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I. FEJEZET

AZ ISKOLA MINŐSÉGPOLITIKÁJA

A minőségirányítási program törvényi alapja

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

„(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.

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

Tata  Város és Naszály Önkormányzatának elvárásai

· A közoktatási szolgáltatást nyújtó szervezet jogszerűen, törvényszerűen, költséghatékonyan, eredményesen működjön, erősödjön a tervezés szerepe.

· Garantálja a minőségi, a tanulók fejlődését folyamatosan segítő nevelést, oktatást.

· Biztosítsa az átjárhatóságot, és a folyamatos továbbépíthetőség elvének érvényesülését.

· A közoktatás rendszerébe kerüléstől kezdődően nyomon követhető legyen a gyermek, tanuló előmenetele, egyéni tanulási útja.

· Rugalmasan alkalmazkodjék a felmerülő változásokhoz.

· Az intézményekben stabil-innovatív nevelő-oktató tantestület működjön.

· Nyújtson segítséget a szülőknek és tanulóknak a tájékozódásban, hogy az oktatás milyen időtávon, milyen szolgáltatásokkal és minőségben biztosított.

· A „hozzáadott pedagógiai értékek” mérhetők, értékelhetők, regisztrálhatók (jóváhagyott Pedagógiai Program alapján) legyenek.

· Minőségelvű, partnerközpontú működés legyen jellemző, melynek alapja az intézmények minőségirányítási, minőségfejlesztési rendszere, programja.

· Nyújtson segítséget a rászoruló gyermekeknek a mentális problémák kezeléséhez, az alapfokú képzés befejezéséhez, szakirányú továbbtanuláshoz.

· Hatékony gyermek és ifjúságvédelem, hatékony együttműködés az intézmények és a közoktatáshoz kapcsolódó intézmények között mind a hátránykompenzációban, mind a prevenciós munkában.

A iskolai minőségirányítási program célja és alapelvei

(1) A minőségirányítási program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek célja a törvényben foglaltaknak megfelelően:

· az iskolánkkal szemben támasztott partneri (fenntartó, szülők, tanulók, pedagógusok…) igényeknek való megfelelés biztosítása;

· az iskolai működés folyamatos fejlesztése, tervezése és ellenőrzése;

· a nevelő-oktató munka rendelkezésére álló erőforrásokkal (humán, gazdasági...) való hatásos és hatékony gazdálkodás elősegítése.

(2) A minőségirányítási program célja továbbá, hogy az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott nevelési-oktatási célok az iskola küldetésnyilatkozatának megfelelően teljesüljenek 

(3) A program egyik alapelve, hogy az iskolai működés folyamatainak a partneri elvárásokon alapuló szabályozását és fejlesztését az iskola 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 működésének.

Az iskola küldetésnyilatkozata:

Alapfokú Művészetoktatási Intézményünk az elvárható legmagasabb szintű zenei (hangszeres/elméleti ) képzésben kell, hogy részesítse a növendékeket. Kiemelt feladat ezen belül a lehető legsokoldalúbb zenei felkészítés: az egyéni hangszeres, énekes képzés mellett a különböző együttesekben való muzsikálás, a zenei együttműködési képességének kialakítása, továbbá a zenei műveltség megalapozása, zeneértő, zeneszerető közönség nevelése.

A zenei oktató-nevelő munkán keresztül a tanulóifjúság és a közönség nevelése, ízlésének formálása, esztétikai érzékének fejlesztése, a világra nyitott, gazdag lelkületű és személyiségű növendékek nevelése.

További fontos küldetése és felelőssége intézményünknek, hogy tehetséggondozó munkánk nyomán kiválasztásra kerüljenek a zenei pályán történő továbbtanulásra alkalmas növendékek.

Intézményünkben az önállóság és a csapatmunka folyamatos és érzékeny összehangolása elengedhetetlen, mivel a zenei nevelés hangsúlyozottan egyéni, illetve kiscsoportos oktatás keretein belül zajlik. Az egyes növendékek egyéniségének kibontakoztatása, valamint az a tény, ( és egyben elvárás is) hogy a tanárok többsége maga is gyakorló művész, fokozott tanári felelősséget, de ugyanakkor szabadságot is követel. Egyén és közösség, szabadság és megkötés, merészség és fegyelmezettség folyamatos, érzéki játéka a művészetoktatás világa.

Az iskola eddigi minőségfejlesztési munkája
A Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény hivatalos Pedagógiai Programjában külön fejezetet szentelt a minőségbiztosítás rendszerének és zenei oktató – nevelő munkáját az itt megfogalmazottak  szellemében folytatta.

Az iskola minőségpolitikai nyilatkozata

4. (1) Intézményünk a Pedagógiai Programban megfogalmazott alapelvek és pedagógiai célok alapján az alábbi minőségcélokat tűzi maga elé:

· Partnerközpontúság

· Folyamatos fejlesztés

· Szervezeti kultúra fejlesztése

(2) A partnerek igényeinek folyamatos megismerése, elvárásaik beépítése a nevelő-oktató munkába, illetve az iskolai működés folyamatába.

Sikerkritérium: Egy jelzett probléma – vagy problémás terület – a következő visszajelzésnél jobb minősítést kap.

(3) Sokszínű oktatási struktúra működtetése és folyamatos újítása, az egyéni adottságok kibontakoztatása, az eltérő érdeklődések kielégítése és a továbbtanulásra való minél eredményesebb felkészítés érdekében.

Sikerkritérium: Nem jelentkezik újra olyan kielégítetlen partneri igény, melynek teljesítése racionálisan és gazdaságilag ne lenne végrehajtható.

(4) A nevelőtestület minden tagja elkötelezett a minőség iránt, folyamatosan törekszik az önművelődésre, szakmai munkájának fejlesztésére és olyan életvitelre, amely megfelel az iskolában folyó pedagógiai munka szakmai és erkölcsi elvárásainak.

Sikerkritérium: Nem ismétlődnek megalapozott negatív partneri  visszajelzések.

(5) Olyan nevelési, oktatási és iskolaműködtetési struktúra kialakítása és folyamatos fejlesztése, amely a partnerek számára áttekinthető, biztosítja autonómiájukat és részvételüket, feltárja és kezeli a kialakuló feszültségeket, problémákat.

Sikerkritérium: A szervezeti kultúra fejlesztése, a szervezeti kultúra felmérésére szolgáló indikátorok (klímatesztek) nem jeleznek tartós vagy komoly problémát, ill. pozitív változást jeleznek.

(6) Olyan iskolaszerkezet kialakítása, amely  hatékonyan használja fel az emberi és anyagi erőforrásokat és 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 elmaradások teljesítése.

(7) Olyan minőségi pedagógiai munkavégzés (szakmai munka, tehetség-gondozás, közösségnevelés…) és iskolai marketingtevékenység, amelynek eredményeként a felvehető tanulólétszámig növekszik az iskolában tanuló gyerekek száma.

Sikerkritérium: Tanévenként 5-10%-kal növekedjen a beiratkozó tanulók száma.

(8) Az alábbi pedagógiai célunk egyben minőségcél is: 

„A tanulók segítése abban, hogy a zene és művészetek kiemelkedő értékeit megismerve művelt emberré, az igazra, a szépre és a jóra fogékony gazdag személyiséggé, embertársaikat szerető, felelős polgárrá, tisztességes és emberséges, alkotásra és boldogságra képes emberré váljanak”

Sikerkritérium: Ezt mérni nehéz, de egyéni és csoportos zenei foglalkozások beszélgetéseivel, iskolán belüli és azon kívüli városi, megyei, országos hatósugarú zenei-művészeti rendezvényekkel, fesztiválokkal, versenyekkel, iskolánkban vendégszereplő világhírű művészek előadásaival példát és minőséget adhatunk egy tartalmas élet kialakítására.

II. FEJEZET

AZ ISKOLA MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZERE

A minőségirányítási program helye és szerepe az iskolai működésben

5.§ (1) Az iskolai működést szabályozó dokumentumok rendszere
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A folyamatszabályozás fogalmai

6. (1) A folyamat tevékenységek, változtatások, esetleg működési elemek sorozata, algoritmusa, mely valamilyen cél elérésére irányul.

Partner:
Aki a kimenetekben, a folyamatok eredményében érdekelt.

Követelmény:
A partnerek által várt kimenet leírása. Adott esetben a várt kimenetet mint követelményt az intézmény fogalmazza meg.

A folyamatot végzők:
Azok a személyek, akik részt vesznek a folyamatban, a bemenetek kimenetekké alakításában.

A folyamat gazdája:
Az a személy, aki felhatalmazással bír és felelős a folyamatért és annak javításáért.

Visszajelzés:
Az elégedettség vagy elégedetlenség a partner (aki lehet az intézményhez tartozó munkatárs is) részéről.

(2) A folyamatokat általában a szervezeti egységekkel vagy funkciókkal hozhatóak kapcsolatba, az oktatásban ilyen funkció lehet, pl. a partnerkapcsolatok irányítása, az emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése vagy a nevelés-oktatás folyamata. 

(3) A folyamatokat – mélységük részletezése függvényében – alfolyamatokra bonthatjuk. 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.

Intézményünk folyamatainak leltára

7. (1) Egy rendszer szabályozottá tételének feltétele, hogy elkészítsük annak folyamatleltárát. Az iskolai működés folyamatainak leltára decimális rendszerben:

	
	A folyamat megnevezése

	1.
	Intézmény vezetése és irányítása

	1.1
	Stratégiai tervezés

	1.2
	Éves tervezés

	1.3
	Vezetői ellenőrzés

	1.4
	Irányított önértékelés

	1.5
	Az intézmény működésének éves értékelése 

	2.
	Partnerkapcsolatok működtetése

	2.1
	Partneri igény- és elégedettség mérése

	2.2
	Panaszkezelési eljárások

	2.3
	Kommunikáció a partnerekkel intézményi marketing

	2.4
	Beiskolázás, tanulók felvétele

	2.5
	Nyomon követés, beválás vizsgálat

	3
	Emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése

	3.1
	Munkatársak kiválasztása és betanulása

	3.2
	Továbbképzési rendszer működtetése

	3.3
	Munkatársak értékelése és ösztönzése

	3.4
	Ösztönző rendszer működtetése

	4.
	Az intézmény működtetése

	4.1
	Gazdasági erőforrások biztosítása

	4.2
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok 


	4.3
	Beszerzési terv

	4.4
	Egészséges és biztonságos munka- és tanulási körülmények

	4.5
	Adminisztráció, információs rendszer

	5.
	Nevelés-oktatás

	5.1
	Oktatási struktúra tervezése

	5.2
	A nevelés-oktatás közös követelményeinek meghatározása és érvényesítése

	5.3
	Csoportra vezetéséért felelős pedagógus szerepe

	6.
	Mérés, elemzés, javítás

	6.1
	Intézményi ellenőrzés, mérés, fejlesztés

	6.2
	Belső értékelés (audit)


Az intézmény vezetése és irányítása
Stratégiai tervezés.

8. (1) Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céljainak megfelelően összpontosítani tudja, megtervezi stratégiáját. Meghatározza a hosszú távú dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, azok egymáshoz való viszonyát. Legfontosabb stratégiai programjaink: 

· Pedagógiai Program

· Minőségfejlesztési Program

· Továbbképzési program

(2) Az intézményvezetés feladata arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működjön. Ennek biztosítására az intézményvezetésnek a jogszabályokban előírt szabályzatokat:

· el kell készíteni, illetve a hatályos jogszabályoknak megfelelően módosítani kell.
· meg kell ismertetni, és el kell fogadtatni az érintettekkel.
· biztosítani kell, hogy hozzáférhetőek legyenek az érintettek számára.
(3) Tanévenként ellenőrizni, a törvényi változások alapján módosítani kell a következő dokumentumokat:

· Alapító Okirat

· Házirend

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Pedagógiai Program

· Munkaügyi dokumentumok

· A gazdálkodás folyamatát szabályozó dokumentumok 

· Munkavédelmi és a Tűzvédelmi Szabályzat

(4) Pl. a Pedagógiai Program módosításának folyamata
1. A PP felülvizsgálata szeptemberben, 4 évenként történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a KT-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a PP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Szeptember közepén megalakulnak a munkacsoportok a támogatói kör tagjaiból.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

5. Október elején az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollégákat a munkacsoportok megalakulásáról, és az első olvasat elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

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

7. November közepéig a csoportok megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják.

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

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

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

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

12. Január közepén az igazgató vitára és elfogadásra bocsátja a PP fejlesztési módosításait.
Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

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

14. Az igazgató a második félév elején a módosított PP-t felterjeszti a fenntartóhoz elfogadásra.

Éves tervezés.

9. (1) Az éves tervezés a stratégiai tervezéshez kapcsolódó, azzal összefüggő részterület. Célja, hogy az intézmény vezetése az iskolát érintő külső és belső mérések, valamint az értékelések tapasztalatainak összegzése alapján meghatározza a javítandó, fejlesztendő területeket valamint időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.

(2) Az éves tervezéshez kapcsolódó dokumentumok

· Munkaterv;

· Zenei, művészeti rendezvények terve,

· Tanórán kívüli foglalkozások;

(3) Az éves munkaterv elkészítésének folyamata:

1. Az igazgató tájékoztatja a kollégákat az alakuló értekezleten a tanévre vonatkozó nevelési és oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.

2. Az alakuló értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a személyi feltételekről.

3. Ugyanakkor az igazgató a tárgyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyár folyamán milyen fejlesztések történtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat, célértékeket.

5. A DÖK és az ifjúságvédelmi felelősök elkészítik éves munkatervüket.

6. Ugyanezen a megbeszélésen a munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, felosztják a feladatokat, meghatározzák az időkereteket, felelősöket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

7. Egy héten belül a munkaközösség-vezetők összeállítják, és írásba foglalják a munkaközösségi terveket.

8. Ezután a munkaközösségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják és az igazgató elé terjesztik. Ha valamilyen igazítást javasolnak, akkor az adott lépésnél beavatkozás szükséges.

9. Ezt követően az igazgató a munkaközösségi munkatervek alapján elkészíti az iskola feladattervét, amelyben rögzíti az adott tevékenység időpontját és felelőseit is.

10. A munkaközösségi tervekkel összhangban az intézményvezető elkészíti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések várható idejét, szereplőit és felelőseit.   (tanszakonkénti vizsgameghallgatások)

11. Ezzel egyidőben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

12. Az aktualizált kommunikációs adatbázis szolgálja a tájékoztatási rendszer megtervezését.

13. Ezek után az igazgató összeállítja, és írásba foglalja az iskola éves munkatervét. 

14. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tarják, akkor elfogadják, ha nem, akkor az adott területen beavatkozás szükséges.

15. Szeptember 15-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

Vezetői ellenőrzés

10. (1) Az intézményen belül folyó munka eredményeinek feltárásához, folyamatos javításához szükség van az ellenőrzés – belső ellenőrzés -megszervezésére. Ez képezi az intézményi értékelés és minőségbiztosítás alapját.

(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 tevékenykedő vezetők számára (igazgató-helyettes, gazdasági vezető, munkaközösség-vezető) ellenőrzési feladatokat határozzon meg.

(5) A vezetői ellenőrzés céljait, feladatait és eszközeit részletesebben az iskolai Belső Ellenőrzési Szabályzat tartalmazza

(6) Az éves vezetői ellenőrzési terv folyamatának leírása:

1. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását, gyakoriságát és módszereit.
2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.

4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.

A megbízással egyidőben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

7. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül.

8. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.

9. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

10. Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

Irányított önértékelés

11. (1) Az intézmény irányított önértékelése az iskola összes működési területére vonatkozóan, a folyamatszabályozások előkészítéseként történik. Azt jelenti, hogy az önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az irányított önértékelésnek kettős célja van. Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól. Kétirányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és adatul szolgál a stratégiai tervezéshez.

(2) Az önértékelés területei:

· szervezeti kultúra

· folyamatok szabályozottsága

· folyamatos fejlesztés alkalmazása

(3) Felhasznált módszerek:

· dokumentumelemzés

· strukturált interjú

· kérdőív

· fókuszcsoportos interjú

· teszt

(4) Lépései:

1. Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.

2. Dokumentumelemzés.

3. Klímateszttel való vizsgálat.

4. Fókuszcsoportos interjúk.

5. Vezetői interjú.

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

(6) Az irányított önértékelés folyamatának leírása:

1. A vezetői kör meghatározta az irányított önértékelés célját:

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2.  Az elvégzendő feladatok meghatározása, döntéshozatal a vizsgálatot végzők személyéről, a vizsgálat módszeréről és idejéről, valamint a vizsgált területekről, ezekkel együtt meghatározta a vizsgált területek szempontjait, eszközeit.

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

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

· meghatározta a vizsgálat célját,

· a feldolgozásban részt vevők körét,

· a vizsgáltba bevontak körét,

· a vizsgálat helyét, idejét,

· a feldolgozás határidejét.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Ezután a vetetői kör összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.
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(7) Felelősségek és hatáskörök az irányított önértékelésnél

Az intézmény működésének éves értékelése

12. (1) Az éves értékelés célja az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.

(2) A folyamat leírása:

1. Az igazgató május harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett területek felelőseit beszámolóik elkészítésére. A beszámolók elkészítésének alapja az éves munkatervük megvalósulásának mértéke.

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK, a Szülői Szervezet vezetője elkészítik éves beszámolójukat.

3. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi).

4. Az igazgató-helyettes a munkaközösségvezetők adatai alapján összesíti az évfolyamok statisztikáit

5. A munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

6. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolókat. Dokumentumelemzéssel ellenőrzi a feladat-tervek, célkitűzések megvalósulását.

7. A tanévzáró értekezleten a 2. pontban megjelölt felelősök beszámolnak éves munkájukról. A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

8. Ezek után a nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

9. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

10. Az igazgató gondoskodik róla, hogy az éves beszámoló a fenntartóhoz kerüljön.

11. A folyamat gazdája a tanévzáró értekezlet után, júniusban ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, ahol szükséges, javaslatokat tesz a korrekciókra, melyek beépülnek a következő éves tervezésbe.

Partnerkapcsolatok működtetése

Partneri igény- és elégedettség mérése

13. (1) Az iskolavezetés fontos feladata az iskola külső és belső partnerei iskolával szembeni igényeinek ismerete, és – a lehetőségekhez mérten – minél teljesebb körű teljesítése, a partneri igények koordinálása, prioritási sorrend megállapítása valamint a partnerekkel való jó kapcsolat továbbfejlesztése. 

(2) Azonosított partnereink:

· Fenntartóval–elvárás a fenntartói igények és irányítás színvonalas kiszolgálása

-
   Oktatási intézményekkel közös növendékek az általános, középiskolákból és főiskoláról.

Fontos az intézmények éves programjait összehangolva kialakítani a megvalósítandó     feladatokat. 

-
 Kapcsolat a Komárom-Esztergom Megyei zene és művészeti iskolákkal, közös         rendezvények, versenyek, fesztiválok koordinálása.

- Szülők - Minden iskola, így a mi iskolánk létét is a mögötte álló szülői közösség igazolja. Az iskolavezetésnek folyamatos arra kell törekednie, hogy a szülőkkel mind jobban megismertesse az iskola szellemiségét, nevelési alapelveit, bevonja a szülőket az iskola céljainak megvalósításába, az iskola belső díszítésének, külső környezetének szépítésébe. A korábbi felmérésekből látható, hogy ezt a szülők is igénylik. Szülői Szervezet újjáalakítását, aktívabbá tételét 
· Hírközlő szervekkel: helyi sajtóval, körzeti televízióval, és rádióval kapcsolattartás, kapcsolattartó személy kijelölése (választása) annak érdekében, hogy minél több információ jusson el a sajtón keresztül iskolánkról a város felé.

· Tanárok, dolgozók - Belső, közvetlen partnereink igényeit, elvárásait  egyéni és közös beszélgetéseken, tanszaki megbeszéléseken  igyekszünk feltérképezni.  Elégedettségük, ill. elégedetlenségük okainak feltárása, a kijavításukra tett intézkedések, javaslataik nagyban hozzásegítenek bennünket ahhoz, hogy iskolánk minden érintett fél számára a lehető leginkább megfelelő hely legyen.

· Tanulók – 

Részletesen: Tanulók egymáshoz való viszonya, Közösségi programok

(2) A partneri igény és elégedettségmérés folyamatábrája:




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

1. lépés

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

2. lépés

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

3. lépés

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

4. lépés

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

5. lépés

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

6. lépés

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

7. lépés

Intézményen belül (évente, május) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére.

8. lépés

A folyamat értékelése.

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

Panaszkezelés

14. (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 érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani. A tanulói panasz kezelésének folyamatábrája:







(3) A panaszkezelés folyamatának leírása:

I. szint

1. A panaszos problémájával a hangszeres, vagy elméleti szaktanárhoz fordul.

2. A szaktanár aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén a szaktanár egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul.

II. szint

4. Abban az esetben, ha a szaktanár  nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az igazgató felé.

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen értékelik a beválást.

III. szint

7. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 napon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek.

(4) A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, 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.

15.(1) A Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére.

 Az eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

(2) A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:











































(3) A panaszkezelési eljárás folyamatábrája:

I. szint

1. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi mátrix tartalmazza.

2. I. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal.

4. Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást.

5. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez.

II. szint

6. 15 napon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is.

7. Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.

III. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

A folyamat gazdája az igazgató, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

Kommunikáció a partnerekkel, intézményi marketing

16. (1) „A marketing nem más, mint a hadviselés civilizált formája, ahol a legfőbb csatát szavakkal, ötletekkel és fegyelmezett gondolkodással nyerjük meg”

(2) A marketing terv részei: 

1. Az iskola környezetének elemzése

2. Versenyhelyzet elemzés

3. A belső környezet elemzése

4. Szülői igények elemzése

5. Igények szerinti csoportosítás

6. Részstratégiák

7. A kínálat

8. Kommunikációs politika

9. Megvalósítás

(3) A megvalósításra vonatkozó hálóterv:

1. Mit tegyünk?

2. Mikor?

3. Hol?

4. Hogyan?

5. Ki a felelős?

A művészeti iskola beiskolázási terve, a tanulók beíratása

17. (1) A Conerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény beiskolázási ütemterve:

Szeptember - október


Az iskoláról szóló szóróanyag elkészítése az iskolai munkatervhez kapcsolódóan

· Nyílt órák időpontja
· Felvételi és beiratkozás időpontja
· Szülői értekezlet és hangszerbemutató időpontja
· Sajtókapcsolatokért felelős személy kijelölése
Február - március


Szórólapok, plakátok eljuttatása az óvodákba, általános és középiskolákba


Nyílt órák meghirdetése.


Óvodai és iskolai hanszerbemutatók szervezése – Felelős: tanszakok tanárai

Április – május 


Felvételi vizsgák lebonyolítása


A beíratott és felvett gyermekek szülei részére szülői értekezlet hangszerbemutatóval egybekötve


A folyamat értékelése, ha szükséges, a tapasztalatok alapján a hibák kijavítása.

(2) A beiskolázás folyamatának felelőse: igazgató-helyettes.

Nyomon követés, beválás vizsgálat

18. (1) A Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény figyelemmel kíséri a zenei pályán továbbtanuló növendékek tanulók középiskolai előmenetelét, teljesítményét.

· Rendszeres kapcsolattartás szaktanár és növendéke között.

· Koncertmeghívások a tehetséggondozó munka részeként: volt növendékek koncertje minden tanévben a Concerto Gála keretében.

Emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése

Munkatársak kiválasztása és betanulása

19  (1) A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

(2) A pedagógus álláshelyek betöltésének folyamata
· Fenntartó engedélyének beszerzése a pályázat kiírásához

· A pályázat meghirdetése

· A kiválasztási szempontlista aktualizálása a törvényi változások és az intézményi elvárások figyelembe vételével

· A beérkezett pályázatok áttanulmányozása – megfelelnek-e a kiválasztási szempontlista minimum elvárásainak.

· Az intézményvezetés dönt arról, hogy érkezett-e a szükségleteknek és elvárásoknak megfelelő pályázat. Ha nem, új pályázat kiírása.

· Ha vannak megfelelő pályázatok, a pályázók értesítése az interjú időpontjáról.

· Az eredménytelenül pályázók kiértesítése pályázatuk elutasításáról

· Az intézményvezető és helyettese beszélnek a pályázókkal, és a tapasztalatok összegzése után kiválasztják a nyertes pályázót.

· A nyertes pályázó hivatalos értesítése a pályázat kedvező elbírálásáról.

· Az intézményvezető egyeztetett időpontra behívja a nyertes pályázót és megadja a behozandó dokumentumok listáját.

· Az intézményvezető kijelöli a mentor személyét (mentor kiválasztási szempontlista alapján), és felkéri a mentori tevékenység végzésére. (Betanulási rend)

· Az intézményvezető átadja az új pedagógusnak az 1 évre szóló munkaszerződést, értelmezik a pályázó munkaköri leírását, majd aláírják a kinevezési okmányokat. 

· Az intézményvezető ismerteti az új pedagógussal a betanulási rendet, majd bemutatja a pedagógust a mentornak.

· Az intézményvezető tájékoztatja a nevelőtestületet az új pedagógus felvételéről, majd sor kerül a személyes bemutatásra is. 

· Az új pedagógus betanulása a betanulási rend alapján történik. 

· Az új pedagógus beválásának értékelése az értékelési szabályzat szerint történik, melyet a mentor és az intézményvezetés folytat le a tanév végén. (Lásd: Pedagógusok értékelési folyamata, Értékelési rend)

· Az értékelés eredményeként az intézményvezető dönt a munkaviszony meghosszabbításáról vagy megszüntetéséről, s erről tájékoztatja a pedagógust.

· Az intézményvezető átadja a pedagógus új munkaszerződését, s – ha szükséges korrigálja munkaköri leírását

· Az intézményvezetés, a mentor és az új pedagógus értékelik e folyamatot, s ha szükséges, módosító javaslatokat tesznek. 

· Az intézményvezető ismerteti a folyamatot és szabályzatának korrekciójára vonatkozó javaslatot a tantestülettel, majd elfogadják a módosító javaslatokat.

· Az intézményvezető elvégzi, korrigálja folyamatot és a szabályzatot az észrevételek alapján.

(3) A pedagógus személyének kiválasztási szempontjai:
· Iskolánkban csak olyan pedagógus taníthat, aki munkáját az intézményi működés és a nevelőmunka alapelvei szerint végzi.

· Életvitele összhangban áll az iskola által képviselt és átadni kívánt értékekkel.

· Előnyös, ha rendelkezik olyan egyéb végzettséggel vagy ismeretekkel, amely az intézményi tevékenységében hasznosítható (nyelvismeret, számítógépes ismeret stb.)

(4) A folyamat értékelésének szempontja:

· Megfelelő-e a kiválasztási szempontlista, vagy módosításra szorul?

· Alkalmasak-e a résztvevők?

· Végrehajtható-e az interjúterv?

· Megfelelő-e, vagy módosításra szorul a betanulás módszere.

20. (1) A nem pedagógus álláshelyek betöltésének folyamata. A nem pedagógus munkatársak közé soroljuk a gazdasági és adminisztrációs személyzetet, a technikai munkatársakat: gondnok, portás, karbantartó és takarítókat is. A nem pedagógus álláshelyek betöltésének folyamata megegyezik a pedagógus álláshelyek betöltésének folyamatával. Annyiban van eltérés, hogy a gazdaságvezető is

· részt vesz a pályázókkal való elbeszélgetésen, 

· ő a mentora a gazdasági munkakört ellátó alkalmazottnak.

· az ő javaslatát, értékelését figyelembe véve dönt az intézményvezető a munkaszerződés megkötéséről, meghosszabbításáról vagy megszüntetéséről.

(2) Kiválasztási szempontok:

· A pályázó feleljen meg az adott munkakörre előírt képesítési követelményeknek. 

· Rendelkezzen gyakorlattal.

· Rendelkezzen olyan egyéb ismeretekkel, amely az intézményben végzett tevékenysége során hasznosítható (irodai dolgozóknál, pl. számítógépes ismeret, gépírás)

· Fogadja el az intézmény alapértékeit.

(3) A folyamat értékelésének  szempontjai:

· Alkalmas-e az új alkalmazott az általa elvégzendő feladatokra

· Megfelelő-e, vagy módosításra szorul a betanítás módszere.

21. (1) Interjúterv. Az interjúra behívottak létszámától függően időpontokat határoz meg az intézményvezető az interjúk lebonyolítására. Minden behívott pályázó kb. 30 perces beszélgetésen vesz rész.

(2) A beszélgetésen részt vesz:
intézményvezető, 







igazgató-helyettes







munkaközösség vezető

Nem pedagógus dogozók esetében: gazdaságvezető is. 

(3) Kérdések köre:

· szakmai önéletrajzban leírtak pontosítása

· információ szerzés az eddig végzett pedagógiai és tanításon kívüli egyéb iskolai és iskolán kívüli tevékenységekről.

· Az intézmény alapértékeinek értelmezése

· Az intézmény céljának és feladatának átfogó ismertetése

· A meghirdetett állás betöltésével járó tevékenységek.

· A pályázó egyéni elképzelésének, terveinek megismerése

22. (1) A betanulási rend alapja a mentori rendszer. A mentor feladatai:
· A munkavégzéshez szükséges dokumentumok átadása, megismertetése;

· SzMSz, Pedagógiai Program, Házirend, Munkatervek, Tantervek, Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzat  stb. átbeszélése, közös értelmezése;

· Közös tanmenet, óravázlat készítése, módszerek átadása;

· Az intézményi feladatok (ügyelet, helyettesítés) megismertetése;

· Óralátogatások végzése, az első hónapban legalább két óra, a továbbiakban szükség szerint;

· Az adminisztráció segítése, folyamatos ellenőrzése;

· A tanórán kívüli tevékenységeke való felkészítés lebonyolításának segítése ( zenei versenyek, fesztiválok, ünnepségek);

· Az adott munkaközösség munkájának a bemutatása (megállapodások, szabályok);

· A helyi kommunikációs szokások megismertetése;

· Az új pedagógus további alkalmazásáról (vagy az alkalmazás megszüntetéséről)

születő döntés megalapozása.

(2) A mentor kiválasztásának szempontjai:

· A mentor és az új pedagógus lehetőleg azonos munkaközösségek legyen a tagja.

· A mentor legalább 5 éve dolgozzon az intézményben.

· Ha a mentor nem a munkaközösség vezetője, az intézményvezető a munkaközösség-vezető javaslatára kérjen fel pedagógust a mentori szerepre.

· A mentor az iskolában folyó tevékenységek széles körének legyen ismerője, illetve tevékeny résztvevője. 

(3) A mentor munkáját mentori megbízólevél alapján végzi, amely tartalmazza feladatait. Munkája általában egy tanévre terjed ki. Az intézményvezető a mentori szempontsor figyelembevételével és az adott munkaközösség-vezető segítségével kiválasztja és felkéri az arra alkalmas pedagógust mentori munka elvégzésére.

(4) Az új nevelő feladatai:

· Az átadott dokumentumok önálló tanulmányozása;

· Tanmenetek, óravázlatok készítése a helyi tanterv alapján

· Hospitálás az azonos munkaközösségben dolgozó kollégáknál, illetve azokban az osztályokban, ahol tanít;

· A hospitálás tapasztalatainak írásbeli rögzítése, a tapasztalatok megbeszélése az órát vezető pedagógussal;

· Folyamatos konzultáció a mentorral;

· Bekapcsolódás a szakmai továbbképzés/ek/be;

· Önértékelés végzése.

Továbbképzési rendszer működtetése

23. (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 és nem pedagógus munkatársak továbbképzési rendszerét úgy kell kialakítása és működtetni, hogy az építsen a pedagógusok országos továbbképzési rendszere által biztosított lehetőségekre, kötelezettségekre. Biztosítania kell az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek elérését, és 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) A nem pedagógus továbbképzéséről a helyi szükségletek, és lehetőségek figyelembevételével az iskolavezetőség dönt.

(5) Az intézménynek részletesen kidolgozott Továbbképzési Programja van, amely jelen dokumentum mellékletét képezi. Ennek része az éves beiskolázási terv-készítésének folyamata:

1. A pedagógusok továbbképzéséről szóló információkat – ki, hol, milyen képzést kínál – tanév közben az igazgató-helyettes folyamatosan gyűjti, és folyamatosan, valamint február 1-re összegyűjtve, rendszerezve a tanári szobában hozzáférhetővé teszi a tanárok számára.

2. A gazdasági vezető a továbbképzésre kapott normatíva alapján megállapítja a felhasználható pénzösszeget, valamint a már folyamatban lévő továbbképzések finanszírozási összegét. 

3. Az érintett szaktanárok a kiadott formanyomtatványon március 1-ig leadják továbbképzési igényüket a munkaközösség-vezetőnek.

4. A munkaközösség-vezető az összegyűjtött igényeket március 5-ig átadja az igazgató-helyettesnek.

5. Az igazgatóhelyettes – a továbbképzési terv alapelveit, szempontjait figyelembe véve – elkészíti a következő tanévre szóló beiskolázási terv javaslatát.

6. Az iskolavezetés megvitatja a tervjavaslatot (egyéni és csoportos továbbképzések), és március 10-ig kifüggeszti a tanári szobában.

7. A nevelőtestület március 15-ig dönt a beiskolázási terv elfogadásáról. 

8. Az igazgatóhelyettes elkészíti a beiskolázási tervhez igazodó finanszírozási tervet.

9. Az igazgatóhelyettes megszervezi a tantestületi döntéshez igazodva a szükséges állandó vagy az aktuális időpont előtt az eseti helyettesítéseket.

10. Az igazgató augusztus végén az éves munkatervhez illeszti a beiskolázási tervet.

11. Az esetleges, tanév közben felmerülő új továbbképzési igényekről – a március 14-ig megtartott nevelőtestületi döntéskor létrehozott tartalékalapból - az 1-8. pontoknak megfelelően az aktuális időpontban történik a továbbképzés támogatása.

Részletesen: Továbbképzési program

A belső értékelési rendszer működtetése

24. (1) Jelen eljárás az intézményünkben dolgozó alkalmazottak, mindenki által ismert és elfogadott mérési, ellenőrzési és értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre támaszkodik. Célja kiszámítható, tervezhető mérések, értékelések rendszerének működtetése annak érdekében, hogy a helyzetelemzés és a tervezés helytálló legyen, és objektív tényeken alapuljon. 

(2) 
A mérés az ellenőrzésnek az a módszere, amely legtöbbször a tanulók által nyújtott teljesítmények kimutatására szolgál.

· Tantárgyi mérés (tantervi követelményeknek való megfelelést vizsgálja),

· Neveltségi szintmérés

(3) A mérés tervezésének követelményei:

· Ki, melyik évfolyamon, melyik tantárgyból, 

· Mit, milyen követelmények teljesítését,

· Milyen időközönként, milyen módszerrel, mérőeszközzel mér?

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

· megfigyeléssel;

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

· munkaközösségen belüli megbeszélés;

· óralátogatások (igazgató, munkaközösség-vezető);

· dokumentumok ellenőrzése;

· beszámolók elkészíttetése

(5) Az ellenőrzés legyen 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 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.

Részletesen: Egy tanévre vonatkozó ellenőrzési terv

(6) Az értékelés a fenntartó és a közoktatási intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai és minőségpolitikai célkitűzéseket hasonlítja össze, „szembesíti” a tényleges működés eredményeivel. Az értékelés minősítheti az elért eredményeket, értékeket, és így megerősítheti az eddigi tevékenység helyességét, vagy változtatásokat javasolhat.

(7) Pedagógusok munkájának értékelését az iskola vezetése végzi az alábbi területeket érintően:

· a tanórán végzett munka,

· a pontos órakezdés,

· a naplók és egyéb dokumentumok vezetése,

· a tanulók értékelésének folyamatossága,

· a tanórán kívüli tevékenység,

· a konfliktusok kezelése szülőkkel, tanulókkal és kollégákkal,

· a továbbképzések anyagának házi terjesztése,

· a módszertani kezdeményezések,

· a tanulók fejlődését segítő egyéb tevékenységek (tehetséggondozás, előadás, egyéni tanácsadás, csoportos tevékenység támogatása stb.)

· a zeneiskola szakmai rendezvényeiben való folyamatos részvétel ( növendékhangversenye, zenei versenyek, fesztiválok, konzultációk..stb)

· a napi oktató-nevelő munka öntevékeny segítése, a feltételek öntevékeny javítása.

Részletesen: A pedagógusok munkájának értékelése, az értékelés szempontjai

(8) Az értékeléssel szemben támasztott követelmények:

· nyilvános: az értékelés szempontjai és eredményei minden érintett számára hozzáférhetőek legyenek,

· személyre szóló: vegye figyelembe az értékelt egyén jellemzőit

· szakszerű: az értékelés eszközrendszere és módszerei feleljenek meg a legszigorúbb pedagógiai követelményeknek.

· ösztönző hatású: szolgálja a követelményekhez való közelítést, legyen megerősítő jellegű.

· folyamatos és kiszámítható legyen

(9) A vezetés feladata:
· az egész intézményt átfogó mérési, értékelési rendszer kidolgozása és működtetése,

· mérési, értékelési gyakorlat folyamatos fejlesztése,

· a bevált kérdőívek alkalmazásával összehasonlító elemzések készítése,

· a mérési, értékelési eredmények beépítése a mindennapi munkába.

Ösztönző rendszer működtetése

25. (1) Az ösztönző-rendszer elemei biztosítják, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesítsék a pedagógus és nem pedagógus dolgozók 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.

Az intézmény működtetése

Gazdasági erőforrások biztosítása

26. (1) Az intézmény legfontosabb anyagi forrásai a tanulói létszám alapján számított állami normatíva, helyi önkormányzati, egyéb szponzori támogatások, pályázatok.

 Ezen források folyamatos feltárása és biztosítása elősegíti az iskola nevelő-oktató munka eszközeinek felújítását, bővítését.

(2) A fenntartó ezen túlmenően az eszközbeszerzésekhez és az épület felújításához biztosít forrásokat igény és szükség valamint lehetőség szerint. Kiemelt feladat az ütemezett eszközbeszerzések teljesítése, beleértve a szaktantermek felújítása, ill. kialakítása. Olyan felújítások elvégzése célszerű, amelyek hatékonyabbá ill. takarékosabbá teszik az iskolai munkát, az iskola üzemeltetését.

(3) Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetés alapján, önállóan gazdálkodik. A költségvetés tervezéséhez az előző évi beszámoló és a mindenkori tanulólétszám adja meg az alapokat. Cél a tanulólétszám maximalizálása a felvehető tanulólétszámig.

(4) Az iskolai nevelő-oktató tevékenység, valamint az ezt kiegészítő egyéb tevékenységek pénzügyi alapja döntően a tanulólétszámtól függ, ezért csak olyan osztály-, és csoportszerkezet ill. tevékenység struktúra alakítható ki, amely összhangban van a tanulólétszámmal, és ez által hosszútávon finanszírozható. A tanulólétszám alakulását ill. a normatívák változását mindig figyelemmel kell kísérni, és szükség szerint igazítani kell ehhez az iskolai tevékenységet.

Gazdasági és pénzügyi folyamatok

27. (1) A költségvetés az intézmény egy évre jóváhagyott pénzügyi terve, mely tartalmazza a személyi juttatások, a munkaadókat terhelő adók és járulékok valamint a dologi kiadások összegét, az önálló tevékenységből származó bevételeket, és egyéb pénzbeli juttatások. 

(2) A mérleg-beszámoló az eltelt év részletes pénzügyi elszámolása és írásbeli értékelése. A költségvetési előirányzatok teljesülésének alakulása, személyi juttatások, munkaadókat terhelő adók és járulékok, dologi kiadások, egyéb pénzbeni juttatások, beruházások, fejújítások.

(3) Az intézmény főkönyvi könyvelését és analitikus nyilvántartások jelentős részét valamint az egyéb juttatások (étkezési, útiköltség…) nyilvántartást számítógépen dolgozzuk fel. A  Concerto KHT gazdasági ügyeivel kapcsolatos feladatokat külön szerződében foglalkoztatott könyvelő végzi. ( Mérleg Auditor BT - Tatabánya ) Az éves gazdálkodást könyvvizsgáló ellenőrzi.  

(4) Gazdálkodási tevékenységünk belső szabályozását a „Gazdálkodási szabályzat” és az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzat egyéb mellékletei írják le. A dokumentumok felülvizsgálatáért, a szabályzatok évenkénti frissítéséért a KHT ügyvezető igazgatója és a gazdasági vezető felelős. 

Beszerzési terv

28. (1) A gazdasági vezető elemzi a fenntartó által az intézményre meghatározott költségvetési keretszámokat és az éves működésnek megfelelően meghatározza beszerzési keretszámokat.

(2)Az oktató-nevelő munkában résztvevő pedagógusok ill. nem pedagógus munkakörben alkalmazott kollégág igényi alapján az intézmény igazgatója és helyettese összeírják a  szükséges eszközöket. Az információkat eljuttatják a KHT vezetőjéhez, aki a könyvelővel egyeztetve beszerzési tervet készít. Abban az esetben, ha az egyes beruházások, felújítások beszerzések meghaladják a fenntartó által meghatározott beszerzési plafont akkor arra beruházási tervet kell készíteni. A beruházási tervről és szállító kiválasztásáról a fenntartó dönt. 

(3) Az előzetes beszerzési tervhez a gazdaság vezető elkészíti az egyes eszközök és beszerzések specifikációját, követelményeit. A beszerzési tervet az intézményvezető fogadja el.

(4) Az iskola az oktatási tevékenységében csak olyan szállítókat és alvállalkozókat alkalmazunk, melyek a minőségkövetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény minőségére lényeges hatással nem rendelkező termékek és szolgáltatások (például irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek bármely olyan forrásból beszerezhetők, melyről feltételezhető az igényeknek megfelelő beszállítás.

(5) A minőséget lényegesen befolyásoló termékek és szolgáltatások esetében, természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes választani a szállítók között, általában csak olyan szállítók választhatók, amelyekről referenciával rendelkezik.

(6) A szállítók értékelését a gazdasági vezető végzi a gazdasági év végén. A szállítók értékelését az intézményvezető hagyja jóvá. A gazdasági vezető a jóváhagyott értékelési eredményekről tájékoztatja a fenntartót és a szállítókat is. 

(7) A beszerzési terv végrehajtása a gazdasági vezető felelőssége. A beszerzési tevékenység többnyire nyáron folyik. A beszerzendő eszközök, és felújítások listáját a gazdasági vezető adja át a szállítónak. 

(8) Amennyiben az eszközt nem sikerült beszerezni, vagy a beszerzés nem valósult meg a nyár folyamán, akkor a gazdasági vezető dönt arról, hogy a beszerzési tevékenységet megismétli, vagy a következő éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendő termék nem szerezhető be akkor a megfelelő szakmai konzultáció után dönt arról, hogy milyen más helyettesítő eszközt szerez be.

(9) A beszerzett terméket, eszközt illetve szolgáltatást a beérkezés, illetve teljesítés után, lehetőleg késedelem nélkül, átvételi ellenőrzésnek kell alávetni. A termékek és szolgáltatások igazolása a szállító által rendelkezésre bocsátott termék- illetve minőségi dokumentáció illetve a termék vagy szolgáltatás tényleges ellenőrzésével történik. A beszerzett terméket kísérő dokumentáció (gépkönyv, minőségi bizonyítvány, garancialevél, stb.) ellenőrzéséért és megőrzéséért valamint a szükséges átvételi ellenőrzés lebonyolításáért a beszerzésért felelős, aki szükség szerint bevonja az ellenőrzésbe az igénylőt. 

(10) A beszerzett eszközt az átvételi ellenőrzés után leltárba kell venni. A leltárba vétel tevékenységeire az intézmény Leltározási és selejtezési szabályzata érvényes. A leltárba vett eszközt a tanév elejéig kell aktiválni. A zeneiskolai hangszerek felelősei a tanszakok kijelölt tanárai.

(11) A beszerzések és beruházások megvalósulása után az év végén a KHT vezetőjének beszámolója alapján az intézmény vezetése értékelést végez. A terven kívüli beszerzések az évközi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet például a karbantartás folyamán előforduló hibák korrigálása, vagy egyes eszközök rendkívüli cseréj, beszerzése. Ebben az esetben az igénylő (oktatók, nem pedagógus alkalmazottak ) jelzi a problémát az intézményvezetőnek, aki  egyeztet a KHT vezetőjével.

Egészséges és biztonságos munka- és tanulási körülmények

29. (1) A közoktatásról szóló törvény 54.§-a az igazgató kiemelt feladatának fogalmazza meg ezen körülmények biztosítását. Ennek érdekében az intézményvezető intézkedik a feladatokat ellátó személyekről, (munkavédelmi-, tűzvédelmi-, gyermek-és ifjúságvédelmi megbízott,), valamint a feladataikat, munkakörüket leíró Szabályzatok elkészítéséről, és csatolásukról az iskolai SZMSZ-hez.

(2) A megbízottak az igazgatóval együtt évente egyszer áttekintik (bejárják) a munkakörükbe tartozó feladatokat (területek) és éves jelentést készítenek ellátott tevékenységükről, amelynek tartalmaznia kell az esetleges változtatásra tett javaslatokat is.

(3) Az intézmény a 2004-5-ös tanévben átdolgozta a Tűzvédelmi- ill. a Munkavédelmi szabályzatot.

(4) Az iskola alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása (folyamatleírás):

1. Augusztus végén a veszélylista alapján a KHT vezetője, igazgatóhelyettes, a gazdasági vezető, a munkavédelmi/tűzvédelmi felelős és a karbantartók bejárják az iskolát. 

2. Ezek után a munkavédelmi/tűzvédelmi felelős dönt arról, hogy hol van szükség azonnali beavatkozásra. Utasítja a megfelelő szakembert a veszélyforrás elhárítására. 

3. A fennmaradó feladatokra a KHT vezetője és a gazdasági vezető ütemtervet készít szeptember 15-ig. 
3 a, b, c, d  Az ütemtervben megjelölt időpontokig  megfelelő szakemberek elvégzik a veszélyelhárításokat. Ezt követően a munkavédelmi felelős ellenőrzi a munkákat. Amennyiben bárhol beavatkozás szükséges, arra a gazdasági vezető 10 napon belül korrekciós tervet készít. 

4. Augusztus végén  a munkavédelmi/tűzvédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a technikai dolgozóknak munkaértekezlet keretében.

5. Szeptember első hetében tantestületi értekezleten a munkavédelmi felelős baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a pedagógusoknak. 

6. Szeptember 30-ig a tűzvédelmi felelős megszervezi és lebonyolítja az intézményben a tűzriadót.

7. Amennyiben megfelelően zajlott le a riadó, abban az esetben a folyamat lezárult. Ha valamelyik lépésnél probléma adódik, ott korrekció szükséges. A folyamat gazdája júniusban áttekinti a folyamatot, ahol probléma adódott korrekciós tervet készít. 

(5) Az iskolai háziorvos az iskolai egészségügyi programban leírtak alapján végzik az iskolai egészségügyi prevenciós-, szűrő- és ellátó tevékenységüket. 

Adminisztráció, információs rendszer

30. (1) Az intézménynek át kell dolgoznia a 2004/05-ös tanévben az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatát, valamint meg kell alkotnia az Adatkezelési Szabályzatot.

(2) Az iskola ezen feladatát az iskolatitkár bevonásával végzi, aki munkaköréből adódóan kiemelten felelős a szabályzatokban foglaltak betartásáért.

(3) Ki kell alakítani az intézmény belső információs rendszerét, melynek célja, hogy mindenki időben értesüljön a rá vonatkozó ill. őt érintő információkról. Meg kell teremteni annak is a lehetőségét, hogy nyilvánosságot kapjanak azok az elképzelések, események és hírek, amelyek egy iskolai közösség természetes belső kommunikációjához tartoznak, az egy közösséghez tartozást segítik.

(4) Az információáramlást jelenleg az alábbi eszközökkel oldjuk meg

· körözvény,

· rendkívüli megbeszélések

· tanulói értékelés havi rendszerességgel

· ellenőrző, üzenő-füzet

· levél, meghívó

· szórólap, plakát, faliújság

· újság, helyi TV, rádió

Nevelés-oktatás

Oktatási struktúra tervezése

31. (1) A pedagógiai program éves teljesítése, valamint a minőségfejlesztési feladatok végzése nyomán szükségessé válhat a nevelési-oktatási struktúrák átalakítása.

(2) 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.

(3) A helyi tanterv elfogadásának, az osztályok- és csoportok kialakításának, a továbbképzési terv végrehajtásának valamint a tantárgyfelosztás elkészítésének illeszkednie kell a pedagógiai programban megfogalmazott pedagógiai feladatokhoz, és az intézmény költségvetéséhez.

A nevelés-oktatás közös követelményeinek meghatározása és érvényesítése

32.§ (1) Munkaközösségek évente 2 alkalommal ill. feladattól függően elvégzik:

· a helyi tanterv valamint a tanmenetek beválás vizsgálatát,

· a nevelési-oktatási módszerek, eszközök kiválasztásának vizsgálatát

(2) Ezen munkaközösségi megbeszélések a módszertani tapasztalatok átadásának fórumai, ahol sort kell keríteni a különböző tanulás-szervezési eljárások megismerésére, értékelésére, ki kell alakítania tanulókat érintő nevelői-oktatói szoktatási programot, annak tartalmát és rendjét.

(3) Ki kell alakítani a nevelés-oktatás közös követelményeit, megvalósításukra szolgáló tevékenységeket és módszereket valamint a követelmények elsajátításának mérésére szolgáló tantárgyi mérőeszközöket.

Mérés, elemzés, javítás
Az ellenőrzés területei 

1.táblázat
 (2) Az ellenőrzés, mérés, értékelés, valamint a minőségfejlesztés gyakorlati megvalósítása során feltétlenül szükség van a legalapvetőbb módszerek, technikák és eszközök helyi alkalmazására. Ehhez természetesen ezek választékát alaposan meg kell ismernünk, hogy az adott feladathoz a legmegfelelőbb eszközt tudjuk használni. 

(3) Szempontok az iskola értékeléséhez:

Az iskola irányítása

- jogszabályok és a (központi és helyi) szabályok betartása 

- a vezetés fő feladatai

- belső kapcsolatok szervezése az iskolában

- döntési folyamatok működése

- külső kapcsolatok tervszerűsége, rendszere

- gazdálkodás

A pedagógiai munka tervezése, minősége

- pedagógiai program, helyi tanterv elfogadása, módosítása, értékelése

- célok meghatározása, szükséges eszközök biztosítása

- pedagógiai innovációk

Az iskolában dolgozó tanárok személye, tevékenysége

- szakképzettség

- továbbképzés

- módszertani kultúra, innovációk

- szakmai teljesítmények

- fluktuáció

- egyéb feladatok vállalása

A tanulók tudása, szociális és pszichológiai készségei

- tantárgytesztek

- félévi és évvégi vizsgameghallgatások

- országos mérések

- városi, megyei és országos versenyek és egyéb szereplések

- kommunikációs készségek

- magatartás és attitűd vizsgálatok

Az iskola felszereltsége, állapota, klímája

- tantermek, létszámok

- taneszközök és egyéb eszközök, segédletek

- speciális helyiségek és felszereléseik

- számítástechnika – Internet hozzáférés

- iskolaklíma

- szervezettség és kultúra

Az iskola és a helyi társadalom kapcsolata

- az iskola képe a mikro- és makrokörnyezetben

- az iskolaválasztás motívumai, elégedettségi mutatók

- a következő iskolafokozat visszajelzései

- segíti-e az iskola az igényelt készségek, képességek fejlesztését, attitűdök, magatartás formálását

- az iskola a helyi médiában (újság, TV, stb.)

(4) A következő tényezők döntően befolyásolják az iskoláról kialakított képet. A kérdésekre adott válaszok alapján kirajzolódhat az a benyomás, ami az intézménybe látogatókat, vagy az ott tanulókat, dolgozókat éri.

1. Az épület minősége

Vonzó az épület megjelenése?

Karbantartott az épület?

Az iskola tiszta, viszonylag tiszta vagy szemetes?

Megfelelő a technikai háttér?

Jól kihasználják az épület adta lehetőségeket?

Az iskola bútorzata vonzó vagy visszataszító?

2. Az épület helye

Könnyű az iskolát megközelíteni?

Hány tanuló lakik viszonylag könnyen megtehető távolságban az iskolától?

Jó a közlekedés az iskolához?

Milyen közlekedési eszközt használnak a gyerekek?

3. Az iskola története

Mennyire jelentős az iskola története?

Van-e olyan hagyomány, hogy a szülők, rokonok meglátogathatják az iskolát?

Az iskola hagyományörző tevékenysége

Milyen vonzó sajátossága, jellemvonása van az iskolának?

Kihasználják-e ezeket a jellegzetességeket?

4. Vonzáskörzet

Az iskolának pontosan meghatározott vonzáskörzete van?

Hány tanuló van a beiskolázási körzetből?

Ez a szám változni fog a következő időszakban?

Hány tanuló jön más beiskolázási körzetből?

5. A segítőkész iskola

Az iskola segítőkésznek látszik a szülők és a tanulók problémáinak megoldásában?

A szülők és leendő szülők, a látogatók szívesen látottak az iskolában?

Nehéz megszervezni a leendő szülők látogatását?

A látogatók könnyen megtalálják az irodákat?

Mindenkit udvariasan fogadnak ott?

A munkaidő kellemes együttműködés a gyerekekkel?

Megfelelően kezelik-e a tanulók és a szülők panaszait?

6. Szülői értekezletek, találkozók

A szülői értekezletek jól szervezettek?

A tanárok jól felkészülnek az értekezletre, képesek válaszolni a szülők kérdéseire?

Az egyéb találkozók jól szervezettek?

A várakozók számára van megfelelő kényelmes hely?

7. Tanulmányi eredmények

Mennyire jók a tanulmányi eredmények?

Erről megfelelő formában tájékoztatják-e a szülőket?

Hogyan tájékoztatják a szülőket a tanulmányi eredményről, ha az nem igazán jó?

Tudják a szülők, hogy a gyengébb eredmény mögött is lehet nagyon sok munka (a tanuló képességei vagy családi háttere miatt)?

8. A tanítás minősége

Milyennek ítélhető a tanítás minősége?

Van valamilyen meghatározó jellegzetes tanítási stílus?

A kiváló tanárok megkülönböztetett figyelmet kapnak?

Eredményeiket publikálják?

Tudják segíteni a gyengébb kollégákat, vagy elhallgatják ezt a problémát?

Tudnak-e elég választási lehetőséget adni?

Vonzóak-e a választható programok?

9. Többletszolgáltatások

Tanítványokhoz igazított tananyaggal, módszerekkel dolgoznak-e a pedagógusok?

Nem kötelezően választható művészetoktatási intézményünkben mennyire tudjuk megtartani a növendékeket?

Megfelelő fakultációs programok vannak-e?

10. Véleménykutatás

Fontosnak tartják a véleménykutatást?

Megfelelő módszerek állnak-e rendelkezésükre, hogy valós képet kapjanak magukról?

11. Munkarend az iskolában

A szülők megfelelően szervezettnek látják-e gyermekeik iskolai életét?

12. Kapcsolatok az alap és középfokú  intézményekkel

Megfelelő-e a kapcsolat az intézmények között?

A beiskolázási körzet vagy célcsoport szempontjából kiemelten kezelt intézményekben az iskoláról adott információk mennyisége és minősége megfelelő?

13. A tanítványok iskolán kívüli viselkedése

14. A tanítványok iskolán belüli viselkedése

Hogyan viselkednek a tanítási órákon?

Szigorú iskolának tartják-e az iskolánkat?

Az iskolán kívüli személyek úgy látják, hogy az iskolának vannak szabályai?

Hatékonyan betartják-e azokat?

Megfelelően viselkednek-e a diákok az zenei rendezvényeken? (viselkedés kultúra)

15. Információk minősége

Megfelelő információkat küld-e az iskola a szülőknek?

Az információk egyértelműek és megfelelő formában jelennek-e meg?

Hogyan ellenőrzik, hogy az üzenet megérkezett?

16. Kiadványok

Megfelelő minőségű, vonzó, informatív kiadványok segítik bemutatni az iskola erősségeit?

Bemutatnak-e minden lehetőséget?

Eljuttatják-e ezeket a kiadványokat a célcsoportot foglalkoztató intézményekbe?

17. Média vélemények

Mit mond a helyi sajtó és TV az iskoláról?

Az adott kép pozitív?

Ha negatív a kép, hogyan lehetne változtatni rajta?

Hogyan aktivizálhatja magát az iskola?

18. A helyi társadalom és az iskola

Az iskola vezetője mennyire ismert a helyi közösségben?

A tantestületnek jó a hírneve?

A helyi hatóságok támogatják-e az iskolát?

Belső értékelés (audit)
35. (1) A jelen folyamatleírás a minőségirányítási rendszer belső átvizsgálásaira (belső auditjaira) vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy a rendszer állapotát és megfelelőségét rendszeresen és körültekinthetően értékeljük és tökéletesítése érdekében a megfigyelések alapján intézkedéseket hozzunk. Az eljárás alkalmazandó az intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

(2) Jelen eljárás karbantartásáért a minőségirányítási vezető felel. Az érvényességi területen végrehajtandó ellenőrzési feladatok végrehajtásáért a felelősségek a következők: A tervekben rögzített, az oktatás különböző fázisaiban végrehajtandó ellenőrzés elvégzéséért, az eredmények dokumentálásáért az auditcsoport vezetője, az ellenőrzés során talált nem megfelelés esetén a javító intézkedések végrehajtásáért a szervezeti egységek vezetői felelnek.

(3) A belső auditok felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. A előkészítésről valamint az előírásnak megfelelő lebonyolításról a minőségirányítási vezető gondoskodik.

(4) A minőségirányítási rendszert évente végzett belső minőségirányítási audittal vizsgáljuk át, amely átfogja a teljes rendszert, a modell követelményeinek különböző, előre kiválasztott helyszíneken való ellenőrzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény vállalt elkötelezettségei, illetve a minőségpolitika, vagy a minőségirányítási rendszer érdemben változnak, vagy egyes tevékenységek nem megfelelősége esetén az intézmény vezetője terven kívüli belső auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a minőségirányítási rendszer érvényességi tartományának egy részére terjed ki.

(5) A minőségirányítási vezető a belső audit tervezésére Éves audit tervezése lapot kitöltve auditprogramot készít , amely kiterjed a 

· a minőségirányítási audit időpontjára

· a vizsgált tevékenységekre;

· az auditorok kijelölésére;

· az audit ütemtervére; az auditcsoport(ok) összeállítására és az ellenőrzendő modellkövetelményekre, valamint helyszínek azonosítására,

· az auditdokumentumok leadásának határidejére.

(6) Az auditprogramot az intézmény vezetője hagyja jóvá. 

(7) A belső audit időpontját a minőségirányítási rendszer állapota szerint és az intézményi feladatok figyelembevételével állapítjuk meg. Lehetőleg a belső auditot követően tartjuk meg az intézmény működésének értékelését, ahol az intézményvezető a felelős munkatársakkal együtt értékeli a rendszer hatékonyságát és hatásosságát.

(8) A belső auditot legalább egy hónappal megelőzően a minőségirányítási vezető javaslatot tesz a megbízandó vezető auditor és a további auditorok személyére az intézmény vezetőjének, aki egyeztetés után gondoskodik a megbízólevelek kiadásáról. A teljes minőségirányítási rendszer átvizsgálásához optimális esetben két-három, a vizsgált területtől független és megfelelően felkészített, kellően tapasztalt auditort alkalmazunk. Az auditorok felkészítése a minőségirányítási vezető kötelezettsége.

36. (1) Az audit időpontját auditálandó téma munkatársaival az audit megkezdése előtt legalább egy hónappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetője illetve az auditor egy héttel a helyszíni vizsgálat előtt átveszi az auditdokumentumokat és a modell követelmények és egyéb szabályozók segítségével Belső audit ellenőrzési lapot készít, amelyen feltünteti(k) az audittémára vonatkozó ellenőrzési pontokat. A helyszíni vizsgálatot a jóváhagyott auditprogram és az auditálás általános szakmai szabályai szerint kell végrehajtani. Az auditon az intézményvezető engedélyével megfigyelő is résztvehet. Az auditáltak kötelesek az audit során rendelkezésre állni és a minőségirányítással kapcsolatban minden kért információt megadni, illetve dokumentum meglétét, feljegyzést és helyszínt bemutatni.

(2) A helyszíni vizsgálatról az auditornak a Belső audit ellenőrzési lap felhasználásával, lehetőleg még a helyszínen jegyzőkönyvet kell felvenni. Az auditjegyzőkönyvben fel kell tüntetni az ellenőrzési pontok mellé a vizsgált dokumentumokat, feljegyzéseket és a szerzett tapasztalatok lényegét. A Megfelelés és a Megjegyzés rovatban meg kell adni a tapasztaltak megítélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditált(ak)nak alá kell írni, az esetleges pótlólagos megjegyzésekkel együtt (pl. véleményeltérés).

(3) Az auditornak bizonyítékokkal kell észrevételeit alátámasztania, ha az auditor lényeges eltérést tapasztal a szabványkövetelménytől vagy a tevékenységre vonatkozó elvárástól, azt a Nem megfelelőség jelentés lapon kell rögzítenie a szükséges helyesbítő intézkedéssel és annak határidejével együtt, az auditálttal való megegyezés alapján, melyet az illető aláírásával igazol. Vitás esetekben elsőfokon a minőségirányítási vezető, másodfokon az intézményvezető dönt.

37. (1) A belső auditok tapasztalatainak értékelése. A jegyzőkönyvek és eltérési lapok alapján a vezető auditornak az Audit jelentés lapon el kell készítenie az audit értékelését, amely összegezi a tapasztaltakat. Itt értékelni kell a belső minőségirányítási audit során nyert pozitív és negatív tapasztalatokat és azonosítani kell a problémákat, valamint a javasolt helyesbítő és megelőző intézkedéseket, azok felelőseit és a határidőket.

(2) Az Audit jelentések tartalmát az intézmény működésének értékelésekor a minőségirányítási vezető ismerteti. A vezetés meghatározza a szükséges fejlesztő intézkedéseket, amelyek végrehajtására javaslatot tesz, és szükség esetén Intézkedési tervet dolgoz ki. A vezetés által megfogalmazott javaslatokat és Intézkedési terveket az intézményvezető hagyja jóvá, és adja ki végrehajtásra.

(3) Az auditorok a helyesbítő és megelőző tevékenységre kijelölt határidőben kötelesek ellenőrizni az intézkedéseket és a tapasztaltakat fel kell jegyezniük a Nem megfelelőség jelentés lapon.A belső auditok, valamint a helyesbítő és megelőző tevékenység tekintetében az Nem megfelelőségek kezelése, a Helyesbítő tevékenységek és a Megelőző tevékenységek eljárások az irányadók.

(4) A folyamat végrehajtását és a dokumentumok megfelelő elkészítését a minőségirányítási  vezető ellenőrzi. A teljes folyamatot az intézményvezető felügyeli és a intézmény működésének értékelésekor hagyja jóvá.

(5) A minőségirányítási auditokról a minőségirányítási vezető tart fenn irattárat, amelyben az ezekről készített dokumentumokat az Feljegyzések, bizonylatok kezelése eljárás szerint, a készítéstől számított 4 évig megőrzi.

III. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A MIP működtetése, érvényessége, felülvizsgálata

38. (1) A Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős.

(2) A MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete a minőségirányítási vezető feladata, melyet a munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végez. Munkáját a folyamatgazdák (munkaközösségvezetők, egyéb felelősök..) segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak a minőségirányítási vezető felé. Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza.

(3) Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A mérés, elemzés, javítás követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valósítjuk meg (kis PDCA), másrészt az intézmény szintjén belső audittal (nagy PDCA). 

(4) Az iskola 2005. szeptember 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 a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg:

· az iskola fenntartójánál 

· az iskola irattárában;

· az iskola könyvtárában;

· az iskola igazgatójánál;

A minőségirányítási program elfogadása és jóváhagyása

39. (1) A minőségirányítási programot a Szülői Szervezet 2005. május 30-án tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt: Tata, 2005. május 30.







.............................................................................








az iskolai Szülői Szervezet elnöke

(2) A minőségirányítási programot az intézmény alkalmazotti közössége 2005. május 30-án tartott alkalmazotti értekezletén elfogadta.

Kelt: Tata, 2005. május 30.







.............................................................................




P.H.





igazgató

(3) A tatai Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Minőségirányítási Programját a Concerto KHT, mint fenntartó  2005.év július hó …1… napján jóváhagyta.

Kelt: Tata, 2005. július 1 







.................................................................................




P.H.





fenntartó

8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával vizsgálja a panaszt; közös javaslat a probléma kezelésére





9. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





STOP








II. szint





I. szint





III. szint





START





Az igényfelmérés és elégedettségmérés eredményeinek elemzése





STOP





Mérési rend / eljárásrend





Az azonosított partnerek és képviselőik felülvizsgálata





Partneri adatbázis





Partneri adatbázis kommunikációs tábla





Az elégedettség (megfelelőség) kritériumainak meghatározása és aktualizálása





Az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereinek és gyakoriságának meghatározása vagy módosítása





Az igényfelmérésben résztvevők listája





Elégedettségi (megfelelőségi) kritériumok





Az igényfelmérés és elégedettségmérésbe bevontak körének azonosítása-mintakészítés





Intézményi (belső) elvárások feltárása





Fenntartói elvárások





A munkatársak elvárásai





Tanulói igényfelmérés





Szülők elvárásai





Állami elvárások





Az igényfelmérés és elégedettségmérés lefolytatása





Az eredmények ismertetése és megbeszélése az intézményen belül





Az eredmények összegzése





Tantestületi összefoglaló





Éves teljesítmény értékelése





Rövid összefoglaló az Évkönyvben





Nem





Nem





Indikátorainkban van-e szükség változtatásokra?





Szükséges-e beavatkozás?





A partnerek elégedetlen-ségének kezelése





Igen





Intézmény működés értékelési folyamata





Igen





7. Probléma fennáll, panasz jelentése a fenntartó felé





Nem





Igen





1 hónap múlva





A probléma megnyugtatóan megoldódott; rögzítése feljegyzésben





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





6. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik, és elfogadják az abban foglaltakat





5. Az igazgató egyeztet a panaszossal (megállapodás)





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult





4. Panasz leírása





3. A szaktanár egyeztet az érintettel





Jogos





Nem jogos





A szaktanár tisztázza az ügyet a panaszossal





2. A panasz jogosságának vizsgálata





1. Panasz





START





10. A döntés dokumentálása





STOP





Dokumentum a döntésről





6. Az iskola igazgatója, dolgozója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslat a probléma kezelésére – írásban is.





II. szint





I. szint





Türelmi idő szükséges





Az egyeztetés eredményes





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Javaslat





7. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítve





Feljegyzés





Javaslat





Panaszleírás





Feljegyzés





Nem





5. Probléma fennáll. Panasz jelzése a fenntartó felé





Igen





Egy hónap múlva





Feljegyzés





Türelmi idő szükséges





Feljegyzés





Az egyeztetés eredményes





4. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat





Jogos





3. A felelős egyeztet a panaszossal





Nem jogos





A felelős tisztázza az ügyet a panaszossal





Panaszleírás





Panaszleírás





2. A panasz jogosságának vizsgálata





Felelősségi mátrix





Panaszleírás





1. Panasz, panaszleírás eljuttatása





START





III. szint





9. Munkaügyi Bíróság eljárása és döntése





Beadvány/ feljelentés





Nem





8. A panasz továbbra is fennáll, a panaszos a Munkaügyi Bírósághoz fordul





Igen





A probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés





Egy hónap múlva
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