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I. FEJEZET

AZ ISKOLA MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMJA
A minőségirányítási program törvényi alapja

1.§ (1) Az intézményi minőségirányítási program elkészítését a - közoktatásról szóló - 1993. évi LXXIX törvény 40. §-a írja elő:

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

40.§ (11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit s a megvalósítását szolgáló elképzeléseket.

Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.

A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit.

A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét.

Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.

A minőségirányítás fogalmai és eszközei
2.§ (1) A legáltalánosabb és legelterjedtebb meghatározás szerint a minőség a célnak való megfelelés. „Minőségnek nevezzük valamely termék vagy szolgáltatás olyan jellemzőinek összességét, amelyek alkalmassá teszik a vevők kifejezett és rejtett igényeinek minél teljesebb kielégítésére.” (MSZ EN ISO 8402: 1996)
(2) E törvény alkalmazásában minőségirányítás az a tevékenység, amelynek során a közoktatási intézmény folyamatosan biztosítja a szakmai célkitűzések és az intézmény működésének egymáshoz való közelítését, a tanulók, a szülők, a pedagógusok, valamint a fenntartók, továbbá a munkaerőpiac igényeinek kielégítése céljából. (Tv.121.§ (1) )
(3) A minőségirányítás körébe tartozik a közoktatási intézmény vezetésének minden olyan tevékenysége, amely az intézményen belül:
· meghatározza a minőségpolitikát, 

· meghatározza a minőségre vonatkozó célkitűzéseket és feladatokat,

· megvalósítja a minőség eléréséhez kapcsolódó feladatokat az intézményi minőségirányítási rendszeren belül.

(4) A minőségbiztosítás az intézmény működésének, eredményességének és hatékonyságának megőrzése a partnerek igényeinek, elvárásainak kielégítése céljából. 

(5) A minőségfejlesztés az intézmény működésének, eredményességének és hatékonyságának növelése a partnerek igényeinek, elvárásainak mind teljesebb kielégítése céljából. A minőség-fejlesztés alapvető célja a partnerek elégedettségének növelése.

(6) A minőségpolitika a intézmény vezetésének és dolgozóinak a minőségre vonatkozóan hivatalosan kinyilvánított általános szándéka és irányvonala.
(7) Iskolánk partnerei közé elsősorban a következőket soroljuk:

· az intézmény fenntartója,
az állam és szervezetei,
· a városi plébániák,
a városi önkormányzat, Polg. Hivatal,
· a városi művészeti iskolák,
önkormányzati iskolák,

· a nevelőtestület tagjait,
az intézmény nem pedagógus dolgozóit,

· a szülőket,
a tanulókat, a végzett tanulóinkat
· a város óvodái,
városi szakszolgálatok.

(8) A folyamatos fejlesztés alapmodellje a PDCA ciklus. 

· P (plan) - tervezés: az elérendő célok és a célok eléréséhez szükséges feladatok, tevékenységek előzetes, tudatos végiggondolása
· D (do) – végrehajtás: az eltervezett tevékenységek megvalósítása a gyakorlatban. 

· C (check) – ellenőrzés és értékelés: ellenőrizni, illetve ahol szükséges mérni kell az elvégzett munkát, valamint értékelni kell az elért eredményeket

· A (act) – beavatkozás: az értékelés alapján történő beavatkozás a folyamatba (a tevékenységek javítása), hogy a kitűzött célt el lehessen érni.

(9) Amennyiben az értékelés eredménye azt mutatja, hogy nem sikerült elérni a kitűzött célokat, be kell avatkozni a folyamatba. Keressük meg a hiba keletkezésének helyét, okát, és készítsünk intézkedési tervet a kijavítására.
(10) A vezetés az iskolai célok érdekében az iskola alkalmazottainak, pedagógusainak együttműködésére irányuló tudatos és tervszerű hatásgyakorlás.
(11) A tervezés egy folyamat, amely során meghatározzuk a célokat és a célok eléréséhez elvégzendő feladatokat és a várható eredményt. A tervezés terméke legtöbbször egy produktum, a terv, amely a tervezési folyamat eredményének írásos rögzítése. A tervezést célszerű egy helyzetelemzéssel kezdeni.
(12) Az ellenőrzés célzott adatgyűjtés az intézményben folyó tevékenységekről, ill. a tevékenységek által elért eredményekről. Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak. Az ellenőrzés módszerének kiválasztása az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.
(13) A mérés az ellenőrzés egyik módszere, melynek során a feltárt adatokhoz számokat rendelünk valamilyen szabály vagy viszonyítás alapján. A mérés célja mindig a helyzetfeltárás, és a mérés eredményei kiindulópontul szolgálnak az értékeléshez: az elért eredmények, az esetleges problémák, a fejlesztendő területek feltárásához. A mérés az iskolai munkában legtöbbször a tanulói teljesítmények vagy a partneri elégedettség kimutatására szolgál.

(14) Az értékelés a központi oktatásirányítás, a fenntartó és az intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai célkitűzéseket hasonlítja össze a tényleges működés eredményeivel. Az ellenőrzés leggyakoribb célja és folytatása az értékelés, amelynek legfontosabb funkciója a minősítés, azaz a visszajelzés: az eddigi tevékenység megerősítése vagy korrekciója.
Intézményünk kapcsolódása a fenntartó minőségfejlesztési rendszeréhez
3.§ (1) Fenntartónk, a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal a fenntartói irányítás és ellenőrzés keretein belül gyakorolja az intézmények minőségfejlesztését.

(2) A közoktatásról szóló törvény 102. § (1) bekezdés alapján működteti az Egyházmegyei Katolikus Iskolai Főhatóság (EKIF) bizottságot, az intézmények működésének biztosítására és fejlesztésére, az iskolai oktató-nevelő munka eredményes és hatékony végzésének segítésére és összehangolására.
(3) A közoktatásról szóló törvény 102. § (2) bek. d) pontja alapján négyévenként ellenőrzi a intézményünk gazdálkodását, működésének törvényességét, hatékonyságát, a szakmai munka eredményességét. Ezen ellenőrzését a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézet (KPSZTI) szakértőinek bevonásával, komplex intézményértékelések keretében végzi.
Komplex intézményértékelésre került sor 2001.okt. 21-23-án és 2006.április 19-21-én (Árpád-házi Szent Margit Katolikus Általános Iskola), ill. 2001.májusában és 2006.február 22-23-24-én. (Szent László Általános Iskola). 
(4) A közoktatásról szóló törvény 104.§. (5) bekezdése alapján az aktuális tanév zárásakor elkészítjük és átadjuk a fenntartónak az intézményünk tevékenységéről elkészített átfogó beszámolót.
Intézményünk eddigi minőségfejlesztési tevékenysége

4.§ (1) A tatabányai Árpád-házi Szent Margit Katolikus Általános Iskolát a Győri Egyházmegyei Hatóság alapította az 1993. március 28-án kiadott Alapító Okirattal.
 Az iskola új neve: Szent Margit Általános Iskola
Tatabánya Megyei Jogú Város Jegyzője 1993. május 15-én adta ki – a jelenleg is érvényes - nyolc évfolyamos általános iskolára szóló működési engedélyt. Iskolánk fenntartója - az egyházmegyei határok változása miatt - a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal, az iskolai ingatlan tulajdonosa tatabányai Bánhidai Római Katolikus Egyházközség. Intézményünk üres épületet kapott, új tantestülettel és tanulóközösséggel kezdte az 1993/94-es tanévet.
(2) Iskolánkban a 2001/02-es tanévben kezdődött el a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézet komplex ellenőrzése nyomán a KATOLIKUS KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNYEK MINŐSÉGFEJLESZTÉSI PROGRAMJA, amely a Comenius-2000. I. intézményi modell alapján a partnerközpontú szemlélet kialakítását és az irányított önértékelés folyamatát állította a középpontba. Az intézményi irányított önértékelés elfogadására 2001.okt.10-én került sor. Az önértékelés és a Komplex intézményértékelés dokumentumai az iskola irattárában megtalálhatóak.
(3) Az első Komplex intézményértékelés után alakult meg iskolánk Minőségbiztosítási csoportja 3 fővel, és a továbbiakban a csoport tagjai voltak felelősek az iskolai minőség-biztosításért ill. minőségfejlesztésért. A csoport vezetője minőségirányítási szakvizsgát tett.
(4) A közoktatási törvény rendelkezései alapján 2004. április 28-án a nevelőtestület elfogadta iskolánk Minőségirányítási Programját, amely dokumentum a Comenius-2000. II. intézményi modell javaslatai nyomán - annak fogalmai és eljárásai felhasználásával, – és a Közoktatási Minőségfejlesztési Programigazgatóság anyagainak felhasználásával készült.

(5) Új vezetőkkel, új vezetési struktúrában 2003 szeptemberétől felerősödött az intézményi minőségfejlesztés: azonosításra kerültek az iskolai folyamatok, megerősítésre a partneri kapcsolatokat és újból elkezdődtek az elégedettség-mérések. A törvényi változásoknak és az új vezetői programnak megfelelően átdolgozásra került a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a MIP majd később a Házirend, és sok más belső szabályzat. Kialakításra került egy áttekinthető és ellenőrizhető tanulói értékelési rendszer.

(6) Intézményünk második Komplex intézményértékelésére és az ennek részét képező Intézményi önértékelésre 2006. április 19-21-én ill. 2006. március 14-én került sor. A KPSZTI szakértői csapata az iskola minden területét megvizsgálta, ennek dokumentumai az Intézményi önértékelés megállapításaival együtt az iskolai irattárban megtalálhatóak.

(7) A minőségirányítás eddigi tapasztalatai és az intézményi működés fejlesztése érdekében a 2004. április 28-i „első” MIP jelentős átdolgozásra szorult. A változtatások és az új törvényi előírások követelményei – a Kiadvány Szolgáltató Kft. Útmutatója, valamint az egri Gárdonyi Géza Ciszterci Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium minőségirányítási munkaanyagainak felhasználásával - beépítésre kerültek a jelenlegi Minőségirányítási Programba.
4.§ / A (1) A bicskei Szent László Általános Iskolát a Fehérvári Egyházmegyei Hatóság alapította az 1996. június 23-án kiadott Alapító Okirattal.
Bicske város Jegyzője 1996. július 15-én adta ki a nyolc évfolyamos általános iskolára szóló működési engedélyt. Iskolánk fenntartója a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal, az iskolai ingatlan tulajdonosa a bicskei Római Katolikus Egyházközség. Az ingatlan teljes tulajdonba vételére 2000. augusztusában került sor. Intézményünk felmenő rendszerben, fokozatosan bővülő tantestülettel és tanulóközösséggel kezdte az 1996/97-es tanévet.

(2) Iskolánkban az 1999/2000-es tanévben kezdődött el a minőségfejlesztési program- pályázat útján, külső szakértő segítségével-, amely a Comenius-2000. I. intézményi modell alapján a partnerközpontú szemlélet kialakítását és az irányított önértékelés folyamatát állította a középpontba. Az intézményi irányított önértékelés elfogadására 2000 májusában került sor. Az ezzel kapcsolatos dokumentáció az iskola irattárában megtalálhatóak.

(3) A Coménius-2000. I. modell kiépítése során alakult meg iskolánk Minőségbiztosítási csoportja 4 fővel, ők lettek felelősek az iskolai minőség-biztosításért ill. minőségfejlesztésért. A későbbi években ez a megbízás megszűnt, a feladatokat a munkaközösség-vezetők látták el.

(4) A 2001/2002-es tanévben került először sor a KPSZTI szervezésében az úgynevezett Komplex intézményellenőrzésre, ahol az intézmény minden folyamatát megvizsgálták .Az akkor felmerülő szakmai-pedagógiai- minőségpolitikai kérdések határozták meg további minőségfejlesztési feladatainkat, céljainkat. 

(5) A közoktatási törvény rendelkezései alapján 2004.május 19-én a nevelőtestület elfogadta iskolánk Minőségirányítási Programját, amely dokumentum a Comenius-2000. II. intézményi modell javaslatai nyomán - annak fogalmai és eljárásai felhasználásával, – és a Közoktatási Minőségfejlesztési Programigazgatóság anyagainak felhasználásával készült.

(6) Új vezetővel, új vezetési stílusban 2003. szeptemberétől felerősödött az intézményi minőségfejlesztés: különös tekintettel a kimenő évfolyamok teljesítményképesebb tudását illetően, hiszen ebben a tanévben ballagott először nyolcadikos növendék iskolánkban. A törvényi változásoknak megfelelően átdolgozásra került a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a MIP, a Házirend és sok más belső szabályzat.

(7) Intézményünk 2. Komplex intézményértékelésére és az ennek részét képező Intézményi önértékelésre 2006. február 22-23-24-én került sor. A KPSZTI szakértői az iskola minden területét megvizsgálták, ennek dokumentumai az Intézményi önértékelés megállapításaival együtt az iskolai irattárban megtalálhatóak.

A minőségirányítási program helye és szerepe az iskola működésében
5.§ (1) A minőségirányítási program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek célja a törvényben foglaltaknak megfelelően:

· az iskolánkkal szemben támasztott partneri (állam, fenntartó, szülők, tanulók, pedagógusok…) igények felderítése és ezen igényeknek való megfelelés biztosítása;

· az iskolai működés folyamatos tervezése, fejlesztése és ellenőrzése;

· a nevelő-oktató munka rendelkezésére álló erőforrásokkal (humán, gazdasági...) való hatásos és hatékony gazdálkodás elősegítése.
(2) Az iskolai működést szabályozó dokumentumok rendszere
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II. FEJEZET

AZ ISKOLA MINŐSÉGPOLITIKÁJA
Minőségfejlesztő tevékenységünk alapelvei

6.§ (1) A minőség fogalma, a minőségi munka szorosan hozzátartozik a keresztény ember életéhez, és lényeges eleme a keresztény szellemű nevelés-oktatásnak. Intézményünk nem “saját minőséget” fogalmaz meg, hanem az egyetemes és közös keresztény alapértékek megvalósításának egyéni arculatát alakítja ki. A keresztény katolikus értékrend alapján minőségfejlesztési tevékenységünk alapelvei:

(2) Tevékenységünk mércéje minden területen (teljes körű minőségirányítási rendszer) a kinyilatkoztatás: Jézus Krisztus, aki maga “az út, az igazság és az élet” (Jn 14,6),
és aki a minőség mértékét is megadta számunkra: “Legyetek tökéletesek, mint ahogy mennyei Atyátok tökéletes” (Mt 5,48).

(3) Nevelő munkánk minden mozzanatában az a szolgáló szeretet a minta, amelyről Pál apostol így ír a követőinek: “Nem azt keresem, ami nekem hasznos, hanem ami másoknak van javára, hogy üdvözüljenek”(1Kor 10,33). 

(4) Nevelői, tanári hivatásunk (a szolgáltatást végzők elkötelezettsége) mércéje Krisztus, a krisztusi élet teljességének kibontakoztatása személyünkben és a ránk bízottakban. “A katolikus iskola sajátos céljának megvalósulása nem annyira a kiválasztott tananyagtól, programoktól függ, hanem főként az iskolában munkálkodó személyektől. Az ő hivatásuk, hogy az egyetlen Mestert, Krisztust követve ne csak szavukkal tárják elő a keresztény misztériumot, hanem minden mozdulatukkal, egész magatartásukkal is” (A katolikus iskola 43. Katolikus nevelés Kongregációja 1977).

(5) Együttműködésünk (a szolgáltatás szervezése, a munkatársak bevonása a minőségfejlesztő tevékenységbe) mércéje a keresztény ember- és közösségeszmény: “A lelki adományok ugyan különfélék, a Lélek azonban ugyanaz. A szolgálatok is különfélék, de az Úr ugyanaz. Sokfélék a jelek is, de Isten, aki mindenben mindent véghezvisz, ugyanaz. A Lélek megnyilvánulásait mindenki azért kapja, hogy használjon vele.” (1Kor 12,4-7)
(6) Kötelességteljesítésünk (elkötelezettségünk a minőségügynek) mércéje keresztény létállapotunkból fakadó erkölcsi alapállás: “Mivel Isten irgalmából ez a hivatásunk, nem veszítjük el bátorságunkat. …Mi ugyanis nem magunkat hirdetjük, hanem Krisztus Jézust, az Urat, magunkat csak úgy, mint a ti szolgátokat Jézus kedvéért.” (2 Kor 4,1;5)
Minőségpolitikai nyilatkozat

7.§ (1) “A közös nevelési terv megvalósítására irányuló felelősségteljes együttműködést a közösség minden tagja – tanárok, szülők, tanulók, hivatali személyzet – egyaránt lelkiismereti kötelességének tekinti, s ki-ki saját szerepe, feladatköre szerint valósítja is. Ez a közteherviselés, amelyet evangéliumi szellemben teljesítenek, természete szerint olyan tanúságtétel, amely nemcsak építi Krisztust a közösségben, hanem bele is sugározza, “jellé” válik mindenki előtt.” (A katolikus iskola 67. Katolikus nevelés Kongregációja 1977)

Az intézmény működésének hosszú távra szóló elvei és céljai
8.§ (1) Az intézményi minőségirányítási program és annak évenkénti visszatérő értékelése az iskolai teljes körű működésének a folyamatos fejlesztését biztosítja. Az értékelést a nevelőtestület a tanévzáró értekezleten, a Szülői Munkaközösség a következő tanév nyitó értekezletén végzi el.
(2) Az iskola feladata, hogy az intézményi minőségirányítási programban meghatározott módon és időszakonként megvizsgálja, hogy a pedagógiai programban megfogalmazott nevelési-oktatási célokat hogyan, milyen mértékben sikerült teljesíteni, és a célok elérésének érdekében mit kell fejleszteni, esetleg módosítani az iskola működésében. Meg kell vizsgálni azt is, hogy helyes volt-e a célkitűzés, nem kell-e módosítani esetleg a kitűzött célokat is.
(3) A program egyik alapelve, hogy az iskolai működés folyamatainak a partneri elvárásokon alapuló szabályozását és fejlesztését az iskolai élet szereplőit érintő szervezeti kultúra fejlesztésével összhangban, azzal egyensúlyban kívánja elérni.
(4) A program másik alapelve az intézményi felelősség és a pedagógusi autonómia közötti egyensúly biztosítása, hiszen a közös felelősség és az egyéni szakmai szabadság egyensúlya alapfeltétele az iskola kiszámítható és hosszú távon eredményes működésének.
(5) Az oktató-nevelő munka minőségét az eredményesség (a céloknak való megfelelés) és a hatékonyság (az eredményesség eléréséhez szükséges ráfordítások mértéke) együttes mérése és értékelése biztosítja.
(6) Iskolánk folyamatleltára, a tervezési munka, valamint az ellenőrzés rendszere folyamatosan fejlődik. A folyamatok (alfolyamatok) azonosításánál, és a tervezési és az ellenőrzési tevékenységnél is meg kell találni azt a szintet (mélységet), ameddig érdemes lebontani a feladatot ill. az ellenőrzött területet. A tervezést és az ellenőrzést csak a személyes felelősségérzet megjelenéséig kell finomítani. Ezt a „találkozási pontot” több év tapasztalata alapján lehet megállapítani.
A megvalósulást szolgáló elképzelések

9.§ (1) Az intézményi minőségirányítási program sikeres végrehajtásához, az iskola, mint szervezet eredményességének és hatékonyságának biztosításához, a folyamatos fejlesztés feltételeinek megteremtéséhez és a szervezetfejlesztés végrehajtásához feltétlenül szükséges a vezető (és a vezetőség) személyi alkalmassága és szakmai elkötelezettsége.
(2) Az intézmény a PDCA (tervezés – végrehajtás – értékelés - beavatkozás) ciklus teljes körű alkalmazásával, az ezt támogató szervezet (MIP - csoport) működésének támogatásával kívánja elősegíteni a minőségirányítási program eredményességét. A minőségirányítási program végrehajtásának évenkénti értékelése a PDCA ciklus utolsó két fázisának gyakorlati megvalósítását jelenti.

(3) Iskolánk az alábbi szervezeti dimenziók mentén és tartalmakkal szervezi meg működését és biztosítja a minőségi munkavégzés eredményességét:
A szervezet környezete (az iskolai nevelő-oktató tevékenység területe és lehetőségei).
· adottságok: ágazati és fenntartói irányítás, szakmai és társadalmi környezet

· humán erőforrások: munkaerő-kiválasztás, továbbképzési rendszer, teljesítményértékelés
· anyagi erőforrások: ingatlanvagyon, taneszközök, normatív és fenntartói támogatás

A szervezet stratégiája (az intézményi cél meghatározása és közvetítése a partnerekhez)
· vezetés: vezetési elvek, módszerek, funkciók és vezetésfejlesztés

· célmeghatározás: célképzés, folyamatképzés, szervezetképzés, szervezetszabályozás

· minőségirányítás: ellenőrzési-, mérési- és értékelési rendszer

· partnerkapcsolatok: szülők, fenntartó, nevelőtestület, külső szakmai kapcsolatok
A szervezet struktúrája (az intézményi működés tartalma és formái)
· munkamegosztás: szervezeti egységek, munkaszerződések, munkaköri leírások

· hatáskörmegosztás: vezetési funkciók delegálása, vezetői utánpótlás, motiváció

· összehangolás: jogi erejű, strukturális és személyorientált együttműködés

A szervezeti kultúra (az intézményi működés belső minősége)
· közös értékek, normák: „kognitív térképek”, előfeltevések, cselekvési tilalmak
· közösségi önazonosság: hagyományápolás, ünnepélyek, közösségi jelek

· szervezeti reagáló-képesség: környezeti- és stratégiai változások, vezetőváltás, konfliktusok
· csoporthatás: sikeres problémamegoldások, szervezeti tanulás, új tag befogadása
A szervezet teljesítménye (az intézményi válasz a környezet elvárásaira)
· kulcsfolyamatok, amelyek alapján szervezzük az intézmény működését, ill. amelyek mentén a különböző kimeneti teljesítményt mérjük.

Minőségpolitikánk eredményességét jelző indikátorok
10.§ (1) Intézményünk a pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek és pedagógiai célok alapján az alábbi minőségcélokat és teljesülés-mutatókat határozza meg:
(2) A partnerek – elsősorban a szülők, a nevelők és a tanulók - igényeinek megismerése, elégedettségük mérése, és elvárásaik beépítése az iskolai működés folyamatába.
Sikerkritérium: Csökken az elvárások mennyisége ill. szülői, tantestületi és tanulói kérdőív esetén az elégedettségi mutatószám növekszik.
(3) Olyan nevelési, oktatási és iskolaműködtetési struktúra kialakítása és folyamatos fejlesztése, amely a partnerek számára áttekinthető, biztosítja autonómiájukat és részvételüket, feltárja és kezeli a feszültségeket, az együttműködési problémákat.

Sikerkritérium: A viták, nézet- és érdekkülönbségek szabályozott szerepekben és együttműködési formákban felszínre kerülnek és iskolán belüli módszerekkel, eszközökkel megoldódnak. A partnerek egyike sem fordul problémáival a „nyilvánossághoz”, vagy a fenntartóhoz. A szervezeti kultúra felmérésére szolgáló indikátorok (klímatesztek) nem jeleznek tartós vagy komoly problémát, ill. pozitív változást jeleznek.

(4) Sokszínű oktatási struktúra működtetése és folyamatos újítása.
Sikerkritérium: Nem jelentkezik újra - korábban már jelzett – olyan partneri igény, melynek teljesítése ésszerű és gazdaságilag lehetséges.
(5) Változatos tanórán kívüli és szabadidős tevékenységek kialakítása.
Sikerkritérium: A szabadidő – érdeklődésnek megfelelő, legteljesebb mértékű – hasznosítása tanulmányi- és sportversenyekkel, kulturális és művészeti bemutatókkal, szabadidős programokkal.
(6) A nevelőtestület minden tagja törekszik olyan személyes életvitelre és partneri kapcsolattartásra, amely tükrözi iskolai nevelőmunkánk keresztény erkölcsi elveit és elvárásait.
Sikerkritérium: Nem ismétlődnek megalapozott alkalmazotti, szülői és tanuló negatív jelzések a nevelőtestület tagjairól.
(7) A nevelőtestület minden tagja elkötelezett a minőség iránt, folyamatosan törekszik az önművelődésre, szakmai munkájának fejlesztésére.
Sikerkritérium: Nem ismétlődnek megalapozott szülői és tanuló negatív visszajelzések szakmai és pedagógiai problémákról.

(8) Olyan iskolaszerkezet kialakítása, amely a hatékonyan használja fel az emberi és anyagi erőforrásokat, emellett alkalmas az oktatási körülmények folyamatos és színvonalas fejlesztésére.

Sikerkritérium: A szakos ellátás biztosítása, a taneszköz-jegyzékben foglaltak éves ütemezésű teljesítése, ill. a partnerek által jelzett hiányok teljesítése.
(9) Olyan minőségi pedagógiai munkavégzés és iskolai marketingtevékenység, amelynek eredményeként a felvehető tanulólétszámig növekszik az iskolában tanuló gyerekek száma.

Sikerkritérium: Minden tanévben növekszik a beiratkozó vagy az értékelt tanulók száma.

Az intézmény működésének folyamata

11.§ (1) A minőségi intézményi szintű munkavégzéshez szükséges az iskola, mint szervezet különböző folyamatainak, valamint a kimeneti teljesítmények különböző típusainak világos és egyértelmű azonosítása, mérése és értékelése.

(2) Intézményünkben a működés folyamatait a kimeneti teljesítmény alapján bontottuk és csoportosítottuk. A kimenet jellemzően valamilyen produktum, amely dokumentálható, statisztikailag jellemezhető, jegyzőkönyvezhető vagy archiválható.
(3) A folyamatokat – mélységük részletezése függvényében – alfolyamatokra bontottuk. E részletekre való bontás tartalmaz egy adott pontot, melyen túl nem térül meg a folyamat felbontása és vizsgálata. Fontos, hogy ezt a pontot helyesen ismerjük fel. Az iskola folyamatainak leltára:
	1.     Vezetés

	1
	Alapdokumentumok (Alapító Ok., Ped.Prog., MIP, SZMSZ, Házirend, Gazd.-i Ügyrend)

	2
	Éves munkaterv (a tanítás helyi rendje, tantárgyfelosztás, órarend, éves eseményterv)

	3
	Ellenőrzés (pedagógiai/vezetői ellenőrzés, fenntartói ellenőrzés, éves ellenőrzési terv)

	4
	Éves beszámoló (benne: vezetői beszámolók, statisztikák, intézkedési tervek)

	5
	Kapcsolatok (püspökség, KPSZTI, Szülői Munkaközösség, végzett tanulóink, stb.)

	6
	Vezetői feladatok (határozatok, beszédek, szervezetfejlesztés)

	2.    Nevelés

	1
	Hagyományaink (nevelési eszközök/módszerek, ünnepélyeink/szokásaink, pontverseny,)

	2
	Lelkiélet (magyar szentek ünnepei, egyházi ünnepek és események, betlehemezés, stb.)

	3
	Gyermekvédelem (szakértői határozatok, gyermekjóléti kapcsolatok, nyilvántartás)

	4
	Diákönkormányzat (munkaterv, jegyzőkönyvek, diák-közgyűlés)

	5
	Foglalkozások (napközi, tábor, színház, kiállítás, múzeum, stb.)

	6
	Művészeti nevelés (kapcsolatok, művészeti műsorok, bemutatók, előadások,…)

	7
	Nevelési eredmények (neveltségi szint- és szocializációs mérések, problémák-megoldások)

	3.    Oktatás

	1
	Tantervek (OM2003, OM2004, OM2007)

	2
	Éves óratervek (a tantervek és a helyi tanterv alapján)

	3
	Taneszközök (tankönyvrendelés, iskolai és szülői tanszerek, taneszközök)

	4
	Csoportnévsorok (osztály és szakköri, ill. egyéb szempontok szerint, pl. óvoda, hangszer)

	5
	Versenyek, eredmények (helyi és városi versenynaptár, versenyzők, eredménylista,)

	6
	Féléves statisztikák (tanulmányi és GYIV adatlapok, kimutatások)

	7
	Értékelés (témazárók, külső mérések, szöveges értékelés)

	8
	Továbbtanulás (szülői tájékoztatás, tanév rendje, adatlapok)

	9
	Tanulói pályafutás (adott osztályok külső és belső értékelő adatai 8 év alatt)

	10
	Vizsgajegyzőkönyvek (nyilvántartás, tananyag, csoportok)

	11
	Felmentések (szakértői, orvosi, ig.-i határozatok, egyéni fejlesztési tervek)

	4.    Intézményműködtetés

	1
	Körözvények (munkatársi, szülői)

	2
	Nyilvántartások (adat- és címtár, jegyzőkönyvek, kimutatások)

	3
	Tanügyi dokumentumok (nyilvántartás, használat, záradékok)

	4
	Könyvtár (számítógépes nyilvántartás, tankönyv-kölcsönzési rendszer)

	5
	Internet, informatika (a számítógépes kapcsolattartás elemei, beállítások, adattárolások)

	6
	Munkakapcsolatok (megrendelések, adatszolgáltatás, szerződések)

	7
	Belső munkafolyamatok (étkeztetés, takarítás, karbantartás, vagyonvédelem)

	8
	Védelmi szabályzatok (tűz-, munka-, adatvédelem, kockázatelemzés)

	5.    Humán-erőforrás menedzselés

	1
	Személyi dosszié (munkára jelentkezők adatai, önéletrajzok)

	2
	Munkakörök (munkaköri és hatásköri leírások)

	3
	Munkaszerződések (alkalmazotti állomány személyi adatai)

	4
	Továbbképzés (szakmai és akkreditált)

	5
	Munkaügyi kapcsolatok (üzemi megbízott, egyéni gondoskodás, szakszervezeti jogok)

	6
	Teljesítményértékelés (Szent Margit és Szent László díj, értékelés-elismerés)

	7
	Szervezeti kultúra (lelkigyakorlat, köszöntések, kirándulás)

	6.    Gazdálkodás

	1
	Normatíva elszámolás (elszámoló adatlapok és a szükséges kimutatások)

	2
	Bérgazdálkodás (bérváltozások, helyi-bértábla, fizetési tábla)

	3
	Készletgazdálkodás (megrendelések, leltár nyilvántartás, selejtezési jegyzőkönyvek)

	4
	Éves elszámolások (korábbi évek normatív elszámolásai)

	5
	Költségvetés, beszámoló (benne a korábbi évek költségvetései és beszámolói)

	6
	Pályázatok, támogatások (pályázatok, szerződések, elszámolások)

	7
	Iskolai alapítvány (alapítványi működési dokumentumok, befizetési nyilvántartások)

	7.    Iskolamarketing

	1
	Marketingeszközök (kiadványok, logók, oklevelek, sajtóhírek, honlap)

	2
	Beiskolázás (rendezvények óvodásoknak ill. szüleiknek, nyíltórák)

	3
	Szülői kapcsolatok (nyíltórák, túrák, karácsony, bál, Anyák napja, szentmise)

	4
	Szakmai rendezvények (versenyek, kiállítások, pályázatok,)

	5
	Társadalmi kapcsolatok (véradás, segélyezés, betlehemezés, bemutatkozások)

	8.    Elégedettség

	1
	Beiskolázási (óvónői és leendő szülői vélemények, igények)

	2
	Szülői igény- és elégedettségmérés (félévkor: teljes szülői kör, a 3-8. évfolyamok tanulói)

	3
	Tantestületi igény- és elégedettségmérés (SWOT, klíma, vezetői, szerv.-i kultúra elemei)

	4
	Tanulói igény- és elégedettségmérés (a szülőivel együtt, ill. tematikus kérdőívek)


II. FEJEZET

AZ ISKOLA MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZERE 
A vezetési feladatok ellátásának rendje
A vezetési struktúra, vezetői hatáskörök
12.§ (1) Iskolánk vezetői az intézmény ill. a vezetett intézmény-rész tagjaiként – gyakran végrehajtóként – gyakorolják vezetési feladataikat. A vezetési tevékenység – bármely szinten – nem öncélú, az iskola pedagógiai célkitűzéseinek eredményes és színvonalas elérését kell, hogy szolgálja.

(2) A vezetési feladatok eredményes ellátásához figyelni kell a vezetést alakító alábbi tényezőkre:

· a kiválasztott vezető személyi alkalmassága a vezetésre,

· a rá bízott szervezet szerkezete, ebben tagjainak szerepe és személyi tulajdonságaik,

· a szervezet feladata, infrastrukturális jellemzői,

· az a környezet, amelyben a szervezet ill. szervezet-rész tevékenykedik

(3) Minden vezetőnek rendelkeznie kell azokkal az eszközökkel – hatáskörrel – amelyek szükségesek vezetői feladatának eredményes és felelős ellátásához. 
(4) Minden vezetőnek ki kell dolgoznia a feladatköre információáramlásának a rendjét, „térképét”, partnerlistáját, ellenőrzését és munkaköre dokumentálási rendjét. 
(5) Vezetői munkakörben ellátandó feladatok: tervezés, vezetés ill. részben végrehajtás, ellenőrzés, értékelés és döntéshozatal. Ezen funkciókat a vezető önállóan, vagy a szervezet tagjainak részleges ill. teljes bevonásával – esetleg szétosztásával – is elláthatja. A vezető viseli a felelősséget a szervezet ill. munkaterület eredményes és hatékony működéséért.
(6) Iskolánk vezetői és vezetési struktúrája - tagintézménnyel együtt - az alábbi:
· az iskola igazgatója, akinek feladat- és hatáskörét a jogszabályok, valamint a fenntartó határozza meg és szabályozza,

· az iskola ill. a tagintézmény püspöki biztosai, akiknek feladat- és hatáskörét a fenntartó – a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal – határozza meg és szabályozza,

· az iskola igazgatóhelyettese, aki elsősorban a székhely iskola eredményes és hatékony pedagógiai működéséért visel felelősséget, és akinek feladat- és hatáskörét a Szervezeti és Működési Szabályzat ill. a munkaköri leírása határozza meg,

· az iskola tagintézmény-vezetője, aki elsősorban a tagintézmény eredményes és hatékony pedagógiai működéséért visel felelősséget, és akiknek feladat- és hatáskörét a Szervezeti és Működési Szabályzat ill. a munkaköri leírása határozza meg,

· az iskola gazdasági vezetője, aki elsősorban az iskola eredményes és hatékony gazdálkodásáért visel felelősséget, és akinek feladat- és hatáskörét a Szervezeti és Működési Szabályzat ill. a munkaköri leírása határozza meg,

· az alsó és felső tagozatos munkaközösség-vezetők, akik elsősorban a feladatkörükbe eső tagozatok tanulmányi és nevelési munkájáért, az éves munkatervek eredményes és színvonalas végrehajtásáért viselnek felelősséget, és akiknek feladat- és hatáskörét a Szervezeti és Működési Szabályzat ill. a munkaköri leírások határozzák meg.

(7) Iskolánk, Minőségirányítási Programjának eredményes végrehajtása érdekében, az igazgató minőség- és szervezetfejlesztő munkájának segítésére – a jogszabályoknak megfelelően – 3-3 tagú támogató csoport működik. (MIP - munkacsoport). A MIP – csoport munkarendjét saját maga határozza meg, eredményes működéséért a munkacsoport vezetője a felelős.
(8) Iskolánk vezetőségének tagjai: igazgató, püspöki biztosok, igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető, gazdasági vezető ill. osztályfőnöki munkaközösség-vezetők. A szűk körű vezetőség tagjai: igazgató, igazgató-helyettes, tagintézmény-vezető és a gazdasági vezető. Iskolánk bővített vezetősége a vezetőség, kiegészítve a MIP – munkacsoport tagjaival. A szervezeti egységek közötti kapcsolatot az iskolai SZMSZ tartalmazza.
(9) A vezetők közötti munkamegosztást és együttműködést az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint a feladatkörhöz tartozó munkaköri leírások tartalmazzák. 
(10) Az intézmény vezetési struktúráját a jogszabályok és fenntartói elvárások, valamint a működési körülmények változásának megfelelően kell átalakítani.

Új munkatársak kiválasztása, betanulása
13.§ (1) A gyermekek számának általános csökkenése kiélezett versenyt jelent az iskolák számára. A normatív finanszírozás közvetlenül vagy áttételesen a tanulólétszámtól teszi függővé egy intézmény létét. A tanulólétszám növelésének legfontosabb eszköze a minőségi pedagógiai szolgáltatás az iskola részéről.

(2) Egy jó iskola jó pedagógusokból áll. Ezért a humán erőforrások menedzselésének jelmondata kiemelten érvényes az iskolákra és benne a mi intézményünkre is: vonzani, megtartani és fejleszteni (a jó pedagógusokat)!
(3) A vezetők feladata, – és kifejezetten az igazgatóé – hogy a fentiek értelmében, a leendő munkatársak kiválasztásánál az iskola minőségi pedagógiai munkavégzésének a követelményét a legfontosabb szempontként kezeljék.

(4) A minőségi pedagógiai munkavégzés követelményénél alapelv, hogy a fenntartó szándékainak megfelelően – a püspöki biztos véleménye alapján - olyan munkatársak kerüljenek kiválasztásra és alkalmazásra, akiket összeköt a közös hit, a keresztény értékrend egyöntetű vállalása és képviselete. Ez – többek között - azt az előnyt jelenti, hogy nevelési eljárásaink erőlködés nélkül, úgyszólván automatikusan összehangolódnak.

(5) Az intézménynek az általa vállalt szolgáltatásokhoz biztosítania kell a szükséges személyi és képzettségi feltételeket. A követelményeknek való megfelelést – figyelembe véve a változó körülményeket és szabályzókat – a vezetőség rendszeresen felülvizsgálja, szükség esetén újrafogalmazza és dokumentálja a munkakör betöltésének feltételeit. A humán erőforrások biztosításáért a teljes felelősség az igazgatóé.

(6) Az emberi erőforrások biztosításának és fejlesztésének lépései:

· kiválasztási és betanulási rend működtetése

(VONZÁS)
· belső ösztönzési–értékelési rend működtetése

(MEGTARTÁS)

· továbbképzési rend működtetése


(FEJLESZTÉS)
14 § (1) A belépő új munkaerő betanulásánál (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) az ún. mentori rendszert alkalmazzuk.
(2) A mentori rendszerben kiemelt szerepet kap az új munkaerő munkába állását ill. közösségbe illeszkedését segítő személy, a mentor. A mentort az iskola igazgatója bízza meg feladatával, és a tanévnyitó értekezleten tájékoztatja erről a nevelőket. A mentor feladatai:
· a munkavégzéshez szükséges dokumentumok átadása, megismertetése, a Pedagógiai Program, MIP, Etikai Kódex, SZMSZ, Házirend, Munkaterv, Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzat, stb. átbeszélése, közös értelmezése;

· segítség az éves óraterv elkészítéséhez, tanítási módszerek átadása, az intézmény egyéb feladatainak (ügyelet, helyettesítés) megismertetése, a tanórán kívüli tevékenységekre való felkészülés segítése;
· az adminisztrációs tevékenység segítése, folyamatos ellenőrzése;

· a helyi szokások, hagyományok megismertetése, közvetlen segítség váratlan, bonyolult, problémás helyzetekben.
(3) Az új nevelő feladatai:

· az átadott dokumentumok tanulmányozása a benne foglaltak alkalmazása;

· az éves óraterv elkészítése a helyi tanterv alapján;
· hospitálás az azonos munkaközösségben dolgozó kollégáknál, illetve azokban az osztályokban, ahol tanít, a tapasztalatok megbeszélése az órát vezető pedagógussal;

· folyamatos konzultáció a mentorral;

· bekapcsolódás a szakmai továbbképzésekbe.

A munkaközösségek feladatköre
15.§ (1) Az osztályfőnökökkel szemben támasztott követelmények között kiemelten fontos a jó kommunikációs és együttműködési készség, szolidaritás a gyerekekkel, elhivatottság a pálya iránt, jó kapcsolattartás szülőkkel, kollegákkal. Hitéleti és intellektuális szempontból egyaránt legyen alkalmas tanulócsoport vezetésére, nevelésére. 
(2) Az osztályfőnökök, – csoportos és egyéni nevelési feladataik színvonalas ellátása érdekében – munkaközösség keretében kölcsönösen segítik egymást, átadják egymásnak tapasztalataikat, valamint összehangolják munkájukat.
(3) A munkaközösségek vezetőit az intézmény igazgatója bízza meg, a megbízás előtt ki kell kérnie a munkaközösség tagjainak véleményét.
(4) A munkaközösségek munkájában mindazon pedagógusok részt vesznek, akik a tanulócsoportban oktatnak, vagy ügyelnek, mivel szaktárgy tanításával ill. szabadidős tevékenység vezetésével egyidejűleg nevelési feladatot is ellátnak.

(5) Munkaközösségek legalább kéthavonta megbeszélést tartanak, amelyen munkatervi feladataik mellett évente elvégzik:

· a helyi tanterv valamint az éves óratervek beválásának vizsgálatát,

· a nevelési-oktatási módszerek, tankönyvek, eszközök kiválasztásának vizsgálatát.
Megállapításaikról a munkaközösség vezetője feljegyzést készít, ellátja kézjegyével és képviseli azt a következő év munkatervének, óratervének, tankönyv- és taneszköz-jegyzékének összeállításánál.

(6) A munkaközösségi megbeszélések a módszertani tapasztalatok átadásának fórumai is, ahol sort kell keríteni:

· a különböző tanulás-szervezési eljárások megismerésére, és értékelésére,
· a nevelés közös követelményeinek kialakítására, a megvalósításukra szolgáló tevékenységek és módszerek, valamint,
· az egyes nevelési problémákra alkalmazandó - egyetértésen alapuló – intézkedések megbeszélésére.
A munkaközösség vezetője az értékelésekről, a kialakított közös követelményekről és intézkedési tervekről feljegyzést készít, ellátja kézjegyével és képviseli azokat a nevelési célkitűzések, ill. szintmérések összeállításánál.
A továbbképzési rendszer működtetése
16.§ (1) Elvárás a pedagógusokkal szemben, hogy munkájukat igényesen, szakmailag magas színvonalon végezzék. Elengedhetetlen az önképzés, a lelki-szellemi feltöltődés a napi munkához.

(2) A pedagógus munkatársak továbbképzési rendszerét úgy kell kialakítani és működtetni, hogy az építsen a pedagógusok országos továbbképzési rendszere által biztosított lehetőségekre, kötelezettségekre. Biztosítania kell az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek elérését, de lehetőség szerint figyelembe kell venni a munkatársak egyéni elképzeléseit is.

(3) A továbbképzések fő dokumentuma az 5 éves továbbképzési program, mely az intézmény küldetésének és Pedagógiai Program figyelembevételével készült. E stratégiai alapdokumentum alapján készítjük az éves beiskolázási tervet, melyben a partneri igények is megjelennek. A pénzügyi fedezetet az éves költségvetési keret biztosítja.

(4) Az intézménynek részletesen kidolgozott Továbbképzési programja van, és ennek része az éves Beiskolázási terv. A nevelőtestület március 15-ig dönt a beiskolázási terv elfogadásáról, amely a következő tanév munkatervének a mellékletét képezi.

A tervezési feladatok ellátásának rendje
A stratégiai tervezés
17.§ (1) Az intézményi egyik legfontosabb stratégiai dokumentuma a Minőségirányítási Program (MIP), hiszen ez határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit s a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. A Minőségirányítási Program összeállításában az igazgatót a MIP munkacsoportok segítik, majd a nevelőtestület dönt az elfogadásáról. Biztosítani kell, hogy a Minőségirányítási Program tartalmát az alkalmazottak részletesen és alaposan megismerjék.
(2) Az intézmény másik stratégiai dokumentuma az iskola Pedagógiai Programja (PP), hiszen az iskola ez által nyeri el, ill. alakítja ki sajátos arculatát, és ebben foglalja össze azt a szakmai profilt, amellyel az „oktatási piacra” lép. A Pedagógiai Program összeállításában ill. módosításában az igazgató segítői az igazgató-helyettes, a tagintézmény-vezető, valamint a munkaközösség-vezetők. A Pedagógiai Programot, annak alapos és részletes megismerése után a nevelőtestület fogadja el.
(3) A minőségfejlesztési feladatok végzése nyomán vagy a pedagógiai program teljesítése érdekében szükségessé válhat a nevelési-oktatási struktúrák átalakítása. Az intézmény oktatási struktúráját és az intézmény szervezeti egységeit, ezek együttműködését a Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) írja le, amelynek a Pedagógiai Programhoz és a Minőségirányítási Programhoz való megfelelőségéért az iskola igazgatója a felelős.

(4) A tanterv változása, a beiskolázási szempontok figyelembe vétele, a feltárt hiányosságok és eredménytelenségek miatti átalakításokat az érintett partnerekkel együttműködve, kellő szakmaisággal és hatékonysággal kell végrehajtani. Ezek csoportkialakításokat, ill. csoport-bontásokat vagy helyi tantervi követelményeket egyaránt érinthetnek, ha céljuk a pedagógiai programban foglalt célok és a partneri igények minél megfelelőbb teljesítése.

(5) Az intézmény stratégiai dokumentumai a MIP, a PP és az SZMSZ mellett az iskolai Etikai Kódex, a Házirend, a Továbbképzési Program és a szabályzatok: a Gazdálkodási Ügyrend, a Könyvtár Működési Szabályzata, a, a Tűzvédelmi- és a Munkavédelmi Szabályzat, valamint az Adatkezelési Szabályzat.
(6)A stratégiai dokumentumok tartalmáért és a jogszabályoknak való megfeleléséért elsősorban az intézmény igazgatója a felelős. Az Éves ellenőrzési tervben kell szerepeltetni a stratégiai dokumentumok ellenőrzésének a felelősét, a módját és idejét.
Az éves tervezés
18.§ (1) Az éves tervezés a stratégiai tervezéshez kapcsolódó, abból eredő és annak éves szintű végrehajtását jelentő feladat. Célja, hogy az intézmény vezetése az iskolát érintő országos mérés és értékelés, valamint az iskolai belső mérések eredményeinek értékelése alapján meghatározza a javítandó, fejlesztendő területeket és - határidőre, felelősökre lebontva – az éves feladatokat.

(2) Az éves tervezéshez kapcsolódó dokumentumok

· Munkaterv – a Pedagógiai Program éves szintű végrehajtása;

· Éves ellenőrzési terv – a Minőségirányítási Program éves szintű végrehajtása;
· Intézkedési terv – a MIP alapján a PP végrehajtásának szükséges korrekciói;
· Éves óratervek és tanmenetek – az oktatás éves szintű tartalmai tervezése;
· Beiskolázási terv – a Továbbképzési Program éves szintű tervezése;

(3) Az éves tervezés dokumentumainak elkészítésénél a stratégiai dokumentumok mellett figyelembe kell venni az intézmény éves költségvetésében meghatározott gazdálkodási feltételeket.
(4) Az éves Munkatervnek tartalmaznia kell:

· az iskola adott tanévre szóló kiemelt nevelési, oktatási és munkavégzési célkitűzéseit;
· a tanévre szóló tanterv tantárgyait és óraszámait évfolyamonként;
· a tanév helyi rendjét és eseménynaptárát, a miniszter által kiadott rendelet alapján, havi bontásban;
· a tanórán kívüli foglalkozásokat, és az egyéb megbízásokat ellátók feladatait és beosztását;

· a vezetők és egyéb megbízást ellátók munkatervét;
· a tanév tantárgyfelosztását és órarendjét;
· a tanévnyitó értekezlet jegyzőkönyvét.
(5) Az éves Munkaterv elkészítésének és elfogadásának folyamata:

1. Az alakuló értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a személyi feltételekről, a nyár folyamán történt fejlesztésekről, a tanévre vonatkozó nevelési és oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.
2. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat és az elérésükhöz szükséges feladatokat.
3. A munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, felosztják a feladatokat, meghatározzák az időkereteket, felelősöket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

4. A vezetők és az egyéb megbízást ellátók elkészítik éves munkatervüket.

5. Az igazgató összeállítja és a tanévnyitó értekezleten előterjeszti az iskolai Munkatervet és az eseménynaptárt, amelyben rögzíti az adott tevékenység időpontját és felelőseit is.
6. A munkaterv elfogadásáról az adott iskola nevelőtestülete dönt. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tarják, akkor elfogadják, ha nem, akkor az adott terület újragondolása szükséges.

7. Szeptember 30-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói és tagintézmény-vezetői irodában.

(6) Az Éves ellenőrzési terv ugyancsak havi keretben, napra lebontva tartalmazza a folyamatos, a kiemelt és az eseti ellenőrzések megnevezését, módját és felelősét, az ellenőrzendő területet vagy személyt és az ellenőrzés időpontját. Az Éves ellenőrzési terv a Munkaterv melléklete, elkészítéséért az igazgató a felelős.
(7) Az Intézkedési terv a tanévben végzett munkáról, annak eredményéről szóló beszámoló alapján fogalmaz meg feladatokat, célja a folyamatos javítás és fejlesztés a hatékonyabb és eredményesebb oktató-nevelő munka érdekében. Az intézkedési tervet az igazgató állítja össze a MIP-munkacsoport segítségével, és a beszámolóval együtt a nevelőtestület fogadja el a tanévzáró értekezleten.
(8) Törvényben előírt kötelezettség a pedagógusok számára az oktató-nevelő munka éves megtervezése. Ennek legszűkebb dokumentálása a – pedagógusok által elkészítendő – éves óraterv, amely témakörönként óraszámokra és óracímekre bontva tartalmazza a tantárgy tanításának tartalmát és menetét. Az éves óratervnek tartalmaznia kell a tanulói beszámoltatások típusát és idejét. Az éves óratervet elektronikus formában, szeptember 15-ig kell elkészíteni. Az óraterveket a vezetők ellenőrzik, majd egy-egy kinyomtatott példányát elhelyezik az igazgatói ill. a tagintézmény-vezetői irodában.
(9) A tanmenet az óratervtől bővebb pedagógiai és módszertani dokumentáció, amely tartalmaz szaktárgyi, módszertani, óraszervezési és egyéb elképzeléseket az adott témakörrel, órával ill. tanítási tartalommal kapcsolatosan. A tanmenet alkalmas a tanítás során tapasztaltak feljegyzésére is, ezért a minőségi és önfejlesztő pedagógusi munka egyik legfontosabb dokumentuma.
Cselekvési tervek
19.§ (1) A munkatervben megfogalmazott összetettebb feladatokhoz, vagy váratlan, komolyabb átgondolást igénylő feladatok végrehajtása előtt cselekvési tervet kell készíteni a hatásos és hatékony munkavégzés érdekében. Tipikusan ilyen események pl., a ballagás, a művészeti műsor, iskolai ünnepély, farsangi bál, lelki-nap, stb. Azt, hogy mely eseményekhez szükséges cselekvési terv, az igazgatónak kell az iskolai gyakorlat alapján megállapítania és elrendelnie.

(2) A cselekvési tervek egyik része egy terv, az előkészítéshez és lebonyolításhoz szükséges tennivalók, feladatok szétosztásáról és a felelősség megosztásáról, másik része az események pontos menetrendje időrendben, benne a szereplőkkel és feladataikkal.

(3) A cselekvési tervek a minőségi és önfejlesztő munkatevékenység dokumentumai, ezért a MIP-munkacsoport ill. a vezetője felelős ezen tervek megfelelő tartalmi és időbeni összeállításáért. A cselekvési tervben foglaltak színvonalas és pontos végrehajtásáért az ún. szakmai vezető viseli a felelősséget, akit a vezetők közvetlenül, vagy a Munkaterven keresztül bíznak meg a feladat elvégzésével.

(4) A cselekvési terveket és az események lebonyolításának egyéb dokumentációit irattárazni kell a későbbi hasonló tevékenység előkészítése, ill. fejlesztése érdekében.
Az ellenőrzési feladatok ellátásának rendje
A fenntartói és a törvényességi ellenőrzés
20.§ (1) A fenntartói és törvényességi ellenőrzés törvényi alapja és kerete a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény, és többek között annak 102.§ (2) bekezdése, amely szerint:
 „A fenntartó … meghatározza a közoktatási intézmény költségvetését... továbbá, rendszeresen - ha jogszabály másképp nem rendelkezik, négyévenként legalább egy alkalommal - ellenőrzi a közoktatási intézmény gazdálkodását, működésének törvényességét, hatékonyságát, a szakmai munka eredményességét.”
(2) Az intézményi költségvetés tervezésének legfontosabb eleme az állami normatívák igénylése. Az állami normatívák törvényes igénylésének és felhasználásának könyvvizsgáló általi hitelesítése jelenti – a törvényes működést illetően – a legerősebb gazdálkodási ellenőrzést. A normatíva-elszámolás felelőse az intézmény igazgatója, segítője ebben a munkában a gazdasági vezető.
(3) A normatíva-elszámolás érinti az intézmény szinte valamennyi folyamatát, ezért az adatgyűjtés és kimutatások elkészítése több alkalmazott összehangolt munkájának eredménye. Az erről szóló cselekvési terv elkészítéséért és végrehajtásáért az igazgató a felelős.

(4) A normatíva elszámolást intézményünk a KPSZTI segítségével és közreműködésével végzi.

(5) Intézményünk gazdálkodásának törvényességét és eredményességét a fenntartó félévi és év végi költségvetési beszámolók alapján ellenőrzi. A beszámolók mellett külső ellenőröket kérhet fel az iskolai gazdálkodás ellenőrzésére.
(6) Iskolánkat a fenntartó felkérésére és megbízásából a KPSZTI szakértői ún. Komplex intézményellenőrzés keretében 4 évenként teljes körűen átvizsgálják, ellenőrzik.
Az intézményellenőrzésnek része egy intézményi önértékelés is. A legutóbbi ellenőrzések a 2001/02-es ill. a 2005/06-os tanévben zajlottak. Az intézményellenőrzés és az intézményi önértékelés dokumentumai az iskolai irattárakban megtalálhatóak. Az ellenőrzés eredményeiről a fenntartót a szakértők, ill. a KPSZTI tájékoztatja.
21.§ (1) A fenntartó a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény 104. § (1) bekezdése alapján: ”A törvényesség biztosítása keretében ellenőrzi a …belső szabályzatok elfogadására előírt eljárási rendelkezések megtartását, a szabályzatban foglaltak jogszerűségét, a működés és döntéshozatal jogszerűségét, így különösen a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásával, a nevelő- és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésével összefüggő tevékenységet.”
(2) A fenntartó az iskolai dokumentumok jóváhagyása előtt szakértőkkel ellenőrizteti és véleményezteti a stratégiai dokumentumok tartalmát, és az eljárási rend betartását.

(3) A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátását – tekintettel a terület egyre nagyobb jelentőségére – a székhelyen az igazgatóhelyettes, a telephelyen a tagintézmény-vezető koordinálja. A terület felelősei is ők, akik tevékenységükről a tanév végén beszámolót készítenek. Beszámolójuk része a fenntartó számára megküldendő intézményi beszámolónak.

(4) Intézményünkben a tűz- és balesetvédelmi megbízott felügyeli az egészséges és biztonságos munkafeltételek meglétét, ill. a tanulóbalesetek megfelelő kezelését. A területet érintő eseményekről, – pl. balesetről – és a szükséges intézkedésekről a területileg illetékes jegyzőt is tájékoztatjuk.

22.§ (1) A fenntartó a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény 104.§ (4) és (5) bekezdése alapján: „… a nevelési, illetve pedagógiai program végrehajtását, a közoktatási intézményben folyó szakmai munka eredményességét ….. a közoktatási intézmény által készített beszámoló alapján értékelheti. … A közoktatási intézmény tanévenként, évenként egy alkalommal kötelezhető arra, hogy tevékenységéről átfogó beszámolót adjon a fenntartónak.”
(2) Intézményünk a fenntartó részére minden év szeptember 30-ig megküldi az éves Munkatervet, a tanévnyitó értekezlet jegyzőkönyvével, ill. a tanévzáró értekezleten elfogadott éves Beszámolót a Minőségirányítási Program éves végrehajtásáról, a tanévzáró értekezlet jegyzőkönyvével együtt.
A vezetői ellenőrzés

23.§ (1) A vezetői ellenőrzés az intézményen belül az első szintű ellenőrzés, melynek célja az iskola gazdaságos, hatékony és eredményes működése. A vezetői ellenőrzés működtetése, a működés személyi és tárgyi feltételeinek a biztosítása az intézmény igazgatójának a felelőssége.

(2) A vezetői ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről azért, hogy a feltárt tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák kijavíthatóak.

(3) Az ellenőrzés módszerei:
· megfigyelés (tervezett vagy spontán)

· írásos kikérdezés (kérdőív)

· interjú (egyéni vagy csoportos)

· tanulói teljesítmények felmérése (mérés)

· dokumentumok elemzése.
A megfelelő módszer kiválasztása elsősorban az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

(4) Az intézményvezetőnek lehetősége van arra, hogy ellenőrzéseket ne csak maga végezzen, hanem az intézményben dolgozó vezetők számára (igazgató-helyettes, tagintézmény-vezető, gazdasági vezető, munkaközösség-vezető) ellenőrzési feladatokat határozzon meg.

(5) A vezetői ellenőrzés típusai:
· szabályszerűségi ellenőrzés: annak ellenőrzése, hogy az intézmény vagy szervezeti egységeinek működése, illetve tevékenysége megfelelően szabályozott-e, és érvényesülnek a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok és vezetői rendelkezések;

· pénzügyi ellenőrzés: az intézmény pénzügyi elszámolásainak, valamint az ezek alapjául szolgáló számviteli nyilvántartások ellenőrzése;

· teljesítmény-ellenőrzés: az intézmény által végzett tevékenységek, programok egy jól körülhatárolható területén a működés, illetve a forrásfelhasználás gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének vizsgálata;

· pedagógiai ellenőrzés: közoktatási intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a pedagógiai program alapján.
(6) A vezetői ellenőrzés általános szempontjai:
· az iskolai szabályzatok ismerete és betartása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok eredményes és hatékony elvégzése,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· az iskolai vagyon kezelése, megóvása, ennek felügyelete, biztosítása,
· a személyes leltári eszközök kezelése,
· egészséges és biztonságos munkakörülmények biztosítása, fenntartása,
· az épületek és udvarok tisztasága, rendje,

· a tanulói házirend betartatása.
(7) A vezetői ellenőrzés munkakörökre vonatkozó speciális szempontjai:
Pedagógusokra vonatkozóan:

· a szakmai (nevelő-oktató) munka színvonala,
· szakmai önképzés, módszertani továbbképzések, innovációk,
· közösség- és személyiségfejlesztő tevékenység, a tanulókhoz való viszony,

· a keresztény értékrend képviselete és átadása,

· a tanórán kívüli tevékenység színvonalas ellátása,

· az adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása,

· kapcsolattartás a szülőkkel, a szakszolgálatokkal, és más intézményekkel,
· a tanulói teljesítmények értékelése, nevelési eredményessége.

Ügyviteli-gazdasági dolgozókra vonatkozóan:

· a személyi és a tanulói nyilvántartás vezetése,

· intézményi és személyi leltárak elkészítése, nyilvántartása,
· az ügyintézések minősége, dokumentálása
· tanügy-igazgatási dokumentumok kezelése,

· analitikus nyilvántartások vezetése, kimutatások naprakészsége,
· az adatbiztonságra vonatkozó szabályok betartása,

· iratkezelés és nyilvántartás minősége,
· a számlázás szabályossága.
Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola és helyiségeinek rendje, tisztasága,
· a takarítószerek és eszközök gondos használata,
· a portai ügyelet ellátása,
· a szokásos munkarendbe nem illeszkedő feladatok ellátása.
Gondnokra vonatkozóan:

· az iskolai épület vagyonvédelme és felügyelete,
· az épületek, a termek és a berendezések állapotának felügyelete,
· a beszerzések, kézbesítések színvonala,
· az udvar, az épületek előtti járdák tisztasága, rendszeres és évszakos gondozása,
· karbantartási, javítási munkák minősége.
(6) A vezetői ellenőrzés éves feladatait havi, ill. napi bontásban részletesen az Éves ellenőrzési terv tartalmazza. Az Éves ellenőrzési tervnek tételesen tartalmaznia kell:

· az ellenőrzés idejét,

· az ellenőrzés megnevezését,

· az ellenőrzött dolgozó nevét,

· az ellenőrzés kiemelt szempontját,

· az ellenőrzést végző személy nevét.

A pedagógiai ellenőrzés

24.§ (1) Az intézmény legfontosabb tevékenysége a nevelő-oktató tevékenység, a pedagógus közvetlen és közvetett hatása a tanulóra ill. a tanulócsoportra a kívánt pedagógiai cél elérése érdekében. Ezen folyamat kiemelt vizsgálata, ellenőrzése a folyamatos fejlesztés céljából alapvető jelentőségű az intézmény jövőjét illetően. A pedagógiai ellenőrzés ezért a vezetői ellenőrzésnek a nevelés és oktatás szereplőire (pedagógus és tanuló), a tevékenységükre ill. annak eredményére irányuló adat- és információgyűjtés, amely az oktató-nevelő munka minőségének javítását célozza.

(2) Az ellenőrzés feltárhatja a hibákat, hiányosságokat, és bizonyos korrekciók szükségességét fogalmazhatja meg. Az ellenőrzések módjai:

· megfigyeléssel (közvetlen vagy közvetett);

· beszélgetések (pedagógussal, alkalmazottal, szülővel, tanulóval);

· munkaközösségen belüli megbeszélés;

· óralátogatások (igazgató, munkaközösség-vezető);

· dokumentumok ellenőrzése;

· mérés (kérdőíves kikérdezés vagy teljesítmény értékelése);
· beszámoltatás (írásban vagy szóban, egyénileg vagy csoportosan).
A viszonylagos pontosság, az objektivitás és a többszempontúság követelményének az felel meg, ha többféle módszerrel ellenőrzünk.

(3) Az ellenőrzés nyílt, tényszerű és objektív, folyamatos és tervszerű. Az ellenőrzés során információt kell nyerni:

· a pontos órakezdésről, a lelkiismeretes munkavégzésről

· a naplók és egyéb dokumentumok vezetéséről,

· a tanulók teljesítményéről és annak értékelésének folyamatosságáról,

· a tanulók neveltségi és szocializációs szintjéről,

· a tanulók katolikus hitéletének fejlettségéről,

· a fogadóórák és szülői értekezletek megtartásáról,

· a szakmai felkészültségről,

· a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységről

· a tanulókhoz való viszonyról;

· a kollegialitásról
· a továbbképzésen való részvétel eredményességéről és hasznosságáról.

(4) Az alábbi területek ellenőrzésére és elemzésére van visszatérően szükség:

· létszámelemzés (osztályonként, évfolyamonként, nemenként, lakhely szerint, stb.);

· az iskolába beiratkozók száma és összetétele;

· beiskolázási erőfeszítéseink eredményessége;

· a szociális háttér elemzése (feltárni, hogy tanítványaink milyen összetételű családokból jönnek, milyen a szülők kulturális igényszintje, milyen körülményeket biztosítanak és követelményeket támasztanak a gyermekükkel szemben, életmódjukra, anyagi helyzetükre, értékrendjükre mi jellemző, stb.);

· a tanulmányi eredmények elemzése (tanulónként, osztályonként, tantárgyanként, szaktanáronként, stb.);

· részvétel a tanulmányi- és egyéb versenyeken, és az ott elért eredmények elemzése;
· a tanulói magatartás elemzése (tanulónként, csoportonként, osztályonként,);

· 8. osztályos tanulók felvételi eredményei és bennmaradási adatai;

· hiányzási statisztikák;

· a sajátos nevelési igényű tanulók fejlődésének mutatói;

· osztályok közötti különböző versenyek eredményei;

· a tanári kar és a dolgozók testületének összetétele (nem, életkor, végzettség, egészségi állapot, családi helyzet, stb.), 

· szervezeti aktivitás vizsgálata, 
· az adminisztrációs munka elemzése (naplóelemzés, óraterv, tanulói értékelés);

· pedagógusok tankönyv-, tanszer- és eszköz igényessége.
(5) Az óralátogatásokon – félévente legalább egyszer – ellenőrizni kell a szaktanár szakmai, módszertani felkészültségét, és személyes hatását, a tanítási óra eredményességét, vezetését és légkörét, valamint a tanulók motiválását, értékelését és tanórai nevelését. A vezetőknek félévente legalább egyszer kell foglalkozást látogatni minden nevelőnél.
(6) A tanóra-látogatásokat legkésőbb előző nap az érintett tudomására kell hozni. A tanórát tartó pedagógusnak el kell készítenie a tanóra óravázlatát (óraszám cím, tartalom és időrend, módszer-tani és értékelési feljegyzések), és elő kell készítenie az alábbi dokumentumokat: órai munkafüzet, napló, éves óraterv (esetleg tanmenet), dolgozatfüzet, tanulói tájékoztató füzet. A tanóra-látogatás szempontrendszerét az Éves ellenőrzési terv mellékleteként összeállított a Felkészülési segédlet a tanóra megtartásához dokumentum részletesen tartalmazza.

A mérési feladatok ellátásának rendje

Tanulók szocializációs és neveltségi szintjének mérése

25.§ (1) A pedagógiai hozzáadott érték reális felméréséhez szükséges a szocializációs és neveltségi szint mérése. Intézményünk speciális célrendszere – amely jellemez egy katolikus nevelési intézményt – ugyancsak megköveteli a nevelési célkitűzések elérésére szolgáló erőfeszítéseink eredményességének mérését.

(2) Bemeneti mérésként szolgál az 1. évfolyamon minden tanulónál elvégzendő DIFER-mérések bizonyos részei, ill. a tanulók családi környezetének és egyéni életvitelének, szokásainak és értékítéleteinek, véleményének feltérképezése. A folyamatos méréseket egy-egy tanulócsoport ill. tagjai esetében célszerű kétévente megismételni, így a nyolc év alatti 4 mérés alkalmas a tanulók, a tanulócsoport szocializációs és neveltségi szintjének nyomon követésére. A folyamat természetes eredménye a pedagógusok nevelőmunkájának a mérése, amely adatokat adhat ezen nevelőmunka és a pedagógus teljesítményének értékeléséhez is. A MIP mellékletét képező, a neveltségi szint mérésére szolgáló kérdőíveket évente felül kell vizsgálni. 
(3) A nevelési célkitűzéseink megvalósulását jelentő eseményekben való részvétel ugyancsak alkalmas a tanulói szocializációs és neveltségi szint mérésére. Ilyen események az alábbi tevékenységhez kötődnek:

· munkatevékenység:
aktív részvétel fizikai vagy szellemi munkában, közösségi feladatban;
· értékóvó magatartás:
a társak, az iskola vagy egy nagyobb közösség szellemi, kulturális és természeti értékeinek védelme, megóvása;
· segítőkészség:
a felnőttek és a tanulótársak irányában tanúsított cselekvő szeretet megnyilvánulásai.

Az osztályfőnököknek az eseményekben való részvételt, a közösségi feladatok elvégzése során folyamatosan kell értékelni, és havonta ill. évente összesíteni. A nevelési feladatok meghatározása és értékelés az osztályfőnöki munkaközösség ill. a munkaközösség-vezető feladata.
(4) Az osztályfőnökök ill. az munkaközösségek feladata azon tevékenységek, feladatok körét és mennyiségét meghatározni, amelyekben az osztály minden tagja sokrétűen és eredményesen részt vehet. Ilyenek pl. az iskolai ünnepélyek műsorai, sportvetélkedő, tanulmányi versenyek, takarítás, kirándulások és túrák, karitatív cselekedetek, osztályon belüli rendezvények és feladatok, egyéb egyéni megbízások, stb..

(5) Mérni kell a vallásgyakorlást érintő nevelési tevékenységek eredményességét is, pl. elsőáldozás ill. bérmálkozás, vasárnapi szentmisék önálló látogatása, ministrálás iskolai ill. vasárnapi szentmisén.

(6) Tanulócsoport ill. tagjainak neveltségi szocializációs szintjét jellemzi az iskolai károkozás mennyisége, vagy fegyelmező intézkedések száma és ezek súlyossága. A naplókban, az osztályfőnöknek kell nyilvántartania a fegyelmező intézkedésben részesített – ill. igazolatlanul hiányzó – tanulók névsorát. 
(7) Neveltségi szintmérések egyik eszköze a szülők ilyen irányú véleményének ill. elégedettségének kérdőíves megkérdezése gyermeküket ill. osztálytársaikat illetően.
(8) A mérések tartalmának meghatározása, a mérés eredményének értékelése és a szükséges mérési korrekciók ill. intézkedési tervek kidolgozása a MIP-csoport ill. a csoport vezetőjének a feladata, és felelőssége.

A tanulói tantárgyi teljesítmény mérése és értékelése
26. § (1) A tanulói tantárgyi teljesítmények mérésére az iskola Pedagógiai Programjában meghatározott, az előzetes ismereteket és készségeket felmérő diagnosztikai, és egy adott  témakör lezárása után íratott, szummatív jellegű, egész órás témazáró dolgozatok szolgálnak. A Pedagógiai Programban meghatározott tantárgyakból negyedévente legalább egy ilyen egész órás, önállóan megoldandó, tanulónként azonos – de A és B csoportra bontott – feladatsort kell megíratni.
(2) A diagnosztikai felmérések eredményét nem lehet beszámítani a tanuló értékelésébe, míg a témazáró dolgozatok eredménye adja a félévi és év végi tantárgyi teljesítmény értékelésének az alapját.

(3) Témazáró dolgozatok megíratására és értékelésére alsó tagozaton is sort kerítünk, egyrészt a tanulói, másrészt a tanítási tevékenység eredményességének mérésére. Az első évfolyamon a teljesítmény értékelésére a százalékos minősítést alkalmazzuk.

(4) A tanulói írásos beszámolók százalékos értékelésének alapja a feladatsor itemekre (legkisebb gondolati ill. ismereti egységekre) bontott javítókulcsa. A feladatsor és a javítókulcs egy-egy példányát el kell helyezni az igazgató-helyettesi irodában, a tanulók eredményét be kell vezetni a számítógépes nyilvántartásba.

(5) Egy osztály tantárgyi teljesítményének több éves változását a témazáró dolgozatok ill. a félévi és év végi osztályzatok számítógépes nyilvántartásával oldjuk meg. Ez alkalmat ad a tanulócsoportok időbeni teljesítményének kimutatása mellett, az egyidejű párhuzamos összevetések megtételére is.
(6) Egy adott osztály tantárgyi teljesítményének több éven keresztüli mérése, értékelése és nyilvántartása adja az alapját a tanulócsoport iskolai pályafutásának nyomon követésére. A tanulócsoportok iskolai pályafutásának utolsó mérése a nyolcadik osztályos felvételi eredményesség mérés: azon iskolák rangsor-számának átlaga, ahová tanulóink felvételt nyertek. 
(7) A számítógépes nyilvántartás naprakészsége és archiválása, a feladatsorok, javítókulcsok meglétének és megfelelőségének az ellenőrzése az igazgató és helyettese együttes feladata és felelőssége. Az ellenőrzésekre a negyedéves értékeléseket követően kell sort keríteni, és a megállapításokról feljegyzést kell készíteni.
Az országos mérés és értékelés eredményeinek kezelése

27. § (1) Iskolánk az országos mérések és értékelések esetén azon évfolyamokon is elvégzi a feladatsorok kiértékelését, amelyet központilag nem kérnek. 

(2) Az országos mérés és értékelés előzetes dokumentációit és az értékelés eredményét a összevetések végett – és a jogszabályok előírásainak megfelelően – irattárazzuk.

(3) Az országos mérés és értékelés iskolánkra vonatkozó eredményeit és az abból levonható megállapításokat munkaközösségi és nevelőtestületi szinten értékeljük. Az eredményeket összevetjük más, hasonló kategóriájú intézmény eredményével és szükség esetén intézkedési tervet állítunk össze az eredmények javítása érdekében.

(4) Amennyiben egy évfolyamot érintően több kompetencia-mérés is volt, az időbeni összevetések alapján megállapításokat és tanulságokat tudunk levonni az osztály tanulmányi pályafutására, valamint az oktató-nevelő munkánk eredményességére vonatkozóan.

(5) Az országos mérés és értékelések iskolai eredménye alkalmat ad a belső értékelések megfelelőségének megítélésére. Ezt az összevetést a vezetőségnek és a MIP-csoportnak kell elvégeznie, és a megállapításokat, majd a javaslatokat a munkaközösségek, és a nevelőtestület elé kell tárnia. Amennyiben jelentős eltérés mutatkozik, a kétféle értékelés között intézkedési tervet kell kidolgozni az eltérés csökkentése érdekében.

(6) A fenti pontokban megfogalmazott intézkedési terveket az igazgató terjeszti elfogadásra a nevelőtestület elé a tanévzáró értekezleten, hogy a következő évi munkatervben már az intézkedések szerepelhessenek.

Az értékelési feladatok ellátásának rendje

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak értékelési szempontjai
28.§ (1) Intézményünk a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének elkészítésénél a Horváth & Dubecz Tanácsadó Kft. által kidolgozott MÁSKÉPp modellt alkalmazza.

(2) A modellben használt fogalmak:
· Kompetencia: A kompetencia az egyénre jellemző tudásnak (kognitív és emocionális), képességeknek (alapképességek, személyiségjellemzők, szakmai készségek) és attitűdöknek (alapvető értékek, szemlélet) az alkalmazásban megnyilvánuló integrációja, amely biztosítja a dolgozóval szembeni intézményi elvárások teljesítését.
· Kulcskompetencia: Azok a lényeges, fontos kompetenciák/kompetencia-csoportok, amelyek alapvetően szükségesek az intézmény hatékony működéséhez. 

· Kompetencia elvárási szint: Intézményi megállapodás a kompetenciák teljesülésének mértékével kapcsolatos elvárásokról. Mivel a különböző kulcskompetenciák az egyes intézményekben/ intézménytípusokban különböző fontosságúak lehetnek, a modell lehetőséget ad arra, hogy a szervezeti céloknak megfelelően a felhasználók maguk határozzák meg, százalékosan, mely kompetencia területeken milyen szintű teljesítmény az intézményi elvárás.

(3) A kulcskompetenciák és tartalmi meghatározásuk:

	Kulcskompetencia
	Tartalmi jellemzők

	SZAKMAI TUDÁS 

ALKALMAZÁSA
	A tantárgyához, beosztásához szükséges ismereteknek, képességeknek birtokában van, azokat képes munkája során, alkotó módon alkalmazni, tudását eredményesen átadni és folyamatosan fejleszteni.

	KOMMUNIKÁCIÓ, 

KAPCSOLATOK KEZELÉSE
	Magatartása és kommunikációja hiteles, érthető, határozott és meggyőző. Figyelembe veszi partnere jelzéseit. Alkotó módon alkalmazza az IKT eszközeit. Képes kapcsolatokat felépíteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfelelően tud kezelni.

	MEGBÍZHATÓSÁG,

FELELŐSSÉGVÁLLALÁS
	Ismeri és betartja a munkakörére vonatkozó előírásokat. A szabályokat megbízhatóan alkalmazza és meg tudja ítélni az elfogadható mértékű eltérést, szükség esetén korrekciós javaslatot tesz. Ítéletalkotásában, intézkedéseiben mérlegel. Vállalt feladatait felelősséggel, önállóan, pontosan teljesíti. Döntéseit vállalja, hibáit felismeri, és önállóan javítja. 

	EGYÜTTMŰKÖDÉS


	Képes különböző partnerekkel eredményesen együttműködni. Képes csoportnormákat kialakítani és azokat betartani és betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes a csoportcélokat követni és/vagy azok kialakításában részt vállalni. A bizalom és a számonkérés arányait helyesen kezeli.

	KOMPLEXITÁS KEZELÉSE


	Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, dönteni és cselekedni. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldás eszközeit, célokat tud meghatározni és/vagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli, szükség esetén korrekciót végez, javasol. Döntéseknél figyelembe veszi a feladat- és hatásköröket.

	EGYÉB, A SZERVEZET 

SZÁMÁRA ÉRTÉKES 

KOMPETENCIÁK
	Feladatainak megvalósítása során alkalmaz olyan, a személyében rejlő lehetőségeket, a munkakör betöltéséhez közvetlenül nem szükséges kompetenciákat, amelyek a szervezeti célok megvalósulását támogatják, munkáját hatékonyabbá teszik, teljesítményét fokozzák, vagy az intézményről a partnerek által alkotott pozitív képet erősítik. 


(4) A kulcskompetenciákként adható pontszám összesen 30. Az intézményi elvárás ponthatárait a pontozótáblában a sokszorosítás előtt, előre be kell írni. A minősítést az alábbi kategóriák szerint kell elvégezni:

1 elvárás alatti

2 fejlesztendő

3 megfelelő

4 jó

5 kiváló

(5) Az értékelés céljai:
· Dolgozóra irányuló célok: A dolgozó kapjon átfogó értékelést a munkájáról, amely

· visszajelzést ad erősségeiről és fejlesztendő területeiről,

· alapja és ösztönzője további fejlődésének,

· támogatja, hogy egyéni törekvéseit össze tudja hangolni az intézményi célokkal,

· fejleszti önismeretét, önértékelését.

· Vezetői / irányítási célok:

· Az egyén hatékonyságának növelésével az intézmény működésének hatékonyságát növelje.

· Javuljon a szervezet teljesítménye.

· Javuljon a szakmai kommunikáció a vezető és munkatársai között.

· Szervezeti célok:

· „A rendelkezésre álló vagy szükségessé váló emberi erőforrás optimális felhasználása, vagy fejlesztése annak érdekében, hogy növelje az alkalmazottak teljesítményét, és ezzel megvalósítsa a szervezet célkitűzéseit és küldetését.”

· Javuljon a belső szakmai kommunikáció a munkatársak között.

· Kialakuljon a „tanuló” szervezet, mely képes jól reagálni a környezet elvárásaira, változásaira.

· Közös értékké váljon, hogy mindenki számára lehetőség van a fejlődésre: a gyengékből jók, a jókból kiválóak lehetnek, és a kiválóak megtalálják azokat a területeket, ahol még tovább fejlődhetnek.

(6) Az értékelés folyamata, rendje:
· Adat- és információgyűjtés a táblázat segítségével az értékelést megelőzően.

· A dolgozói önértékelő lap kitöltése, 
· a munkaközösség vezetők értékelése a dolgozóról,

· az igazgató helyettes ill. tagintézmény-vezető értékelése a dolgozóról.

· Vezetői összegzés, az adatok vezetői ellenőrzése, következtetések levonása.

· Értékelő megbeszélés:

· kibővített vezetőségi vélemény-egyeztetés,

· a dolgozó és a vezető véleményének egyeztetése,

· a javasolt fejlesztési feladatok meghatározása,

· szükség esetén felelős (mentor) kijelölése, feladataik megbeszélése.

· „A dolgozói értékelés szöveges összegzése és megállapodás a fejlődési feladatokban„ című lap vezetői kitöltése, a dokumentumok átadása a dolgozónak, iktatás – archiválás.

· Az intézményi összesítések vezetői értékelése, nyilvánossá tétele.

· Szervezetfejlesztési terv készítése.

· A megállapodás nyomon követése, az esetleges mentori feladatok, észrevételek rögzítése, a határidők betartása.

· Az értékelési időszak lezárása: az eltelt időszak elemzése alkalmazotti értekezlet keretében, szervezetfejlesztési terv megvalósulása tükrében.

Megjegyzés:

- az önértékeléstől a megállapodásig egy hónapnál több idő nem telhet el,

- abban az esetben, ha a dolgozó a kijelölt határidőket saját hibájából nem tartja be, elmarasztalásban részesülhet.

(7) A dolgozó munkavégzésének tükrében az öt kulcskompetencia teljesítésének az intézményi elvárásokhoz viszonyított szintjét értékeljük. Az értékelésnek tényszerűnek kell lenni, ezért megfelelő számú és minőségi ellenőrzési, vizsgálati adatra, információra van szükség. Intézményünk az alábbi információ-forrás táblázatot alkalmazzuk:
	Tanügyi dokumentumok
	Intézményi dokumentáció
	Személyes tapasztalatszerzés
	Beszámoltatás

(adott téma, előre meghatározott szempontok)
	Adatgyűjtés, elemzés

 (összefüggések, tendenciák)
	Beszél-getés 

(spontán, tervezet-ten)

	- osztálynaplók

- csoportnaplók

- szakköri naplók

- tájékoztató füzetek

- szöveges értékelések

- törzslapok
	- tanmenetek

- foglalkozási tervek

- egyéni fejlesztési tervek

- külső és belső ellenőrzések eredményei, jegyzőkönyvei, feljegyzései

- féléves és éves beszámolók

- munkaközös-s-ségek értékelései, feljegyzései, határozatai

- munkaköri leírás,

- továbbképzési 

nyilvántartás

- eseti illetve állandó megbízások dokumentációja

- pénzügyi és egyéb elszámolási bizonylatok
	- óralátogatások, bemutatók,

- osztály, csoportviselkedés tapasztalatai

- munkakörnyezet rendezettsége

- (osztálydekoráció, faliújság) 

- gyermekmunkák

- termek, szertárak rendezettsége

- rendezvények, ünnepségek szervezése

- szemléltető eszközök, könyv-tár használata

- ügyeleti munka tapasztalatai

- tanórán kívüli foglalkozások, programok tapasztalatai

- iskolán kívüli programok 

- tapasztalatai

- szülői értekezletek, fogadóórák, eset-megbeszélések tapasztalatai

- értekezletek tapasztalatai

- spontán meg-nyilvánulások tapasztalatai
	- tábor, kirándulás, kulturális és sportprogramok

- az osztályközös-ségek eredményei, 

„ráfordított idő”

- külső értekezletek, továbbképzések tapasztalatai, illetve ezek átadásának módja


	- partneri elégedettség, illetve igénymérés

- külső és belső felmérések, vizsgálatok, mérések adatai 

- mérések adatainak elemzési , következtetési megállapításai

- gyermekek tanulmányi eredménye

- gyermekek neveltségi szintje

- verseny-eredmények

- dolgozói önértékelés

- partneri visszajelzések
	


(8) Az egyes dolgozók kulcskompetenciáinak átfogó, összegző értékelésére 2 évenként kerül sor, igazítva az intézményi önértékelés 4 éves periódusához. A részértékelést a munkaközösség-vezetők, az igazgatóhelyettes, ill. a tagintézmény-vezető végzi, az összegző értékelést az intézmény igazgatója. A jutalom illetve a teljesítményalapú bér mértékét az egyénileg szerzett és az intézményi szinten elvárt pontok arányának függvényében határozzuk meg.
Az ösztönző-értékelő rendszer működtetése
29.§ (1) Az ösztönző-rendszer elemei biztosítják, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesítsék a pedagógus és nem pedagógus munkavállalók egyaránt. Az ösztönző rendszer elemei az elismerés, a kitüntetés és a jutalmazás. Ezek anyagi fedezetét a minőségi munkavégzésre felhasználható kereset-kiegészítés normatívái ill. a fenntartó által az intézmény számára biztosított jutalmazási keret adja.

(2) Az intézmény minden évben, több éves munkájuk alapján elismerésben, kitüntetésben és jutalmazásban részesít pedagógusokat. Az intézmény kiemelkedő iskolai ünnepély keretében adja át az Szent Margit- ill. Szent László Pedagógus Díj kitüntetést, a díjat elnyerő pedagógusnak.
(3) A díj odaítélésének folyamata, iskolánként:
· a pedagógus kollégák írásban tehetnek – a fenti szempontrendszer alapján megindokolt – javaslatot az intézmény igazgatójának a díjazandó munkatársakra,
· a vezetőség a javasolt munkatársak közül, a vezetői ellenőrzés megállapításai alapján, legfeljebb – iskolánként – négy kolléga nevét terjeszti a nevelőtestület elé,
· a nevelőtestület előtt az indokok ismertetése, és ehhez kiegészítések megtétele,
· a díj odaítéléséről a nevelőtestület titkos szavazással dönt, melynek eredményeként a Pedagógus Díjat a legtöbb szavazatot kapott pedagógus kapja,
· az ösztönző-értékelő rendszer működtetésének értékelése, és a rendszer működtetéséről szóló eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján.
(4) Az előterjesztett pedagógusok a minőségi munkavégzésért járó normatívának megfelelő jutalmazást kapják a következő tanévben havonként, ezen felül a díjjal kitüntetett pedagógus, a díjátadáskor ennek éves összegét.
A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének szempontjai és rendje
30.§ (1) A vezetői teljesítményértékelés speciális területei:

vezetői elhivatottság / küldetéstudat

- a célok meghatározása / jövőkép kialakítása,

- a fontos dolgokra koncentrál / ismeri a buktatókat,

tervezés 
- alaposan, pontosan mérlegeli a lehetőségeket,

- a visszacsatolások során gyorsan, hatékonyan tudja alakítani a tervet,

- ismeri az intézmény és a pedagógusok erősségeit és gyengeségeit,

- fontossági sorrendet felismeri és betartja,
döntés
- önállóan dönt, a döntés felelősségét felvállalva,

- a döntései nyomán esetleg kialakuló problémákat tudja kezelni,

- döntéseiben következetes,

koordinálás
- a munkafolyamatokat össze tudja hangolni,
- munkamegosztása hatékony és motiváló,

- szükség esetén be tud avatkozni a folyamatokba,

ellenőrzés - értékelés

- rendszeresen ellenőriz és értékel,
- a pedagógusok által ismert és elfogadott mérési-értékelési rendszert működtet,

- értékelése fejlesztő jellegű,

- elismeri a kimagasló teljesítményt,

emberi erőforrás gazdálkodás
 - a pedagógusok számára világos hatásköri, felelősség és szabályleírást ad,

- támogatja az önszerveződő szakmai csoportokat,

- a munkatársakkal való viselkedése, beszédstílusa,

- kapcsolatokat teremt és erősít a kollégák között,

igazgatás-irányítás
- a működésre vonatkozó dokumentumokat rendszeresen áttekinti, frissíti,
- ismeri és alkalmazza a közoktatásra vonatkozó jogszabályokat,

- kiépítette az intézménynek megfelelő kommunikációs csatornákat,

- használja az információs csatornákat, információkat gyűjt és továbbít,

egyéb
- hatékonyan képviseli az intézmény érdekeit,

- kapcsolattartása a hatáskörébe tartozó partnerekkel, intézményekkel,
- az iskola számára értékes új kapcsolatokat kiépítése.
(2) Átfogó, összegző vezetői értékelésre kétévente, a pedagógusok munkavégzésének értékelésével egyidejűleg, a négyévente elkészítendő intézményi önértékeléssel összhangban kerül sor.

(3) A vezetői feladatokat ellátó pedagógusok vezetői munkájának értékelését a vezetői munkavégzés speciális területeit átfogó kérdőív alapján a vezető önértékelése és a hatáskörébe tartozó pedagógusok értékelése alapján az igazgató végzi el, aki - szükség esetén - vezető társa számára fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.
(4) A vezetői feladatokat ellátó pedagógusok elismeréséről és jutalmazásáról a fenti speciális területek értékelése alapján az iskola igazgatója dönt, a fenntartó – az iskola püspöki biztosa – véleményének kikérésével.

(5) Az intézmény vezetőjének értékelése vezetői önértékelés, valamint a nevelők, szülők, tanulók és a fenntartó értékelése alapján történik:

· az önértékelés dokumentumai: a fenntartó számára minden tanévben – tanévzáráskor megküldött Beszámolónak a Vezetés-re vonatkozó része, ill. a négyévente elvégzendő fenntartói ellenőrzéshez kapcsolódó Vezetői önértékelés.

· a nevelők, szülők és tanulók általi értékelések dokumentumai: a félévkor elvégzendő elégedettségmérések vezetésre vonatkozó részei.

(6) Az intézményvezető munkájának elismeréséről és jutalmazásáról a fenti kiegészítő szempontok, az intézményi beszámolók, az elégedettségmérések, valamint az intézményértékelések alapján a fenntartó dönt.
Az intézmény működésének éves értékelése, intézkedési terv
31.§ (1) Az intézmény működésének éves értékelését az intézmény igazgatója készíti el, és a tanévzáró értekezleten a nevelőtestület elé terjeszti, amely dönt – a szükséges egyeztetések után – az elfogadásáról.

(2) Az éves értékelés az iskola folyamatok mentén értékeli a Minőségirányítási Program éves feladatainak végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit és a tanulók egyéni fejlődését, valamint az egyes osztályok teljesítményét.

(3) Az éves értékeléssel egyidejűleg az igazgató előterjeszti az intézmény szakmai működésének javítását célzó intézkedéseket – intézkedési tervet – a Pedagógiai Programban foglalt célkitűzések közelítése érdekében. Az intézkedési tervet a fenntartó hagyja jóvá.

(4) A jóváhagyott intézkedési terv elemeit a következő tanév Munkatervében szerepeltetni kell.

Teljes körű intézményi önértékelés
32.§ (1) Az intézmény teljes körű önértékelési periódusa négy év, és szorosan kapcsolódik a fenntartó által lefolytatott intézményértékeléshez. Iskolánkban ill. a tagintézményben eddig két alkalommal – a 2001/02-es ill. a 2005/06-os tanévben – történt intézményi önértékelés a KPSZTI szakmai anyagainak felhasználásával és szakértőinek segítségével. A következő teljes körű intézményi önértékelés előre tervezett időpontja a 2009/10-es tanév.

(2) A teljes körű intézményi önértékelés az iskola teljes működési területére vonatkozik. Célja a szembesítés a Pedagógiai Programban kitűzött célok és az elérésükhöz szükséges feladatok elvégzésének eredményessége között. Az önértékelés eredményeként korrigálásra, vagy megerősítésre kerül a Pedagógia Program célrendszere ill. feladatrendszere.
(3) Az intézményi önértékelést – előzetes tájékoztatás után – a nevelőtestület bevonásával az intézményvezető készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. Irányító dokumentuma egy önértékelési füzet, amely az EFQM modell belső logikáját követi. Az irányított önértékelés öt fő téma köré szervezi a kérdéseket az alábbi logikai sorrendet követve: 

I. Erőforrások

I.1. Legjellemzőbb adatok

I.2. Humánerőforrás

I.3. Környezet

I.4. Tárgyi felszereltség

I.5. Az intézmény gazdasági mutatói

II. Intézményi stratégia

I.1. Pedagógiai program (PP)

II.2. Minőségirányítási program (MIP)
II.3. Szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ)
II.4. Etikai kódex és a Házirend

II.5. Továbbképzések

II.6. Éves munkaterv és ellenőrzési terv
III. Vezetés és szervezeti kultúra

III.1. Együttműködés, munkamegosztás, kapcsolatok

III.2. Vezetési funkciók

III.3. Vezetés és innováció

III.4. A vezető személyisége

III.5. Szervezeti kultúra

IV. Az intézmény kulcsfolyamatai

IV.1. Nevelés

IV.2. A tanítás-tanulás folyamata

IV.3. Tanórán kívüli foglalkozások

IV.4. Étkeztetés

IV.5. Adminisztráció

IV.6. Pénzügyi folyamatok

IV.7. Intézményi szabályzatok

IV.8. Pályázatok

V. Eredmények
V.1. Elégedettség

V.2. Mérhető eredmények

V.3. Az utolsó 2 év fejlesztési eredményei

(4) Az önértékelés munkamódszere:

1. Vezetői önértékelés.

2. Klímateszttel való vizsgálat.

3. Fókuszcsoportos interjúk, szülői- és tanulói elégedettségmérések

4. A teljes intézményi önértékelés dokumentumának összeállítása

5. A nevelőtestület határozata az önértékelés elfogadásáról.

(5) Az önértékelés kiterjed az intézményi élet és a munkafolyamatok minden lényeges területére és lehetőséget ad arra, hogy a válaszadó a kérdőíven nem szereplő, ám az intézmény által fontosnak tartott bármilyen kérdésre kitérjen. A jelzett kérdések egyfelől kategorikus, pontszámokban kifejezett válaszokat igényelnek, másfelől szöveges magyarázó válaszokat kérnek, amelyek igazolni hivatottak a pontértékeket, illetőleg alkalmasak az okok feltárására, a mélyebb elemzésre. Az önértékeléssel egyidejűleg az intézmény kérdőíves vizsgálatokat is végez a nevelőtestület, a szülők és a tanulók körében, amelynek eredményeit felhasználja az önértékeléshez. A kérdőívek a Minőségirányítási Program mellékletét képezik.
Partnerkapcsolatok működtetése

A minőségirányítási csoport feladata és a csoporton belüli feladatmegosztás
33.§ (1) Az intézményvezető tevékenységét az iskolai munka eredményességének és minőségének fejlesztése céljából a MIP végrehajtását támogató csoport segíti. A csoport vezetőjét és a tagjait az igazgató bízza meg feladatával. Működését a jogszabályok, az iskolai Minőségirányítási Program és saját kialakult munkarendje szerint végzi. Eredményes működéséért a MIP–csoport vezetője a felelős. A csoport vezetőjének a tanévzáró értekezleten kell beszámolni a csoport tevékenységéről és értékelnie az elvégzett feladatokat.

(2) A MIP–csoport alapvető feladata, hogy – miközben állandóan vizsgálja önmaga feladatát és eredményességét – előkészítse, ill. támogassa az iskolai munkatervben megfogalmazott feladatok minőségi végrehajtását.

(3) A MIP-csoport tagjainak nincs közvetlen hatásköre az intézmény dolgozói felett, munkájuk lényege az előkészítés és segítés a végrehajtásban. A csoport tagjainak közvetett – a vezetőkön keresztül érvényesített – hatásköre van. A csoport tagjainak, – a csoporton belüli munkamegosztás során számukra meghatározott munkaterület eredményes és színvonalas működéséért, – csak részben van közvetlen felelőssége.

(4) Az elmúlt évek kialakult gyakorlata alapján a MIP-csoporton belüli munkaterületek az alábbiak:

· a MIP-csoport működésének értékelése, az éves beszámoló elkészítése;

· cselekvési tervek forgatókönyvének összeállítása;

· a szülői kapcsolattartás különböző formáinak felügyelete;
· a leendő elsősök beiskolázására vonatkozó tervezés tartalmi elemeinek meghatározása és végrehajtásának felügyelete;

· együttműködés az alapfokú művészeti iskolával;

· a mentori rendszer működése;
· a tanulók táboroztatása;

· a versenyeztetés és az iskolai eredményhirdetések színvonalas működtetése;
· a tanórán kívüli tevékenységek tartalmának és eredményességének felügyelete;
· az iskolai hitéleti tevékenység gyakorlatának felügyelete, fejlesztése;

· az iskola karitatív tevékenységének vizsgálata és fejlesztése;

· tanügyi nyilvántartások, adminisztráció, jegyzőkönyvezés felügyelete, fejlesztése;

· az egészséges és biztonságos munkakörülmények és -feltételek vizsgálata;

· az étkeztetéssel ill. vendéglátással kapcsolatos iskolai tevékenység felügyelete, fejlesztése;

· közvetlen részvétel a szülői, a tanulói igény- és elégedettség-mérések összeállításában és kiértékelésében, a tantestületi klímatesztek összeállításában és kiértékelésében;

· az iskolai rendezvények színvonalának és külső megjelenítésének megtervezése, felügyelete és fejlesztése;

· az iskolai partnerek (szülők, tanulók, nyilvánosság) felé irányuló marketing tevékenység eszközeinek (külső és belső tájékoztatás, kiadványok, plakátok, sajtó- és egyéb személyes kapcsolatok, stb.) kiépítése, felügyelete és fejlesztése;

· az iskola kulturális tevékenységének (művészeti tevékenység, énekkar, könyvtár, dekorációk, ünnepélyek) felügyelete, fejlesztése;

· közvetlen részvétel a szülői, a tanulói igény- és elégedettség-mérések összeállításában és kiértékelésében, a tantestületi klímatesztek összeállításában és kiértékelésében.
Az intézményvezető minőségirányítási feladatköre:

· a stratégiai dokumentumok jogszerűsége, korszerűsége és célszerűsége, a dokumentumok tartalmi és formai vázlatának elkészítése;

· a tanári továbbképzések rendszerének felügyelete;

· az iskolai nevelési és tanulási eredmények nyomon-követése, mérés;

· az országos mérés és értékelés eredményeinek kezelése;

· az iskola pályázati tevékenységének felügyelete;

· a szervezeti kultúra elemeinek alakítása;

· a cselekvési tervek tervezői lapjának elkészítése;

· a MIP csoport javaslatainak és célkitűzéseinek képviselete, érvényesítése.

Partneri igény- és elégedettség mérése
34.§ (1) Az igazgató és a MIP-csoport fontos feladata az iskola legfontosabb partnereinek iskolával szembeni igényeinek ismerete, és – a lehetőségekhez mérten – ezek minél teljesebb körű teljesítése, valamint a partnerekkel való jó kapcsolat továbbfejlesztése. 
(2) Azonosított partnereink:

· Fenntartóval – elvárás a fenntartói igények és irányítás színvonalas kiszolgálása.
· Önkormányzattal – iskolánk bekapcsolódása a városi versenyek szervezésébe, stb.

· Plébániákkal (protestáns felekezetekkel is) – A katolikus iskola természetes környezetét adják a város plébániái, melynek papságával intenzív, élő kapcsolat kialakítására kell törekednünk. Iskolánk ökumenikus szelleme lehetővé teszi, hogy más vallású gyermekek is iskolánk tanulói legyenek, akik számára lehetővé tesszük, hogy saját felekezetük szerinti lelkész, hitoktató tanítsa a hittant.

· Egyházi iskolák – versenyeken való részvétel, más egyházi iskolák meglátogatása és fogadása.
· Szülők – Minden iskola létét a mögötte álló szülői közösség biztosítja. A szülők igényeit, elégedettségét oktató-nevelőmunkánkkal kapcsolatban minden évben a lehető legnagyobb körben mérni kell.
· Pedagógusaink, alkalmazottaink – jogos bérigények, megfelelő munkaeszközök és munkakörülmények, hatékony munkaszervezés és irányítás, jó munkahelyi légkör.
· Tanulóink – érdekképviselet a diákközgyűléseken és a diákönkormányzaton keresztül.
· Végzett tanulóink – rendszeres, évenkénti találkozók szervezése, kapcsolattartás.
· Óvodák
· óvónők megnyerése a beiskolázás támogatásának; közös programok szervezése;
· nagycsoportosok meghívása iskolai rendezvényekre;
· játékos iskola előkészítő foglalkozás nagycsoportosok részére;
· „iskolaválasztási” szülői értekezleteken való részvétel;
· nyílt nap az érdeklődő szülőknek, a leendő osztályfőnök bevonásával.
· A Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival való kapcsolat ápolása a gyermekvédelmi felelősön keresztül, a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereinek bevonása tanulási, magatartási zavarokkal küzdő tanulóink problémáinak megoldása érdekében.
· Hírközlő szervekkel, a helyi sajtóval, körzeti televízióval a kapcsolattartás, kapcsolattartó személy kijelölése annak érdekében, hogy minél több információ jusson el iskolánkról a város felé.
(3) A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonosításából indul és a szülői-, tanulói- és nevelőtestületi igény- és elégedettségmérések elemzésével fejeződik be. Célja, hogy igények megismerésével közös értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében.
(4) A MIP-csoport összeállítja, majd évenként felülvizsgálja a kérdőívek tartalmát, kérdéseit és a tapasztalatok alapján megállapítja az elégedettségi kritériumokat. A csoport évente meghatározza, ill. módosítja az igény- és elégedettségmérés módszereit, gyakoriságát, és kijelöli az igény- és elégedettségmérésbe bevontak körét.
(5) A kérdőívek begyűjtése után a csoport elvégzi az igényfelmérés és elégedettségmérés elemzését, majd célokat fogalmaz meg, illetve megoldási javaslatokat nyújt be az iskolavezetőség elé. A partnerek felé is rövid visszajelzés történik az igényfelmérés eredményéről, ami irattárazásra kerül.
(6) Az igény- és elégedettségmérések összeállítása, lebonyolítása és értékelése mellett a MIP-csoport feladata a tanulói neveltségi és szocializációs szintmérések, valamint a tantestületi klíma mérések összeállítása és lefolytatása is. Ezen mérések eredménye, értékelése és az ezek nyomán születő intézkedési tervek, javaslatok is irattárazásra kerülnek.
Az iskola marketing tevékenysége
35.§ (1) „A marketing nem más, mint a hadviselés civilizált formája, ahol a legfőbb csatát szavakkal, ötletekkel és fegyelmezett gondolkodással nyerjük meg”. Iskolai marketing tevékenységünk célcsoportjai és a „megnyerésükre” irányuló eszközeink, cselekedeteink:

Fenntartó:

· Munkaterv, éves beszámoló, költségvetés és normatív elszámolás szakszerű összeállítása, határidős elvégzése;
· a kért kimutatások, jelentések pontos, gyors megtétele;

· részvétel az egyházmegyei rendezvényeken.
Önkormányzat:

· pontos adatszolgáltatások, részvétel városi rendezésű eseményeken, megemlékezéseken;
· szereplés a városi honlapon és intézményi adattárakban;

· részvétel a városi versenyeken;

· részvétel városi pályázatokon, ezek pontos elszámolása;

· városi versenyek szervezése, (történelem-verseny, családfa-életfa ill. rajz-kézműves pályázatok meghirdetése).
Plébániák:

· együttműködés elsőáldozók ill. bérmálkozók esetén;

· tanulók irányítása plébániákra, ill. ministrálásra;

· iskolai színvonalas szórólapok és kiadványok eljuttatása;

· személyes bemutatkozás a plébánián, az egyházközségekben.

Egyházi iskolák:

· szakmai segítségadás és –kérés;

· a versenyeken, sportvetélkedőkön való kölcsönös részvétel, a résztvevők megvendégelése, díjazása.
Szülők:

· a kapcsolattartás formáinak (szülői értekezlet, fogadóóra) állandó korszerűsítése;

· a szülői tájékoztatók, körözvények, írásos tájékoztató, szülői levél;
· honlap üzemeltetése és állandó szöveges és képes frissítése;

· „családi események” szervezése: családi-nap, karácsonyi és anyák-napi köszöntések, osztálytúrák, családi szentmisék, kirándulások, véradás, bál;
· kiadványok elkészítése: névjegykártya, Etikai kódex és házirend;

· művészeti iskolai képzés helyben;

· jól értelmezhető és áttekinthető értékelési gyakorlat és „szöveges értékelő-lap”.
Pedagógusok:

· jól működő információs rendszer;
· a nevelőtestület bevonása az ösztönző-értékelő rendszerbe;

· adható juttatások és támogatások rendszere;

· az ellenőrzés nyílt és nyomon követhető gyakorlata.

Tanulók:

· kiadványok: névjegykártya, iskolai oklevél és emléklap;

· ingyenes iskolai ünneplő-ruházat kiegészítés: sál és nyakkendő;

· művészeti iskolai képzés helyben;

· versenyzőink és jó tanulóink év közbeni és tanév végi díjazása;

· sokszínű fejlesztés: sportolás, életvitel, kézimunka, sakk, felvételi előkészítés;

· lelkigyakorlatok megszervezése, felkészítés szentgyónásra;

· rendezvények: Természetvédelmi-napok, játék-börze, sportvetélkedők;
· honlap üzemeltetése és állandó szöveges és képes frissítése iskolai eseményekkel;

· túrák, osztálykirándulások, anyagilag támogatott pontverseny, táborozás.

Óvodák nagycsoportosai és szüleik részére:

· óvodai hitoktatás;

· tartalmas és érdekes iskolai szóróanyag összeállítása, nyomdai kiadása és eljuttatása az óvodákba;

· óvónők meghívása volt óvodásaik iskolai munkájának megtekintésére, tanulói ajándék készítése a volt óvó néni részére;
· iskolai rendezvények összeállítása nagycsoportos óvodásoknak, erről plakát ill. programfüzet eljuttatása az óvodákba, és hirdetés a helyi televíziókban:
· Óvodások sportvetélkedője – emléklap, érmék, vándor-kupa, fényképes-CD;

· „Iskolást játszunk” – játékos tanóra nagycsoportos óvodásoknak, az óvodák bevonásával;
· Óvodai szülői értekezletek megtartása óvodákban, ahol lehetséges projektoros iskola-bemutatással;

· Csengőszó ill. Hívogató foglalkozások – játékos iskolai ismerkedő foglalkozások;

· Nyílt órák – tanórák meglátogatása nagycsoportos óvodások szülei számára.
Panaszkezelési eljárások
36.§ (1) Az iskola meghatározta a panaszkezelés folyamatának lépéseit, a feljebbviteli szinteket, mind a tanulók, szülők, pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak körében.

(2) Az iskolavezetés célja, hogy a tanulót (szülőt) illetve a pedagógust érintő problémákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
(3) A folyamat gazdája az igazgató, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

(4) A tanulói (szülői) panasz kezelésének leírása:
I. szint (osztályfőnök – 5 munkanap)
· A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul, aki megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.

· Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a problémát a bejelentéstől számított 5. munkanap elteltével le kell zárni.
II. szint (igazgató – 10 munkanap)
· Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt az igazgató felé, aki meghallgatja a panaszost.

· Az igazgató - szükség esetén - meghallgatja a panaszban érintett személyeket és egyeztetést, megállapodást kezdeményez.

· Amennyiben az egyeztetés, ill. a megállapodás eredményes a problémát a bejelentéstől számított 10. munkanap elteltével le kell zárni.

III. szint (fenntartó – 20 munkanap)
· Ha a probléma még mindig fennáll, a panaszos ill. a képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

· A fenntartó az igazgató, és az osztályfőnök bevonásával megvizsgálja a panaszt, és közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

· Amennyiben az egyeztetés, ill. a megállapodás eredményes a problémát a bejelentéstől számított 20. munkanap elteltével le kell zárni.

IV. szint (az 1993.évi LXXIX. törvény 83.§ és 84.§)

·  A panaszos az egyeztetések sikertelensége esetén a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 83. és 84.§- okban megfogalmazott feltételek és határidők betartásával eljárást kezdeményezhet.
(5) A pedagógusok (alkalmazottak) panaszkezelési eljárása:

I. szint (munkaterület-vezető – 5 munkanap)
· Az alkalmazottnak – az indokolt esetektől eltekintve - panaszával az adott munkaterület vezetőjéhez (munkaközösség-vezető, igazgatóhelyettes, tagintézményvezető vagy gazdasági vezető) kell fordulnia, aki meghallgatja és megvizsgálja a panaszt.
· A vezető szükség esetén az érintettekkel megbeszélést kezdeményez, majd a panaszossal ill. az érintettekkel egyeztetve megállapodást javasol.
· Amennyiben az egyeztetés, ill. a megállapodás eredményes a problémát a bejelentéstől számított 5. munkanap elteltével le kell zárni.

II. szint (igazgató – 10 munkanap)

· Abban az esetben, ha a vezető nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt az igazgató felé, aki meghallgatja a panaszost.

· Az igazgató - szükség esetén - meghallgatja a panaszban érintett személyeket és egyeztetést, megállapodást kezdeményez.

· Amennyiben az egyeztetés, ill. a megállapodás eredményes a problémát a bejelentéstől számított 10. munkanap elteltével le kell zárni.

III. szint (fenntartó – 20 munkanap)

· Ha a probléma még mindig fennáll, a panaszos ill. a képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

· A fenntartó az igazgató, és a püspöki biztos bevonásával megvizsgálja a panaszt, és közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

· Amennyiben az egyeztetés, ill. a megállapodás eredményes a problémát a bejelentéstől számított 20. munkanap elteltével le kell zárni.

IV. szint (az 1992.évi XXII. törvény 199.§ és 202.§)
· A panaszos az egyeztetések sikertelensége esetén a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 199. és 202.§- okban megfogalmazott feltételek és határidők betartásával bírósági eljárást kezdeményezhet.

IV. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A MIP működtetése, érvényessége, felülvizsgálata
37.§ (1) Az intézmény Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős.
(2) A MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete az adott iskolák minőségirányítási vezetőjének a feladata. Munkájukat a MIP-csoport tagjai segítik, akik az adott terület színvonalas működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az adott iskola minőségirányítási vezetője felé.

(4) Az iskola 2008. január 1. napjától szervezi meg munkáját e minőségirányítási program alapján. A MIP felülvizsgálatát 4 évenként, illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük.
(5) Az iskola minőségirányítási programja nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető. A minőségirányítási program egy-egy példánya megtekinthető az intézmény:
· igazgatójánál;

· igazgatóhelyettesénél;

· tagintézmény-vezetőjénél;
· fenntartójánál;

· könyvtárában;

· nevelői szobájában.
A Minőségirányítási program elfogadása
38.§ (1) A minőségirányítási programot a Szülői Munkaközösség 2007. december 20-án tartott ülésén megtárgyalta és elfogadásra javasolta.
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az iskolai Szülői Munkaközösség elnöke

(2) A minőségirányítási programot az iskolai diákönkormányzat 2007. december 20-án tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.
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iskolai diákönkormányzat vezetője

(2) A minőségirányítási programot az intézmény alkalmazotti közössége 2007. december 20-án tartott alkalmazotti értekezletén elfogadta.
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