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1. 
Prezentacja szkoły
1.1. Historia szkoły
Szkoła Podstawowa nr 4 powstała w roku 1989 z inicjatywy władz miasta Swarzędza. Zlokalizowana jest w Swarzędzu na os. Kościuszkowców nr 4. 
Od dnia 4 czerwca 2004 roku Szkoła nosi imię Jana Brzechwy. Szkołę prowadzi Gmina Swarzędz, natomiast organem nadzoru pedagogicznego jest Kuratorium Oświaty w Poznaniu.

Początkowo uczniowie realizowali w niej ośmioletni tok nauczania. Następnie szkolnictwo przeszło reorganizację i ośmioletni tok nauki skrócono do sześcioletniego.

Placówka jest zatem sześcioletnią szkołą podstawową, a świadectwo ukończenia Szkoły uprawnia do podjęcia nauki w gimnazjum.

Możemy się poszczycić wysoką średnią ocen, z jaką kończą naukę nasi „szóstoklasiści” i jednym z pierwszych miejsc w gminie jakie  zajmujemy, jeżeli chodzi o wyniki z egzaminu uczniów klas szóstych.

Absolwenci Szkoły Podstawowej nr 4 zawsze trafiają do wybranych szkół gimnazjalnych.

Szkoła organizuje nauczanie w ramach klas masowych, klas integracyjnych i zespołów terapeutyczno – edukacyjnych na dwóch poziomach:  I – III i IV – VI, oddziałów przedszkolnych oraz świetlicy. Opieką obejmuje też uczniów realizujących nauczanie indywidualne, prowadzone w ich własnych domach.
Integrację społeczną dzieci klas specjalnych i masowych  realizuje się 
u nas w bardzo szczególny i wyjątkowy sposób. Jesteśmy placówką, która posiada odpowiednią bazę  dostosowaną do pracy z dziećmi niepełnosprawnymi. Podjazdy do wózków inwalidzkich, schodołaz, sala gimnastyczna, sala zabaw, sala do prowadzenia zajęć z gospodarstwa domowego, ubikacje i kabiny prysznicowe dostosowane do niepełnosprawnych dzieci to tylko nieliczne przykłady naszej oferty. Oczywiście nie można zapominać o wykwalifikowanej  kadrze nauczycieli i pedagogów, którzy pracują w Szkole. Wszystko to sprawia, że dzieci ze specyficznymi potrzebami edukacyjnymi i wynikającymi z nich niepełnosprawnościami trafiają do naszej palcówki i tu uczą się w najdogodniejszych dla siebie warunkach.

Szkoła zapewnia wszystkim uczniom specjalistyczną pomoc: pedagoga, rehabilitanta, reedukatora, logopedy.

Dzieci mogą korzystać z obiadów, pomocy materialnej i rzeczowej
 w ramach akcji charytatywnych, a także z zorganizowanego wypoczynku letniego i zimowego w formie półkolonii i kolonii.
„Czwórka” to szkoła z długimi tradycjami, w kalendarz których wpisane są Festyn „Pieczenie pyry”, Dzień Ziemi, Tydzień Europejski, Rajd Szkolny, Gminne Igrzyska Sportowe dla Dzieci i Młodzieży Niepełnosprawnej . W Szkole bardzo prężnie działają: koło dziennikarskie, przyrodnicze, informatyczne, fotograficzne, plastyczne, matematyczne, teatralne. Realizujemy też programy Centrum Edukacji Obywatelskiej pod patronatem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej  „Szkoła z Klasą”, „Szkoła bez Przemocy”. Realizacja zadań została potwierdzona certyfikatami.
Najważniejszym walorem Szkoły Podstawowej nr 4 jest jednak otwartość na młodego człowieka i przyjazna atmosfera. Tutaj przede wszystkim się uczymy, ale i bawimy.
1.2. Schemat organizacyjny 
Schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 1 do Księgi Jakości.

1.3. Cele ogólne jakości

Zostały ustalone i zatwierdzone do realizacji. Udokumentowano je w załączniku nr 2.
1.4. Mapa i opis procesów i ich powiązań
W szkole zidentyfikowano procesy główne i podprocesy  oraz określono ich wzajemne powiązania i oddziaływania. Zależności te przedstawiono na „Mapie procesów” załącznik nr 3  oraz w „Opisie procesów” stanowiących załącznik 
nr 4 do niniejszej Księgi Jakości.

W „Opisie procesów” zawarto również wskaźniki służące mierzeniu, ciągłemu monitorowaniu i ocenie skuteczności funkcjonowania procesów.
2. Polityka jakości

Szkoła Podstawowa nr 4 im. Jana Brzechwy w Swarzędzu to szkoła przyjazna dla ucznia, zapewniająca mu wszechstronny rozwój, przygotowująca do dalszego kształcenia i dokonywania właściwych wyborów życiowych.
Szkoła Podstawowa nr 4 to również szkoła kultywująca tradycje swojej „małej ojczyzny”.
Kształcimy i wychowujemy uczniów na kreatywnych, kulturalnych 

i odpowiedzialnych członków społeczeństwa, którzy będą otwarci i tolerancyjni, świadomi swoich możliwości. Każdego ucznia otaczamy troskliwą opieką
 i udzielamy mu wszechstronnej pomocy. Propagujemy ideę integracji.
Dążymy do stałego podnoszenia jakości świadczonych usług edukacyjnych i opiekuńczo – wychowawczych. Osiągamy to poprzez zapewnienie wykwalifikowanej kadry, która się ciągle doskonali, inwestujemy 
w nowoczesne pomoce dydaktyczne, proponujemy szeroką ofertę zajęć pozalekcyjnych, współpracujemy z różnymi instytucjami i organizacjami wspierającymi rozwój dziecka, zapewniamy specjalistyczną opiekę dostosowaną do potrzeb każdego ucznia, starannie dobieramy programy nauczania, dbamy o estetykę szkoły i jej otoczenia, uczymy życia w harmonii ze środowiskiem naturalnym.

DEKLARACJA

Dyrektor szkoły deklaruje, że System Zarządzania Jakością obowiązuje wszystkich pracowników szkoły, a realizacja jego postanowień stanowi gwarancję wysokiej jakości świadczonych usług, zgodnie z zasadami określonymi w normie ISO 9001:2000. Dyrektor Szkoły w porozumieniu 

z Organem Prowadzącym zobowiązuje się zapewnić środki niezbędne do funkcjonowania Systemu Zarządzania Jakością.

3. Terminy i definicje 
· Zainteresowane strony – wszelkie instytucje i komórki, które są zainteresowane naszą działalnością, np. KO, burmistrz Miasta i Gminy Swarzędz, Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna, Ośrodek Kultury, Towarzystwo Przyjaciół Dzieci, itp.
· SP4 – Szkoła Podstawowa nr 4

· sso – szkolny system oceniania, 
· WDN – Wewnątrzszkolne Doskonalenia Nauczycieli,
· zdw – zajęcia dydaktyczno-wychowawcze,
· Corrida - zajęcia pozalekcyjne umożliwiające uczniom niwelowanie trudności ortograficznych ,
· SKS – Szkolne Koło Sportowe 
· Klient – uczeń, rodzic, nauczyciel 
4. Zakres systemu zarządzania jakością

4.1. Zakres systemu

System Zarządzania Jakością w Szkole Podstawowej nr 4 w Swarzędzu został ustanowiony, udokumentowany i wdrożony zgodnie z wymaganiami norm PN-EN ISO 9001:2009. 

Zakres – świadczenie usług edukacyjnych oraz wychowawczo – opiekuńczych dla dzieci objętych obowiązkiem szkolnym.
4.2. Dokumentacja i zapisy

Założenia Systemu Zarządzania Jakością opisane zostały w dokumentacji systemowej, w skład której wchodzą:
· Księga jakości

· Procedury Systemu Zarządzania Jakością

· Instrukcje SZJ

· Formularze stanowiące podstawę zapisów SZJ

· Dokumenty zewnętrzne
Dokumentacja i zapisy SZJ są nadzorowane. Sposób nadzoru jest opisany w procedurach  PZ-DSZJ-P01 i PZ-DSZJ-P02.
Celem tych procedur jest określenie sposobu sporządzania, rozpowszechniania i nadzorowania dokumentów i zapisów SZJ oraz nadzorowania innych dokumentów stosowanych w szkole.
5. Odpowiedzialność kierownictwa

5.1. Zaangażowanie kierownictwa


Najważniejszym dokumentem ukazującym zaangażowanie kierownictwa w rozwój, wdrażanie Systemu Zarządzania Jakością oraz jego ciągłe doskonalenie jest ustanowiona Polityka SZJ Szkoły Podstawowej nr 4 
w Swarzędzu. Najwyższe kierownictwo zobowiązuje się zapewnić wszelkie niezbędne środki związane z realizacją procesów oraz celów określonych zarówno w Polityce Szkoły  jak i w Programie doskonalenia SZJ. Dla oceny realizacji celów i Programu doskonalenia SZJ cyklicznie przeprowadzane są przeglądy zarządzania.
5.2. Orientacja na klienta

Klienci wymagają od organizacji przede wszystkim:

a. organizacji życia szkolnego, umożliwiającej zachowanie właściwych proporcji między wysiłkiem szkolnym, a możliwością rozwijania 
      i zaspokajania własnych zainteresowań,

b. jawnej i umotywowanej oceny postępów w nauce i w zachowaniu,

c. znajomości wymagań edukacyjnych wynikających z realizowanych 
      w szkole programów nauczania oraz sposobów sprawdzania osiągnięć   

      edukacyjnych ucznia,

d. życzliwego i podmiotowego traktowania oraz poszanowania godności osobistej,

e. dostępu do pomocy i poradnictwa psychologicznego,

f. opieki wychowawczej i zapewnienia bezpieczeństwa w szkole
 i podczas zajęć.
Podstawowe  znaczenie dla całego systemu ma identyfikacja i zrozumienie wymagań Klienta, oczekiwań zainteresowanych stron i wymagań prawnych 
w odniesieniu do działań szkoły oraz współudział i zaangażowanie wszystkich pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 w Swarzędzu  w realizację wszystkich procesów, celów i zadań określonych dla sprawnego funkcjonowania szkoły. Ważną rolę zatem odgrywa sprawna komunikacja wewnątrz i na zewnątrz szkoły dzięki której uzyskane informacje pozwalają na precyzyjne określenie wymagań Klienta, oczekiwań zainteresowanych stron, mających zastosowanie w szkole wymagań prawnych jak również pozwala  korzystać z wiedzy 
i doświadczeń wszystkich pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 w Swarzędzu.

5.3. Polityka jakości

Polityka jakości została ustanowiona przez dyrektora szkoły na podstawie wizji i celów działania szkoły. Jest ona regularnie przeglądana, a w razie potrzeby aktualizowana, w trakcie przeglądu zarządzania. Polityka jakości jest podstawowym dokumentem systemu zarządzania jakością, jest zatem podstawą do opracowywania ogólnych i szczegółowych celów jakości. Aktualna Polityka SZJ Szkoły Podstawowej nr 4 w Swarzędzu przedstawiona jest
 w rozdziale 2 niniejszej Księgi SZJ.

Znajomość i realizacja polityki SZJ jest obowiązkiem każdego pracownika Szkoły Podstawowej nr 4.
5.4. Planowanie


Wszystkie planowane, istotne zmiany w procesach lub działaniach zachodzących w Szkole Podstawowej nr 4 mogące mieć wpływ na funkcjonowanie SZJ są analizowane i dyskutowane na przeglądach kierownictwa i spotkaniach dot. SZJ raz w roku oraz kiedy to niezbędne. 
W trakcie tych spotkań podejmowane są również decyzje dotyczące dostosowania wymagań systemowych (ewentualnych zmian systemowych) do planowanej sytuacji w celu utrzymania pełnej integracji systemu oraz spełnienia wszystkich wymagań prawnych.

5.5. Odpowiedzialność, uprawnienia, komunikacja

Powiązania organizacyjne są określone na schemacie organizacyjnym stanowiącym załącznik nr 1  niniejszej Księgi Jakości – „Schemat organizacyjny”.
Odpowiedzialności i uprawnienia są określane i komunikowane wszystkim pracownikom szkoły. Dla wicedyrektorów i pracowników administracji obowiązki i uprawnienia określa i komunikuje Dyrektor szkoły ; wicedyrektorzy określają i komunikują obowiązki i uprawnienia wszystkim podlegającym im pracownikom.
Dokument z opisanymi odpowiedzialnościami i uprawnieniami przekazywany jest do Specjalisty d/s Administracji i Kadr w celu uzupełnienia akt osobowych pracownika, kopia przekazywana jest bezpośrednio pracownikowi.
Dodatkowe, specyficzne obowiązki i uprawnienia przywołane są 
w odnośnych procedurach systemowych. 

Przedstawiciel Kierownictwa.


Pełnomocnik d/s SZJ jest powoływany przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4.

Zakres odpowiedzialności i uprawnień Pełnomocnika d/s SZJ obejmuje:

· kierowanie udokumentowaniem Systemu Zarządzania Jakością;
· zarządzanie i administrowanie dokumentacją systemową;

· opracowywanie procedur organizacyjnych i akceptowanie dla SZJ   wszystkich procedur  systemowych;

· merytoryczne i organizacyjne przygotowanie przeglądów systemu   przez kierownictwo;

· przygotowywanie i przedstawianie problemów systemowych na spotkaniach kierownictwa;

· zarządzanie i administrowanie audytami wewnętrznymi;

· zarządzanie wnioskami o działania korygujące i zapobiegawcze;

· zarządzanie i nadzór nad szkoleniami z zakresu SZJ;

· reprezentowanie Szkoły Podstawowej nr 4 w kontaktach 
      z zainteresowanymi stronami zewnętrznymi w kwestiach związanych 
      z funkcjonowaniem SZJ;
· wydawanie poleceń służbowych w sprawach dotyczących Systemu
     Zarządzania Jakością wszystkim pracownikom szkoły.
Komunikacja wewnętrzna i zewnętrzna.
Zasady i mechanizm komunikowania się w szkole precyzyjnie określono 
w procedurze „Nadzór nad komunikacją wewnątrzszkolną”. Zasady komunikowania się z rodzicami i innymi zainteresowanymi stronami określono 
w pkt. 7.2 Księgi Jakości oraz w „Procedurze kontaktów z rodzicami” 

i „ Procedurze skarg i zażaleń”.
5.6. Przegląd zarządzania

Przegląd zarządzania jest organizowany 1 raz w roku. Termin przeglądu  ustala pełnomocnik ds. SZJ. W przeglądzie biorą udział wszyscy członkowie 
i liderzy procesów, którzy przygotowują krótką ocenę funkcjonowania 
i skuteczności działania Systemu Zarządzania Jakością  w swoich obszarach ze wskazaniem miejsc niezgodności i ewentualnych zagrożeń.

Materiały te powinny zawierać informacje dotyczące:

· wyników audytów;

· przebiegu i realizacji działań korygujących i zapobiegawczych;

· działań podjętych po poprzednich przeglądach zarządzania;

· stopnia realizacji celów i „Programu doskonalenia SZJ”;

· reklamacji od klientów i dostawców,

· funkcjonowania procesów – wyniki monitoringu procesów;

· wyników monitoringu środowiskowego i bhp;

· zgodności z wymaganiami prawnymi;

· informacji zwrotnych od zainteresowanych stron;

· realizacji szkoleń i poziomu kwalifikacji pracowników;

· planowanych zmian , które mogą mieć wpływ na SZJ.
Wszystkie powyższe informacje powinny być krótkie i rzeczowe, zawierać konkretne dane bez ogólnie sformułowanych opinii.  Informacje te powinny odnosić się do analizowanego okresu. Materiały te należy złożyć do Pełnomocnika d/s SZJ co najmniej na siedem dni przed rozpoczęciem przeglądu zarządzania. Pełnomocnik d/s  Systemu Zarządzania Jakością kompletuje, powiela i rozpowszechnia opracowane informacje co najmniej na trzy dni przed rozpoczęciem przeglądu.
Na zakończenie przeglądu zarządzania przekazuje zalecenia poprzeglądowe. 

Po przeglądzie zarządzania Pełnomocnik d/s SZJ opracowuje raport, który zawiera:

· materiały i informacje omawiane w trakcie przeglądu,

· zalecenia poprzeglądowe i ewentualne wytyczne do ich realizacji związane z doskonaleniem  skuteczności funkcjonowania procesów 
      i działań w SZJ;
Raport z przeglądu zarządzania opracowywany jest w siedem dni po przeglądzie przez Pełnomocnika d/s SZJ.

Raport zatwierdza Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 4 , co jest równoznaczne
 z wprowadzeniem do realizacji  zaleceń w nim zawartych.
6. Zarządzanie zasobami

Dążąc do coraz lepszego zadowolenia Klienta i spełnienia oczekiwań zainteresowanych stron poprzez postępowanie zgodne z ich wymaganiami, wymaganiami norm określającymi funkcjonowanie SZJ i wymaganiami prawnymi Kierownictwo Szkoły  zapewnia zasoby odpowiednie dla zakresu działalności szkoły oraz ciągłego doskonalenia SZJ.
6.1. Zapewnienie zasobów

Kierownictwo stara się zapewnić wysoki poziom kompetencji poprzez zatrudnianie wykwalifikowanych pracowników, planowanie i realizację szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych, instruktaż, itp.
6.2. Zasoby ludzkie

Dyrektor szkoły , starając się zapewnić najwyższy poziom kwalifikacji personelu, rekrutuje pracowników według opracowanego sposobu postępowania, zawartego w procedurze. Dobór kandydatów oparty jest 
o ustalone wymagania dotyczące umiejętności i kwalifikacji właściwych dla danego stanowiska pracy. Pracownicy nowo zatrudnieni objęci są procesem adaptacyjnym do nowych warunków. Pracując pod opieką doświadczonych pracowników zdobywają umiejętności i doświadczenie potrzebne na danym stanowisku pracy.  Szkolenia obligatoryjne i doskonalące, treningi czy warsztaty podnoszące umiejętności są realizowane w miarę potrzeb.
6.3. Infrastruktura

W celu prowadzenia działań statutowych w odpowiednich warunkach spełniających wymagania i oczekiwania uczniów i ich rodziców oraz zapewnienia pracownikom właściwych warunków pracy, utrzymywana jest niezbędna infrastruktura.

Składają się na nią:

· budynki i teren szkoły ( w tym: boisko, plac zabaw i teren zielony),

· instalacje i systemy (w tym system alarmowy, odgromowy),

· wyposażenie sal (w tym: urządzenia, meble, sprzęt audiowizualny, sprzęt RTV, pomoce dydaktyczne),

· sprzęt komputerowy (w tym oprogramowanie).

Przestrzega się:

· wymogów prawnych

· przepisy bhp,

· prawo budowlane,

· wymagane przeglądy ppoż., energetyczne, gazowe, kominiarskie,

· zaleceń poprzeglądowych,

· bieżących konserwacji.

Szkoła podlega Urzędowi Miasta i Gminy Swarzędz. Budynkiem oraz terenem szkoły w imieniu właściciela zarządza Dyrektor szkoły.

Wszystkie zadania dotyczące infrastruktury wykonuje na polecenie Dyrektora Kierownik Gospodarczy, co jest ujęte w jego zakresie obowiązków.

6.4. Środowisko pracy

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 4 stwarza odpowiednie warunki pracy wszystkim pracownikom poprzez:
· odpowiednią organizację pracy;
· zapewnienie odpowiednich warunków socjalnych,
· dostęp do niezbędnych pomocy dydaktycznych, sprzętu, narzędzi

· ciągły monitoring warunków pracy
· dostęp do niezbędnej dokumentacji organizacyjnej – w tym instrukcji BHP na  stanowisku pracy.

Ponadto dyrektor  prowadzi działania mające na celu wzmocnienie motywacji i zaangażowania pracowników podczas wykonywanych zadań na swoich stanowiskach.
7. Realizacja usługi 
7.1. Planowanie realizacji usługi 
W szkole zidentyfikowano i opisano procesy główne i pomocnicze oraz określono ich wzajemne powiązania i oddziaływania niezbędne do realizacji usługi zgodnej z wymaganiami i oczekiwaniami uczniów i rodziców . Układ procesów w sposób ogólny przedstawia mapa procesów w punkcie Księgi Jakości. Określono adekwatne wskaźniki, służące mierzeniu, ciągłemu monitorowaniu i ocenie skuteczności funkcjonowania procesów.
Cele w obszarach jakościowym, edukacyjnym, wychowawczym i opiekuńczym oraz wymagania dotyczące usługi zostały ustalone i są przez placówkę realizowane.
7.2. Procesy związane z klientem 
Określenie i przegląd wymagań dotyczących usługi

Podstawowe wymagania zostały rozpoznane i opisane w procesie dydaktycznym i opiekuńczo – wychowawczym. Specyficzne wymagania uczniów i rodziców są realizowane po uprzednim rozpoznaniu istniejących warunków lub możliwości ich spełnienia (akty prawne, zaplecze dydaktyczne, pomoce).
Wykwalifikowana kadra, odpowiednie zaplecze dydaktyczne, nadzór kierownictwa gwarantuje realizację usługi.
Każdy pracownik zna obowiązujące go akty prawne oraz regularnie aktualizuje stan swojej wiedzy w tym obszarze.
Placówka może spełnić określone wymagania i realizować usługi dzięki wykwalifikowanej kadrze, realizowaniu programów nauczania oraz zapewnieniu bazy do prowadzenia zajęć dydaktycznych.
Komunikacja z klientem

Komunikacja z uczniami, rodzicami i zainteresowanymi stronami odbywa się na płaszczyźnie: ustnej, pisemnej i elektronicznej. Szkoła gwarantuje możliwie pełny przekaz informacji w zakresie niezbędnym dla klienta.
Technologia komunikacji obowiązująca w placówce jest dostępna jednocześnie klientowi i organizacji.
7.3. Projektowanie i rozwój  

WYŁĄCZENIE 

7.4. Zakupy 

Szkoła Podstawowa nr 4 im. J. Brzechwy posiada wyroby spełniające wszystkie wymogi zakupu. Ustanowiono kryteria dokonywania zakupów oraz wyboru dostawców. Ocenia się wyrób pierwotny oraz wyrób finalny.

Informacje dotyczące zakupów zawiera: „Proces zaopatrzenia/zakupów”.

Szczegółowe informacje o realizacji zakupów zawiera „Procedura realizacja zakupów”.

7.5. Świadczenie usług 

Nadzorowanie świadczenia usługi

Wszystkie świadczenia są prowadzone w warunkach nadzoru. Zadania związane z nadzorowaniem wypełniane są w ramach nadzoru pedagogicznego tj. proces Nadzoru Pedagogicznego. Wszystkie niezbędne informacje dotyczące realizacji usługi, (dokumentacji, wyposażenia i sprzętu) są dostępne dla każdego pracownika w ustalonych miejscach na terenie placówki. 

Walidacja procesów produkcji i dostarczania usługi
WYŁĄCZENIE 
Identyfikacja i identyfikalność

Identyfikacja jest realizowana w zakresie przechowywania danych 
o uczniach co reguluje procedura Nadzoru nad Dokumentami. Informacje dotyczące poszczególnych uczniów znajdują się w odpowiednich dokumentach: dziennik lekcyjny, arkusze ocen, protokoły w ustalonych miejscach w szkole. Informacje dotyczące wyrobu niezgodnego odnoszące się do identyfikacji 
i identyfikalności zawarte są w procedurze Nadzoru nad Niezgodnością.
Własność klienta
Własność klienta stanowią dane osobowe. Postępowanie 
z własnością klienta jest prowadzone ze szczególną troską, zgodnie 
z Ustawą o Ochronie danych Osobowych i zostało określone w procedurze Nadzoru nad dokumentami.
7.6. Nadzorowanie wyposażenia do monitorowania 
i pomiarów 

WYŁĄCZENIE 

8. Pomiary, analiza i doskonalenie 

8.1. Monitoring i doskonalenie systemu 

W celu potwierdzenia zgodności z wymaganiami wyrobów, procesów i działań placówki, a także adekwatności i ciągłego doskonalenia skuteczności SZJ określono obszary oraz ustanowiono i wdrożono metody ich monitorowania i pomiarów oraz analizy danych, które zostały szczegółowo określone w odnośnych procedurach i opisach procesów. Monitorowanie i pomiar są prowadzone w trakcie realizacji procesów przez właścicieli procesów oraz uprawnionych pracowników. Dodatkowo właściciele procesów monitorują działanie procesów za pomocą obserwacji stopnia realizacji celów i wskaźników.  
8.2. Monitoring i pomiary 

Zadowolenie klienta
Zadowolenie klienta jest monitorowane za pomocą ankiet. Metoda ta jest stosowana nie rzadziej niż raz w roku w stosunku do wybranych grup klientów. Wyniki zadowolenia klienta zbierane podczas rozmów, spotkań z rodzicami i odnotowane w dzienniku oraz zeszycie wychowawcy, stanowią istotny element przeglądu zarządzania.  

Audyt wewnętrzny
Audyty wewnętrzne są traktowane jako podstawowe narzędzie weryfikacji funkcjonowania SZJ w SP 4 oraz źródło danych wskazujących mocne i słabe strony systemu. Planowanie, sposób przeprowadzania audytu oraz zapisy z tym związane określa procedura  Audytu wewnętrznego. Celem tej procedury jest określenie trybu postępowania i organizacji działań przy przeprowadzaniu audytów wewnętrznych  na terenie placówki. Stosowanie niniejszej procedury ma zapewnić właściwy poziom i sposób przeprowadzania audytów wewnętrznych, a przez to uzyskiwanie niezbędnych informacji o prawidłowości i skuteczności funkcjonowania SZJ w poszczególnych obszarach oraz podejmowanie odpowiednich działań poaudytowych.
Audyty wewnętrzne są prowadzone przez przeszkolonych i uprawnionych audytorów. 
Monitorowanie i pomiary procesów

Procesy są monitorowane przy użyciu przyjętych wskaźników. Działania korygujące są podejmowane niezwłocznie po stwierdzeniu nieprawidłowości w działaniu procesów. Dodatkowo wskaźniki są przeglądane i aktualizowane w trakcie przeglądu zarządzania.  

Monitorowanie i pomiary usług

Wyniki monitorowania usług omawiane są na Radach Pedagogicznych lub na przeglądach kierownictwa. 

8.3. Nadzór nad wyrobem niezgodnym 
W celu zabezpieczenia przed wyrobem niezgodnym z wymaganiami oraz prowadzeniem działań w warunkach niezgodnych z wymaganiami ustalono 
i wdrożono metody postępowania, identyfikowania i nadzorowania niezgodności oraz określono odpowiedzialności i uprawnienia do podejmowania decyzji dotyczących niezgodności.  Szczegółowy tryb postępowania z niezgodnością określa procedura Nadzoru Nad Niezgodnościami.
8.4. Analiza danych 

Dane dotyczące skuteczności działania i doskonalenia systemu zarządzania jakością są zbierane przez pełnomocnika oraz właścicieli procesów i analizowane na bieżąco. Wyniki analizy są zawarte w raportach. Analizy te są wykorzystywane przez kierownictwo do wskazywania zmian w strategii organizacji, polityce jakości, księdze jakości, procesach, celach i wskaźnikach oraz doskonaleniu wyrobu. 

8.5. Doskonalenie 

Ciągłe doskonalenie
Każdy pracownik w miarę swoich możliwości bierze udział w doskonaleniu systemu. W celu doskonalenia skuteczności funkcjonowania SZJ, procesów i działań w SP 4 wykorzystywane są: Polityka SZJ, Program doskonalenia SZJ, audyty wewnętrzne, działania korygujące i zapobiegawcze oraz analiza danych z monitoringu i pomiarów. Wszystkie istotne dane i informacje uzyskane dzięki zastosowaniu powyższych narzędzi przedstawiane i oceniane są na Radach Pedagogicznych i przeglądach zarządzania.
Działania korygujące i zapobiegawcze
W przypadku wystąpienia niezgodności w placówce wdrażane są działania korygujące jako działania podejmowane w celu usunięcia przyczyn niezgodności oraz zapobieżeniu ich powtórnemu wystąpieniu. Przed wdrożeniem działań korygujących należy przeanalizować przyczyny niezgodności oraz określić niezbędne działania odpowiednie do wagi i wpływu problemu na funkcjonowanie szkoły. 
Działania korygujące reguluje procedura doskonalenia systemu zarządzania w części dotyczącej działań korygujących. 

Działania zapobiegawcze reguluje procedura doskonalenia systemu zarządzania w części dotyczącej działań zapobiegawczych.
9. Wydawanie i aktualizacja księgi jakości 

9.1. Wydawanie i aktualizacja
Oryginał księgi jakości przechowywany jest u Pełnomocnika ds. systemu zarządzania jakością. Pełnomocnik ma prawo do zmian, aktualizacji, wydawania kopii oraz wycofywania egzemplarzy księgi. Kopie nadzorowane są numerowane i wydawane pracownikom za potwierdzeniem w rozdzielniku. Kopie nienadzorowane mogą być wydawane instytucjom zewnętrznym (np. inwestorom, klientom, dostawcom). Kopie nienadzorowane nie są numerowane; na odwrocie pierwszej strony oryginału księgi jakości należy zapisać nazwę organizacji, dla której wydano kopię oraz datę wydania.
Aktualizacja księgi jakości jest dokonywana przez Pełnomocnika poprzez dokonanie odręcznych zmian zarejestrowanych każdorazowo w rejestrze zmian na każdej kopii księgi lub poprzez wycofanie wszystkich egzemplarzy i wydruk nowych, poprawionych.

9.2. Obowiązki użytkownika

Użytkownik nadzorowanych egzemplarzy dokumentacji systemowej jest zobowiązany do:

· Pokwitowania odbioru aktualnej dokumentacji,

· Zwrotu nieaktualnych fragmentów Księgi Jakości,

· Konsekwentnego stosowania i realizowania wszystkich działań opisywanych w dokumentacji.
9.3. Rejestr zmian

Przy wprowadzeniu zmiany w Księdze należy wpisać na odpowiedniej stronie treść zmiany, numer z poniższej listy. Do wprowadzania zmian uprawniony jest tylko Pełnomocnik ds. SZJ.

	Lp.
	Data zmiany
	Strona
	Treść  zmiany (skrót)
	Podpis
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9.4. Rozdzielnik

	
	Otrzymał
	Przekazano
	Wycofano

	
	
	Data
	Podpis
	Data
	Podpis

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załączniki:
· Schemat organizacyjny                                      załącznik nr 1
· Rejestr celów doskonalenia                               załącznik nr 2
· Mapa procesów                                                   załącznik nr 3
· Opis procesów                                                    załącznik nr 4
· Zestawienie procedur SZJ                                  załącznik nr 5
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