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A közoktatási törvény 40.§ (10) bekezdése így rendelkezik: „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 a minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni.”

Az iskola hivatalos adatai

Az iskola neve: Fekete István Általános Iskola és Szakmunkásképző Szakiskola

Címe: 2685 Nógrádsáp, Hunyadi út 2.

Fenntartója: Nógrádsáp Község Önkormányzata

Alaptevékenysége: nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó oktatás biztosítása, valamint a középfokú oktatás keretében szakképesítés nyújtása

Az első önálló iskola 1830-ban kezdte meg működését községünkbe. A mai épületben 1969-ben kezdődött meg a tanítás 6, akkor korszerűnek számító parkettás, jól megvilágított tanteremmel. A legnagyobb változást a hosszú évtizedek nyugodt, építő munkája után a rendszerváltozás hozta, megváltoztak a feltételek, és ezekhez alkalmazkodni kellett.

Az állam helyett az önkormányzat lett az iskola „gazdája”, fenntartója. 

Az 1990-es évek elején pályázati pénzből elkészült a tornaterem. A kor követelményeihez igazodva bevezetésre került többek között az informatika és az idegen nyelv oktatása. Működésünk érdekében szükség volt a szakképzés beindítására, amely a környező településekről is idevonzotta a szakmát tanulni akarókat.   A profilbővítést az iskola nevében történt változás is jelezte.

2005-ben újabb névváltoztatás történt, iskolánk felvette a Fekete István nevet, ami azóta is sok mindenre kötelez bennünket.

2006-ban új épületszárnnyal bővült intézményünk, szeptemberben az alsósok birtokba vehették az új tantermeket.

Az előző másfél évtizedben az önkormányzat fenntartásában zeneiskola működött 
(ma már kihelyezett tagozatként működik), 8 éve pedig ugyancsak kihelyezett tagozatként a művészeti iskola is várja a növendékeket.

Az iskola működésének kezdete óta helyet ad a hitoktatásnak is.

A fenti rövid, vázlatos összefoglaló is azt bizonyítja, hogy iskolánk mindig kész volt a megújulásra, a helyi és a változó társadalmi igényekhez való alkalmazkodásra. A módosuló elvárásokra az iskola mindig aktívan és pozitívan reagált, képes volt kihasználni a megújulás lehetőségét.

Ez a több mint másfél évszázados múltra visszatekintő hagyomány arra kötelez bennünket, hogy nevelő és oktató munkánkban kiemelt figyelmet fordítsunk mind a korszerűségre, mind a hagyományok ápolására.
Intézményünkben nyolc évfolyamos általános iskola, valamint szakképző tagozatunkon 9-10. osztály működik, minden évfolyamon egy-egy osztállyal. Mind az általános iskola, mind a szakiskola évfolyamain vannak bejáró tanulóink, elsősorban Legéndről, Nézsáról, Alsópetényből, Galgagutáról, Bercelről és Vanyarcról fogadunk tanulókat.  A tanulók létszáma az utóbbi években 100 és 120 fő között van.

Az iskola nyolc tanterme két épületszárnyban helyezkedik el. A főépületben hat, az új épületszárnyban négy tanterem található, további két tanterem és az étkező kb. 50 m-re innen kapott helyet. Intézményünk saját sportpályával, tornateremmel, iskolaudvarral, könyvtárral, számítástechnika teremmel, technika műhellyel és egy minden igényt kielégítő nyelvi laborral rendelkezik.

Intézményünkben hivatásukat szerető, a tanulókért felelősséget vállaló, erkölcsi és szellemi értékeket egyaránt közvetíteni tudó pedagógusok tanítanak. A szakos tanári ellátás nagyrészt megoldott, ami biztosítja a megfelelő színvonalú oktató-nevelő munkát.

Tantestületünk létszáma 12 főállású pedagógus és két fő technikai dolgozó.

Munkánkat évről évre óraadó kollégák segítik.
Az intézmény minőségpolitikája

1. Minőségpolitikai nyilatkozat

„Mondd és elfelejtik,

  mutasd meg és emlékeznek,

  vond be őket és megtanulják.”

                             (Confucius)

Iskolánk, a Fekete István Általános Iskola és Szakmunkásképző Szakiskola elkötelezi magát, hogy rugalmasan alkalmazkodva a minket érintő kihívásokhoz, mind belső, mind külső tevékenységében partnerei igényeit kívánja szolgálni.
Az iskolavezetés elkötelezett abban , hogy munkatársaink megértsék és munkájukban érvényesítsék a közösen megfogalmazott és elfogadott minőségcélokat. 
Törekszünk megőrizni azt a családias légkört, amelyben minden tanulónk biztonságban érezheti magát.

Az általános alapok fejlesztésén túl fontosnak tartjuk a tehetséges tanulók felismerését, fejlődésük elősegítését, támogatását, egyidejűleg a nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását.

A környék egyik sportlétesítményekkel legjobban ellátott iskolájaként kiemelt célunk  testben és lélekben egészséges gyermekeket nevelni.

Felelősek vagyunk azért, hogy a természet közelségét kihasználva olyan gyermekeket neveljünk, akik szeretik és védik a természetet, elkötelezettek az őket körülvevő világ szépségének megőrzésében.
Az iskolabusz beállításával lehetőségünk adódott kitárni az iskola kapuit távolabbi települések diákjai előtt is, ez pedig lehetőséget adhat a csökkenő gyermeklétszám kompenzálására. Célunk minél teljesebb mértékben élni ezzel a lehetőséggel. 

Elkötelezettek vagyunk nemcsak az iskolai, hanem települési hagyományaink ápolásában, megtartásában, ezért igyekszünk a jövőben is megtartani az iskolánk számára nagy lehetőséget jelentő szlovák nyelvoktatást.
Céljaink elérése érdekében folyamatosan fejlesztjük az oktatás szellemi és tárgyi feltételeit. 
2. Fenntartói minőségpolitika

A fenntartó Minőségirányítási programjában megfogalmazta a hatáskörébe tartozó közoktatási intézményekre vonatkozó általános, illetve az iskolára vonatkozó elvárásait. 

Eszerint az általános elvárás:

· a törvényes, szakszerű feladatellátás 

· a partnerek igényeinek figyelembevétele, kiszolgálása 

· a humán erőforrás célszerű és tervezett fejlesztése

· A pályázati lehetőségek felkutatása

Az iskolára vonatkozó elvárások:

az életkori sajátosságoknak megfelelő nevelés-oktatás 

bensőséges, családias légkör, otthonosság 

egyéni bánásmód (felzárkóztatás, tehetséggondozás)

versenyek, szabadidős programok szervezése, biztosítása 

kapcsolattartás az illetékes intézményekkel 

továbbtanulás segítése 
3. Minőségcéljaink
A fenntartó elvárásainak és saját pedagógiai céljainknak hatékony és szakszerű megvalósítása érdekében megfogalmazzuk minőségcéljainkat.

A célok mellé megfogalmazzuk azokat a sikerkritériumokat, amelyek keretében az intézményi folyamatok és tevékenységek ellenőrzése, mérése, ezek során az adatgyűjtés, adatfeldolgozás és adatelemzés elvégezhető, és amelyek biztosítják az eredmények objektivitását és összehasonlíthatóságát. 

3.1. Pedagógiai célok

Cél: a tanulók egyéni képesség szerinti fejlesztése

Sikerkritérium. az évismétlők száma nem haladja meg a 2%-ot, a versenyeken részvevők száma nő, közülük legalább 10% megyei vagy területi helyezést ér el

Cél: a neveltségi szint fejlesztése, javítása

Sikerkritérium: a magatartási értékelés mutatói javulnak, a fegyelmező büntetések száma , aránya csökken, a dicséretek száma meghaladja a figyelmeztetések számát

Cél: a tanulók munkafegyelmének javítása

Sikerkritérium: csökken a késések, hiányzások és a bukások száma

Cél: a továbbtanulók  egyre nagyobb hányada választ érettségit adó középiskolát

Sikerkritérium: ez az arány legalább három év átlagában emelkedést mutat

Cél: továbbtanuló diákjaink megállják a helyüket

Sikerkritérium: a diákok átlaga tantárgyanként nem romlik 0,5-nél többet 

Cél: a kezdő szakasz és az alapozó szakasz értékelési és követelményrendszere összhangban legyen

Sikerkritérium: a két szakasz közötti váltáskor a tantárgyi átlagok közötti különbség nem nagyobb 0,3-nél 

Cél: iskolánk népszerűsítése, vonzóvá tétele; az iskola megtartó erejének növelése

Sikerkritérium: a beiskolázási körzetből hozzánk beíratott tanulók aránya legalább 90%-os; beiratkozott diákjaink elvándorlása nem éri el a 3%-ot

Cél: az elfogadott normák következetes betartása, betartatása

Sikerkritérium: a pedagógusok legalább 80%-os elégedettsége (kérdőíves mérés)

Cél: a módszertani kultúra fejlesztése

Sikerkritérium: megjelennek és általánossá válnak az egymástól tanulás  formái (hospitálás, megbeszélés, bemutató óra)
3.2. Szervezeti célok

Cél: partnerközpontú működés

Sikerkritérium: a partneri elégedettségmérések eredményei legalább 80%-osak

Cél: a szervezeti kultúra fejlesztése

Sikerkritérium: a team munka számának növekedése, a klímateszt mutatói pozitív képet, szükség esetén javulást mutatnak

Cél: „fejlesztési pályán” maradni, infrastrukturális fejlesztések sikeres menedzselése
Sikerkritérium: a sikeres pályázatok száma, a támogatások összege nem csökken, lehetőség szerint nő
Cél: egységes tantestület
Sikerkritérium: a klímateszt mutatói pozitív képet, szükség esetén javulást mutatnak

Rövid távú céljainkat számszerűsítve, mérhetően az éves munkaterv minőségügyi fejezetében rögzítjük minden tervezési ciklus elején, ezeket az iskolavezetés a tanévzáró, illetve az azt követő tanévnyitó értekezleten értékeli. A korábbi célok teljesülését és érvényességét rendszeresen felülvizsgáljuk.

Az intézmény minőségirányítási rendszere
1. A vezetés szerepe a minőségirányítási rendszerben

A mai iskolavezetés számára az iskola nyitott, a településhez, a helyi társadalomhoz sok szállal kötődő, versenyhelyzetben működő szervezet. Az iskolavezetés feladata éppen ezért az iskola érték- cél- és normarendszerének kialakítása, illetve az ezek megvalósulását biztosító folyamatok irányítása, működtetése.

A minőség elérésében az intézmény vezetésének kulcsszerepe van.

A minőségirányítási rendszer kidolgozásának és működtetésének első számú felelőse az iskola igazgatója. Példamutatása és elkötelezettsége meghatározza az e területhez kapcsolódó munkát.
Ezért az intézmény vezetése kinyilvánítja elkötelezettségét a minőség és a minőségfejlesztés terén.

1.1. Jogszerűség

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felelőssége arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működjön. 

Ennek érdekében feladata 

a jogi dokumentumok megismerése és betartása, hiszen ez biztosítja az intézmény számára a törvényes működést

az intézmény  működését, folyamatait szabályozó dokumentumok elkészítése, jogszabályi megfelelősége, frissítése

biztosítani minden érintett számára ezen dokumentumokhoz való hozzáférést, azok megismerését ( a munkatársak számára kötelesség)
a jogszabályok, más szabályozók betartatása minden érintettel - munkatársakkal, szülőkkel, tanulókkal (a munkatársak számára munkaköri feladat) 

1.2. Tervezés

Az intézményvezetés felelőssége olyan tervezési struktúra kialakítása, amely eszköz lehet a kiszámítható, ellenőrizhető, egyenletes iskolai munka elérésében.

A tervezés szintjei

· stratégiai tervek :  Pedagógiai program, SZMSZ, Minőségbiztosítási program
· operatív tervek:    éves munkaterv

Stratégiai tervezés: az intézményvezetés, annak érdekében, hogy fejlesztéseit fókuszálja, stratégiai tervet alakít ki. A stratégiai tervezés célja, hogy az intézményi folyamatokat, a tervezési feladatokat hosszú távra határozza meg.
Ennek érdekében stratégiai fejlesztési irányokat határoz meg, amelyben rögzíti az intézmény fejlesztésének két fontos dimenzióját: 
                          kinek, azaz milyen partneri körnek

                          mit, azaz milyen szolgáltatásokat kíván nyújtani 
A stratégiai MIT kérdésre a Pedagógiai program fogalmazza meg a válaszokat, amely tartalmazza az iskola jövőképét, pedagógiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait.

A stratégiai MIVEL kérdésre a Szervezeti és Működési Szabályzat fogalmazza meg a válaszokat, amely tartalmazza az intézmény szervezetére és működésére vonatkozó szabályokat.

A stratégiai HOGYAN kérdésre pedig a Minőségirányítási program fogalmazza meg a válaszokat, amely tartalmazza az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítás módjait.

Operatív tervezés: a stratégiai tervek alapján készül az éves munkaterv, amelynek tartalma:

a fő tevékenységi területek meghatározása

a stratégiai dokumentumok és a különböző javaslatok alapján a prioritások 
     megállapítása
feladatok meghatározása felelősökkel, határidőkkel

éves munkaterv lebontása havi feladattervre

ellenőrzési terv
A folyamat leírása:  
1. A tanévzáró értekezleten értékeljük az éves munkaterv teljesítését, az értékelés alapján megállapítjuk, mely területen vannak hiányosságok, problémák.    Megegyezünk abban is, hogy a következő tanév milyen új, egyszeri, aktuális célok kitűzését teszi szükségessé (pl. évforduló, törvénymódosítás stb.).
2. Az alakuló értekezleten számba vesszük a tanévzáró értekezlet megállapításait, valamint az esetleges, nyár folyamán felmerült új teendőket. Ezek alapján megfogalmazzuk főbb célkitűzéseinket.

3. Megállapítjuk azokat a feladatokat, amelyek ezen célkitűzések elérését szolgálják.

4. A tanévnyitó értekezleten a tantestület megvitatja a munkatervjavaslatot, majd dönt annak elfogadásáról vagy elutasításáról.

5. Az elfogadott munkatervet az igazgató benyújtja a fenntartóhoz jóváhagyásra.

6. A jóváhagyást követően az igazgató ismerteti a munkatervet a szülőkkel (év eleji közös szülői értekezlet) és a diákokkal (DÖK-gyűlés).      
 1.3. Vezetői ellenőrzés, értékelés

A) Ellenőrzés 
Célja:
· a hatékony működés elősegítése,

· problémák okainak feltárása,

· hiányok pótlása,

· hibák kijavítása,

· eredmények megerősítése,

· jó módszerek elterjesztése.

Elvárás a vezető megfelelő mértékű tájékozottsága, amely minden belső ellenőrzés egyik alapfeltétele.
Területei:

· pedagógiai ellenőrzés

· az intézményben folyó gazdasági munka ellenőrzése

· adminisztrációs munka ellenőrzése

· technikai területen végzett munka ellenőrzése

Pedagógiai ellenőrzés

a) Stratégiai folyamatok ellenőrzése.

   - Pedagógiai program

   - Minőségirányítási program

   - SzMSz

   - Házirend

   - Pedagógus Továbbképzési Program

b) Mindennapi működés ellenőrzése:

- tanmenetek ellenőrzése

- tanórák pontos betartásának ellenőrzése

- mindennapos adminisztráció (naplók, hiányzások, késések stb.)

- tanórán folyó pedagógiai munka

- iskolai rendezvények ellenőrzése

Gazdasági munka ellenőrzése

a) Stratégiai folyamatok ellenőrzése:

- felújítások 

- beruházások

- leltár, selejtezés

- kötelező taneszközök beszerzése

- tervezett költségvetés szükséges módosításának kezdeményezése

b) Mindennapi munka ellenőrzése:

- számlák ellenőrzése

- költségvetés időarányos felhasználása

- mindennapi működéshez szükséges anyagbeszerzés figyelemmel kísérése

- pályázatok

- étkeztetéssel kapcsolatos elszámolások

Adminisztrációs munka ellenőrzése

- adatkezelés

- tanügyi dokumentumok kezelése

- irattárazás

- munka-, tűz- és balesetvédelemmel kapcsolatos ellenőrzés

Technikai területen végzett munka ellenőrzése

- takarítók munkájának ellenőrzése

Szintjei:
- igazgatói szint

- igazgatóhelyettesi szint

Formái:
- dokumentumok elemzése

- felmérések

- beszélgetés

- óralátogatás 

B) Értékelés
Az értékelés folyamata

Az értékelés során az elért eredményekkel és az elkövetett hibákkal szembesítjük munkánkat. Az iskolai gyakorlat fejlesztése érdekében az alábbi folyamat megvalósítása szükséges:

Az értékelés céljainak meghatározása

Az értékelés tárgya, bevontak körének meghatározása

Az értékelés szempontjainak kiválasztása
Az értékelési módszerek kiválasztása

Információgyűjtés, adatgyűjtés

Adatfeldolgozás, elemzés

Következtetések

Visszajelzés, az érintettek tájékoztatása

A vezetés értékeléssel összefüggő tevékenysége
A vezetés az intézmény működéséről tanévenként végez értékelést. Ennek területei:

· Működési feltételek

· Munkatervi feladatok megvalósulása

· Szakmai program megvalósulása (eredmények)

· OH felmérések folyamatos értékelése évente, és az ebből adódó feladatok kijelölése

· Szabályozásnak való megfelelés

· Partneri elvárásnak megfelelés

· Javító, fejlesztő tevékenység eredményei

· Korábban elhatározott intézkedések megvalósulása

· Minőségfejlesztés eredményei

Az értékelés kiemelten fontos területei :

· Munkatársak munkájának értékelése

Cél: az intézmény teljes alkalmazotti körére vonatkozóan a munkateljesítmény folyamatos, objektív értékelése és az ehhez kapcsolódó ösztönzés.

Feladat: a teljesítményértékelési rendszer kidolgozása, működtetése

Tanulói teljesítmény értékelése

Cél: a tanulók ösztönzése minél jobb szintű megfelelésre

Megjegyzés: A tanulói teljesítménymérés formáit és rendszerét a Pedagógiai program tartalmazza.

Intézményi önértékelés

Cél: az intézmény adottságainak, eredményeinek és a követelményeknek való megfelelés felmérése, értékelése a munkatársak tevékenységének támogatására, a munka jobbítására.

Feladat: az iskola működésének átfogó, ösztönző értékelése 3+2 évenként.
1 számú melléklet: A teljesítményértékelési rendszer

A hosszú távú minőségfejlesztési stratégia legfontosabb elemei:

Vezetésfejlesztés: megteremteni az innovatív alkotó környezetet a hatékony munkavégzéshez.

Személyzetfejlesztés: olyan környezet kialakítása, amelyben a legmesszebbmenően kiteljesedhet a pedagógusok szakmai szabadsága és szakmai felelősségvállalásának szabadsága.

Szervezetfejlesztés: olyan strukturális keretek megteremtése és működtetése, amelyek között tanárok és tanulók maximális teljesítmény elérésére képesek.

Tartalmi-módszertani fejlesztés: olyan fejlesztés, melynek eredményeként a gyerekek a legkorszerűbb és használható ismeretek birtokába jutnak, és képesek megfelelni a társadalmi környezet és a munkaerőpiac elvárásainak. 
 2. Az intézményi minőségirányítási rendszer működtetése
Az iskola minőségirányítási programjának működtetéséért az igazgató a felelős. A működtetés munkáját megosztja az igazgatóhelyettessel és a minőségügyi felelőssel. Egy-egy feladat elvégzésére külön felelőst kérhet fel vagy jelölhet ki az igazgató. A minőségügyi felelős a munkaköri leírásában megadott feladatok elvégzésére kötelezett. Ezért pluszdíjazást kap. Az egy-egy feladattal megbízott felelősök szintén a feladat nagyságával arányos díjazásban részesülnek.

Az iskola munkájának minősége alapvetően azon múlik, hogy mennyire ismerik a felek egymás munkáját, érdekeit, véleményét. Egy-egy témában átfogó tapasztalatot lehet szerezni egy-egy kérdőíves felméréssel, de sokkal árnyaltabb és személyesebb kép adható meg, ha az ezért felelős személyek sokat beszélnek az érintettekkel. Ez egyben a munkát is sokkal személyesebbé teszi. Ezért az iskola, adottságait kihasználva, a legnagyobb hangsúlyt minden külső és belső partnere felé a személyes megbeszélésre, beszélgetésre helyezi. Természetesen, amikor szükséges, él a kérdőíves felmérések, és annak kielemzésével nyert eredmények adta lehetőségekkel.

A minőségirányítási rendszer működését szabályozó folyamatok:
- a partneri igény- és elégedettségmérés eljárásrendje

- a humánerőforrás menedzselésének eljárásrendje (kiválasztás, szakmai fejlődés)
- a teljesítményértékelés eljárásrendje
- az irányított önértékelés eljárásrendje.
Az eredményes működtetés alapfeltétele a megfelelően kiépített kommunikációs rendszer.

2.1. Partnerkapcsolatok irányítása és menedzselése

    2.1.1. Kommunikáció a belső partnerekkel

Kapcsolattartás a pedagógus kollégákkal

A kapcsolattartás jellemző és természetes módja a személyes megbeszélés, illetve beszélgetés.

Az éves munka tervezése, a megvalósítás aktuális feladatainak megbeszélése, illetve értékelése a nevelőtestületi (alakuló, félévi és év végi) értekezleteken történik.

Az aktuális feladatokat, problémákat, az eltelt hónap értékelését a havonta tartott munkatársi értekezleteken végezzük. Az értekezleteken a pedagógusok részvétele kötelező. Indokolt esetben a távolmaradást az igazgató engedélyezheti. A távolmaradó kolléga köteles az elhangzottakról tájékozódni. 

A nagyobb terjedelmű munkaanyagok, tájékoztatóanyagok tanulmányozására, előzetes áttekintésére felhasználjuk a kollégák internetes elérhetőségét. 

Két értekezlet között az aktuális és szükséges információk a tanári szobában, jól látható helyen, személyre szóló információk a kolléga asztalán kerülnek elhelyezésre.
Kapcsolattartás a diákokkal

A nevelőtestület félévi, év végi és havi értekezletein felmerülő, a tanulókat érintő ügyekről az osztályfőnök tájékoztatja a tanulókat.

Az ellenőrző könyvbe a diákok írják be a szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap időpontját, az osztályfőnökök aláírják. A dicséreteket, büntetéseket az osztályfőnökök jegyzik be.

A DÖK ülésein elhangzottakról a diákönkormányzatot segítő tanár, az osztályfőnöki órákon felmerült kérdésekről az osztályfőnök tájékoztatja a pedagógusokat, illetve az érintett kollégákat.

Az egész tanulóifjúságot érintő ügyekről a sorakozókor elhangzó hirdetés útján szereznek tudomást a tanulók.

Évente egy alkalommal, februárban kerül sor a diákközgyűlésre, amelyen az igazgató beszámol az eltelt időszak munkájáról, a tanulókkal kapcsolatos kérdésekről, problémákról. A tanulóknak lehetőségük van kérdezni, problémákat fölvetni. 

    2.1.2. Kommunikáció a külső partnerekkel

Kapcsolattartás a szülőkkel

A kapcsolattartás írásos formái a tájékoztató füzetbe, üzenő füzetbe, ellenőrzőbe írt bejegyzések, amit mindkét fél megtehet, aláírásával hitelesítve a bejegyzést, illetve annak fogadását.

Az éves munkatervben meghatározott időpontban 

szülői értekezleteket (szeptember, november, február, május)

fogadóórát (november, április)

nyílt napokat (november, április) tartunk.
Évente három alkalommal – szintén a munkatervben meghatározott időpontban – az intézményvezető tájékoztatást tart a szülőknek:

szeptemberben közös szülői értekezlet keretében az iskola munkatervéről.

februárban az SZMK tagjai részére a munkatervben foglaltak megvalósulásáról, az aktuális feladatokról.

május végén szintén az SZMK tagok részére egyfajta évértékelés formájában. 

Kapcsolattartás a fenntartóval

Az települési önkormányzattal, annak képviselőjével, illetve a hivatallal a rendszeres kapcsolatot az intézményvezető tartja. Megjelenik az iskolát érintő testületi üléseken, igény szerint beszámol az intézmény munkájáról, a fenntartó által kért adatszolgáltatást határidőre elvégzi. 

 2.1.3. Partneri igény és elégedettségmérés
Célunk a partnerközpontú működés fenntartása és fejlesztése, a partnerek igényeinek megismerése és kielégítése.

Ennek érdekében intézményünk szabályozza a partnerek azonosításával, igényeinek megismerésével és elégedettségének mérésével kapcsolatos folyamatokat. Az elégedettség mérése során feltárjuk a partnerek elégedettségének, illetve elégedetlenségének okait is, illetve az abból következő lehetőségeket a javításra és változtatásra.
A folyamat leírása
A közvetlen partnerek beazonosítása

Találkozó a partnerek képviselőivel, ennek során megegyezni a mintavételi   szempontokban, a minta nagyságában és összetételében, a mintavétel módjában és gyakoriságában 
Megállapodás gyakoriságának megfelelően a partneri igény és elégedettségmérések elvégzése

A mérések elemzése /összevetése az előző évek tapasztalataival
A tapasztalatok alapján célkitűzések, prioritások meghatározása, intézkedési tervek  készítése

Az intézkedések végrehajtása

Ellenőrzés, szükség esetén további intézkedések

Az eljárás működtetése a PDCA ciklusnak megfelelően történik. 

2.2 Emberi erőforrás menedzselése
Célja a megfelelő szakképzett munkaerő kiválasztása, a munkatársak teljesítményének megerősítése, ösztönzése, javítása, ezáltal az intézmény céljainak elérése. 
    2.2.1. Munkatársak szakmai tudásának fejlesztése
Az iskola csak olyan szolgáltatások megvalósítására vállalkozik, melyekhez rendelkezik a szükséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakörök, beosztások ellátásához szükséges végzettségek, képzettségek a jogszabályokban, a munkaköri leírásokban vannak szabályozva. A személyi feltételek megteremtése az igazgató felelőssége.
A minőségi munka fenntartása és folyamatos tökéletesítése érdekében az intézmény megszervezi a munkatársak továbbképzését és minőségügyi oktatását.
Ennek érdekében:

1. Elkészíti az iskola továbbképzési rendjét. A továbbképzési rend kialakításánál figyelembe veszi a partnerek igényeit. 

2. Kidolgozza az iskola pedagógus-továbbképzési rendszerét (továbbképzési program és beiskolázási terv). Érvényre juttatja a jogszabályban megfogalmazott elvárásokat. 

3. Feltárja a belső képzés lehetőségeit. Kidolgozza a belső képzés rendjét. 

Az alapelveket az iskola hosszú távú továbbképzési program határozza meg. Ennek alapján készül el az éves beiskolázási terv.
A folyamat leírása:
1. Minden év elején a megérkezés után az igazgatóhelyettes közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobában. 

2. A továbbképzésre jelentkezők január 15-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek az igazgatóhelyettesnél. 

3. Január 30-ig az igazgatóhelyettes előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket. 

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

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

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

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

8. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a tantestületnek. 
2. számú melléklet: Továbbképzési program
 2.2.2. Munkatársak kiválasztása
A folyamat leírása

1. Az üres álláshelyre – amennyiben szükséges - a jogszabályban meghatározott módon kiírni a pályázatot.

2. A határidőre beérkező pályázatokat augusztus 1-ig értékelni. 

3. Személyes beszélgetés a pályázóval (az intézmény céljainak, illetve a feltételrendszernek az ismertetése) legkésőbb augusztus 10-ig.

4. A kiválasztott pályázó megbízása, munkaszerződés megkötése munkaköri leírás átadása, augusztus 15-ig.
5. Patronáló tanár kijelölése, felkérése augusztus 25-ig.

6. Személyes találkozó a patronáló tanárral szeptember 1-ig.

7. A kiválasztás értékelése január végén.

8. A betanulás értékelése, a döntés véglegesítése május végén.
A patronáló tanár feladata

Szakmai tanácsadás

A belépő kolléga óráinak látogatása (havonta 1 alkalommal az óralátogatás szempontjai szerint)

A feladattal járó adminisztráció vezetése

Informális problémák megbeszélése

     2.2.3. Munkatársak bevonása az irányításba
Az iskola jó működésének alapvető érdeke, hogy minden dolgozója minél jobban el legyen kötelezve az iskola iránt. Ennek egyik fontos eleme, hogy mindenkit minél jobban bevonjon az iskola vezetősége a döntési folyamatokba. Ezért lehetőleg minden érintett dolgozó véleményét kikérik egy-egy döntés előtt, amely természetesen nem jelenti a felelősség átruházását.
A terhek megosztása érdekében fontos a szubszidiaritás elvének betartása: lehetőleg minden ügyet azon a szinten kell elintézni, ahol az érintettek, a konkrét felelősök vannak, és felsőbb szinten csak akkor kell beavatkozni a folyamatokba, ha az feltétlenül szükséges. 

2.3.  Minőségirányítási szervezet felépítése és működtetése

Az iskola minőségirányítási szervezetének működését az iskola vezetése (az igazgató és helyettese) irányítja és működteti. A konkrét munkák koordinálása a minőségügyi felelős feladata. Az egyes teendők elvégzésére az iskolavezetés felelősöket jelölhet ki. A minőségirányítás területei és felelősei a következők:

· humánerőforrás: iskolavezetés

· kapcsolatok a belső és külső partnerekkel: igazgató, minőségügyi felelős
· tárgyi feltételek, infrastruktúra: igazgató. igazgatóhelyettes
· felmérések lebonyolítása: minőségügyi felelős, számítástechnikus, iskolatitkár

2.4 Az intézmény mérési és értékelési rendszere
Az intézményben folyó munka mérésének, értékelésének szempontrendszerét és eljárásrendjeit a Minőségirányítási program melléklete tartalmazza részletesen, ebben a fejezetben az általános szempontok jelennek meg. (lsd:1.sz. melléklet)
A teljesítményértékelés célja:
· A szakmai színvonal emelése

- a pedagógus és a kritériumrendszer kapcsolata

- az elért teljesítmény méltányolása

- az egyéni problémák feltárása, a szakmai fejlődés elősegítése

· A vezetés színvonalának emelése

- a feladatok egyenletesebb elosztása

- egyéni igények összehangolása

- a kommunikáció javítása a vezetés és a munkatársak között

- adatok, információk gyűjtése a döntések előkészítéséhez
A teljesítményértékelés alapelvei: 

· konszenzus
· mérhetőség

· kivitelezhetőség

· sokoldalúság

· megalapozottság

· méltányosság

    2.4.1. A nevelő-oktató munka hatékonyságának mérése, értékelése

   A pedagógusok munkáját több területen is értékeljük:
A tanügyi dokumentumok vezetését az igazgató által megbízott személy (igazgatóhelyettes) meghatározott rend szerint ellenőrzi.

Az igazgató és a helyettes az éves ellenőrzési tervben meghatározott rend szerint órákat látogatnak, és azt közösen kiértékelik a tanárral.

Szükség esetén az iskolavezetés ellenőrzi, hogy a tanár a tanév elején jóváhagyott tanmenet szerint halad-e, bekérheti a diákok füzeteit.

Amennyiben egy pedagógus munkája ellen komoly szakmai kifogás merül fel, a kérdés tisztázására az iskola vezetése külső szakértőt kérhet fel.
A pedagógus érkelésének dokumentumai:

kérdőívek

önértékelés
vezetői ellenőrzés értékelési dokumentumai:

óralátogatások feljegyzései

tanmenetek ellenőrzési listája 


adminisztráció ellenőrzési listája
naplóvezetés, anyakönyv, bizonyítvány, ellenőrzők 

felkészítő tanárok versenyeredményei

Egy – egy tanév során az iskolavezetés (igazgató és a helyettes) 5 főt (2 tanítót, 3 tanárt) értékel az eljárásnak megfelelően. Ha nincs önkéntes jelentkező, akkor az alsó, felső tagozatról sorshúzással választjuk ki az értékelteket. A teljes körű értékelés 2 év alatt zajlik le.

Az eljárás működtetése a PDCA ciklusnak megfelelően történik. 

 A folyamat leírása:

1. Az alakuló értekezleten kerül sor az értékelésben résztvevő pedagógusok kiválasztására. Az önkéntes jelentkezéseket itt megtehetik az érintettek, ha nincs ilyen, akkor kezdődik meg a kijelölés. 
2. A minőségügyi felelős az érintettek rendelkezésére bocsátja és aláírattatja az értékeléshez szükséges dokumentumokat. (önértékelő lap, óralátogatási szempontok, önértékelési szempontsor, a jelentés összegzéséhez készült vázlat)  
3. A minőségügyi felelős vezetésével az érintettek szeptember utolsó hetében megbeszélést folytatnak az értékelés céljáról, menetéről. Közösen megállapodnak az óralátogatások idejében, számában (személyenként min. 3 óra, lehetőség szerint osztályfőnöki óra is), az értékeléshez szükséges egyéb információforrások egyeztetése is megtörténik (adminisztráció, partnerek véleménye, tanulói produktumok) 

4. A felelősök elvégzik az óralátogatásokat, folyamatosan gyűjtik a kiegészítő információkat, ennek időtartama kb. 6 hónap (október – március).
5. Az értékelési folyamat kezdetén az érintett pedagógus elkészíti az önértékelést. 
6. Ezt követően kerül sor az értékelő interjúra az érintettel. 

7. Az összegyűjtött információk, tapasztalatok, vélemények figyelembe vételével, a szempontlista alapján készíti el az adott értékelő az összegző jelentést a folyamat megkezdésétől számított 2 hónapon belül (legkésőbb május végére)

    2.4.2. A vezetők munkájának mérése és értékelése
Célja az intézményben folyó komplex tevékenység fejlesztése érdekében visszacsatolás az irányító munka hatékonyságáról valamint a vezetői teljesítmények, attitűdök, magatartások, az egyénre megállapított követelmények önmagához mért fejlesztése.
A legfőbb értékelési területek a következők:

A munkatársak a személyes megbeszélésben sok értékes visszajelzést adnak, ezenkívül szükség esetén kérdőíves felméréssel is kifejezhetik véleményüket.

A fenntartó a folyamatos kapcsolattartás és beszámoltatás során értéke䀁 az iskolavezetés munkáját.

A szülők alapvetően az iskolaválasztással értékelik az iskolavezetés és az egész iskola munkáját. Egyes kérdésekről a véleményüket kérdőíves vizsgálattal lehet felmérni.
     2.4.3. Intézményi önértékelés
Az intézmény nevelő-oktató munkáját az iskola igazgatója minden tanév végén (intézmény működésének értékelése), valamint az igazgatói megbízatása 3. évében és megbízatása lejártakor – a tanulók, a szülők és a nevelők véleményének figyelembevételével – átfogóan értékeli (irányított önértékelés). 
Az önértékelés célja:

· azonosítani az iskola erős és gyenge pontjait,

· kijelölni a legfontosabb fejlesztési területeket,

· meghatározni a továbbfejlődés irányait.
Az önértékelés szempontjai és területei:

Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai
· a vezetés értékelése

· stratégiai és operatív tervezés értékelése

· a dolgozók irányításának értékelése

· erőforrások értékelése

· a folyamatok és szabályozottságuk értékelése

· a szervezeti kultúra értékelése

Az intézmény eredményei
· a munkatársak bevonásának értékelése

· belső partnerek elégedettsége

· külső partnerek elégedettsége

· a nevelés-oktatás eredményei

· közösségi, társadalmi szerepvállalás

A folyamat leírása

A feladat megbeszélése, megtervezése
Az önértékelés eszközeinek aktualizálása
A teljes dolgozói kör tájékoztatása, szükség szerinti képzése 

Szükséges adatok gyűjtése, mérések (klímateszt, interjú, kérdőívek, fókuszcsoportos megbeszélések)

Értékelő csoportok kijelölése
Az önértékelés lebonyolítása
Az adatokkal feltöltött eszközök értékelése
Az adottságok és eredmények tekintetében erősségeink és a fejlesztendő területek meghatározása 
Összehasonlító elemzés a korábbi adatokkal: változás, fejlődés,  stagnálása

Összegző jelentés: az alkalmazotti kör tájékoztatása
 Intézkedési tervek készítése


  - hosszú távú (3-5 év)


  - középtávú (1-3 év)

       - rövid távú (1 tanítási év)

       - azonnali beavatkozást igénylő

12. Összefoglaló jelentés nyilvánosságra hozatala a MIP éves értékelése során
   2.4.4. A MIP végrehajtásának és az országos mérés, értékelés eredményeinek 
            értékelése
Nevelőtestületünk – a közoktatási törvény 40. § (11)-ben foglaltaknak megfelelően – a szülői szervezet véleményének kikérésével minden tanév végén értékeli 

- az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, 

- az országos mérés, értékelés eredményeit, 

figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét.

Az értékelést először a 2009/2010. tanévre vonatkozóan, ezt követően évente végezzük el.

Az értékelés alapján – szükség esetén – kidolgozzuk azokat az intézkedéseket, melyek segítségével az intézményünk szakmai célkitűzései és a tényleges működés, valamint a szakmai eredmények közelítenek egymáshoz.

Az intézményvezető feladata, hogy a nevelőtestület és a szülő szervezet értékelését és a javasolt intézkedéseket megküldje a fenntartónak.

 A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartó az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján és a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza.

Amennyiben a fenntartó intézkedési terv készítésére szólít fel azért, mert az országos mérési, értékelési eredmények alapján intézményünk nem érte el a jogszabályban rögzített minimumot, a tervet a felhívástól számított 3 hónapon belül elkészítjük.

Az intézkedési terv készítése során feltárjuk a kiváltó okokat, körülményeket. Ehhez figyelembe vesszük az intézményi önértékelés, valamint a fenntartói ellenőrzések, értékelések megállapításait.

2.5 Minőségirányítási rendszer felülvizsgálata

Az iskola minőségirányítási rendszerét az iskola háromévenként a tanévzáró értekezleten vizsgálja felül, ha csak felsőbb jogszabály, vagy fenntartói utasítás másképp nem rendelkezik. 

A minőségügyi felelős munkáját minden tanév elején felülvizsgálja az iskolavezetés (újra megbízza a következő tanévre, vagy mást kér fel helyette az adott munkára). 
A minőségirányítási programból származó feladatokat az iskola az éves munkatervben és ellenőrzési tervben határozza meg.
  2.6 Dokumentumok kezelése

Az iskola Pedagógiai programját és Minőségirányítási programját az igazgató és az általa megbízott személyek készítik el. A szülői munkaközösség, és a diákfórum tagjai véleményezik, majd az alkalmazotti kör fogadja el. Ezután a fenntartó jóváhagyásával válik jogerőssé. 

A jóváhagyott alapdokumentumokat az iskola irodájában, valamint mindenki számára hozzáférhetően az iskola könyvtárában őrzik. Azok állapotáról, a frissítések csatolásáról az igazgató és a könyvtáros kolléga gondoskodik.

Az Intézményi Minőségirányítási Program bevezetése

Minőségirányítási rendszerünk bevezetésének ütemterve

1. A kulcsfolyamatok szabályozása:
· Partnerkapcsolat

· Humán erőforrás biztosítása

· Oktatás-nevelés

· Az intézmény működtetése

2008. október 1 – 2009. január 31. 

(felelős: az igazgató, minőségügyi felelős)

2. A szabályozott folyamatok működtetése, folyamatos ellenőrzése 
2009. február 1 – 2009. május 31. 

(felelős: igazgató, igazgatóhelyettes)

3. Tanévzáró értekezleten a kulcsfolyamatok eredményeinek értékelése, korrekciós javaslatok összegzése: a PDCA ciklus lezárása 

2009. június 15.  

(felelős: igazgató, minőségügyi felelős)

4. A tanév pedagógiai munkatervének összeállítása: a javaslatok beépítése 

2009. augusztus 31. 

(felelős: igazgató, igazgatóhelyettes)
5. A minőségirányítási munkaterv elkészítése   

2009. augusztus 31. 

(felelős: minőségügyi felelős)

6. A minőségirányítási rendszer beválásának értékelése nevelési értekezleten 

2010. április 30-ig 

(felelős: igazgató)

7. Közalkalmazotti értekezleten új helyzetelemzés: felmérés, elemzés a SWOT analízis alapján. A fejlesztésre váró kulcsfolyamatok meghatározása 

2010. június 30-ig 

(felelős: igazgató, minőségügyi felelős)

Legitimációs záradék
Az  intézményi  Minőségirányítási  Programot  az alkalmazotti  kör  

 2009.  ……………………  ……………. napján tartott értekezleten

elfogadta.

Kelt:…………………………………., 2009. …………………………

                                                                ………………………………………

                                                                                         igazgató

A  Fekete  István  Általános  Iskola  és  Szakmunkásképző  Szakiskola intézményi

Minőségirányítási   Programját   Nógrádsáp   Község   Képviselőtestülete  a 

2009. ………………………….. ..hó ………….… napján  tartott  ülésén  a

…………./2009. számú határozatával elfogadta.

Kelt: …………………………………., 2009. ………………………………

                                                                   ……………………………………………

                                                                                        polgármester
Az intézményi Minőségirányítási Programot a szülői munkaközösség 2009…………………………….. tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.
Kelt: 2009. ……………………………….

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

                                                                       az iskolai Szülői Munkaközösség elnöke

Az intézményi Minőségirányítási Programot a szülői munkaközösség 2009…………………………….. tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt: 2009. ……………………………….

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

                                                                           az iskolai Diákönkormányzat  elnöke

Az intézményi Minőségirányítási Programot a szülői munkaközösség 2009…………………………….. tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt: 2009. ……………………………….

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

                                                                          a Szlovák Nemzetiségi Önkormányzat 

                                                                                           enöke
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