevelőtestület részére. 

7. A dolgozók minősítése
7.1 A minősítés célja a közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése. 
7.2 A minősítés a munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata. 
A minősítést a mellékelt minősítési lapon kell elvégezni. 
A főigazgató munkáltatója a fenntartó.
7.3 A törvényi szabályozás szerint az alábbi esetekben kötelező elvégezni a dolgozók munkájának minősítését:
· Kinevezett, illetőleg megbízott vezetőként a vezetői kinevezést vagy megbízást követő második év elteltével.
· Legkorábban közalkalmazotti jogviszonyának keletkezését, illetve a korábbi minősítését követő három évet követően, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén.
· Gyakornoki idő leteltének utolsó hónapjában.

· Cím adományozása esetén.

· Várakozási idő csökkentése előtt, kivéve, ha a csökkentés kötelező.

· A dolgozó kérésére.

· A munkáltató mérlegelési jogkörében eljárva is minősítheti a közalkalmazottat.
7.4. A minősítés tilalma: 
Nem kerülhet sor a közalkalmazott minősítésére, ha korábbi minősítésének, illetve a közalkalmazotti jogviszonya létesítésének időpontjától tizenkét hónap nem telt el. Ez esetben a korábbi minősítés eredményét kell irányadónak tekinteni. 

7.5. A minősítés a közalkalmazott személyi adatain túl a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. 
A minősítést segítik az elvégzett teljesítményértékelések eredményei. 
A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő írásban indokolni köteles.
A minősítés e szabályzat mellékletében található Minősítő lapon történik.
A törvényi előírásoknak megfelelően az értékelési területeket maximum 4 kategóriában 0-3 pontig fejezzük ki:
	Kiemelkedő
	Megfelelő
	Kevéssé megfelelő
	Nem megfelelő

	3 pont
	2 pont
	1 pont
	0 pont


Az összesített pontszámot, % értéket a megfelelő kategóriákkal minősítjük.
A dolgozó százalék eredmény alapján történő minősítő kategóriája: 

	80-100%
	60-79 %
	30-59%
	0-29 %

	Kiválóan alkalmas
	alkalmas
	kevéssé alkalmas
	alkalmatlan


A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha az értékelése 30 % alatti, vagy ha egy területen 0 értékelést kap.
7.6. Dokumentumok, segédanyagok
10.1 Az értékelésben, minősítésben részt vevőket titoktartási kötelezettség terheli és a keletkező dokumentumok kezelése bizalmas. 
7.7 Az értékelő megbeszélés során használt értékelő összegző lapot segédanyagként használják a beszélgetés során, majd átadják az illetékes vezetőnek az éves elvégzett feladatok listájával együtt. 
7.8 A beszélgetés során a vezető az értékelő lapra feljegyzést készíthet. 
7.9 Az értékelő, minősítő lapokat az éves értékeléseket gyűjtve zárt dossziéban iktatva őrzik. 
7.10 Az elektronikusan használt értékelő program adatait CD-re írás után azonnal törlik az adathordozókról. A CD-t a vezető zárt szekrényben köteles tárolni.

7.11 A közalkalmazottal minősítését ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetésekor a közalkalmazottnak át kell adni. 
7.12 A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is. 
A minősítési lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás /személyi anyag/ tartalmazza.
8. Kiegészítés:

8.1 A szabályozás kötelező melléklete a teljesítmény értékeléséhez alkalmazott értékelő és minősítő lap/ Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat mellékelt függelékei/.
2011 szeptemberéig következő munkakörökre készült el a teljesítmény értékelő, önértékelő Összesítő lap:
	Dajka/gondozó
	Pedagógus/gyermek-és ifjúságvédelmi felelős
	Iskolatitkár 

	Óvodapedagógus 
	Pedagógus/minőségügyi csoport tagja
	Munkaügyi ügyintéző

	Pedagógus /tanító, tanár/
	Művésztanár 
	Pénzügyi ügyintéző

	Pedagógus/munkaközösség-vezető
	Gyógypedagógus/logopédus/

gyógytestnevelő/konduktor
	Oktatás technikus 

	Vezetők /főigazgató, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezető, tagintézmény-vezető, tagintézmény-vezető helyettes, tagozatvezető/
	Technikai dolgozó:karbantartó/takarító/

uszodai dolgozó


Jelen szabályzathoz mintaként a pedagógus teljesítményértékelő lapot mellékeltük. 

/Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat 1. sz. függeléke/
8.2 Minősítő lap

Minősítést az értékelési szabályzat 7.3 pontjában szereplő esetekben kell elvégezni.
/A minősítő lap / Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat 2. sz. melléklet/
Minősítési lap
/ 1. számú melléklet az 1992. évi XXXIII. törvényhez /
1. A közalkalmazott személyi adatai
	Neve (születési neve):
	

	Anyja neve:
	

	Születési hely, idő:
	


2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete:
	

	A közalkalmazott besorolása:
	

	A vezetői megbízás/munkakör 
betöltésének kezdete:
	

	A minősítés indoka:
	


3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


3.5.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


3.6 A végrehajtási rendelet által meghatározott egyéb szempontok:
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


4. Vezetői megbízáshoz/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok

4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala
	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:



4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

	Kiemelkedő

(3 pont)
	Megfelelő

(2 pont)
	Kevéssé megfelelő

(1 pont)
	Nem megfelelő

(0 pont)

	Teljesítmény-értékelés %-a:

Szöveges indokolás:


5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. A közalkalmazott minősítése
kiválóan alkalmas (80-100%)

alkalmas (60-79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)

alkalmatlan (30% alatt)

7. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
	A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

	………………………………………….

a minősítést végző aláírása, beosztása
	………………………………………..

a minősített aláírása


Dátum:
Bonyhád, …………………………………………………………..……..
FOLYAMATSZABÁLYOZÁSOK ÖSSZESÍTETT TÁBLÁZATA
	Terület
	A Szabályozás, Dokumentum kódja
	A szabályozás címe
	A szabályozás szintje:
	A szabályozás 
módszere

	
	
	
	Szabályozás 1. verziójának éve
	Próbaműkö

dő
	Működő PDCA
	

	3.1. Vezetés
	 3.1. BONI-SZ-01
	A minőségfejlesztő program elfogadásának és felülvizsgálatának eljárásrendje /3. sz. függelék/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.1. BONI-SZ-02
	N/PP felülvizsgálatának, módosításának szabályozása /3. sz. függelék/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.1. BONI-SZ-03
	Az éves munkaterv elkészítésének folyamatszabályozása /3. sz. függelék/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.1. BONI-SZ-04
	HH, HHH gyerekek adatbázisának aktualizálása /3. sz. függelék/
	2009.
	
	X
	táblázatos

	
	3.1. BONI-SZ-05
	A tanítási időkeret adminisztrációjának, számításának eljárása
	2009
	2011.09.01-től nem alkalmazott

	3.2. Erőforrás gazdálkodás működtetés
	3.2. BONI-SZ-01
	A dolgozók felvételének eljárásrendje
	2010
	X
	
	táblázatos

	
	3.2. BONI-SZ-02
	Gyakornoki szabályzat /önálló szabályzat, az intézményi dokumentumtárban, honlapon/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.2. BONI–D-01
	Minőségügyi vezető munkaköri leírása /kollegánál, személyi anyagban/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.2. BONI-D-02
	Vezetők munkaköri leírása /kollegánál, személyi anyagban/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.2. BONI-D-03
	Minőségfejlesztők munkaköri leírása /kollegánál, személyi anyagban/
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.2. BONI-SZ-03
	Az integrált intézmény ügyvitelét érintő belső szabályozása
	2008
	
	X
	szöveges

	
	3.2. BONI-D-04
	Képzési, beiskolázási terv /önálló szabályozó, az intézményi dokumentumtárban, honlapon/
	2009
	
	X
	szöveges

	3.3. Oktatás-nevelés
	3.2. BONI-SZ-05
	Innováció bevezetésének eljárásrendje 
	2010
	
	X
	

	
	3.3 BONI-SZ-01
	Tanulói jogviszony létesítése, megszűntetése /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	szöveges

	
	3.3. BONI-SZ-02
	Beiskolázás eljárásrendje a művészetoktatásba /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-03
	Szakvélemény kérésének, kezelésének eljárásrendje a Tanulási Képességet Vizsgáló Rehabilitációs Bizottságtól /3. sz. függelék/
	2010.
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-04
	Gyermekvédelemmel kapcsolatos teendők
	2010
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-05
	Óralátogatási szempontsor
	2010
	X
	
	szöveges

	
	3.3 BONI-SZ-06
	A TÁMOP 3.1.4 pályázat fenntartásának szabályozása /NPP-ben/
	2010.
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-07
	A gyermekek fejlődésének nyomon követése érdekében fejlődést nyomon követő lap készítése
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-08
	A tanulók magatartásának javítása
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-09
	TÁMOP 3.1.4 projekt keretében helyi innovációként fejlesztett E tananyag gyűjtése
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-10
	IKT módszertan 
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-11
	Tantárgyi feladatbank fejlesztésre
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-12
	A német nyelvoktatás színvonalának megőrzése
	2011
	X
	
	táblázatos

	
	3.3 BONI-SZ-13
	Az ebédlőben tanúsított magatartás javítása
	2011
	X
	
	táblázatos

	3.4. Partnerkapcsolatok
	3.4. BONI-SZ -01
	A partneri adatbázis frissítésének eljárásrendje /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	szöveges

	
	3.4. BONI-D-01
	Partnertérkép
	2009
	
	X
	rajz

	
	3.4 BONI-SZ-02
	Az intézményi PR koordinációja
	2011
	X
	
	táblázatos

	3.5 Ellenőrzés-mérés-értékelés
	3.5. BONI-SZ-01
	Eljárásrend az irányított önértékeléshez /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	táblázatos

	
	3.5. BONI-SZ-02
	BONI Mérési rend /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	táblázatos

	
	3.5. BONI-SZ-03


	Folyamatszabályozás: a folyamatok/célok indikátorainak trendvizsgálatára /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	szöveges

	
	3.5 BONI-SZ-04
	Folyamatszabályozás az országos mérés-értékelés végrehajtásának intézményi folyamatára /3. sz. függelék/
	2009
	
	X
	táblázatos

	
	3.5. BONI-SZ-05
	A kiváló minősítés megtartása az alapfokú művészetoktatásban /folyamatban/
	2010
	
	
	


Intézményi dokumentumok, szabályzatok:
	Alapító okirat
	Az igazgatótanács SZMSZ-e 2008. 09.01., 2009. 10.02.

	Nevelési pedagógiai program 2008. 07.01., 2010. 07.01.
	Teljesítményértékelési, minősítési szabályzat /IMIP 2.sz. melléklet/

	Házirend 2008. 09.01.
	Teljesítmény étékelési terv 2008. 09.01. – feladat-ellátási helyenként

	Szervezeti és Működési Szabályzat 2008. 07.01., 2010. 07.01.
	Gyakornoki szabályzat 2009. 01.

	Intézményi minőségfejlesztési szabályzat 2008. 07.01., 2010. 07.01.
	Telefonhasználati szabályzat 2009. 05. 04.

	Iratkezelési és ügyviteli szabályzat 2008. 07.01.
	FEUVE 2009. 09. 01.

	Adatkezelési szabályzat 2008. 07. 01.
	Tan- és térítési díj szabályzat 2009. 08. 01.

	Pénzkezelési szabályzat 2008. 07.01.
	Gesz és a BONI feladat- és kapcsolatrendszere 2009. 10. 02.

	Gépjármű üzemelletési szabályzat 2008. 08.01.
	Helyiségek és berendezések használatának szabályzata 2010. 02. 15.

	Leltározási szabályzat 2008. 08. 01.
	Kockázatértékelési szabályzat

	Selejtezési szabályzat 2008. 08. 01.
	Közalkalmazotti szabályzat

	Tűzvédelmi szabályzat
	Kollektív szerződés

	Pályáztatási szabályzat 2008. 08. 28.
	TÁMOP 3.1.4 tagintézmények IKT stratégiája
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	Indikátorkategóriák 

feladat-ellátási helyenként tanévenként követve, intézményi szinten is összegezve - 
	2008/
2009
	2009/
2010
	2010/
2011
	2011/
2012
	2012/
2013

	Gazdálkodás területéről:

	1. Egy tanulóra jutó szakmai működési költség (a pedagógus bér és járulékai, valamint a szakmai jellegű dologi kiadások/tanulólétszám – az üzemeltetésre, karbantartásra fordított költségek kivételével!)
	
	
	
	
	

	2.A fejlesztésre fordított összeg, aránya a dologi kiadásokhoz viszonyítva.
	
	
	
	
	

	3.A tervezett és felhasznált költségvetés aránya.
	
	
	
	
	

	Feltételrendszer területéről:

	4.Tanuló/pedagógus (T/P) arány mutatószáma (a tényleges pedagógusszám a napközis és tanulószobai álláshelyek nélkül értendő)
	
	
	
	
	

	5.Átlagos osztálylétszám vagy csoportlétszám
	
	
	
	
	

	6.Számított álláshelyek és betöltött álláshelyek aránya
	
	
	
	
	

	7.Szakos ellátottság aránya
	
	
	
	
	

	8.Könyvtár, médiatár éves gyarapodása (db)
	
	
	
	
	

	9.Tanulók és számítógépek /asztali, lap-top/ aránya
	
	
	
	
	

	10. Digitális tábla és osztályok számának aránya
	
	
	
	
	

	Nevelés területéről:

	11. Magatartás és szorgalom minősítések évfolyamonként
	
	
	
	
	

	12. Fegyelmi intézkedések száma
	
	
	
	
	

	Oktatás területéről:

	13. Tantárgyi átlagok
	
	
	
	
	

	14. Beiskolázottak/végzettek aránya
	
	
	
	
	

	15. Évfolyamismétlő tanulók száma, aránya
	
	
	
	
	

	16. Tantárgyi „bukások”száma
	
	
	
	
	

	17. Különböző szintű tanulmányi versenyeken indult tanulók száma, aránya
	
	
	
	
	

	18. OKÉV mérés eredményei
	
	
	
	
	

	19. SNI tanulók száma/aránya, ellátásuk biztosítottsága
	
	
	
	
	

	20. Diákolimpiai pontrangsor helyezése
	
	
	
	
	

	21.Első helyen választott következő iskolafokba kerülők aránya

/8., 12. évfolyam/


	
	
	
	
	

	Vezetés területéről:

	22. Vezetői intézkedések száma, természete (munkajogi, szakmai, szervezeti, gazdasági stb.)
	
	
	
	
	

	23. Évente dokumentáltan ellenőrzött,értékelt pedagógusok száma, aránya
	
	
	
	
	

	Szervezet területéről:

	24. Távozó/érkező pedagógusok aránya
	
	
	
	
	

	25. Tervezett és megvalósított intézményi értékelések aránya
	
	
	
	
	

	Szolgáltatás területéről:
	
	
	
	
	

	26. Napközisek, tanulószobások aránya a teljes tanulói létszámhoz képest
	
	
	
	
	

	27. Tankönyvet kölcsönzők száma, aránya
	
	
	
	
	

	28. Működő szakköri csoportok, sportcsoportok száma
	
	
	
	
	

	29. Táborozásban, erdei iskolában részt vevő tanulók száma, aránya
	
	
	
	
	

	Kapcsolatrendszer területéről:
	
	
	
	
	

	30. Jelentkezettek/felvettek aránya
	
	
	
	
	

	31. Partneri mérések globális elégedettségi mutatói
	
	
	
	
	

	32. Beíratási körzeten belüliek/körzeten kívüliek aránya
	
	
	
	
	

	Innováció 

	33.Sikeres pályázatok száma
	
	
	
	
	

	34.’Jó gyakorlat’ megjelentetése az EDUCATIO honlapján
	
	
	
	
	

	A TÁMOP 3.1.4 pályázat indikátorai alapján
	
	
	
	
	

	T.1 Bevont csoportok, osztályok száma
	
	
	
	
	

	T.2 Bevont gyermekek, tanulók aránya a teljes tanulólétszámhoz képest

/októberi statisztikai létszám/
	
	
	
	
	

	T.3 Bevont nevelők aránya
	
	
	
	
	

	T.4 Témahetek száma
	
	
	
	
	

	T.5 Három hetes projekt száma
	
	
	
	
	

	T.6 IKT órák %-os aránya tanév végén
	
	
	
	
	

	T.7 Saját – kidolgozott – innováció száma
	
	
	
	
	

	T.8 5-8. évfolyamos tanulók elégedettség mérés eredménye
	
	
	
	
	

	T.9 5-8 évfolyamos tanulók szüleinek elégedettség mérés eredménye
	
	
	
	
	

	T.10 bevont pedagógusok elégedettség mérés eredménye
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ÜTEMTERV AZ INDIKÁTOROK GYŰJTÉSÉHEZ ÉS FELDOLGOZÁSÁHOZ

Felelős: minőségbiztosítási csoport

Cél: Az indikátorok folyamatos gyűjtése, adatszolgáltatás az intézmény vezetője és a fenntartó részére, trendvizsgálat
	FELADATOK:
	HATÁRIDŐK:
	FELELŐSÖK:

	1.A szolgáltatás területéről, 

a feltételrendszer területéről
szóló adatgyűjtő táblák kitöltése

/az aktuális tanév adatai/
	okt.30.
	Az iskolai statisztika felelőse 

és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	2. A gazdálkodás területéről szóló 

adatgyűjtő tábla kitöltése

/az aktuális tanév adatai/
	febr. 28.
	Intézményvezető, könyvtáros

és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	3.A nevelés/oktatás területéről

szóló adatgyűjtő tábla kitöltése 

/a lezárt tanév adatai alapján/
	tanév utolsó
 munkahete
	Intézményvezető,

folyamatgazdák,

és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	4. A vezetés területéről

szóló adatgyűjtő tábla kitöltése

/a lezárt tanév adatai alapján/
	tanév utolsó
 munkahete
	Intézményvezetés,

és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	5. A szervezet területéről

szóló adatgyűjtő tábla kitöltése

/a lezárt tanév adatai alapján/
	tanév utolsó 
munkahete
	Intézményvezető és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	6.A kapcsolatrendszer területéről

szóló adatgyűjtő tábla kitöltése

/a lezárt tanév adatai alapján/
	tanév utolsó 
munkahete
	Intézményvezető, f.g. és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	7. Az eredménycélok indikátorainak nyomon követése
	tanév utolsó 
munkahete
	Iskolavezetés, folyamatgazdák,

. és a min. bizt. csoport éves munkatervében megjelölt személy.

	8. A minőségcélok indikátorainak nyomon követése
	tanév utolsó 
munkahete
	Iskolavezetés, 

folyamatgazdák,

minőségbiztosítási csoport.

	9. Az indikátorok összegzése, megküldése a fenntartónak
/a lezárt tanév adatai alapján/
	tanév utolsó 
munkahete
	Minőségbiztosítási csoport.

	10. Az indikátorok trendvizsgálata, elemzése, közzététele, problémalista készítése, célok kitűzése
	nov.30.
	Minőségbiztosítási csoport.


1. számú függelék/4 - FOLYAMATSZABÁLYOZÁSOK
	Szabályozás:

Az IMIP elfogadásának és módosításának eljárásrendje
	Kód:

3.1 BONI-SZ-01
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2008. 10.01.


Folyamatgazda: minőségügyi vezető, Felelős: főigazgató

A szabályozás célja: 

Összhang a BONI Minőségirányítási Program, az intézményi alapdokumentumok, a felülvizsgált fenntartói ÖMIP és a napi gyakorlat között.
A folyamat lépései:

1. A folyamatszabályozás felülvizsgálata. Munkacsoport alakítása és megbízása a dokumentum felülvizsgálatára, a módosított dokumentum elkészítésére. 3 hónappal az elfogadásra szánt időpont előtt.
2. Törvényi változások megismerése. 

3. Az alapelvek, célok és értékek felülvizsgálata. Módosítási javaslatok megfogalmazása. 

4. Az NPP-ben rögzített alapelvek, célok, értékek felülvizsgálata. Módosítási javaslatok.
5. A küldetésnyilatkozat felülvizsgálata, korrekciója. 

6. Minőségcélok elérésének vizsgálata, értékelése. 

7. A minőségpolitikai nyilatkozat felülvizsgálata. 

8. A módosított fenntartói ÖMIP dokumentumelemzése, különös tekintettel az intézményre vonatkozó fejlesztési prioritásokra, elvárásokra és az elvárásokból adódó feladatokra. 

9. A NPP cél és értékrendszerére, valamint az ÖMIP elvárásainak teljesítésére szervezeti minőségcélok megfogalmazása.

10. Az intézményi MIP munkapéldányának elkészítése az elfogadás várható időpontja előtt 1 hónappal.
11. Belső megismertetés, vita, korrekciók minden feladat-ellátási hely nevelőtestületével Időtartama 2 hét. Hi: elfogadás előtt 2 héttel.
12. Egyeztetés az igazgatótanáccsal, korrekciók. Hi: elfogadás előtt 2 héttel.

13. Egyeztetés a fenntartóval. Hi: elfogadás előtt 2 héttel.
14. A munkapéldány egyeztetése az igazgatótanáccsal, korrekciók. Hi: elfogadás előtt 2 héttel
15. Egyeztetés a fenntartóval. Hi: elfogadás előtt 2 héttel
16. A BONI minőségirányítási programjának véglegesítése.

17. Véleményeztetés az iskolaszékkel, a diákönkormányzattal, a kisebbségi önkormányzatokkal, jegyzőkönyvek csatolása. Hi. Elfogadás előtt 2 héttel.
18. Jóváhagyás alkalmazotti értekezleten, jegyzőkönyv csatolása, igazgatói aláírás, pecsét./ december munkaértekezlet

19. Az IMIP leadása a fenntartónak a kért határidőre.

20. Jóváhagyás, testületi határozat csatolása.

21. Hatálybalépés.
22. A dokumentum nyilvánosságra hozatala: feltöltés az intézményi honlapra elérhetőségének kihirdetése, a minőségpolitikai nyilatkozat kifüggesztése minden feladat-ellátási helyen

	Szabályozás:

A NPP felülvizsgálatának szabályozása
	Kód:

3.1 BONI-SZ-02
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2008. 10.01.


Folyamatgazda: minőségügyi vezető, Felelős: főigazgató

A folyamatszabályozás célja: A NPP program megfeleljen a törvényi elvárásoknak, biztosítsuk a helyi gyakorlat és az alapdokumentum összhangját.

Folyamatgazda: az intézmény vezetője

A NPP felülvizsgálata szeptemberben 5 évenként történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a KT-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

1. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a NPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel. Ütemtervet készít.

2. Megalakulnak a munkacsoportok a nevelőtestület tagjaiból.

3. A munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

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

5. A munkacsoportok elvégzik a kijelölt területek elemzését.

6. A csoportok együttesen és kölcsönösen megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják.

7. Tantestületi értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és módosító javaslataikat, melyeket a tantestület megvitat.

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

9. Önellenőrzés a szakértői kézikönyv szempontrendszere szerint.

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

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

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

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

14. Az igazgató a második félévben a módosított NPP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

15. Szükség esetén korrekciót készít.

16.  Az intézményvezető biztosítja a nyilvánosságra hozatalt: könyvtár, tanári szoba, igazgatóhelyettesi szoba 1-1- példányával.

17. A szakértői vélemény nyilvánosságra hozatala.
	Szabályozás:

Az éves munkaterv elkészítésének folyamatszabályozása
	Kód:

3.1 BONI-SZ-03
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2008. 10.01.


Folyamatgazda: minőségügyi vezető, Felelős: főigazgató

Cél: A feladatokhoz rendelt felelősök, határidők pontos megjelölésével tervszerűvé tegye az éves munka szervezését, irányítását, és minden dolgozó számára egyértelművé a tennivalókat és azok ütemezését.
Felelős: Az intézményi munkaterv elkészítéséért a főigazgató, a tagintézményi munkatervek készítéséért a tagintézmény-vezetők a felelősek.

Határidő:

Tantestületi elfogadásra a tanévnyitó értekezlet.

A végső dokumentum elkészítésére minden tanév szeptember 1.

Eljárásrend:

· A munkatervet az alakuló értekezlet és a tanévnyitó értekezlet között kell elkészíteni.

· Ez alatt az időszak alatt kell érdemi vitáját lefolytatni, a javaslatokat beépíteni, és elfogadni. 

· A munkatervet a nevelőtestület véleményezi és fogadja el. A munkaterv érvénybe lépéséhez a tantestületi elfogadottságnak legalább 51%-osnak kell lennie. 

· A munkaterv az elfogadás napjától érvényes.

· A munkatervet nyilvánosságra kell hozni. 

· A munkaterv változtatása év közben a nevelőtestület egyetértésével lehetséges. 

A munkaterv készítésének lépései:

1. A tanév céljainak meghatározása

· A stratégiai célokból az aktuális tanévre lebontott célok meghatározása.

· Az előző tanév év végi értékelésekor meghatározott célok.

2. A feladatok meghatározása

· Aktuális jogszabályok figyelembe vétele, a tanév rendjéről szóló rendelet, fenntartói rendelkezésekből adódó feladatok.

· Ismétlődő feladatok.

· Előző évi vizsgálatok eredményeiből adódó (minőségügyi) feladatok.

· A minőségfejlesztés feladatai (mérések, vizsgálatok terve).

· Speciális, egyedi feladatok a tanévben.

· Projektek.

· Előző tanévről áthúzódó feladatok.

· Tanítás nélküli munkanapok programja.

· Munkaközösségek munkaterveiben megjelenő feladatok.

· Teljesítményértékelési terv

· Az OM mérések intézkedési/fenntartási terve 

3. Szükséges az egyes feladatok időtartamának megbecsülése.

Erőforrás tervezés:

· A tervezett feladatok kinek milyen leterhelést adnak, hol van szabad kapacitás. 

· Mely feladatok milyen pénzügyi és tárgyi eszközöket igényelnek, és azokat milyen forrásból tudjuk biztosítani.

Erőforráshiány esetén szükséges a feladat meghatározást megismételni, áttekinteni.

4. Felelősök kijelölése a feladatokhoz
5. Határidők rendezése – időterv készítése. Eseménynaptár (rendezvényterv) elkészítése A határidők torlódása, a felelősök túlterheltsége esetén át kell tekinteni a felelősök, ellenőrök kijelölését.

6. Ellenőrzési terv elkészítése (Ki, mit, mikor, milyen módszerrel fog ellenőrizni havi lebontásban)

7. Tantestületi vita a munkatervről.  Amennyiben a tantestület nem a meghatározott arányban fogadja el a munkatervet, akkor az elfogadhatóság irányában módosítani szükséges.

Éves munkaterv elkészítéséhez szükséges dokumentumok:

· Tanév végi értékelő beszámoló és jegyzőkönyv (tartalmazza az éves vizsgálatok, mérések eredményeit)

· A MIP és a pedagógiai program

· Munkaközösségek előzetes munkatervei

· Önkormányzati feladatok határidői (fenntartói utasításként értendő)

	Szabályozás:

A HH, HHH gyerekek adatbázisának aktualizálása
	Kód:

3.1 BONI-SZ-04
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2009. 09-30.


Folyamatgazda: minőségügyi vezető, Felelős: gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök
Cél: A HH, HHH gyermekekkel kapcsolatos szociális intézkedések érdekében az adatbázis rendszeres frissítése
Az adatbázis aktualizálásának indoklása:

Májusi időpontban: 

fenntartói adatszolgáltatási kötelezettség miatt.

Szeptemberi időpontban:
intézményi tanulói adatbázis és a gyermekvédelmi adatbázis frissítése miatt, az októberi statisztika és az I. félévi tan- és térítési díjak megállapítása miatt.

Januári időpontban:

a II. félévi tan- és térítési díjak megállapítása miatt.
	Feladat:
	Tevékenység:
	Felelős:
	Határidő:

	A BONI adatbázisának aktualizálása
	Egyeztetés a tagintézményekkel /iskolatitkárral, óvodatitkárral/ a távozó, érkező gyermekek nevét, osztályát/csoportját, lakcímét illetően.
	Főigazgató-helyettes

Segítők:

Iskolatitkárok, óvodatitkár
	1.09.15-ig

2.01.15-ig

3.05. 02-ig

	
	Az egyeztetett adatok alapján az elektronikus nyilvántartás javítása: érkező, távozó gyermekek nevének, címének, osztály/csoportjának rögzítése.
	Oktatás technikus
	1.09. 18-ig

2.01. 18-ig
3.05. 05-ig

	Az aktualizált adatbázis ellenőrzése
	Tagintézményenként, településenként a frissített adatbázis ellenőrzése.
	Főigazgató-helyettes
	1.09. 20-ig

2.01. 20-ig
3 05.07-ig

	Az adatbázis továbbítása
	Az adatbázis eljuttatása elektronikus úton a humán referenshez.
	Főigazgató-helyettes
	1.09. 20-ig

2.01. 20-ig
3 05. 07-ig

	Adategyeztetés a bejáró gyerekek lakhelyének fenntartóival
	Kapcsolatfelvétel a fenntartókkal, az érintett településről bejáró tanulók, az ott óvodába járó gyermekek HH, HHH státuszának megkérése.
	Humán referens
	1.09. 27-ig

2.01. 27-ig
3 05.14-ig



	Visszajelzés a BONI felé
	A fenntartókkal egyeztetett, frissített adatbázis elektronikus úton történő megküldése a BONI főigazgató-helyettesének, tagintézményenként a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősöknek. 
	Humán referens
	1.01. 30-ig
2.09.30-ig



	Adatok bizalmas kezelése, szükség esetén használata
	Gyermekvédelmi tevékenység végzése
	Tagintézmények gy. és ifjúságvé-delmi felelősei.
	folyamatos


Az adatbázis frissítésében, kezelésében részt vevők aláírásukkal igazolva tudomásul veszik:

1.az adatvédelmi szabályzatban foglaltaknak, illetve a gyermekek és szülők személyiségi jogainak védelmében az adatokat titkosan kezelik, azokat illetéktelen személynek át nem adják;
2. A folyamatszabályozásban foglalt feladatokat, tevékenységeket kizárólag az azokért felelős személyek végzik, feladatukért egyéni felelősséget vállalnak;
3. A humán referens kivételével /mivel az kizárólag az ó kompetenciája/ jelen folyamatszabályozást aláírók elfogadják és betartják, hogy a települések polgármesteri hivatalaival adategyeztetést az adatvédelem betartása, valamint az ügyintézés egyszerűsítése érdekében nem bonyolítanak.

	Szabályozás:

Az integrált intézmény ügyvitelét érintő belső szabályozása
	Kód:

3.2 BONI-SZ-03
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2008. 09-30.


Folyamatgazda: minőségügyi vezető Felelős: főigazgató
Cél:minden érintett legyen tisztában a feladatával, az ügyintézés minél kevesebb hibával, határidőben, egységesen történjen
FELADATLISTA

· A pénztári tételek heti zárása időben történjen meg. Az elszámolás péntekenként 8.30-ra érkezzen a főpénztárba, hogy a GESZ-be 10.00-ig lejuttassuk.

· Fentiek teljesítése érdekében a számlákkal kapcsolatos ügyintézésre a kollegáknak péntekenként 8.00-ig legyen lehetőségük.

· 100.000 forintot meghaladó vásárlási szándék esetén időben érkezzen a BONI központba jelzés, hogy a kötelezettségvállalás a megfelelő időben elkészülhessen /pályázati pénzek felhasználása esetén is/.

· A feladat-ellátási helyeken tervezett vásárlásokat a főigazgatóságon engedélyeztetni kell.
· Készpénzes számlák esetén a vásárlást végrehajtó – amennyiben lehet – figyeljen a számla kitöltésének pontosságára, illetve ellenőrizze a gazdasági ügyintéző is, amennyiben hibás, javíttassa.

· Különféle eszközök átvétele, szolgáltatások igazolása gyakran hibás, pontatlan. Szerepeltetni kell a felhasználás konkrét helyét, a felhasználás pontos célját.

· Különféle szerződések, számlázandó tételek esetén – a főigazgatóval történt egyeztetést követően – azok dokumentuma helyi szinten mielőbb készüljön el, kerüljön a központba, hogy a GESZ-be továbbítható legyen.

· Az étkezési utalványok átvételeztetése a kiadástól számított 4 napon belül bonyolódjon le.

· A kis értékű eszközök nyilvántartása feladat-ellátási helyenként a székhelyen történnek.

· Pályázati pénzek elköltésekor, felhasználásakor az adott feladat-ellátási helyen készüljön analitika, a készpénzben kiegyenlített tételekről a számlák, megbízások stb. másolata. A képzések miatti helyettesítések lejelentése – egy előző kérésnek megfelelően – két havonta történjen meg a BONI felé.

· A kötött normatívák elszámolására az eddigieknek megfelelően készüljön helyi analitika, legkésőbb december 1. hetéig azok jussanak a központba.

· Saját hitelkártyával dolgozó nem vásárolhat az intézmény számára. Vásárlási előleg felvételét követően – ha szükséges- készpénzben történjen a vásárlás.

· Feladat-ellátási helyenként rendszeres legyen a pénzkészlet ellenőrzése.

· Kiküldetésnél – akinek a pénz jár, az a kollega vegye azt át, esetleg meghatalmazással tehet ezt meg más. A kiküldetésen szerepeljenek a következők: dátum, óra cm3, aláírások, APEH üzemanyagár. Az eredeti példány kerül a GESZ-be, a másodpéldány a dolgozóé. A kitöltést az ügyintéző ellenőrizze, az elrendelő írja alá. 

· A dolgozók utazási bérlete az utazást követő hónapban mielőbb kerüljön a központba.

· Az ügyintézők felmerülő probléma esetén közvetlenül a GESZ illetékes dolgozójával is felveheti a kapcsolatot.

· A mérőállások lejelentése minden feladat-ellátási helyről egyenesen a GESZ-be történjenek. Határidő minden hónap 16-a, ügyintéző: Blesz Róbertné.

· Tanuló távozását a központba – írásban – azonnal jelezni kell. 

Az ellátmányból kifizethető:

· Minden munkába járási költség (bérlet, helyi bérlet, 9 Ft-os elszámolás). Természetesen nyáron csak annak, aki dolgozik.

· Természetbeni étkezési hozzájárulás, amennyiben számla ellenében történik. A meleg étkezési utalványt és az internet utalványt központilag rendeljük, hogy kezelési költséget csak egyszer kelljen fizetni.

· Munkaruha juttatás számla ellenében, előleget csak a dolgozó kérésére adunk 1.000,- Ft felett. Ilyenkor a főpénztárból kaphat csak előleget, a rovatelszámoláson nem adható. 

Belső iratok postázása:

· A titkársági irodába mindenki részére külön „fakkot” biztosítunk a belső iratok gyűjtésére. Ezeket az ellátmányok elszámolásakor ill. felvételkor el lehet vinni. A sürgős iratokat természetesen azonnal továbbítjuk és az intézmények részéről is ezt várjuk.

Karbantartások:

A karbantartási munkálatok miatt a karbantartók munkáját központilag koordináljuk. Kötelező a karbantartási napló vezetése. Karbantartási napló nyomtatványt biztosítunk. Ezeket a naplókat minden hónapban kötelező leadni a székhely intézmény titkárságán. 

Az üzemanyagot használó karbantartókat kérjük, hogy üzemanyag előleget felvenni szíveskedjenek, amivel hó végén el kell számolni. Az előleget a főpénztárból biztosítjuk.

Bélyegzők:

A bélyegzők központi megrendelés alapján készülnek az egységesen központban vezetett nyilvántartás alapján kerülnek kiosztásra.

Használata a Bélyegzőhasználati szabályzat alapján.
Szabadságok:

Az intézményvezetők, iskola-, és óvodatitkár, a karbantartók szabadságának kiadását központilag engedélyezzük. 
A pedagógusok év közbeni szabadságát kérelem ellenében a főigazgató hagyja jóvá /gyermekek után járó pótszabadságok kivételével, ami csak bejelentési kötelezettséggel jár/.
Egyéb alkalmazottak /takarító, portás, egyéb/ bekerül/ szabadságát, annak vezetését, lejelentését a feladat-ellátási helyen végzik, a vezető engedélyezi.
	Szabályozás:

Tanulói jogviszony létesítése, megszüntetése
	Kód:

3.3 BONI-SZ-01
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2009. 09.01..


Folyamatgazda: minőségügyi vezető Felelős: főigazgató
Cél:Intézményen belül az egységes eljárás, ügymenet biztosítása
Tanulói jogviszony létesítésének /felvétel, átvétel/, illetve megszüntetésének eljárása a következő:

1. Tanulói jogviszony létesítése /felvétel más intézményből, átvétel BONI tagintézményből/:

A szülő /gondviselő/ a tagintézményben vagy a főigazgatóságon érdeklődik a jogviszony létesítésének lehetőségéről. 
A vezető tájékoztatja a szülőt arról, hogy a jogviszony létesítését megelőzően a főigazgatóhoz címezve írásbeli KÉRELMET kell benyújtania.

A szülő írásbeli kérelmére a főigazgató HATÁROZAT-ot hoz a jogviszony létesítésének 
elfogadásáról vagy elutasításáról, felvétel esetén aláírja a ’BEFOGADÓ NYILATKOZAT’ elnevezésű nyomtatványt. 

A szülő 5 munkanapon belül eljuttatja a BONI székhely intézményébe az ’ÉRTESÍTÉS ISKOLAVÁLTOZTATÁSRÓL’ nyomtatványt, melyet a jogviszonyt megszüntető intézmény tölt ki. /BONI-n belüli tagintézmény váltás esetén a nyomtatványt az iskolatitkár továbbítja a székhelyre./

Tanulói jogviszony csak a főigazgatói HATÁROZAT és az ’ÉRTESÍTÉS ISKOLAVÁLTOZTATÁSRÓL’ dokumentumok megléte esetén létesíthető!
2. Tanulói jogviszony megszüntetésének eljárása:

Amennyiben a szülő meg kívánja szüntetni gyermeke jogviszonyát a BONI-ban, ahhoz a következő két nyomtatvány főigazgatóságra juttatása szükséges:

- ’BEJELENTÉS’/szülő részéről gyermeke tanulói jogviszonyának megszüntetéséről/,

- ’BEFOGADÓ NYILATKOZAT’ /a fogadó iskolától/.

E két dokumentum bemutatását követően a főigazgató HATÁROZATOT hoz a tanulói jogviszony megszüntetéséről. E határozat másolatát a székhely intézmény iskolatitkára faxon eljuttatja az érintett tagintézmény vezetőjéhez, aki ezt követően hitelesíti aláírásával az ’ÉRTESÍTÉS ISKOLAVÁLTOZTATÁSRÓL’ nyomtatványt.

	Szabályozás:

Beiskolázás eljárásrendje a művészetoktatásba
	Kód:

3.3 BONI-SZ-02.
	Verzió: 1.

	
	
	Érvénybe lépése: 2009. 09.30.


Folyamatgazda: főigazgató-helyettes
Felelős:intézményegység-vezetők
Cél: A növendékek és szüleik korrekt tájékoztatása, a jogszabályi előírásoknak való megfelelés
	JELENTKEZÉS ÉS FELVÉTEL ELJÁRÁSRENDJE A MŰVÉSZETOKTATÁSBAN

	TEVÉKENYSÉG
	IDŐSZAK
	FELELŐS

	Felvehető tanulók, indítható csoportok számának meghatározása, tan- és térítési díjak önkormányzati rendelete
	április
	Humán referens, főigazgató-helyettes, intézményegység-vezető

	Bemutatók szervezése.
	május
	tagozatvezetők

	Felvételi meghirdetése az új jelentkezőknek, beiratkozás a jövő tanévre a felsőbb évfolyamosoknak.
	május
	fenntartó, intézményegység-vezető (felvehető tanulók létszámának meghatározása, médiumok, iskolák, óvodák tájékoztatása)

	Felvételi, alkalmassági vizsgák.
	június második hete
	pedagógusok

	Jelentkezések, szülői nyilatkozatok
	
	Tagozatvezetők

	Csoportbeosztások elkészítése, szükséges-e pótfelvételi, csoportbontás, vagy összevonás.
	június 30-ig
	Intézményegység-vezető

	Tanulók kiértesítése a felvételi vizsga eredményéről, a tanévkezdés várható rendjéről.
	június 30-ig
	adminisztrátor

	Pótfelvételi meghirdetése és tanévnyitó előkészítése.
	augusztus 20-30-ig
	tagozatvezetők

	Pótfelvételi lebonyolítása.
	szeptember első hete
	pedagógusok

	Csoportok összeállítása, végleges órarendek elkészítése.
	tánctagozat tanévnyitójáig (második tanítási hétig)
	Intézményegység-vezető

	Tanévnyitó ünnepély. Hiányzó szülői nyilatkozatok, jelentkezési lapok pótlása, tájékoztatás a térítési és tandíjfizetés rendjéről, mentesség, mérséklés lehetőségeiről; órarendek ismertetése; szülői értekezlet tanszakonként.
	második tanítási héten
	pedagógusok, tagozatvezetők

	Személyes értesítés a szülőknek a fizetendő tan- és térítési díjakról, befizetések
	Szeptember 15-ig

Szeptember 30-ig
	Intézményegység-vezető

	Tanulók beléptetése a KIR rendszerbe
	Szeptember 30-ig
	Intézményegység-vezető


	Szabályozás:

Szakvélemény kérésének kezelésének eljárásrendje 
	Kód:

3.3 BONI-SZ-03
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2010. 04..


Folyamatgazda: minőségügyi vezető Felelős: pedagógiai szakszolgálat vezetője
Cél: A gyermekek problémájának mielőbbi feltárása, a szakvélemény-kérés, megérkezés, továbbítás egységes eljárásának betartása
	SOR-

REND:
	TEENDŐ:
	FELELŐS:

	1.
	Probléma észlelése
	pedagógus

	2.
	Szakértői vizsgálat iránti kérelem – 

nyomtatvány kitöltése
	Pedagógus

Tagintézmény-vezető

	3.
	Egyeztetés a szülővel
	Pedagógus

Tagintézmény-vezető

	4.
	Nyomtatvány aláírói
	Szülő, 

tagintézmény-vezető, 

főigazgató

	5.
	Nyomtatvány eljuttatása a székhelyre
	Tagintézmény iskolatitkára

	6.
	Nyomtatvány iktatása
	Székhely iskolatitkára

	7.
	                        postázás 
	Székhely iskolatitkára

	8.
	Értesítés érkezése vizsgálati időpontról 

a székhelyre
	

	9.
	Eredeti értesítés iktatása
	Székhely iskolatitkára

	10.
	Értesítés másolatának eljuttatása a tagintézmény-vezetőjének
	Székhely iskolatitkára

	11.
	Szakvélemény érkezése a székhelyre
	

	12.
	Eredeti szakvélemény iktatása
	Székhely iskolatitkára

	13.
	Szakvélemény másolatának eljuttatása a szakszolgálat vezetőjének, 

tagintézmény-vezetőjének
	Székhely iskolatitkára

	14.
	Rögzítés az elektronikus adatbázisba 

/név, tagóvoda, tagiskola, javasolt órák gyógypedagógusi, logopédusi ellátásról, szakvélemény kiállításának dátuma, felülvizsgálat dátuma, kód, normatív igénylésnek megfelelő kategória/ 
	Főigazgató-helyettes

	15.
	Gyógy-pedagógus, logopédus kollega beosztása a gyermek mellé
	Pedagógiai szakszolgálat vezetője

	16.
	Órarend egyeztetése
	Gyógypedagógus, logopédus – tagintézmény-vezető

	17.
	Órarend véglegesítése
	Pedagógiai szakszolgálat vezetője

	18.
	Fejlesztés megkezdése, kötelező dokumentáció megnyitása, vezetése
	Gyógypedagógus, logopédus

	19.
	Szükség esetén konzultáció a pedagógus és a gyógypedagógus, logopédus között
	érintettek

	20.
	Felülvizsgálat szempontjából érintett gyermekek ’lejelentése’
	Pedagógiai szakszolgálat vezetője

	21.
	Lejelentés eredeti példánya – székhelyben, másolat - szakszolgálatnál
	Székhely iskolatitkára

	
	2. ponttól ismétlődik az ügymenet
	


	Szabályozás:

Gyermekvédelemmel kapcsolatos teendők
	Kód:

3.3 BONI-SZ-04
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2010. 05..


	Tevékenység:
	Határidő:
	Felelős:

	Gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása.
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek biztosítása.
	folyamatosan
	- főigazgató,

- tagintézmény-vezetők



	A szülők írásbeli tájékoztatása a felelős személyéről, valamint arról, milyen problémával hol és milyen időpontban kereshető fel.
	szeptember 15.
	- gondozók

- óvodapedagógusok

- osztályfőnökök



	A szociálisan hátrányos helyzetben levő és veszélyeztetett gyermekek felderítése, nyilvántartása, az okok feltárása – családlátogatások.


	szeptember 30.
	- gondozók

- óvodapedagógusok

- osztályfőnökök

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök

	A család szociális és anyagi helyzetének megfelelően különféle támogatások kezdeményezése, a hozzájutás segítése
	A jelzést követő egy hónapon belül.
	- gondozók

- óvodapedagógusok

- osztályfőnökök

	Balesetvédelmi oktatás.
	Szeptember 1.hete
	- főigazgató,

- tagintézmény-vezetők

	Baleset megelőzés, jelzés veszélyeztető helyzetről, eszközről
	folyamatosan
	minden pedagógus

	A tanulók tájékoztatása, védelme a káros szenvedélyektől, negatív hatásoktól, sorozatos kudarcoktól.
	Osztályfőnöki órák keretében,

Személyes beszélgetések alkalmával előfordulás esetén,

Rendezvényeken.
	

	A tanulók egészségi állapotának figyelemmel kísérése. 
	
	

	Az egészségügyi szűrővizsgálatokon való részvétel biztosítása.
	Esedékesség idején
	- főigazgató,

- tagintézmény-vezetők




	Szabályozás:

Óralátogatási szempontsor 
	Kód:

3.3 BONI-SZ-05
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2010. 05..


Folyamatgazda:minőségügyi vezető Felelős:intézményegység-vezetők, tagintézmény-vezetők

Cél:A pedagógusok ismerjék az elvárásokat, az elemzés, értékelés egységes szempontsor alapján történjen az intézményben

Célterület: 1. a tanulók munkafegyelme

                   2. olvasási, számolási készség, képesség fejlesztése

Tanóra: …………………………………..                      Látogatott osztály: ………………….

Tananyag, téma: ………………………………………………………………………………..

                                           Az ott tanító nevelő: ……………………………………………….

Az óralátogatás időpontja: ………………………………

A tapasztaltak megbeszélésének időpontja a nevelővel: ……………………………………….

                                                                                    Felelős: ………………………………….

1. Munkafeltételek:

1.1. A munkarend/taneszközök előkészítése, használati rendje/


Kialakított
-
Javítandó, mert …………………………………………………..

1.2. A terem tisztasága, rendje, dekoráció:


Dicséretes
-
Javítandó, mert …………………………………………………..

2. Óravezetés, leggyakrabban alkalmazott módszerek

2.1. Bemutatás, szemléltetés:


tanári magyarázat, nyomtatott taneszközök, szemléltető eszközök, kísérlet,


egyéb: …………………………………………………………………………………...

2.2. Az ismeretnyújtás, rögzítés:


ismétlés, vázlat, részösszefoglalás, összefoglalás, gyakorlati alkalmazás, önálló 


feladatmegoldás, egyéb: ………………………………………………………………..

2.3. Minőségi differenciálás:


Nem volt
-
Volt, hatékonysága: jó 
-
Nem éri el célját, mert

…………………………………………………………………………………………………...

2.4. Az ismeretek ellenőrzése:


Csak szóban
-
Csak írásban 
- 
Mindkét formában


Hatékonysága: jó
-
Nem éri el célját, mert …………………………………...

2.5. Az értékelés:


Nem volt
-
Volt, hatékonysága: jó
-
Nem éri el célját, mert

…………………………………………………………………………………………………...

2.6. Megtörtént-e
 – a házi feladat ellenőrzése?



Igen – nem.




- óra végén az új házi feladat közlése, rögzítése?
Igen – nem.




- differenciáltan kapták-e a házi feladatot?

Igen – nem.

2.7. A tananyag feldolgozása megfelel-e a tanulók életkori sajátosságainak?



/magyarázat, szemléltetés, nevelői utasítások, eszközhasználat/


Igen
- Részben
- Nem, mert ……………………………………………………...

3. Készség-, képességfejlesztés
3.1.Kompetencia alapú oktatás:

Kompetencia alapú oktatás: ……………… Új tanulásszervezési eljárás: ……………………

Órajellemzők: tapasztalatokra épített, modulelemek megvalósítása, 

3.2. Olvasási készség, képesség

- ismeretlen szöveg felolvastatása – a megértés ellenőrzése feladattal – javítás, megerősítés, pontosítás

- néma olvasást – azt követő önálló feladatmegoldás, lényegkiemelés – ellenőrzés – javítás, megerősítés, pontosítás

- begyakorlást követő felolvasás – megerősítést szolgáló értékelés

- olvasástechnikai gyakorlatok

- nem történt olvasási készség-, képességfejlesztés

3.3. Matematikai készség, képesség

- számolási készség fejlesztése ( alapműveletek gyakoroltatása): szóban-írásban – hibajavítás

- egyéb matematikai képességek fejlesztése: összehasonlítás, rendszerezés, lényegkiemelés, összefüggések, problémalátás, problémamegoldás

- egyéb: …………………………………………………………………………………………

4. A tanulók motiváltsága, fegyelme:

4.1. A tanulók tantárgy iránti érdeklődése, motiváltsága

Pozitív, mert……………………………………………………………………………………..

Negatív, mert…………………………………………………………………………………….

4.2. Általában a tanulók viselkedése, hangneme

- az elvárásoknak megfelelő

- kifogásolható, mert ……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………...

4.3. Az elvárásoktól eltérő viselkedés jellege, gyakorisága

	Miben nyilvánul meg?
	Gyakorisága a tanórán:

	Társával beszélget
	

	Közbeszól
	

	Játszik
	

	Nem hajtja végre a feladatot
	

	
	


4.4. Adódott-e váratlan nevelési szituáció az órán? A nevelő hogyan oldotta meg?

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

5. A pedagógus és a tanulók együttműködése, kapcsolata:

5.1. együttműködő – elfogadó – elutasító, mert ………………………………………………...

5.2. Általában a munkalégkör:

- nyugodt – nem nyugodt, mert …………………………………………………………………

- türelmes – nem türelmes, mert ………………………………………………………………..

- ösztönző – nem ösztönző, mert ………………………………………………………………..

- hibákat, tévedéseket elfogadó – hibákat, tévedéseke nem elfogadó, mert ……………………

…………………………………………………………………………………………………..

5.3. A nevelő kérdés feltevései, feladat megfogalmazásai:

 - általában pontosak, követhetők, teljesíthetők

- előfordul, hogy nem pontosak, nem követhetők, nehezen teljesíthetők

- a tanulók eltérő képességéhez mértek

- nem tesz különbséget az eltérő képességű tanulók között

5.4. A nevelőre jellemző: felkészültség, tudatos tervezés, rendszeretet, következetesség, türelem, tekintély, segítő szándék.

A pedagógus digitális kompetencia fejlettsége: kiemelkedő, jó, megfelelő, gyenge, elzárkózik az IKT eszközök  használatától

IKT eszközhasználat jellemzői: saját anyagok, magas szintű multimédiás elemek, kész e-tananyagok adaptációs használat, 

Az IKT elemek módszertani alkalmazása: arányos, túlterjengős - céltalan, céltudatos – Felhasználási terület: differenciált feladatadás, bemutatás, ellenőrzés, egyéb: ___________

A tanulók digitális kompetenciáját: fejleszti, nem fejleszti

5.5. Vannak-e a nevelőnek mások számára is javasolható elgondolásai, megoldásai?

Tanóravezetéssel kapcsolatosak: ………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

Nevelési eljárásaival kapcsolatosak: ……………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..

6. Összevetés a tanmenettel

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

7. Megjegyzés, észrevétel (óralátogató vagy látogatott pedagógus)

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

Dátum, aláírása:

…………………………………….


……………………………………….

pedagógus







óralátogató

	Intézkedési terv 2011/2012 tanévben
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	Cél/Feladat: A gyermekeke fejlődésének nyomon követése érdekében fejlődést nyomon követő lap készítése
	Csoport vezetője:  Lovászné Máté Klára
	Csoport tagja:
	Ellenőrizni:
	Dátum: 2011. március 30. - 2012. május 30.

	Sorsz.:
	Feladat végrehajtás lépései
	Felelős
	A teljesítés kritériuma, mérési, értékelési mód
	Költség / technika
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	Team alakítása az elvégzendő feladatra
	Markovics Mihályné Óvodavezető
	
	
	2011.ápr. 15.
	

	2.
	Helyzetelemzés
	Csoport
	Írásba fogott módosító javaslatok
	Idő, papír
	2011. május
	

	3.
	Tagóvodákból összegyűjteni a meglévő gyakorlatot, tapasztalatokat, javaslatokat
	csoport
	Interjúval vagy kérdőívvel kapott adatok összesítése, elemzése, írásos eredmény összefoglaló
	Idő, papír, fénymásolás
	2011. május
	

	4.
	A nevelési porgrammal összhangban nevelési területenként fejlődési jellemzők összegyűjtése
	csoport
	Táblázatok
	papír, idő
	2011. november 30.
	

	5.
	A gyűjtött adatok elemzése és értékeléstáblázatba foglalása
	csoport
	írásos összefoglaló
	idő, papír
	2012. január 30.
	

	6.
	Fejlődést nyomon követő lapok sokszorosítása, továbbítása
	csoportvezető
	kész mérőanyagok
	idő, papír
	2012. febr. 15.
	

	7.
	próba megfigyelés, feljegyzés
	óvónők
	tapasztalatok írásos feljegyzése
	idő, papír
	2012. márc.15.
	

	8.
	tapasztalatcsere, konzultáció
	csoport
	
	idő
	
	

	9.
	Tájékoztatás
	Markovics Mihályné
	Alkalmazotti értekezlet Vezetői tájékoztató Jegyzőkönyv - Jelenléti ív
	idő, papír
	2012. május 10.
	

	10.
	Döntés és intézkedési terv bezárásáról vagy folytatásáról
	Markovics Mihályné
	Nyílt szavazás - jegyzőkönyv
	idő, papír
	2012. május 30.
	


Varázskapu Óvoda  


7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

3.3 BONI-SZ-11.
	
	BONI Vörösmarty M. Ált. Isk.
	Cél: Feladatbank létrehozása tantárgyanként a szövegértés, a logikus gondolkodás és a számolási készség fejlesztésére
	Felelős Vezető:
	Csoporttagok:
	Dátum: 2011.04 - 2012.06.
	Verzió:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sorsz.
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Köllts/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	Feladatbank létrehozáának ismertetése
	Bechtel Helmut
	Kollégák tájékoztatása, a terv fontosságáról
	idő
	2011.04.13
	

	2.
	A kompetencia mérésének eredményei alapján készített intézkedési terv áttekintése.
	iskolai vezetés
	Logikus tervezés, kollegák bevonása.
	idő
	2011.04.18
	

	3.
	Team létrehozás
	Lovászné T.Á., Lőrinczy Éva
	A tervezetről általában
	idő, papír
	2011.04.30-ig
	

	4.
	A mappák megnyitása tantárgyanként
	Team tagjai
	Ötletek gyűjtése
	mappák
	2011.05. első fele
	

	5.
	Feladatok mappába fűzése
	kollegák
	Feladatok hozzárendelése a tantárgyakhoz
	papír
	folyamatos
	

	6.
	A 2010/2011. évi kompetencia mérés eredményeinek ismertetése
	minőségi csop.
	Országos átlag elemzése, összehasonlítása iskolánkkal
	
	2012. tavasz
	

	7.
	Tájékoztatás
	minőségi csop.
	Mappánkénti feladatok /min. 10 feladat/
	
	2012. június
	

















3.3 BONI-SZ-12.

	
	BONI Vörösmarty M. Ált. Isk.
	Cél: A német nyelvoktatás színvonala a területi átlag feletti, ezért ezt a területet még inkább fejleszteni szükséges, hiszen ez az intézmény profilja.
	Felelős vezető: Lovászné Till Ágnes
	Csoporttagok: Németes kollegák
	Ellenőr: Bechtel Helmut tagintézmény vezető
	Dátum: 2011. márc.1 - 2012. június
	Verzió:

	Sorsz.:
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Költs/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	Team létrehozása az elvégzendő feladatra.
	Lovászné T.Á., Lőrinczy Éva
	
	
	2011.márc.1
	

	2.
	Megbeszélés, helyzetelemzés, ötletbörze
	csoport
	Ötletek, javaslatok írásba foglalása. /levelezős verseny, Ki mit tud?, német nyelv hete, nevezések versenyekre,/
	idő, papír
	2011.márc. 9
	

	3.
	DSD nyevvizsgára való készülés és az ezzel kapcsolatos feladatok, tapasztalatok cseréje.
	felsős kollegák, Bechtel Helmut
	A vizsga eredményének kiosztása, közlése, értékelése.
	fénymásolatok
	
	

	4.
	Knabel Vilmos Klub munkája, a klubszobában történő programok rendje
	Bechtel Helmut, németes kollegák
	Írásos összefoglaló
	CD-k, fénymásolatok
	2011. április
	

	5.
	Rund um die Feste - levelezős verseny záró programja
	Lovászné, Csizmadiáné
	Kész feladatlapok, összesítők
	fénymásolatok, oklevelek
	2011. május 16.
	

	6.
	Tapasztalatcsere
	csoport
	újítások, elvetések, javaslatok
	idő, papír
	2011. június
	

	7.
	Fejlődést nyomon követő ötletek bővítése
	csoport
	A német nyelv fejlődésének pozitívumai
	idő, papír
	2011. augusztus
	

	8.
	A gyűjtött adatok táblázatba foglalása
	Lovászné
	Írásos összefoglaló
	idő, papír
	2011. augusztus
	

	9.
	Tájékoztatás
	Bechtel Helmut
	Értekezlet, Jegyzőkönyv, jelenléti ív
	idő, papír
	2011. augusztus
	

	10.
	Döntés az intézkedési terv folytatásáról
	Bechtel Helmut
	Szavazás
	idő, papír
	2012. június
	

	
	3.3 BONI-SZ-13
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Cél: Az ebédlőben tanúsított helyes magatartás, viselkedés kultúra betartása és a tanulók magatartásával kapcsolatos panaszok csökkentése.
	Felelős Vezető:
	Csoporttagok:
	Dátum:
	Verzió:

	Sorsz.
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Költs/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	A probléma ismertetése a tantestülettel, tanulókkal
	minőségi csop., osztályfőnökök, DÖK
	Kollegák tájékoztatása, tantestület többségi egyetértése.
	idő
	2011.03.17
	

	2.
	Team létrehozása
	minőségi csop.
	Kollegák bevonása
	idő
	2011.03.18
	

	3.
	Probléma elemzése, megoldsi javaslatok
	Lovászné T. Á.,Lörincy Éva
	A tervezetről általában /a tantestület és diákok számára elfogadtott szabályok.
	idő, papír
	2011.03.20
	

	4.
	Ebédeltetséi beosztás
	vezetőség
	kollegák bevonása
	papír
	2011.03.29
	

	5.
	A házirend és PP- által megfogalmazott szabályok
	vezetőség
	Minenki számára legyen fontos és világos a feladat
	papír
	folyamatos
	

	6.
	A rendet megzavaró tanulók neveinek öszeírása, számonkérése
	ügyeletes nevelők, osztályőn.
	A rendzavaró tanulók számának csökkentése.
	idő
	2011.04.01
	

	7.
	Tájékoztatás, eredmények ismeretében esetleges változtatás, javaslatok
	minőségi csop., vezetőség
	Következetes ellenőrzés alapján elégedettség a partnerek és a tantestület részéről.
	
	2011. június
	


	Szabályozás:
	Kód:
	Verzió: 1

	A tanulók magatartásának javítása.
	3-3 BONI-SZ-08.
	Érvénybelépés: 2011.03.29.

	Folyamatgazda:
	minőségügyi felelősök
	
	
	

	Felelős:
	főigazgató
	
	
	

	Cél:
	A tanulók magatartásával kapcsolatos panaszok csökkentése. A viselkedés kultúra javulása.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tervezett intézkedések (tevékenységek):
	Időszak
	Felelős:

	- Tanév elején ismertetjük az iskolai házirendet és szükség esetén év közben is hivatkozunk előírásaira.
	of. Óra + szülői értekezlet szeptember + folyamatos
	of.-ek és valamennyi pedagógus

	- Osztályfőnöki órákon és évfolyamszintű értékeléseken rendszeresen elemezzük, értékeljük a gyerekek viselkedését.
	of. Órákon és évfolyam értékeléskor
	of.-ek és iskolavezetőség

	- Javítás és példamutató magatartás esetén osztályfőnöki dícséretet adunk.
	havi értékeléskor
	of.-ek

	- A rongálókat mindenkor kártérítésre kötelezzük.
	A tett elkövetésekor.
	osztályfőnökök

	- Továbbra is működtetjük a folyosói ügyeletet.
	folyamatos
	nevelők

	- Szülők számára gyermekneveléssel kapcsolatos előadást szervezünk külső előadó meghívásával.
	
	iskolavezetés

	- Szükség esetén külső szakemberek segítségét kérjük.
	
	osztályfőnökök, gyermekvédelmi felelős, iskolavezetőség


	BONI Széchenyi István

Általános Iskola


	Cél: 1. A TÁMOP 3.1.4 projekt keretében helyi innovációként fejlesztett e-tananyag gyűjteményünk van, amelyet a kollégák folyamatosan bővítenek, a belső felhasználók száma folyamatosan nő.


	Felelős vezető: 

Tagintézmény-vezető
	Csoporttagok: 

Kocsis Gáborné

Ficsor Tamásné
	Ellenőr: 

Genslerné Gy. Gy.
	Dátum:

2011. március
	Verzió: 

1.


	Sorsz.
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Költs/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	Minden pedagógus minden általa tanított tantárgyhoz minden érintett évfolyamon évente legalább 1 e-tananyagot készít és feltölti a kijelölt helyre. /Kivéve: testnevelés/
	Minden érintett pedagógus.
	Évente évfolyamonként, tantárgyanként legalább egy e-tananyag.
	Idő
	Minden tanév vége.
	Munkaközösség-vezetők.

	2.
	A feltöltés helyének kijelölése, formai, technikai keretek elkészítése.
	Kocsis Gáborné L. J.
	Kijelölt számítógép, meghatározott feltöltési hely, egységes formai keret.
	Idő
	2011. szeptember
	Minőségügyi csoport.

	3.
	Az elkészített és feltöltött anyagok nyilvántartási táblázatának elkészítése és kifüggesztése a tanáriban.
	Kocsis Gáborné L. J.
	Kifüggesztett táblázat a tanáriban.
	Idő
	2011. szeptember
	Minőségügyi csoport.

	4.
	A gépre történő feltöltés után a táblázatba beírni az e-tananyag címét.
	Minden érintett pedagógus.
	Az e-tananyagok listája bővülése követhető.
	Papír, mappa
	folyamatos
	Minőségügyi csoport.

	5.
	Az adatbázis karbantartása, archiválása.
	Ficsor Tamásné
	A pedagógusok számára használható, hozzáférhető e-tananyag gyűjtemény.
	DVD
	Minden év január és június.
	Minőségügyi csoport.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Elfogadva:

igazgató,


Elfogadva:


csoporttagok

	BONI Széchenyi István

Általános Iskola


	Cél: 2. A kollégák digitális kompetenciája támogatja, hogy az IKT módszertanára alapozva a szabadidős programokban és tanórákon minimum 15%-ban kihasználják az IKT-ban rejlő lehetőségeket.


	Felelős vezető: 

Tagintézmény vezető
	Csoporttagok: 

Kibővített vezetőség óralátogatásra felkért tagjai.
	Ellenőr: 

Sántha Tiborné
	Dátum:

2011. március


	Verzió: 

1.


	Sorsz.
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Költs/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	Belső képzés az IKT tanórai használatáról. 2010/2011 tanévben 5 alkalommal.
	Kocsis Gáborné
	IKT tanórai alkalmazására felkészített nevelők.
	Idő.
	2011. június
	Minőségügyi csoport.

	2.
	Az  IKT-s tananyagok beépítése a tanmenetekbe.
	Érintett szaktanárok.
	Témakörnél jelölt IKT-s tananyagok.
	Idő.
	Október 2. hete
	Iskolavezetés.

	3.
	A naplóban az óra anyagánál jelezzük az IKT-val tanított tananyagot.
	Minden pedagógus 1-6. évfolyamon.
	Az IKT-s tananyag megjelenése a tanítás folyamatában..
	Idő.
	Folyamatos.
	Munkaközösség vezetők.

	4.
	Óralátogatások az IKT-s tanórákon.
	Óralátogatásra felkért kollégák, vezetés.
	Ellenőrzött IKT-s órák.

Szempontrendszerben tartalmi elem.
	Idő.
	Folyamatos.
	Óralátogatásra kijelölt kollégák.

	5.
	A pedagógusértékelésnél az érintettek megbeszélik a megvalósítás eredményességét.
	Értékelő vezető.
	Pedagógusok IKT kompetenciája.

Tudatos módszertani alkalmazások színvonalas megvalósítása, adaptációja.
	Idő.
	2011. június 15.
	Iskolavezetés.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Elfogadva:

igazgató,


Elfogadva:


csoporttagok
	BONI Széchenyi István

Általános Iskola


	Cél: 5. Az intézményi  PR  tevékenységünk jól koordinált, eredményes. Tanévenként rendszeres hírszolgáltatás és meghívás valamennyi nagyobb iskolai programról. 

Az iskolai honlap naprakész információkat tartalmaz.

	Felelős vezető: 

Szabó Béláné
	Csoporttagok: 

Kocsis Gáborné Lamberti Judit

Ficsor Tamásné

Kertész Jánosné
	Ellenőr: 

Genslerné György Gyöngyi
	Dátum:

2011. január


	Verzió: 


	Sorsz.
	Feladat
	Felelős
	Sikerkritérium
	Költs/tech.
	Határidő
	Ellenőrzés

	1.
	PR területek listázása:


	Genslerné György Gyöngyi
	Tématerületek és felelősök megnevezése. A szakmai munkára felkért nevelők.
	idő
	
	

	2.
	Iskolai híranyagok készítése
	Szabó Béláné és a programfelelős kollégák
	A Tolnai Népújságban és a TT TV-ben olvashatnak a szülők az iskolai programokról, eseményekről legalább kéthavonta.
	idő

internet
	
	

	3.
	Meghívó és

 PR levelezési lista készítése (elektronikus is)
	Kertész Jánosné

Bandel Ivett


	-A programok előtt minimum egy héttel kiküldött ízléses meghívók az iskola eseményekről.

- levelezési lista
	papír, színes patron, postázási költségek
	
	

	4.
	Iskolai honlap területeire felelősök és témaszerkesztők megbízása:

· Galéria

· Aktuális 

· szakmai tevékenység

· Videók, gyermekmunkák

· A szakmai együttműködés kiépítése
	Szabó Béláné
	Egy hétnél nem nagyobb csúszással megjelenő események a honlapon.

· Kertész Jánosné

· Szabó Béláné

· alsó: Geiszné Huger Mónika

· felső: Somogyi Jánosné

· Ficsor Tamásné
	Gyorsabb internet vonal előfizetés.
	
	

	5.
	Az iskolai programokon fényképezés.
	Puha Jenő

Holló Katalin

Ficsor Tamásné

Kertész Jánosné


	Iskolai programonként minimum 20 db megformázott.
	elem töltő

25 db DVD
	
	

	6.
	Iskolai archívum folytatása: nyomtatott – sajtó

- kép galéria

- mozgókép
	Genslerné György Gyöngyi

Bandel Ivett

Kocsis Gáborné
	· cikkek másolata az archívumba került lefűzésre

· tanévenként DVD-re mentett nagy felbontású  képek

· A legnagyobb rendezvényekről filmfelvétel készítése és vágott, archívált DVD anyag tanévenként.
	mappa

ragasztó

20 db DVD
	
	


Elfogadva:

igazgató,


Elfogadva:


csoporttagok

	Szabályozás:

A partneri adatbázis frissítésének eljárásrendje
	Kód:

3.4. BONI-SZ-01.
	1.Verzió 

Érvénybe lépése: 2009.02.15.


Folyamatgazda, felelős: minőségügyi csoport tagja

Cél: A partnereink és kapcsolattartóink elérhetősége, ismertsége minden dolgozó számára naprakész és elérhető legyen.

	Ssz.
	Feladat
	Dokumentum
	Résztvevők
	Határidő

	1. 
	Az adatbázisban bekövetkező változások folyamatos figyelemmel kísérése, jelzésük a felelősnek. 
	
	Iskolai kapcsolattar-tók
	Folyamatos

	2.
	A változások bejegyzése kézírással a munkaanyagba.
	Folyamatosan korrigált munkaanyag a 

könyvtárban.
	Iskolai kapcsolattar-tók
	A változást követő egy hónapon belül.

	3.
	Az adatbázis frissítése a korrigált munkaanyag alapján, szükség esetén a partnertérkép módosítása..
	Frissített adatbázis a számítógépben..
	Felelős
	Minden év októberé-ben

	4.
	A korrigált adatbázis kinyomtatása, sokszorosítása.
	Frissített adatbázis nyomtatott formában 4 példányban.
	Felelős
	Minden év októberé-ben.

	5.
	A frissített adatbázisok elhelyezése:

· a faliújságon a tanáriban

· az SZMSZ-ben

· az ortotékában

· a könyvtárban /munkaanyag/
	
	Felelős
	Minden év októberében.


	Szabályozás:

Partnertérkép
	Kód:

3.4. BONI-D-01.
	1.Verzió érvénybe lépése: 2009.02.15.

2.Verzió: érvénybe lépés: 2009.09.01.


A 

Cél:

Folyamatgazda: minőségügyi felelős
Felelős: főigazgató
BONI legfontosabb partnerei

	Közvetett partnerek

	Média: Városi TV, Népújság, helyi rádió

	Beszállítók

	Civil egyesületek

	Helyi kisebbségek (német, roma)

	Egyházak

	Szakmai szolgáltatók

	TÁMOP 3.1.4 pályázatban érintett tagintézmények számára 

- 2009/2010, tanévben: projektmenedzsment, folyamat tanácsadók, mentorok, Kontaktus, EDUCATIO, képzést vezetők, 
-2015- augusztusáig projektmenedzsment,

- a Jó gyakorlatot átadó és az azt fogadó nevelőtestületek
2015- augusztusáig projektmenedzser


	Közvetlen partnerek

	szülők

	tanulók

	dolgozók

	Fenntartó, GESZ

	Intézményegységek/tagintézmények

	Városi oktatási- nevelési tevékenységet végző intézmények


Közvetlen partnerkapcsolati fórumok

	Partner neve
	Kapcsolattartás fórumai, módjai
	Kapcsolattartás gyakorisága
	Részvevők

	Intézményvezetés, igazgatótanács
	Igazgatótanács ülései,

iskolavezetőségek ülései, értekezlet, megbeszélés
	Intézményi munkaterv szerint
	Igazgató tanács tagjai, iskolavezetés.

	Feladat-ellátási helyek vezetője
	Helyi értekezletek, megbeszélések
	Helyi munkaterv szerint
	Feladat-ellátási hely vezetője, helyettese, helyi vezetőség, érintett alkalmazottak.

	Alkalmazotti közösség
	Értekezlet
	Évente legalább egyszer
	Teljes alkalmazotti kör.

	
	Közvetlen vagy közvetett módon, felettesén keresztül
	Alkalomszerűen.
	Érintett közalkalmazott és felettese.

	Nevelő testület
	Értekezlet
	Évente legalább kétszer /tanévnyitó és tanévzáró
	Pedagógus munkakörben foglalkoztatottak és az oktatást közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

	Intézményegységek nevelői közössége
	Nevelési értekezlet
	Évente legalább egy alkalommal
	Az intézményegység pedagógusai és az oktatást közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

	
	Munkaértekezlet
	Évente legalább egy alkalommal
	

	tagintézmények – feladat-ellátási helyek – nevelői közössége
	Osztályozó értekezlet
	Félévkor és tanév végén
	Telephelyek, tagintézmények – feladat-ellátási helyek – nevelői közössége és az oktatást segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

	
	Munkaértekezlet
	Havonta egyszer
	

	
	Óvodai munkaértekezlet
	Havonta egyszer
	Az óvodák vezetői

	Szakmai munkaközösségek
	Munkaközösségi

összejövetel, meghívás, tájékoztatás
	Munkaterv szerint
	Munkaközösségek tagjai és vezetői.

	Minőségfejlesztési csoport
	Csoport megbeszélés
	Minimum 2 havonta
	Minőségfejlesztő csoport, intézményvezetés.

	szakmai munkacsoportok
	A feladat jellege szerint
	Alkalomszerűen
	A munkacsoport tagjai.

	Iskolaszék
	Iskolaszéki ülés
	Évente legalább 2 alkalommal
	Iskolaszék tagjai, főigazgató v. helyettese.

	Tanulók
	Diákközgyűlés
	Évente egyszer
	Az intézmény tanulói, főigazgató v. helyettese.

	
	Gyermekközösségi hirdetések.
	Min. havonta egyszer
	Feladat-ellátási hely tanulói és vezetője.

	
	Hirdetőtáblán, faliújságon, elektronikusan
	Folyamatosan
	Feladat-ellátási hely tanulói és vezetője.

	Osztályközösségek.
	Osztályfőnöki óra.

Közösségi foglalkozások
	Folyamatosan
	A közösség tanulói, osztályfőnök.

	Intézményi DÖK
	Ülés
	Saját SZMSZ szerint
	Intézményi DÖK tagjai, patronáló tanár.

	Iskolai DÖK
	DÖK vezetőségi ülése
	Havonta egyszer
	DÖK tagok, patronáló nevelő, feladat-ellátási hely igazgatója.

	SZÜSZ tagok
	Ülés
	Évente legalább egy
	A választmány tagjai, főigazgató.

	A SZÜSZ feladat-ellátási helyenként
	Értekezlet
	Évente kétszer
	A SZÜSZ tagjai a feladat-ellátási hely vezetője.

	Szülők
	Szülői értekezlet
	Évente legalább 2 alkalommal
	Szülők, osztályfőnökök, feladat-ellátási hely vezetői.

	
	Fogadó órák
	Feladat-ellátási hely munkaterve szerint
	Szülők, szaktanárok

	
	Személyes tájékoztatás,
	Alkalomszerűen
	Érintett szülő, nevelő

	
	Nyílt nap
	Feladat-ellátási hely munkaterve szerint
	Szülők, tanulók, nevelők

	
	Családlátogatás
	Alkalomszerűen
	Érintett szülő, osztályfőnök/ óvónő, gyermek- és ifjúságvédelmi f.

	
	Éves kronológia
	Tanév elején
	

	
	Hirdetőtáblán, honlapon, írásbeli tájékoztatás
	Folyamatosan
	

	
	Vezetői fogadóóra
	Intézményi munkaterv szerint évente egyszer.
	Szülők, feladat-ellátási hely igazgatója

	
	Tanításon kívüli programok
	Kronológia szerint.
	Tanuló, szülők, alkalmazotti kör.

	Közalkalmazotti tanács
	Gyűlés
	Alkalom szerint
	Tagintézmény/intézményegység képv.

	Szakszervezet
	Gyűlés
	Alkalom szerint
	Tagint./intézményegység képviselői


Közvetett partnerek és működésük

	Partner neve
	Kapcsolattartás fórumai, módjai
	Kapcsolattartás gyakorisága

	Fenntartó
	Testületi ülés
	Havonta

	
	Vezetői értekezlet
	

	
	Dokumentációk rendelkezésre bocsátása
	Alkalomszerűen

	
	Iskolai rendezvényekre való meghívás
	Kronológiában

	
	Iskolaszékbe való delegálás
	Ülésrend szerint

	
	Szóbeli tájékoztatás, írásbeli beszámoló
	Alkalomszerűen

	
	Egyeztető tárgyalás
	Alkalomszerűen

	
	Információszolgáltatás
	Alkalomszerűen

	
	Személyes kapcsolattartás a humán referenssel.
	Folyamatosan

	Német kisebbségi önkormányzat
	Meghívás esetén önkormányzati ülésen részvétel.
	Alkalom szerint.

	
	Kérésre beszámoló készítése.
	

	
	Szakmai dokumentumok véleményeztetése.
	

	
	Egyeztetések. Rendezvényeinkre való meghívás.
	

	Társult önkormányzatok
	Meghívás esetén önkormányzati ülésen részvétel.
	Alkalomszerűen.

	
	Kölcsönös információk biztosítása.
	Aktualitás szerint.

	GESZ
	Gazdasági adategyeztetés, könyvelés, adatszolgáltatás.
	Napi kapcsolat.

	Gyermekjóléti Szolgálat
	Esetmegbeszélés. Értesítés.
	Alkalom szerint.

	Diáksport egyesületek
	Közös iskolai sportfoglalkozások szervezése.
	Folyamatosan.

	
	Versenyeztetés támogatása.
	

	
	A PP-ben rögzített közös feladatok egyeztetése.
	

	Alapítványok, egyesületek
	Közös programok szervezése.
	Aktualitás szerint.

	Középfokú iskolák
	Részvétel egymás tanulmányi és sport versenyein.
	Aktualitás szerint.

	
	Rendezvények kölcsönös segítése.
	

	A kistérség iskolái
	Szakmai programok.
	Alkalomszerűen.

	
	Közös tanulmányi, sport, és kulturális versenyek.
	

	Iskola-egészségügyi szakemberek
	A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletének megszervezése.
	Folyamatosan.

	Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság, Nevelési Tanácsadó
	Felkérés vizsgálatokra, speciális fejlesztésekre.
	Alkalomszerűen.

	
	Segítség kérés tanulóink egyéni fejlesztéséhez.
	

	Város közművelődési intézményei
	Programok egyeztetése. Az érdeklődő tanulók delegálása rendezvényekre
	Alkalomszerűen.

	
	Könyvtári és múzeumi órákon való részvétel.
	

	
	Rendezvényeken való tanulói fellépés.
	

	Helyi és környékbeli média
	Rendezvényeinkre való meghívás.
	Aktualitás szerint.

	
	Programjainkról hír közlése.
	

	Nemzetközi kapcsolataink
	Csere táboroztatás szervezése.
	Évente.

	Egyházak
	Hitoktatás lehetőségének biztosítása.
	Alkalomszerűen.

	2015-ig, a TÁMOP 3.1.4 pályázat fenntartásáig az érintett feladat-ellátási helyeken

	projektmenedzsment
	2010-ig a pályázat megvalósításának, támogatása, PEJ-ek elkészítése
	Aktualitás szerint

	képzést vezetők
	A kötelező képzések megtartása.
	Megadott időpontokban

	Kontaktus, EDUCATIO
	A pályázat megvalósításának támogatása, szakmai segítségnyújtás
	alkalomszerűen

	folyamat tanácsadók, mentorok
	2010. augusztus 31-ig
	A megadott órakeretben

	 Jó gyakorlatot átvevők
	Az EDUCATIO honlapjára került Jó gyakorlatainkat átvevők szakmai konzultációja
	Egyeztetett időpontokban


	Szabályozás:

Eljárásrend az irányított önértékelés folyamatához
	Kód:

3.5 BONI-SZ-01.
	1.Verzió 

Érvénybe lépés: 2009. 02.15.


Ideje: 2012.
Ismétlés: 4 évente


Folyamatgazda: minőségügyi vezető

Folyamatgazda: minőségügyi felelős
Felelős: főigazgató
Az értékelés időtartam: január 4. hét - május 1. hét

Ütemezés: BONI irányított értékelése: 1. 2008-ban, 2. 2012-ben. Ezt követően a 2015-től érvényes IMIP-ben meghatározottak szerint.
Cél:

· Felmérni teljes körűen intézményünk adottságait és eredményeit, hogy meg tudjuk fogalmazni, hol tartunk most. Meghatározzuk helyzetképünket, hogy a későbbi értékelések során viszonyítási alapul szolgáljon.

· Azonosítani tényekre alapozva, az adatok és elemzések birtokában szervezetünk erősségeit intézményi és tagintézményi szinteken, fejlesztendő területeit, megvizsgálni, mennyit fejlődtünk az előző időszakhoz képest.

· Kijelölni a legfontosabb fejlesztési területeket, megtervezni a szükséges beavatkozásokat. Olyan intézkedési terveket készíteni, melyek segítségével kiküszöbölhetjük a gyenge pontokat.

· Meghatározni a továbbfejlődés irányát, újragondolni stratégiai céljainkat, hogy szükség esetén módosítsuk azokat.

· Olyan eljárásrendet készíteni, melynek segítségével biztosítani tudjuk a későbbiekben az irányított önértékelés ismételhetőségét.

Várható siker:
· A szervezet mélyreható jellemzése a választott területeken és folyamatokban.

· Önértékelésünk objektív alapokra helyezése.

· Számszerű értékelés, az előző időszakban mért eredményekkel való összehasonlítás, melynek segítségével figyelemmel tudjuk kísérni szervezetünk fejlődését.

Az irányított önértékelés módja:

Az irányított önértékelés módszeréül az EFQM-modell filozófiájára épített, a STRUKTÚRA Minőségfejlesztési Kft. által közoktatási intézmények számára kialakított módszertant választottuk (COM CD 2). 

Az irányított önértékelés területei:

1.
A vezetés értékelése

2.
Stratégiai és operatív tervezés

3.
A dolgozók irányításának értékelése

4.
Erőforrások értékelése                                                         adottságok
5.
A folyamatok és szabályozottságuk értékelése

6.
A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje

7.
A szervezeti kultúra értékelése

8.
A munkatársak bevonásának mértéke

9.
A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége

10. A belső partnerek elégedettsége                                          eredmények
11. Közösségi, társadalmi szerepvállalás 

12. Az intézmény oktatási-nevelési eredményei

Dokumentumok archiválása:

· A helyi dokumentumok minden feladat ellátási helyen a saját minőségbiztosítási gyakorlat szerinti „irattárban”/minőségfejlesztő kézikönyvbe fűzzük le. A folyamat során keletkező jegyzőkönyvek, emlékeztetők, szabályzatok a tagintézmények irattárában kerülnek iktatásra.

· A székhelyen csak az összesítő, az intézmény egészére vonatkozó szabályozások és elemzések, adatbázisok kerülnek iktatásra az intézményi minőségfejlesztő kézikönyvben. 

· Az elektronikusan tárolt információk évi egy alkalommal június hónapban lemezre írandók és a nyomtatott dokumentumokkal együtt az irattárba kerülnek megőrzésre.

A dokumentumok tárolási ideje:

· kitöltött kérdőívek, interjúk jegyzetei
1 év

· Összesítések, kiértékelések


az érvényes irattári szabályozás szerint

· Emlékeztetők




1 év

· Jegyzőkönyvek, szabályzatok

 az érvényes irattári szabályzat szerint

A dokumentációért felelős személyek:

· Tagintézményeknél:
tagintézmények minőségfejlesztői, iskolatitkár

· Könyvtárakban
a könyvtárak vezetői

· Székhelyen 
a minőségbiztosítási team vezetője, iskolatitkár

Az önértékelés nyilvánosságra hozatala:

	Partner
	Fórum
	Mód

	alkalmazotti közösségek
	intézményegységi értekezletek
	szóbeli

	BONI vezetés
	Igazgató tanács
	Előadás *.ppt összefoglaló

	Szülők (tagintézményekben)
	SZÜSZ ülés, szülői értekezletek
	szóbeli

	Szülők (BONI egésze)
	Iskolaszék ülése
	szóbeli

	Diákok (tagintézményekben)
	DÖK ülés, osztályfőnöki órák
	szóbeli

	Diákok (BONI egésze)
	Int. DÖK
	szóbeli

	Fenntartó
	
	levél


A dokumentáció elérhetősége:



Könyvtárak



Iskolai honlapok intézményi: www.boni.info.hu



Feladat-ellátási helyek faliújságai

Legitimáció:

Az intézményegységekben/tagintézményekben az önértékelés eredményét az alkalmazotti közösség, intézményi minőségfejlesztő csoport előterjesztése nyomán az IT fogadja el.
	Szabályozás:

BONI Mérési rend – a partneri igény és elégedettség/elégedetlenség megismerésére
	Kód:

3.5 BONI-SZ-02
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2009. 02.15..


Cél: Rendszeres visszajelzést gyűjteni a partnerek véleményéről, intézményünk/feladat-ellátási helyeink tevékenységének, eredményeinek megítéléséről, a partnerek igényeiről. A tartalmi szempontmátrix biztosítja az adatok intézményi szintű összehasonlíthatóságát.
Folyamatgazda: minőségügyi felelős
Felelős: intézményegység-vezetők
	Megkérdezett partner
	A mérést végzi 
	Módszer
	Részvételi arány
	Réteg
	Gyakoriság

	Szülők
	Óvoda, általános iskolák, gimnázium, spec.tagozat, pedagógiai szakszolgálat
	kérdőív
	40%
	1-8 osztály
	2 évente/páratlan évek április
(2011)

	
	művészetoktatás
	kérdőív
	40%
	művészeti ágak 1-12. évfolyam
	2 évente/páratlan évek április

(2011)

	Tanulók
	Minden feladat-ellátási hely
	Interjú

kérdőív
	40%
	5-8. osztály/szakszolgálat/óvoda/előképző

osztály/alap és továbbképző
	2 évente/páros évek novemberében (2010)

	Dolgozók
	Minden feladat-ellátási hely
	Kérdőív
	100%
	Pedagógus - technikai - vezetői
	2 évente/páros évek novemberében (2010)

	Dolgozók
	Minden feladat-ellátási hely
	Klímateszt
	100%
	Pedagógus - technikai - vezetői
	Az irányított önértékelés évében (először 2012)

	Fenntartó
	Minőségügyi vezető
	Kérdőív
	100%
	Polgármester; Humán referens

GESZ vezetője; Pénzügyi osztály vezetője
	Páratlan évek decemberében

(először 2009)

	Média
	Minőségügyi vezető
	interjú
	100%
	Népújság ; Városi TV

INTERNET – vezetői értékelés
	Az irányított önértékelés évében (először 2012. május)

	Óvodák
	Iskolák
	Interjú v. kérdőív
	100%
	Adatbázis szerint
	Évente, szeptember/október hónapban az óvónők látogatása alkalmával

	Iskolák
	Óvoda
	kérdőív
	100%
	100%
	2 évente/november (2010)

	Iskolák/óvodák
	szakszolgálat
	kérdőív
	100%
	Szolgáltatási helyek vezetői és intézményvezető
	2 évente/november (2010)

	Iskolák/óvodák
	művészetoktatás
	kérdőív
	
	Feladat-ellátási helyek vezetői és intézményvezető
	2 évente/november (2010)

	Felsőbb intézmények
	Iskolák
	kérdőív
	3 int.
	A 3 legtöbb gyermeket fogadó intézménnyel
	2 évente /november (2010)

	Egyesületek
	ahol van ilyen kapcsolat
	interjú 
	2 int.
	1 belső, 1 külső
	Az irányított önértékelés évében

	A feladat-ellátási hely programján résztvevők
	Minden feladat-ellátási helyen
	kérdőív
	 40 %
	Érintett partnerek
	Aktualitás szerint, évente 1alkalommal

	Irányított önértékelés
	Minden feladat-ellátási helyen
	kérdőív
	Eljárásrend szerint
	Pedagógus - technikai - vezetői
	Négyévente (első alkalommal (2012. aug. 31-ig()


Határozott idejű – 2009/2010. tanévtől a 2014/2015. tanévig tervezett elégedettség mérés:

A TÁMOP 3.1.4 pályázat bevezetésének évének zárásakor, illetve a fenntartás ideje alatt – 2015-ig – minden tanév végén kérdőíves módszerrel mérjük az 5-8. évfolyamos tanulók, szüleik, az érintett pedagógusok elégedettségét.

Egyéb rendelkezések:

A mérési rendben szabályozottakon felül a tagintézmények további méréseket végezhetnek helyi gyakorlatuk szerint. A mérési rendben rögzített mérési területek szabályozottsága biztosítja, hogy az elemzések és indikátorok vizsgálata a feladat-ellátási helyek adatszolgáltatását követően intézményi szinten is összehasonlíthatóvá vállnak. Az összesítést a minőségügyi vezető végzi. 
Az éves minőségfejlesztő munkatervében ütemezzük a mérési rend szerint következő mérési feladatokat. A mérési rend a központi minőségfejlesztő csoport koordinálásával készül, évente felülvizsgáljuk és aktualizáljuk. A mérésekről, összesített eredményekről az Igazgatótanács előtt számol be a minőségfejlesztési csoport vezetője. A feladat-ellátási helyek belső szabályozása szerint történik a partnerek tájékoztatása az eredményekről, problémákról és a problémák megoldására indított fejlesztésekről. A mérések eredménye alapján készült központi intézkedési terveket az Igazgatótanács hagyja jóvá. 

Az intézményegységi mérések eredményeit az éves beszámolók tartalmazzák. A fenntartó által meghatározott, és a központi mérések eredményeiről az intézményegységek vezetői az Igazgatótanácsnak számolnak be, az iskolai honlapon teszik nyilvánossá eredményeiket.
	A folyamat algoritmusa, a vizsgálat területei
	Módszer
	Elkészítendő 

dokumentum
	Elvárt 

eredmény
	Megkérdezettek köre
	Felelős
	N
	D

	J
	F
	M
	Á
	M
	M
	JN
	JN
	JL
	A
	A

	1. Az irányított önértékelés folyamatának korrekciója
	D
	Eljárásrend
	Korrigált eljárásrend
	Belső, ért. Csop.
	Min.

vezető
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Felelősök megbízása, teamek megalakítása
	Felkérés, megbízás
	Team névsor
	6 munkacsop./ tagintézmény
	-
	Belső é. csop
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Területek elosztása, 
	kiválasztás
	Munkaterv
	6 Munkacsoport
	-
	Min. vez.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Mérés, adatgyűjtés, elemzés 
	AD
	adattáblák
	Indikátor trend
	dolgozók
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. A vezetés értékelése
	Kérdőívek

DE TR ST TE
	A


	E F 

JA
	d 40% V 100%
	1. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2. Stratégiai és operatív tervezés
	
	
	
	d 40% V 100%
	1. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3. A dolgozók irányításának értékelése
	
	
	E

F
	d 40% V 100%
	2. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4. Erőforrások értékelése
	F interjú AD
	A J


	
	d 100 fő
	2. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.5. A folyamatok és szabályozottságuk értékelése
	F interjú

TE
	
	
	d 40% V 100%
	3 Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6. A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje
	Kérdőív

ST TE
	A
	
	d 100 fő
	3. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.7. A szervezeti kultúra értékelése
	Klíma teszt Tímár TR TE
	
	
	d 100%
	4. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.8. A munkatársak bevonásának mértéke
	AD ST TE
	
	
	
	4. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.9. A külső partnerek elégedettségi mértéke
	AD TR TE
	
	
	
	5. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.10. A belső partnerek elégedettsége
	AD TR

TE ST


	
	
	d 40 %
	5. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.11. Közösségi, társadalmi szerepvállalás
	
	
	
	
	6. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.12. Az intézmény okt.-nevelés eredményei
	
	
	
	
	6. Tvez
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Részösszefoglalók készítése/tagintézmény
	D
	Összefoglalók
	PK
	
	Tag.min.cs
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Intézményi összefoglaló/belső ért. Csop.
	D TE
	
	Ö JA
	
	Min. v.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Célkitűzés, intézkedési terv készítése
	Kiválasztás Pr
	IT
	Célok
	
	Min. v.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Nyilvánosságra hozatal
	prezentáció
	
	Legitimitás
	d 100%
	Min. v. Tv
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Szabályozás: A FOLYAMATOK, CÉLOK INDIKÁTORAINAK TRENDVIZSGÁLATA
 Kód: 3.5 BONI-SZ-03.
Érvénybe lépés: 2009. 02.15. Verzió 2. /módosítás: 2011.12./
	Ellenőr: főigazgató
	Ellenőrzési pontok:                                                                                                           Ütemezés /hónap/:


Ü
Módszerek: K: kérdőív, DE: dokumentumelemzés, TR: trend vizsgálat, AD: adatgyűjtés, FI: fókusz csoportos interjú,. D: dokumentálás, P: projekt, 
SM: statisztikai módszerek TE: tartalomelemzés

Dokumentumok: A: adattáblázat, J: jegyzőkönyv, Ö: összefoglaló, PK: probléma katalógus, IT: intézkedési terv

Eredmények: E: erősség lista, F: fejlesztendő területek listája JA: javaslat
	Szabályozás:

Az országos mérés-értékelés végrehajtása
	Kód:

3.5 BONI-SZ-04
	Verzió: 1.

Érvénybe lépés: 2009. 02.15..


Cél: Az országos kompetenciamérés jogszabályokban meghatározott végrehajtása, tudatos tervezőmunka az eredmények szinten tartásához, illetve az esetleges hiányosságok feltérképezése, javítása.

Folyamatgazda: minőségügyi felelős
Felelős: főigazgató

	TEVÉKENYSÉGEK/FELADATOK
	MÓDSZER
	HATÁRIDŐ
	FELELŐS

	1. A tagintéznényi koordinátor felkészíti a mérésben résztvevő pedagógusokat
	Megbeszélés
	Mérés előtt 2 nappal
	Tagintézményi koordinátor

	2. A mérés szabályszerű lebonyolítása
	OM utasításoknak megfelelően
	OM által meghatározott időpont
	Intézményvezető, koordinátor, mérésben résztvevő pedagógusok.

	3. A mérési anyaggal kapcsolatos adminisztrációs és egyéb feladatok.
	OM utasításoknak megfelelően
	OM által meghatározott időpont
	Intézményvezető, koordinátor, mérésben résztvevő pedagógusok

	4. Az el nem küldött mérőanyagok kijavítása helyben.
	Adatfeldolgozó szoftver /OKÉV/, javítókulcs alapján.
	Mérést követő 6 hónapon belül.
	Érintett szaktanárok.

	5. Az OKÉV által megküldött. eredmények és a helyben javítottak elemzése, feldolgozása.
	A teljesítmények kimutatása:

-osztályok teljesítménye

-tantárgyankénti/ feladatonkénti teljesítmények
	Az OKÉV adatközlését követő 3 héten belül.
	Koordinátor, minőségügyi csoport, szaktanárok.

	6 A mérés eredményeinek közzététele a tantestület számára.
	Szóban


	A feldolgozást követő első munkaértekezleten.  
	Intézményvezető, koordinátor, minőségügyi csoport.

	A mérés eredményeinek közzététele a szülők számára.
	Szóban
	A feldolgozást követő első szülői szervezeti ülésen.

Az érintett osztályokban a tanév eleji szülői értekezleten.
	Intézményvezető.

Osztályfőnökök.

	A mérés eredményeinek közzététele az érintett osztályok tanulói számára.
	Szóban
	Az eredmény feldolgozását követő 2 héten belül szaktárgyi órán.
	Szaktanárok.

	A mérés eredményeinek megküldése a fenntartónak.
	Írásban
	Az eredmény feldolgozását követő 4 héten belül.
	Minőségügyi csoport.

	7/A A kompetencia mérés intézményi eredményei elérték a jogszabályban meghatározott minimumot, illetve az intézményi célokban megjelölt szintet.

SZINTEN TARTÁSI TERV KÉSZÍTÉSE
	Az éves szakmai munkatervekben meghatározott módon
	A munkatervek szerinti ütemezésben.
	Intézményvezető, szakmai vezetők.

	7/B. A kompetencia mérés eredményei nem érték el a jogszabályban meghatározott minimumot, az intézményi célokban megjelölt szintet , illetve az eredmények megtartása érdekében - INTÉZKEDÉSI TERV KÉSZÍTÉSE

	8.Intézkedési terv végrehajtása

	8.1. Az alulteljesítés okainak feltárása:

· Háttértényezők vizsgálata /tanulók képességmérése, fejlesztések/

· Pedagógusok módszertani kultúrájának mérése

· Egyéb okok / helyettesítések, pedagógusváltás stb./
	Képességmérések

Eredményesség, hozzáadott érték, képességfejlesztés
	4 héten belül
	Érintett szaktanárok, szakmai vezetők, osztályfőnökök.

	8.2. A feltárt okok elemzése


	Összehasonlító vizsgálat évfolyam szinten/ saját javítás esetén a tanulói teljesítménnyel
	2 héten belül
	Érintett szaktanárok, szakmai vezetők, osztályfőnökök, minőségügyi csoport.

	8.3. Fejlesztési tervek készítése:

· A tanulókra vonatkozóan

· A pedagógusokra vonatkozóan

· Egyéb területeken
	Tantárgyanként, osztályonként/ tanulókra lebontva az elemzések alapján

Alkalmazott módszerek, feladatok, motiváció, képességfejlesztés, felzárkóztatás stb.

A feltárt okoknak megfelelő intézkedés meghozatala.
	3 héten belül.
	Intézményvezető, szakmai vezetők, szaktanárok.

	8.4. A szülők tájékoztatása a fejlesztési tervekről.
	Tartalmi ismertetés, együttműködés, a szülők bevonása a fejlesztési tervek végrehajtásába.
	2 héten belül.
	Osztályfőnökök.

	8.5. A fejlesztési tervek megküldése a fenntartónak.
	Dokumentálás.
	1 héten belül
	Intézményvezető

	8.6. A fenntartó által jóváhagyott intézkedési terv végrehajtása.
	Beépítés az éves iskolai munkatervbe.
	A jóváhagyást követően azonnal.
	Intézményvezető, szakmai vezetők, érintett pedagógusok.

	9/A A következő évi országos mérés eredménye alapján az iskola eléri a jogszabályban meghatározott minimumot.

	9/B A következő évi országos mérés eredménye alapján az iskola nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot. A fenntartó a törvényben előírtak szerint intézkedési tervet készít.


2. sz. függelék

A fenntartói ellenőrzés eljárási és végrehajtási rendje

7.1 Ellenőrzési terv

Az ellenőrzési terv tartalmazza:

· az ellenőrzendő intézmény megnevezését

· az ellenőrzés témáját

· az ellenőrzés típusát

7.1.1Középtávú ellenőrzési terv (2011 - 2015)

	Intézmények
	2011.
	2012.
	2013.
	2014.
	2015.

	BONI Varázskapu Bölcsőde- óvoda Intézményegység 
	TÖRV/ GAZD
	SZAK/ MIN/

ELV
	TÖRV/ GAZD 
	MIN/

ELV
	TÖRV/ GAZD 

	BONI Általános Iskolák Intézményegység Vörösmarty M. Ált. Iskolai Tagintézménye
	ER

/HAT/

ELV
	TÖRV/ GAZD
	MIN/

SZAK/ER/HAT/

ELV
	TÖRV/ GAZD
	MIN/

ELV/ER/HAT

	BONI Általános Iskolák Intézményegység Széchenyi I. Ált. Iskolai Tagintézménye
	TÖRV/ GAZD
	SZAK/ 

MIN/ER/HAT
	TÖRV/ GAZD/

ELV
	ER

/HAT
	TÖRV/ GAZD/

ELV

	BONI Általános Iskolák Intézményegység Bezerédj A. Ált. Iskolai Tagintézménye
	TÖRV/ GAZD
	SZAK/ 

MIN/ER/HAT
	TÖRV/ GAZD/

ELV
	ER

/HAT
	TÖRV/ GAZD/

ELV

	BONI Bartók Béla Alapfokú Művészetoktatási Intézményegység
	TÖRV/ GAZD
	SZAK/ 

MIN/ELV/HAT
	TÖRV/ GAZD
	MIN/ELV/ER

/HAT 
	TÖRV/ GAZD

	Egységes Pedagógiai Szakszolgálat
	TÖRV/ GAZD
	SZAK/ 

MIN/ELV/HAT
	TÖRV/ GAZD
	MIN/ELV/ER

/HAT 
	TÖRV/ GAZD


Ellenőrzés típusa: ÁTFOGÓ – TÉMA – CÉL - UTÓLAGOS

7.1.2. Éves ellenőrzési terv

Az éves időszakra szóló ellenőrzési terv tervezetét az ellenőrzési szervezet készíti elő a költségvetési tervezés időszakában

Az ellenőrzési tervhez a polgármester, a jegyző, az intézményvezetők, a belső szervezeti egységek vezetői, az ellenőrök adhatnak javaslatot.

Az elfogadott éves ellenőrzési tervet az ellenőrzési szervezet vezetője megküldi az érintett szervezeti egységek vezetőinek.

Az éves ellenőrzési terv tartalmazza:

· az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket

· a tervezett ellenőrzések tárgyát

· az ellenőrzések célját

· az ellenőrzendő időszakot

· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását

· az ellenőrzések típusát és módszereit

· az ellenőrzések ütemezését

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

7.2 Ellenőrzési ütemterv
Az elfogadott ellenőrzési munkaterv alapján az ellenőrzési szervezet ütemtervet készít. Az ütemterv az egyes ellenőrzések időbeli ütemezését tartalmazza.

7. 3. Ellenőrzési program

A munkatervben szereplő és soron kívüli ellenőrzést ellenőrzési program szerint kell végrehajtani.

Az ellenőrzési programot 

· az ellenőrzési szervezet vezetője és/vagy

· a vizsgálat vezető és/vagy

· a felkért/kijelölt ellenőr készíti el

melyet a polgármester hagy jóvá.

Az ellenőrzési program tartalmazza:

· az ellenőrzési szervezet megnevezését

· az ellenőrzendő szervezeti egység megnevezését

· az ellenőrzés tárgyát

· az ellenőrzés részletes feladatait 

· az ellenőrzés céljait

· az ellenőrzendő időszakot

· az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazást 

· az ellenőrzés módszereit

· az ellenőrzési kérdőíveket

· az ellenőrzésben résztvevők nevét, beosztását, megbízó levél számát

· az ellenőrzés tervezett időtartamát, a jelentések elkészítésének határidejét

· a kiállítás keltét

· jóváhagyásra jogosult aláírását, bélyegzőt

7.4 Fenntartói ellenőrzési program (összefoglaló táblázata)

	Ellenőrzési, értékelési terület


	Paraméterek

(jelentősebb konkrét területek, folyamatok, dokumentumok)
	Ellenőrzés, értékelés

módszere


	Ütemezés,

idő

inter-

vallum


	Ellenőr
zést, értékelést végzi


	Vissza

csatolás (keletkezett dokumentum)

	Az ÖMIP- ben megfogalmazott elvárások, feladatok teljesítése

(ELV)
	Elvárások, feladatok e dokumentum … fejezetében találhatók
	Beszámolók elemzése

Helyszíni szemle

Önértékelés
	2 évente
	Fenntartó képviselője

Intézmény

vezető
	Összefoglaló

Beszámoló

	Az intézményben folyó szakmai munka, hozzáadott pedagógiai érték követése

(SZAK)


	- Munkarend

- Munkatervek

- A pedagógiai folyamat

- Szaktárgyi munka eredménye

- A DÖK működése

- Mérések,

értékelések

- Értékelés, osztályozás

- Szakkörök, fakultációk

- Rendezvények

hagyományok ápolása

- Pedagógiai programban
 tett “ígéretek” megvalósulása
	Dokumentum elemzés

Össze

hasonlítás

- Interjú

- Területnek megfelelő ellenőrzés

 Beszámolók elemzése
	4 évente
	Pedagógiai szakértő
	Feljegyzés

Összegzés

Beszámoló

Értékelés



	Az intézmény törvényes működése

Gyermek- és ifjúságvédelem

Tanuló és gyermekbalesetek megelőzése

(TÖRV)
	- Alapító okirat

- Pedagógiai program

- SZMSZ

- Házirend

- Tantárgyfelosztás

- Órarend

- Naplók

- Tanuló nyilvántartás

- Anyakönyvek,

törzskönyvek

- Vizsgák dokumentumai

- Bizonyítványok

- Foglalkozási naplók

- Irattár

- Továbbképzési terv,

beiskolázási terv

- Munkaerő-gazdálkodási terv

- Jegyzőkönyvek
	Dokumentum-  vizsgálat 

· Interjú

· Helyszíni szemle
	3 évente
	- Jegyző

- Előírt végzettséggel rendelkező személy
	Feljegyzés

Összegzés

Beszámoló

Értékelés

Jegyzőkönyv

	Az intézmény gazdálkodása, pénzügye

(GAZD)
	- Eszköz-,anyagnyilvántartás

- Költségvetés
(időarányos)

- Személyi kiadások

- Dologi kiadások

- Bevétel – kiadás

- A státuszhoz tartozó bértömeg

- Az óraadókra felhasznált bér

- Külső szerződések

- Túlórák elszámolása

- Táppénzes helyettesítések

-Tankönyv támogatás  nyilvántartása

-Étkeztetés nyilvántartása
	- Teljes revízió

- Célvizsgálat 

- Beszámolók elemzése

- Időszakos vizsgálat
	3 évente
	- A polgár

mesteri hivatal belső ellenőre

- Megfelelő képesítésű pénzügyi ellenőr
	Jegyzőkönyv

	Minőségirányítás területén elért eredmények, partnerek elégedettsége

(MIN)
	· Vezetés

· Stratégia

· Emberi erőforrás

· Egyéb erőforrás

· Folyamatok

· Partnerek elégedettsége

· Munkatársak elégedettsége

· Társadalmi hatás

· Kulcsfontosságú eredmények
	Kérdőíves felmérés

Önértékelés
	2 évente
	Fenntartó képviselője

Intézmény

vezető
	Összefoglaló

Beszámoló

	Az intézményben folyó szakmai munka eredményességének vizsgálata

(ER)
	- Tanulók tudásának, készségeinek, képességeinek mérése  

- A partnerek intézményekről alkotott véleményének rendszeres kikérése 

- Az iskolát elhagyó tanulók utókövetése

- Középiskolák visszajelzése az alapfokú iskoláknak
	Mérés

Kérdőív

Interjú

Önértékelés
	2 évente
	Fenntartó képviselője

Intézmény

vezető
	Összefoglaló

Beszámoló

	Erőforrások biztosítása,  hatékonyság alakulása

(HAT)
	- T/P arány

- Egy tanulóra jutó óraszám

- Átlagos osztály/csop.létszám 

- Tanuló- lemorzsolódási arány

- Pedagógus- lemorzsolódási arány (fluktuáció)

- Tanuló/helyi lakos arány 

- Napközisek aránya 

- Egy tanulóra jutó szakmai működési költség 
	Elemzés

Önértékelés
	2 évente
	Fenntartó képviselője

Intézmény

vezető
	Összefoglaló

Beszámoló


Megjegyzés: a kiválasztott tartalmi terület határozza meg, hogy milyen eszközzel, módszerrel célszerű az adott területről információt gyűjteni. Az értékelést végzők köre opcionális, a „módszer”-nél jelöljük az intézményi önértékelésből származó eredmények felhasználásának lehetőségét.
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Jogszabályi háttér


1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról


A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, illetve a törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X.8). Kormányrendelet,, az ezt módosító 328/2008. (XII.29) Kormányrendelet


3/2002. (II. 15.) OM rendelet


17/2009. (IV.) OKM rendelet hatályos rendelkezései





Egyéb: Bonyhád Város Önkormányzatának 2011-2015-ig érvényben levő Közoktatási Önkormányzati Minőségirányítási Programja




















4. KÖZÖS TANULÁS
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1. ÖSSZPONTO-SÍTÁS A KÜLSŐ ÉS BELSŐ PARTNEREKRE
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