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I. Bevezető

Részlet a közoktatási törvény módosításából:

„ 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. 

- Az intézményi irányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. 

- Elfogadása előtt be kell szerezni az intézményi, szülői közösség és az iskolai, a kollégiumi diákönkormányzat véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

- 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.” 
- Az 1993. évi LXXIX. Közoktatásról szóló törvény 40.  (11) bekezdése szerint:

„… Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát… A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli a minőségirányítási program végrehajtását… Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet ( közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.”
A törvényi előírásnak megfelelően az intézmény az Fenntartói Minőségirányítási Programban (továbbiakban FMIP) megfogalmazottakkal összhangban Intézményi Minőségirányítási Programját (továbbiakban IMIP) az alábbi ellenőrzési, mérési és értékelési rendszerrel egészíti ki.
A törvényi előírásoknak megfelelően az intézmény kialakítja és működteti partnerközpontú minőségirányítási programját.
E feladatok teljesítéséhez lehetséges közvetlen partnereink:


- az intézményben dolgozó pedagógusok


- az intézményben tanuló diákok 


- a fenntartó alapítvány kuratóriuma
- a Mikszáth Kálmán Gimnázium, Postaforgalmi Szakközépiskola és Kollégium
Az intézmény közvetett partnerei:

 - Nógrád Megyei Munkaügyi Központ Pásztói Kirendeltsége

 - Nemzeti Szakképzési Intézet

 - Teleki László Művelődési Központ és Könyvtár


 - Nógrád Megyei Pedagógiai Intézet

 - Perfekt Tankönyvkiadó

 - Külkereskedelmi Oktatási és Továbbképző Központ könyvesboltja

 - Családsegítő Szolgálat
Az IMIP stratégiai alapdokumentuma az intézmény működésének.

II. Az intézmény bemutatása

· Iskolánk fiatal, 1998-ban az Egyenlő Esélyért a Pályakezdésnél Alapítvány által létrehozott Szakközépiskola, amely az érettségire épülő szakmák tanítását tűzte ki célul.
· Az első évben meghirdetett képzések közül a banki ügyintéző képzés folyt, majd a következő években indult el a marketing- és reklámügyintéző, valamint az európai üzleti asszisztens és a külkereskedelmi ügyintéző képzés.

· A 2002. évből a nappali tagozatos képzés mellett beindult a levelező tagozat is, ahol banki ügyintéző, európai üzleti asszisztens, majd a következő években külkereskedelmi ügyintéző, marketing- és reklámügyintéző ill. logisztikai ügyintéző szakképzés folyt és jelenleg is folyik.

· Kezdettől fogva a pásztói Mikszáth Kálmán Gimnázium, Postaforgalmi Szakközépiskola és Kollégium ad otthon az iskolának.

III. A fenntartó elvárásai

Az intézményfenntartó alapítvány az alapító okiratban is rögzítetteknek megfelelően a következő kötelező feladatokat fogalmazta meg számunkra:

-
a középiskolában érettségizett, de szakmai végzettséggel nem rendelkező fiatalok számára a középiskolai tananyagra épülő szakképzések biztosítása 13. – 14. évfolyamon:

1.
Marketing és reklámügyintéző
 OKJ 52 3435 04

2.
Európai üzleti asszisztens
 OKJ 52 3435 01

3.
Külkereskedelmi ügyintéző
 OKJ 52 3433 04

4.
Pénzügyi és számviteli ügyintéző
 OKJ 52 3432 04

5.
Irodavezető
OKJ 54 3439 01

6.
Ügyintéző titkár II.
OKJ 52 3404 01

7.
Banki ügyintéző ( tanfolyam)
OKJ 52 3440 01

8.
Logisztikai ügyintéző
OKJ 52 3435 02

9.
PR munkatárs
OKJ 52 8409 01

10.
Vállalkozási ügyintéző
OKJ 52 3432 03

11.
Szállítmányozási ügyintéző 
OKJ 51 3439 01

-
pályázati lehetőségek kihasználása

-
pályaválasztás segítése

-
felkészítés a szakirányú felsőfokú oktatásra

-
kollégiumi ellátás biztosítása

-
a tanulók számára szervezett szabadidős tevékenységek lebonyolítása

-
törvényes kereteken belüli, harmonikus együttműködés az intézményi folyamatokban szerepet játszó partnerekkel.
IV. Minőségpolitikai nyilatkozat

Mi, az Alapítványi Közgazdasági, Szolgáltatási, Számítástechnikai és Titkárképző Szakközépiskola dolgozói azt szeretnénk, hogy a diákokkal együttműködve közös erkölcsi alapelveket vallva mindannyiunk megelégedésére végezzük munkánkat. Kiemelt szerepet szánunk az egyéni felelősségvállaláson, kötelességtudáson alapuló, céltudatos oktató-nevelő munkának.

Célunk, hogy diákjaink versenyképes tudást és emberi mintát kapjanak. Ennek megfelelően a szakképző évfolyamokon a munka világában eladható, biztos és továbbfejleszthető szakmai ismeretekkel vértezzük fel diákjainkat.

Őszinte, becsületes és művelt embereket szeretnénk nevelni, akik évtizedek múlva is büszkék lesznek arra, hogy iskolánkba jártak.

Célrendszer

	
	Cél
	Sikerkritérium
	Idő
	Indikátor

	1.
	Megfelelő minőségügyi képzettségű szakemberek a MIP irányításában
	- külső szakértő biztosítása
	2002. február- 

2004. június
	- a MIP elkészítése és elfogadása a tantestület és a partnerek részéről

	2.
	A viselkedéskultúra fejlesztése, ennek részeként a jó kommunikációs képesség kialakítása
	- színházlátogatások
	Folyamatosan
	- az előadásokon részt vettek száma

	3.
	Megfelelő képzettségű alkalmazotti kör
	- újabb szakmai kompetenciák, végzettségek megszerzése
	1 tanév
	- többdiplomások és a tantestület számának aránya

	4.
	Nyitottság a szakma elméleti és gyakorlati fejlődése iránt
	- könyvtár állományának bővítése szakmai kiadványokkal

- belső szakmai képzések szervezése
	Folyamatosan
	- a könyvtár szakmai beszerzéseire fordított összeg,

- külső és belső előadók száma

- konferenciákon való részvétel, új ismeretek, eljárások beépítése az iskolai folyamatokba

	5.
	A tanulók képességeinek fejlesztése
	- megfelelő mérőanyag

- fejlesztő szakemberek alkalmazása
	Évente
	- vizsgarendszer eredményessége

	6.
	Működő partnerkapcsolatok
	- Nemzeti Szakképzési Intézet

- Megyei Pedagógiai Intézet
	Folyamatosan
	- az alapítványba befolyt összeg felhasználása

- a megjelent újságcikkek száma

- a választott taneszközök sikeres alkalmazása

- sikeres EU-s pályázatok

	7. 
	Rendszerszemlélet kialakítása, az intézményi folyamatok szabályozása
	- a stratégiai tervezési folyamat, 

- az intézményi önértékelés, 

- a partneri kapcsolatok,

- a külső, belső képzések

- a beiskolázás

- a vizsgarendszer szabályozása
	 1 tanév
	- a működő folyamatokkal kapcsolatos elégedettségi mérések eredménye

- a beiskolázott tanulók száma

- a felsőoktatásba felvettek száma

- jól szervezett és eredményes vizsgák


V. IMIP – Intézményi Minőségirányítási Program
· A vezetés
Az intézmény vezetője elkötelezett az IMIP kidolgozásában s végrehajtásában.

Felelősséggel vállalja a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását és betartatását. 

Személyes példamutatással erősíti a minőségi munkavégzést, segíti ebben a teljes alkalmazotti kör mindennapos tevékenységét. A stratégiai tervezés területén biztosítja az alapdokumentumok elkészítését, azok folyamatos felülvizsgálatát. Szervezi a lehetséges közvetett és közvetlen partnerekkel az együttműködést, a velük kialakított kommunikáció folyamatosságát.

Gondoskodik arról, hogy a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi és humán erőforrások rendelkezésre álljanak.

Az intézmény jogszerű működésének biztosítására összehangolja azon dokumentumok tartalmát, amelyek az intézményi működést szabályozzák.

· Folyamatok, szabályozások rendszere

- A partnerkapcsolatok irányítása:

A partnerközpontú tevékenység az iskola működésének lételeme. Egyik oldalról partnereink biztosítják számunkra a működéshez a tárgyi, szellemi forrásokat. Partnereinktől kapunk motivációt újabb projektekhez, tevékenységekhez, illetve segítséget az új utak felkutatásához, az eszközök biztosításához.

Másik oldalról partnereink igényei, visszajelzései útmutatók számunkra munkánk értékeléséhez, a kudarcok felszámolásához, illetve a partnerekkel folytatott kommunikáció szabályozása. 

Ebből meglévő folyamatelem a partnerazonosítás a pedagógiai programban, illetve a kapcsolattartás rendje a házirendben az iskolai SZMSZ-ben és PP-ban. 

Fejleszteni kell tehát az igénymérést, és kiegészíteni a kapcsolattartás folyamatát.

- Tervezés:
Célunk olyan tervezési struktúra kialakítása, amely eszköz lehet a kiszámítható, ellenőrizhető, egyenletes iskolai munkában. Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatának leírása, az operatív tervezés kidolgozása, a tervezési szintek meghatározása.

Meglévő elemeink: a szakmai munkatervek, iskolai munkaterv, rendezvényterv.

Fejlesztésre, kidolgozásra vár: a tervezési szintek konkrét meghatározása és az operatív tervezés tartalmi kidolgozása.

· Intézményi ellenőrzés, mérés, értékelés
Cél: A fenntartói jogi normáknak megfelelő intézményműködtetés.
Mérések alapján pontos képet kapjunk arról, melyek az iskolai munkánk erősségei, milyen területen mutatkoznak hiányosságok és milyen fejlesztési irányokban kell haladnunk.

Feladatunk:  Ellenőrzési szintek meghatározása.
Ellenőrzési területek pontosítása.

A vezetői ellenőrzés tematikus kidolgozása, rögzítése a megfelelő elemek felhasználásával.

A céloknak megfelelő értékelési rendszer folyamatszabályozása és kidolgozása a meglévő elemek működtetésével.

Eszköz: A pedagógusok teljesítményértékelésének szabályzata.
A teljes körű intézményi önértékelés szabályzata.
· Nevelés – oktatás
Cél: A társadalmi igényeknek megfelelő képzési kínálat biztosítása. Iskolánk hagyományai és céljai szerint magas szakmai műveltségű, permanens módon önképző, az emberi értéket tisztelő, személyiségek formálása az oktató - nevelő munkában.

Feladat: Helyi képzési kínálat folyamatos bővítése
 Rendszeres pedagógiai együttműködés formáinak kidolgozása

 Az oktatás – nevelés közös követelményeinek érvényesítése

 A tanulás támogatása a megfelelő elemek felhasználásával.

· Folyamatos fejlesztés
Cél: Az IMIP folyamatainak, beválásának, eredményeinek mérése, szükség szerinti beavatkozás, korrekció.
Feladat: Az ellenőrzési, mérési rendszer folyamatba történő szabályozása belső auditok felhasználásával. 

A folyamatos fejlesztés intézményi szabályozása.

Eszköz: A teljes körű intézményi önértékelés szabályzata.

Az IMIP kialakításához szükséges fejlesztések, feladatok

	Feladatfejlesztés
	Idő-skála
	Bemenet -

Források,

Információk
	Kimenet –

Eredmények,

Dokumentumok
	Felelősök funkciói

	Az intézményvezetés személyes példamutatással erősíti a minőségi munkavégzést

Biztosítja a dokumentumok elkészítését, azok felülvizsgálatát,

Összehangolja az intézményi dokumentumok tartalmát.
	1 év
	Meglévő dokumentumok, 

munkaértekezletek, munkaközösségi foglalkozások.

Alkalmazotti kör összejövetelei.
	Egységes dokumentumrendszer

Működő szabályozott tervezés
	Intézmény-vezető



	A partnerekkel folytatott kommunikáció szabályozása.

A partnerekkel folytatott kapcsolattartás folyamatba szervezése.
	6 hónap
	Új igénymérések készítése.

A kapcsolattartás meglévő elemeinek kibővítése, szerződések.
	PP

SZMSZ

Éves munkaterv

Iskolai munkaterv

Sajtó
	Intézmény-vezető

	Strukturált tervezés kiépítése 

Tervezési szintek összehangolása
	1 év
	Munkaközösségi munkatervek

Fenntartói előírások

OM éves előírásai

Versenynaptár, 

Rendezvénynaptár

Megyei pedagógiai intézet programja
	Egységes, szabályozott stratégiai és operatív munkaterv
	Igazgató

	Mérési, értékelési rendszer egységbe foglalása, a külső mérések beépítése a helyi értékelési rendszerbe
	6 hónap
	Meglévő mérési anyagok

Részletes vizsgaterv ás vizsgaszabályzat

Ajánlott, illetve kötelezően előírt mérések
	Feldolgozott, értékelt mérési anyagok,

Meghatározott fejlesztési irányok

Szükséges korrekciók
	Intézmény-vezető

	Az ellenőrzési területek és szintek konkrét meghatározása 

Az ellenőrzések céljának és módszereinek rögzítése
	1 év
	Iskolai dokumentációk

Óralátogatások

Tanulói és tanári dokumentumok

Szabályzatok

Házirend

SZMSZ, PP
	Összefoglalt , folyamatba szervezett ellenőrzési terv és beszámoló
	Igazgató

	A MIR folyamatainak leírása, szabályozása, eredményeinek rögzítése a szükséges beavatkozások beépítése
	1 év
	Belső szabályozók, 

dokumentumok, 

értekezletek jegyzőkönyvei, 

Iskolavezetés dokumentumai
	A teljes MIR megalkotása, működtetése
	Intézmény-vezető, 

tantestület


· Az IMIP végrehajtásának értékelése
· Nevelőtestületünk – a közoktatási törvény 40. § (11)-ben foglaltaknak megfelelően minden tanév végén értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását.
· Az értékelést először a 2008/2009. tanévre vonatkozóan, ezt követően évente végezzük el.

· Az értékelés alapján – szükség esetén kidolgozzuk azokat az intézkedéseket, melyek segítségével az intézményünk szakmai kitűzései és a tényleges működés, valamint a szakmai eredmények közelítenek egymáshoz.
· Intézményünk feladata, hogy az értékelést 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 nyilvánosságra hozza.

· A mérési-értékelési rendszer panaszkezelési rendje
· A panaszkezelés szabályozásának célja, hogy az ellenőrzés, mérés és értékelés folyamatában felmerülő panaszokat, esetleg jogorvoslati kérelmeket jogszerűen kezeljük, ill. ezáltal is növeljük a folyamatban résztvevők jogi és szakmai biztonságát.
· Általánosságban minden érintett, akinek az ellenőrzés, mérés, értékelés folyamatához kapcsolódóan kifogása merül fel, írásban az intézmény vezetőjéhez fordulhat.

· A panasz a folyamat megindítását követően bármikor megtehető.

A panaszokra - a kivizsgálást követően – az érkezéstől számított 30 munkanapon belül írásban érdemi választ kell adni.

· Teljesítményértékelés esetén, ha az értékelő és az értékelt között véleménykülönbségek vannak, akkor ezt írásban rögzíteni kell, megfogalmazva azt, hogy ki, mivel nem ért egyet, és mivel indokolja véleményét.

A teljesítményértékelés vélten vagy valósan hibás ténymegállapításai miatt az értékelt egyeztetést kezdeményezhet a munkáltatójánál.

VI. Az IMIP működtetéséhez szükséges fejlesztések, feladatok 

	Feladatfejlesztés
	Időskála
	Bemenet - források, információk
	Kimenet - eredmények, dokumentumok
	Felelősök funkciói

	Az intézményvezetés személyes példamutatással erősíti a minő-égi munkavégzést

Biztosítja a dokumentumok el-készítését, azok felülvizsgálatát.

Összehangolja az intézményi dokumentumok tartalmát.
	1 év
	Meglévő dokumentumok, munkaértekezletek.

Alkalmazotti kör összejövetelei.
	Egységes dokumentumrendszer 

Működő, szabályozott tervezés
	Intézményvezetés

	A partnerekkel folytatott kommunikáció szabályozása.

A partnerekkel folytatott kapcsolattartás folyamatba szervezése.
	6 hónap
	Új igénymérések készítése.

A kapcsolattartás meglévő elemeinek kibővítése, szerződések.
	PP

SZMSZ

Éves munkaterv

Sajtó
	

	Strukturált tervezés kiépítése

Tervezési szintek összehangolása
	1 év
	Fenntartói előírások

OKM éves előírásai

Versenynaptár, rendezvénynaptár

Megyei Pedagógiai Intézet programja
	Egységes, szabályozott stratégiai és operatív iskolai munkaterv
	Kibővített iskolavezetés

Igazgató

	Mérési, értékelési rendszer egységbe foglalása, a külső mérések beépítése a helyi értékelési rendszerbe
	6 hónap
	Meglévő mérési anyagok

Részletes vizsgaterv és vizsgaszabályzat

Ajánlott, illetve kötelezően előírt mérések
	Feldolgozott, értékelt mérési anyagok, meghatározott fejlesztési irányok

Szükséges korrekciók
	Intézményvezetés

	Az ellenőrzési területek és szintek konkrét meghatározása

Az ellenőrzések céljának és módszereinek rögzítése
	1 év
	Intézményi dokumentációk

Óralátogatások

Tanulói és tanári dokumentumok

Szabályzatok

Házirend

SZMSZ, PP
	Összefoglalt, folyamatba szervezett ellenőrzési terv és beszámoló
	Igazgató

	A IMIP folyamatainak leírása, szabályozása, eredményeinek rögzítése a szükséges beavatkozások beépítése
	1 év
	Belső szabályozók, dokumentumok, értekezletek jegyzőkönyvei, iskolavezetés dokumentumai 
	A teljes IMIP megalkotása, működtetése
	Intézményvezető, tantestület


VII. A dokumentumok kezelésének rendje
A szükséges dokumentumok listáját el kell készíteni. Az igazgató felelős a következőkért: 

1.  A dokumentumok határidőre történő elkészítéséért

2.  A dokumentumok szükséges továbbításáért, illetve intézményi megőrzéséért

3.  Szükség esetén dokumentumok, adatok nyilvánosságra hozataláért

VIII. Szabályzatok
1. A pedagógusok teljesítményértékelésének szabályzata
2. A teljes körű intézményi önértékelés szabályzata
3. A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének szabályzatát az intézményben szükségtelen kidolgozni, mivel a nevelőtestületben az igazgatón kívül nincs több vezető.

Az igazgató teljesítményértékelését a fenntartó végzi.

IX. Záradék
Intézményünk a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 206. szeptember 1-jétől hatályos 40. § (11) bekezdésének megfelelően módosította Minőségirányítási Programját
· a pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjaival és az értékelés rendjével,

· a teljes körű intézményi önértékelés periódusának, módszereinek és a fenntartó minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatának meghatározásával,

· az IMIP végrehajtásának értékelésére vonatkozó feladatokkal.
A kiegészítésekkel egybeszerkesztett jelenlegi módosított változat a fenntartói jóváhagyást követően 2007. szeptember 1-től hatályos. A minőségirányítási program nyilvános dokumentum, bárki számára hozzáférhető intézményünk honlapján. A minőségirányítási program végrehajtásának évenkénti értékelését szintén a honlapunkon tesszük közzé.
A keletkezett dokumentumokat, bizonylatokat az Iratkezelési Szabályzatában rögzítettek szerint őrizzük meg.

Kelt. Pásztó, 2007. március 27.


igazgató
X. Függelékek – a szabályozás részét képező formanyomtatványok
1. sz.
Értékelő lap tanóra látogatásáról

2. sz.
Szempontsor a tanári év végi beszámolóhoz 
3. sz.
A nevelő-oktató munka dokumentációjának értékelő lapja
4. sz.
Tanulói kérdőív
5. A sz.
Pedagógus teljesítmény értékelése – vezetői összesítő lap

5. B sz.
Pedagógus teljesítmény értékelése – önértékelő lap
6. sz.
Pedagógus teljesítményértékelésének összegzése
7. sz.
A teljes körű intézményi önértékelés eszközrendszere
VIII. Szabályzatok

X. Függelékek
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