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AZ INTÉZMÉNY RÖVID BEMUTATÁSA

A Nevelési Tanácsadó szolgáltatásait a kerületben lakó, vagy a kerület bármely oktatási intézményébe járó gyermek és családja, valamint a gyermek pedagógusai vehetik igénybe ingyenes és önkéntes alapon, ha a gyermek, tanuló tanulási, beilleszkedési, magatartási vagy egyéb pszichés problémákkal küszködik. Tanácsadónkban jelentkezhet a szülő, a pedagógus, illetve akár maga a gyermek is, amennyiben már középiskolás korú.

Intézményünk elvileg a 3-18 éves kor közötti gyermek problémáival foglalkozik, azonban nem szoktunk e határokhoz mereven ragaszkodni. A hozzánk fordulókat rövid határidőn belül – a jelentkezés oka alapján – pszichológus és/vagy pedagógus munkatársunk fogadja. Törekszünk arra, hogy azt a személyt válasszuk ki, aki a legeredményesebben tud majd foglalkozni a gyermekkel. A kezelés folyamán felmerülő problémákat team-munkában dolgozzuk fel. Tanácsadónk ily módon a terápiás közösség elvén működik. 

A hozzánk kerülő gyermek vizsgálatát és gondozását egyik vagy mindkét szülő – szükség szerint pedagógus, testvér, nagyszülő – bevonásával végezzük. Intézményünk segítségét kérheti a szülő, továbbá a szülő egyetértésével az óvoda, az iskola is.  Feladataink körében pedagógiai, pszichológiai támogatást, fejlesztést, terápiás gondozást nyújtunk a gyermeknek, a tanulónak, illetve  – igény szerint – támogatjuk a pedagógus nevelő- és oktató munkáját, segítjük a családdal való kapcsolattartást. Intézménylátogatásokat végzünk, rendszeresen konzultálunk, azonban terápiás és fejlesztő munkát csak a tanácsadóban folytatunk. Intézményünk csak hivatalos megkeresés alapján ad szakvéleményt, a törvény által előírt esetekben. Az ehhez szükséges vizsgálatok elvégzéséhez a szülők hozzájárulása szükséges.

A Nevelési Tanácsadó tevékenysége szorosan kötődik az óvodai nevelési évhez és az iskolai tanévhez. A nyári időszakban heti egy alkalommal tartunk szakmai ügyeletet. A fentiekben vázolt működési módot a ránk vonatkozó jogszabályok figyelembevételével, sokévi együttes munka tapasztalatai alapján alakítottuk ki.

A kétezredik év – a fenntartó önkormányzat jóvoltából – óriási változást hozott intézményünk életében. Több éves előkészítő munka után sikerült egy megfelelő méretű és beosztású épületrészben – a Belváros rangjához méltó színvonalú – elhelyezést nyernünk. A helyszín több szempontból is ideális. A Vármegye utca kerületünk szívében helyezkedik el, tömegközlekedéssel minden irányból jól megközelíthető. Az autóközlekedés elől az utcának ez a része le van zárva, így munkánkat külső zaj nem zavarja, és a gyerekek számára is biztonságos a környék.

Intézményünk alapterülete több mint 300 m2. Magába foglal egy recepciót, egy játszó-várót a hozzánk érkező gyermekek és kísérőik számára, négy pszichológus és három fejlesztő pedagógus szobát, egy könyvtárként és csoportszobaként funkcionáló helyiséget detektívtükörrel is ellátva, valamint egy mozgásterápiás helyiséget szertárral. Ezen kívül van még egy vezetői és egy gazdasági vezetői iroda, irattár, konyha és vizesblokk. Ily módon intézményünk megfelel a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 4. számú mellékletében meghatározott eszköz-, és feltételrendszernek. 
Pszichológiai és fejlesztő pedagógiai munkánk korszerűsödésével egyre újabb terápiás technikákat sajátítunk el, és az ezekhez szükséges felszereléseket igyekszünk előteremteni.  Mozgásterápiás helyiségünk fel van szerelve a szenzoros integrációs terápia valamint az alapozó terápia modern eszközeivel. Detektívtükör és videokamera segíti munkánkat, ezeket tanulmányi és szupervíziós célokra is használhatjuk. Több száz kötetes könyvtárral rendelkezünk, melyben az alapvető szak- és kézikönyvek, valamint a fontosabb szakfolyóiratok megtalálhatók, ezek választékát folyamatosan bővítjük.

Az ellátott gyermekek száma évről évre sokáig hasonló volt. 1975-től 1997-ig évi 200 - 240 között ingadozott. 1997 szeptemberében végeztünk kerületünkben először szűrővizsgálatot valamennyi nagycsoportos óvodással. Azóta forgalmunk jelentősen növekedett, évente átlagosan 450 gyermek fordul meg nálunk. Ez a növekedés nagyobb helyre költözésünknek, létszámunk bővülésének, és munkánk hatékonyabbá tételének is köszönhető. 

Az esetszám további növekedése jelenleg nem várható, a stagnáló kerületi gyermekszám, és intézményünk személyi állománya egyaránt határt szab ennek. Életkor szerint a hozzánk járó gyermekek éveken keresztül inkább a kisebbek közül kerültek ki, körülbelül 60 százalékuk volt óvodás, közel 30 százalékuk alsó tagozatos, 6-7 százalékuk felső tagozatos, és csak 3-4 százalékuk középiskolás.  
A 2008-ban módosított 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet bővítette feladatköreinket, emiatt jelentősen emelkedett a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek vizsgálata: jelenleg klienseink közel ugyanolyan arányban (50-50%) óvodás, illetve iskolás korúak.
A statisztikai számok sokszor nem csupán egy embert takarnak, hiszen nem csak a problémás gyermekekkel foglalkozunk, hanem a környezetükkel is. Ezen kívül előfordul, hogy egy gyermeket szükség esetén két-három szakember is kezel, különböző módszerekkel, heti rendszerességgel. Egyre több a halmozottan súlyos problémákkal hozzánk forduló család. 
A Nevelési Tanácsadó a kerület minden olyan intézményével párbeszédet folytat, amely gyermekekkel foglalkozik. Természetesen elsősorban az oktatási intézményekkel (óvodák, iskolák), hiszen pedagógiai szakszolgálatként ez az elsődleges feladata. Munkánk középpontjában a gyermekek, és rajtuk keresztül családjaik állnak, vagyis minden olyan fórumon igyekszünk megjelenni, ahol kapcsolatba kerülhetünk velük. Ha segíteni akarunk a gyermekeken, először a környezetüket kell megismernünk. Ez éppúgy vonatkozik a családjukra, mint az intézményekre, amelyek foglalkoznak velük. 
A MINŐSÉGFEJLESZTÉS ELŐZMÉNYEI ÉS JELENLEGI HELYZETE INTÉZMÉNYÜNKBEN
2002 őszén határoztuk el a Comenius 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program I. intézményi modellje alkalmazását a Nevelési Tanácsadóban. Megalakult a támogató team 3 fővel. A minőségfejlesztés elméleti és gyakorlati kérdéseiben az indulástól kezdve segítséget kaptunk a kerületi PSZK vezetőjétől és munkatársaitól. 

A következő ütemterv szerint haladtunk a program megvalósításában:

-1 Indítás, tervezés 
2002. november - december

 0. Nyitott önértékelés
2003. január - február
(intézményi helyzetfelmérés)


 1. Az érdekelt felek azonosítás
2003. március - április
 2. Az érdekelt felek igényeinek és
elégedettségének mérése
2003. május  - szeptember
 3. Az igények elemzése
2003. október - december
 4. A célok és prioritások meghatározása, illetve


módosítása
2004. január - március
 5. Intézkedési terv készítése
2004. április - június
 6. Az intézkedési terv megvalósítása
2004. augusztus-november
 
 7. Az intézkedési terv megvalósításának értékelése
2004. december
 8. Korrekciós terv készítése és megvalósítása
2005. január-február
 9. Irányított önértékelés
2005. március - május
10.A munka zárása
2005. június
11. Az irányított önértékelés korrekciós terve és
2005. szeptember - október
      annak megvalósítása

12. Intézkedési terv készítése
2005. november

13. Intézkedési terv megvalósítása
2005. december- 2006. május

14. Partneri igény és elégedettség mérés
2006. május

15. Intézkedési terv megvalósításának értékelése
2006. június

16. Partneri igény és elégedettség mérés értékelése
2006. szeptember
17. Igények elemzése, célmeghatározás
2006. október - 2006. december
18. Minőségirányítási program átdolgozása
2007. január - március

19. Közvetlen partnerek igényeinek és
2007. április - május
      elégedettségének mérése

20. Intézkedési terv összeállítása
2007.szeptember - október
21. Az intézkedési terv megvalósítása, értékelése
2007. november - 2008. május
22. Korrekciós terv készítése és megvalósítása
2008. október – 2009. március
23. Az irányított önértékelés előkészítése 
2009. március
24. Irányított önértékelés
2009. április - 2009. június
25. A munka zárása
2009. szeptember
A munka fázisairól feljegyzés vagy jegyzőkönyv készült, melyeket kapcsos könyvbe összefűztünk és mindenki számára elérhetővé tettük.

Munkánkhoz emberi és anyagi erőforrások egyaránt rendelkezésre állnak. A munkatársak között megindult az elköteleződés a minőségfejlesztés irányába. Új módszerekkel ismerkedhettünk meg, melyek ugyan nem szakmaiak, de munkánk végzését előnyösen befolyásolják. Intézményünk minden dolgozója tisztában van minőségfejlesztési törekvéseinkkel és ennek fontosságával. A partnerközpontú gondolkodás elsődlegessé vált számunkra.

FENNTARTÓI MINŐSÉGPOLITIKA

-  KÜLÖNÖSEN AZ INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ FELADATOK - 
Az 1993 évi LXXIX. Törvény a Közoktatásról 2003. június 23-án elfogadott módosítása 85. § /7/ szerint: „ A helyi önkormányzati intézményfenntartó elkészíti az önkormányzati közoktatási intézményrendszer működtetésének minőségirányítási programját.”

Ennek értelmében a fenntartó meghatározza az intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait, a tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendjét. Az intézményi minőségirányítási programnak összhangban kell állnia az önkormányzati minőségirányítási programmal.

A fenntartó elvárásai:
· A közoktatási szolgáltatást nyújtó intézmények jogszerűen, törvényszerűen, költségorientáltan, hatékonyan, eredményesen működjenek; erősödjön a tervezés szerepe.
· Rugalmasan alkalmazkodjanak a felmerülő változásokhoz, megtartva a sokszínűséget. 
· Nyújtsanak segítséget a szülőknek és a tanulóknak a tájékozódásban, hogy az oktatás milyen időtávon, milyen szolgáltatásokkal és minőségben biztosított.

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

· Minden rászoruló gyermek kapjon segítséget sajátos nevelési igényének megfelelően mentális problémái kezeléséhez, az alapfokú képzés befejezéséhez, a gimnáziumi és a szakképzésben való bekapcsolódáshoz.

· Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát együttműködve a közoktatáshoz kapcsolódó intézményekkel mind a hátránykompenzációban, mind a prevenciós munkában.
· A működési szabályozó dokumentumok felülvizsgálata, törvényi megfeleltetése, tartalmi koherenciájuk biztosítása (Házirend, Alapító Okirat, SZMSZ) meghatározott időközönként.

· A szakmai szolgáltató igénybe vétele az intézményi minőségirányítási programok segítésében, szakmai háttérmunkálatok, elemzések végzésében.

A fenntartó elvárásai speciálisan az intézményre vonatkozóan:
NEVELÉSI TANÁCSADÓ

	Feladatok
	Sikerkritériumok, várható eredmények
	Módszerek, eljárások
	Felelősök
	Megvalósítás időszaka, gyakorisága, határidő

	A pedagógiai szak-

szolgálat törvényes

működtetése
	A hatósági intézkedé-

sek során beutaltak

határidőn belüli foga-

dása, adminisztráció

pontos vezetése, minőségi szakvélemények

készítése
	Diagnosztika,

szakvéleményezés,

vezetői ellenőrzés
	Intézményvezető
	A közoktatási 

törvény 35.§. (4.) bekezdése szerint

	3-18 évesek beillesz-

kedési, magatartási

és tanulási nehézséggel,

valamint pszichés,

problémákkal küzdő gyerekek ellátása;

szakvélemények készítése
	A gyermek önmagához mért

fejlődése, felzárkózása, 

a közösségbe illeszke-

dés képességének javulása
	Egyéni és csoportos

fejlesztő foglalkozás,

tanácsadás,

pszichoterápia, családte-

rápia, 

teammunka,

szakvéleményezés 


	Intézményvezető,

pszichológusok,

fejlesztőpedagó-

gusok, gyógypedagógusok,

gyermekpszichiáter
	Folyamatosan

	Kapcsolattartás a

szülőkkel, pedagógu-

sokkal, fenntartóval,

partnerekkel
	A szülői ház

és az iskola közötti különböző szemléletek közelednek,

a gyermek tünete enyhül 
	Szülői fogadóórák, is-

kolalátogatás,

konzultációk, pedagógus esetmeg-

beszélések


	Intézményvezető,

pszichológusok, pedagógusok
	Folyamatosan

	A humán erőforrás

közép- és hosszú távú tervének elkészítése
	A szakdolgozók kompetenciájának növelése: új fejlesztő-, és pszichoterápiás módszerek elsajátítása
	Továbbképzési terv, be-

iskolázási terv;

a továbbtanulás ösztönzése
	Intézményvezető, munkaközösség vezetők
	Folyamatosan

	Az intézményi minő-

ségirányítási rendszer

működtetése
	Az elkészült program

koherens az önkor-

mányzati minőségirá-

nyítási programmal, ez

alapján működik az in-

tézmény minőségfej-

lesztési rendszere
	Helyzetértékelés, straté-

giai cél, feladat- és idő-

terv, ellenőrzési, mérés-

értékelési rendszer; fej-

lesztési mutatók, part-

nerek elégedettségi 

szintje
	Intézményvezető,

minőségi kör


	Folyamatosan

	Költség-hatékony

gazdálkodás
	Pénzeszközökkel

való takarékos gaz-

dálkodás
	Pénzforgalmi adatok elemzése, FEUVE,

pályázatírás
	Intézményvezető,

gazdasági vezető


	Folyamatosan

	A pedagógiai szak-

szolgálati célok 

összevetése a tényle-

ges működéssel
	Törvényes és hatékony működés
	Jogszabályok elemzése, IMIP működtetése
	Intézményvezető, 

intézményvezető helyettes, 

minőségi kör vezetője
	Évente




A fenntartói elvárásokhoz rendelt sikerkritériumok elérése a célunk. Teljesítésével akkor vagyunk elégedettek, ha az intézményünk céljainak, a törvényi előírásoknak és a főbb működési területeknek megfelelően partnereink minimum 80%-os elégedettségüket fejezik ki.

Partnereink elégedettségének mérése rendszeresen történik a szempontmátrixban felsorolt területeken (1. sz. melléklet). Az eljárásrendet a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A fenntartó meghatározza az intézmény éves értékelésének területeit, szempontjait is (3. sz. melléklet).

INTÉZMÉNYI MINŐSÉGPOLITIKA

Az intézmény szakmai céljainak, és tényleges működésének állandó közelítését kívánjuk megvalósítani. Ezen kívül fokozott figyelmet kívánunk fordítani a belső értékek – szervezeti kultúra, kommunikáció, vezetés, motiváció – erősítésére.

Minőségfelfogásunk középpontjában partnereink elégedettségének biztosítása áll. Partnerközpontú működésünk elősegíti a gyors reagálás képességét a változó igényekre. Ennek érdekében rendszeresen azonosítjuk partnereinket, mérjük, és megismerjük igényeiket, elvárásaikat és elégedettségüket. Ezek ismeretében erőforrásainkat az igények kielégítésének szolgálatába állítjuk.

Elkötelezettek vagyunk a szakmai munka és az intézményi működés színvonalának folyamatos fejlesztése iránt.

Az intézményvezetés megismerteti a munkatársakkal a vonatkozó jogszabályokat, törvényi kötelezettségeket, jogokat, valamint tudatosítja a szakmai elvárások fontosságát. Szervezeti céljainkat egyértelműen megfogalmazzuk a munkatársak számára, bevonjuk őket a döntéshozatalba. A minőségi munkavégzést elismerjük, ennek ösztönző rendszerét működtetjük.

Stratégiai célok
Hosszú távú céljaink:

· partnerközpontúság

· folyamatos fejlesztés

· hatékony működés

· elszámoltathatóság

Középtávú céljaink:

· a működési feltételek folyamatos javítása
· a tanácsadó lehetőségek szerinti legoptimálisabb működésének biztosítása

· szolgáltatásaink színvonalának emelése, megtartása

Jövőkép
A szülők és a társintézmények szemében a nevelési tanácsadó munkája széles körben ismertté és elfogadottá válik. Intézményünk egyéni arculata és eredményei elismertek a kerületben és a fővárosban is. Tevékenységünk eredményeként a pszichológiai kultúra elterjed a kerületben, és sikerül igazi gyermekközpontú szemléletet elterjeszteni az oktatási intézményekben.

Figyelembe vesszük a folyamatosan változó társadalmi körülményeket és az új kihívásokat. Egyre hangsúlyozottabb a prevenciós szemlélet és tevékenység munkánkban. A nevelési tanácsadó véleményére alapozva az önkormányzat segíti a nehezen kezelhető gyermekek szakszerű óvodai és iskolai ellátását, különös tekintettel az integrációra. Elősegítjük, hogy a gyermekek a számukra megfelelő oktatási formában részesüljenek.

Közvetlen és közvetett partnereinkkel egymást segítő élő kapcsolatunk van, egymást segítő felekként működünk együtt, segédanyagokat készítünk, rendszeres konzultációkat és szakmai bemutatókat tartunk. A külső elvárások figyelembevételével hatékony munkát végzünk.

Egyre eredményesebb a külső és a belső kommunikációnk is. Egymás szakmai munkájának, specialitásainak megismerése révén erősödik az együttműködés, a belső kohézió és a bizalom a munkatársak között. Lehetőség van az egyéni fejlődésünket előmozdító folyamatos továbbképzésekre, beleértve a nyelvtanulást és a számítógépes ismeretek elsajátítását is. A továbbképzéseken tanultakat beépítjük a napi munkánkba. Időnk és lehetőségünk van a szakirodalommal való elmélyült foglalkozásra. Szakmai tapasztalatcseréken veszünk részt itthon és külföldön.

Munkánk elismert a fenntartó részéről is, és ehhez kapcsolódik anyagi és erkölcsi megbecsültségünk. Az önkormányzat céljaink megvalósításához az anyagi és tárgyi feltételeket biztosítja. Költségvetésünket lehetőség szerint pályázatok segítségével bővítjük.

Küldetésnyilatkozat
A Nevelési Tanácsadó közel 40 éves múlttal rendelkezik a kerületben. Sokáig hányatott körülmények között, változó helyszíneken működött. Az önkormányzat jóvoltából 2000 óta európai színvonalú, jó adottságokkal rendelkező elhelyezésünk van.

Kerületünk középpontjában, mindenki számára könnyen megközelíthetően, mégis csendes környezetben dolgozhatunk. Barátságos, esztétikus körülmények között fogadjuk a hozzánk érkezőket. Tárgyi felszereltségünk is korszerű. Mindezek ösztönzőleg hatnak szakmai munkánk színvonalára is.

Munkatársaink magasan képzettek, valamennyien több diplomával rendelkeznek, és szakmájuk iránt elkötelezettek.

Pedagógiai szakszolgálatként a kerület valamennyi oktatási-nevelési intézményével kapcsolatban állunk, de a legfontosabb számunkra a gyermekek megsegítése pszichoterápiás és pedagógiai fejlesztő módszerekkel.

Követelményeink és elvárásaink önmagunkkal szemben magasak, ugyanakkor egymást mindenben segítjük. A különböző szakképzettségűek team munkában együtt dolgoznak.

Az eddigi hagyományaink és értékeink megőrzése mellett folyamatos fejlődésre és fejlesztésre törekszünk, önképzésünket erősíti innovatív szemléletünk.

A jó partneri viszony ápolása és megőrzése érdekében igyekszünk a szolgáltatásainkat igénybevevők elégedettségét folyamatosan biztosítani.

Munkánkat őszinteség és felelősségérzet hatja át, erősítjük a bizalom légkörét egymás között és partnereinkkel.

Sikeres működésünket segíti Comenius I. minőségfejlesztési programunk.

INTÉZMÉNYI MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER

A vezetés elkötelezettsége és felelőssége
A támogató team 2003 tavaszán felmérte a vezető elkötelezettségét. Ennek megfelelően a programban elsődlegesen megjelenik:

· szakmai munkánk továbbfejlesztése,
· a kapcsolattartás bővítésének igénye partnereinkkel,
· csoportos terápiás formák bevezetése,
· pedagógusok számára esetmegbeszélő csoport indítása,
· az intézményben dolgozók innovatív szemléletének erősítése.
2003 júniusában a nyitott önértékelés feladataként az intézményvezetővel részletesebb interjú is készült, mely a vezető elkötelezettségét és felelősségét vizsgálta. Ezt összegezve a következők állapíthatók meg:

A minőségfejlesztés újfajta vezetői szemléletet igényel. Az intézmény vezetője a döntéshozatal során figyelembe veszi az intézmény által megfogalmazott értékeket. A vezető a célok kidolgozásába bevonja a testületet. A minőségfejlesztő tevékenységbe bekapcsolódó kollégák fontos szerephez jutnak szervezeti szintű látásmódjukkal, problémamegoldó technikák alkalmazásával. A fejlesztő munkát a vezető az irányítás eszközeivel támogatja (kinevezések, felelősségi körök, hatáskörök, elismerések). A fejlesztő javaslatok elfogadásához az egész testület jóváhagyása szükséges.

Vezetői célok a minőségfejlesztés során:

· egyenletessé, kiszámíthatóvá és partnerközpontúvá tenni az intézmény működését,

· olyan működést biztosítani, amely alkalmassá teszi az intézményt a felmerülő problémák megelőzésére, kezelésére, javítására,

· pozitív, problémamegoldó kultúra kialakítása a szervezetben,

· konszenzusos és szakmai alapú szervezet átalakítás a minőségfejlesztő tevékenységben résztvevő csoportok segítségével, a stratégiai és minőségi céloknak megfelelően.

Vezetői feladatok ezzel összefüggésben:

· a munkatársak folyamatos motiválása, értékelése, képzése,

· programok, projektek támogatása,

· minőségközpontú szemléletváltás megvalósítása.

Támogató szervezet létrehozása:

Intézményünkben a Comenius modell bevezetésének kezdete előtt, 2002 őszén választottuk meg a 3 fős támogató szervezetet /TSZ/. Tagjai a 2005/2006-os tanév végéig végezték a minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat. 2006 szeptemberében új minőségfejlesztő csoport alakult, ismét három fővel, mely 2008 szeptemberétől 2 fővel látja el a minőségirányítással kapcsolatos feladatokat.
A TSZ a munkák során a teljes munkatársi kör bevonásával végzi feladatát, és szakaszonként a testületet tájékoztatja, közös döntéshozatal céljából. A TSZ feladatköre és döntési kompetenciája meghatározott, a vezető által rögzített. 
Erőforrások biztosítása
Humán erőforrás:

A támogató szervezet tagjai külön megbízás alapján a projekt teljes időtartama alatt heti munkaidejük 10%-át fordítják a minőségfejlesztő tevékenységre. Évente erőforrás leltárt készítünk, melyben elkötelezettségüket tartjuk számon. A sikeres és eredményes munkavégzés érdekében etikai kódexet hoztunk létre:

Etikai kódex

· Ügyelünk az időkeretre

· Minden körülmények között meghallgatjuk egymás véleményét

· Nem személyeskedünk

· Tiszteljük egymás idejét, felkészülten érkezünk a megbeszélésre

· Mindannyiunk számára egyaránt fontos a csoport feladatainak megoldása

· Mondanivalónk rövid, szabatos, tárgyszerű megfogalmazására törekszünk

· Elfogadjuk, ha nem mindig tevékeny mindenki

· Képességeink maximális kamatoztatására törekszünk

· Lételemünk a pozitív gondolkodás: mindennek a jó oldalát keressük

· A tervezésnél figyelembe vesszük a realitásokat, tanulunk saját hibáinkból

· Tartjuk magunkat a közösen meghozott elhatározásokhoz

· Összefoglaljuk a megbeszélés lényegét, és arról feljegyzést készítünk

· Meghatározzuk a következő megbeszélés időpontját és témáját

· Meghatározzuk a két megbeszélés közötti feladatokat

Anyagi és technikai erőforrás:

A minőségfejlesztés sikeres megvalósításához az intézmény teljes eszközrendszere rendelkezésre áll. A TSZ tagjainak díjazása a rendeletben meghatározott mértékben és formában biztosított.
Speciális intézményünknek nem volt lehetősége pályázni a minőségfejlesztés témakörében, így a kerületi PSZK segítségén kívül nincs módunkban szakértőt alkalmazni.
Az eredményes és hatékony támogató team munka alapfeltételeit az alábbiakban látjuk:

· közös célok és szándékok

· erőforrások hatásos használata

· a kísérletezés, kreativitás bátorítása

· kölcsönös bizalom, elkötelezettség, konfliktus-megoldó légkör

· vezetési feladatok megosztása

· közös megegyezésen alapuló eszközrendszer és ügyrend

· hatásos interperszonális kommunikáció

· közös megegyezésen alapuló mechanizmusok a probléma megoldására és döntéshozatal

· a team teljesítmény rendszeres értékelése

JOGSZERŰ MŰKÖDÉS

A Nevelési Tanácsadó működését az 1992. évi XXXIII. sz. Közalkalmazotti Törvény, az 1993. évi LXXIX. sz. Törvény a Közoktatásról, a mindenkori államháztartási törvény, valamint a 14/1994 (VI.24.) sz. MKM rendelet a képzési kötelezettségekről és a pedagógiai szakszolgálatokról szabályozzák.
Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek és a fenntartó vagy az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.
A fenntartónak a következő mérési eredmények adatait küldjük meg:

· Statisztika, minden tanév október 15-ig
· Iskolaérettségi vizsgálatok eredményeinek összesítője március végéig
· Éves beszámoló a gyermekvédelmi munkáról február 15-ig 
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	Elkészült: 2004. június 30.
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	Továbbképzési terv
	Elkészült: 2004. március 31.

Módosítva: 2008. szeptember 1. 
Felülvizsgálat: évente
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TERVEZÉS

A minőségi működés fenntartása és fejlesztése érdekében mind a minőségügyi tevékenységben, mind az intézményi működés egészében a PDCA-elv érvényesül.

Tervezés(Plan) – melyet helyzetértékelés előz meg.

Megvalósítás(Do)

Ellenőrzés – értékelés (Check)

Korrekció (Act)

A minőségtervezési rendszer valójában stratégiai tervezés, és közvetlenül kapcsolódik az intézményi stratégiához
Stratégiai tervezés (MIP, vezetői pályázat)

A stratégiai tervezés magába foglalja:
· az intézmény küldetését (misszióját),

· erőforrásait,

· környezet elemzését – ahhoz, hogy meg tudjuk határozni, mik legyenek az intézményi prioritások és stratégiák.

A stratégiai tervben fogalmazódik meg, hogyan tud az intézmény legjobban teljesíteni meghatározott célok, erőforrások és változó lehetőségek esetén.

A stratégia megvalósítása rendszerint az intézményi struktúra, az információs rendszer, a tervezés és az ellenőrzés megváltoztatását vonja maga után. Ha ezeket a komponenseket megfelelő módon módosítjuk, az intézmény javuló működésre számíthat.
Éves munkaterv
Intézményünk éves munkaterve a következő tanév céljaiból, a következő évi feladatokból, és az elmúlt évek tapasztalatai alapján leszűrt változtatásokból tevődik össze.

Az éves munkaterv stratégiai céljaink lebontását jelenti a konkretizált feladatok, felelősök, elvárt eredmények meghatározásával. Minden év szeptemberében készül el és nevelőtestületi elfogadással érvényes. 2003 óta a minőségbiztosítási feladatok is beépülnek.

A gyermekekre vonatkozó pedagógiai tervezés és értékelés
Intézményünkben ez csak egyénre szólóan történhet. A foglalkozások megkezdése előtt, az elvégzett vizsgálatok eredménye alapján terápiás illetve fejlesztési tervet készítünk. A terápiás/fejlesztő munka végén értékeljük céljaink megvalósulását és a gyermek állapotának változását.. Ezeket az esetkartonban dokumentáljuk.
Az intézmény működésének tervezési rendszere
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ELLENŐRZÉS-ÉRTÉKELÉS
A vezetői ellenőrzés és értékelés
Az ellenőrzés napjainkban új filozófiai alapon áll, és a bizalom elvére épül. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy jó munkát végezzen, az intézmény jól működjön, és az igénybevevők számára megfelelő szolgáltatást nyújtson.

Az intézményi belső ellenőrzés operatív irányítója és felelőse az intézményvezető. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, az általuk végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis az intézmény teljes működésére.

Az ellenőrzések előre bejelentett időpontban, és szempontok alapján történnek, azok célja a segítségnyújtás, közös elemzés, értékelés. Az ellenőrzések ütemezését, konkrét időpontját az éves intézményi munkaterv tartalmazza. A vezetői ellenőrzések területei:

· szakmai-pedagógiai tevékenység ellenőrzése,

· gazdálkodás ellenőrzése,

· munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés,

· tanügyi-igazgatási feladatok ellenőrzése.

Az ellenőrzésekről írásos feljegyzés készül. A szakmai ellenőrzések változatos módszerekkel történnek. (Dokumentumelemzés, feltételek vizsgálata, megfigyelések, beszélgetés, interjú). A vezető ellenőrzésén kívül a pedagógusok írásos értékelése dokumentálja (regisztrálja) az egyes gyermekek fejlődését, a kitűzött feladatok megvalósulását.

Kiemelt helyen szerepel a minőségfejlesztési programban megfogalmazott célok és feladatok teljesítésének nyomon követése, valamint a gyermekek fejlesztésének és gyógyításának ellenőrzése.

A belső ellenőrzés, értékelés, három területre irányul:
· az intézmény dolgozóira,

· a gyermekek fejlődésének nyomon követésére,

· az éves munkaterv megvalósítására.

Belső ellenőrzési tervben határozzuk meg, és hozzuk nyilvánosságra:
· az intézmény működésével, folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatásköröket

· a vezető mit kíván személyesen (vagy delegáltja útján) folyamatosan ellenőrizni,

· mely területeken kíván véletlenszerű mintavételen alapuló rendszeres felülvizsgálatot végezni, és

· hogyan használja fel saját ellenőrzési rendszerében a folyamatokban keletkező ellenőrzési bizonylatokat,

· az ellenőrzés során nyert információk felhasználási módját és az ellenőrzést követő beavatkozás lépéseit.

A pedagógiai és pszichológiai munka belső ellenőrzésének célja:
· a tervezett feladatok kellő időben, és megfelelő minőségben történő megvalósulása,

· megfelelő mennyiségű és minőségű információk gyűjtése, elemzése,

· a tényleges állapot összehasonlítása a kitűzött céllal, 

· a megvalósulás értékelése,

· visszajelzés a munka színvonaláról,

· a vezető tervező munkájának segítése.

Az intézmény dolgozóira vonatkozó belső ellenőrzésekről a vezető írásos feljegyzést készít, melyet a dolgozó kézhez kap, és az irattárban is megtalálható. A gyermekek fejlődését a kezelő személy követi nyomon és rögzíti írásban a gyermek anyagait tartalmazó kartonban, és a rendszeres esetmegbeszélések alkalmával beszámol róla. A munkatervi projektek határidőre történő elkészülését a vezető ellenőrzi.

Az ellenőrzés és értékelés lehetséges formái 

	Ellenőrzés és érté-

kelés formája
	Ellenőrzés és

értékelés tárgya, tartalma
	Az ellenőrzésre és

értékelésre jogosult
	Ellenőrzést, értékelést megrendelő

	Külső
	törvényességi

tanügy-igazgatási
	fenntartó
	oktatási miniszter

fenntartó

jegyző

kisebbségi önkormányzat

intézményvezető

pedagógusok

szülők

	
	szakmai-pedagógiai
	fenntartó-szakértő
	

	
	szakhatósági


	ÁNTSZ

Fogyasztóvédelmi

Felügyelőség

Számvevőszék
	

	Belső


	szakmai-pedagógiai


	intézményvezető

munkaközösség- vezetők,

pedagógusok szakértők

intézményvezető-helyettes
	

	
	-törvényességi

-munkáltatói

-gazdálkodási

-tanügy-igazgatási


	intézményvezető

intézményvezető-helyettesek
	


BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV
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	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII

	PEDAGÓGIAI, TANÜGY-IGAZGATÁSI

	Munkanaplók ellenőrzése
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	
	

	Esetkarton ellenőrzése
	
	V
	
	V
	H
	
	
	V
	
	H
	
	

	Statisztika
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	V
	
	

	Szakvélemények
	
	V
	V
	
	V
	V
	V
	V
	
	
	
	

	Iskolaérettségi vizsgálat
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INTÉZMÉNYI ÉRTÉKELÉS 
Az intézmény értékelését az intézményvezetés évente készíti el. Az erről szóló beszámolókat a különböző partnerek igényei alapján készíti el és hozza nyilvánosságra. Az értékelések az alábbi területekre terjednek ki:

· a vezetői ellenőrzések eredményei,

· a partnerektől származó visszajelzések,

· tanévzáró értékelő értekezlet összegzései, 

· a korábbi értékelések során elhatározott intézkedések megvalósulása,

· az esetlegesen megváltozott körülmények számbavétele,

· a minőségfejlesztési munka eredményei.

Intézményi önértékelés

A vezetés és a támogató szervezet 3 évente megvizsgálja az intézmény működésének gyakorlatát a folyamatos alkalmasság, a szabályozásnak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és hatékonyság biztosítása érdekében.

Az irányított önértékelés területei
Az önértékelés kiterjed az intézmény jellemző tulajdonságaira, adottságaira, ezen belül különösen:

· az intézmény stratégiájának meghatározására és megvalósítására,

· a meglévő folyamatok szabályozottságára,

· a szabályozási rendszer teljes körű voltára,

· az erőforrások figyelembevételének módjára,

· a partneri (gyermeki, tanulói, szülői, pedagógusi, fenntartói, stb.) igények figyelembevételének módjára.

Az önértékelés ki fog terjedni az intézmény által elért eredményekre, ezen belül különösen:

· a munkatársak bevonásának mértékére,

· a folyamatos fejlesztés eredményeire,

· a partnerek (gyermekek, tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó, stb.) elégedettségére,

· a szabályozási rendszer bevezetettségére, az alkalmazás hatékonyságára,

· a szervezeti kultúra fejlesztésének eredményeire,

· a kitűzött célok elérésére, megvalósítására,

· az erőforrások felhasználásának hatékonyságára.

A programbeválás intézményi értékelése

Célja:

· szakmai döntések helyi meghozatalának támogatása, ösztönzése,

· rendszerszintű gondolkodás erősítése,

· intézményi szintű fejlesztés,

· pedagógiai és pszichológiai kultúra erősítése.

Mérések 

Az intézményi minőségfejlesztési program keretében mérést végzünk az alábbi területeken: 
· irányított önértékelés (3 évente)
· partneri elégedettség ( közvetlen partnerek (évente)
 ( közvetett partnerek (kétévente)

Törvényesség, jog, gazdálkodás

Folyamatosan szükséges a következő területek ellenőrzése, amelyeket az intézmény vezetésének kell elvégezni:

· Szakmai feladatok,

· Adminisztrációs feladatok,

· Továbbképzés,

· Szervezési és gazdasági kérdések.

PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE
A pedagógusok értékelése a vezető törvényi kötelezettsége (Kt.. 40.§ (11). Olyan belső feltáró, és elemző tevékenység, amelynek segítségével összehasonlíthatóvá válik az egyéni teljesítmény éppúgy, mint a szervezeti eredményesség.

A 2006. évi . LXXI. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény módosításáról

9. §-a értelmében  a  Kt. 40. §-ának (11) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„… Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.”
2007 márciusában kidolgoztuk a pedagógusok teljesítmény értékelési rendszerét (4. sz. melléklet).
Az értékelés céljai 
Dolgozóra irányuló célok: 
- 
Az egyéni pozitív/sikeres viselkedés és szakmai munka megerősítése
- 
Teljesítménybeli, képességbeli hiányosságok/problémák feltárása

- 
Változó igényeknek megfelelő képzési/fejlesztési szükségletek meghatározása

- 
Intézményi és egyéni célok összehangolása

Vezetői / irányítási célok:

· a szervezet teljesítményének javítása,

· a szakmai kommunikáció javítása a vezető és munkatársai között.

Szervezeti célok:

· a rendelkezésre álló emberi erőforrás optimális felhasználása, 

· a belső szakmai kommunikáció a munkatársak között,

· „tanuló szervezetként” reagálni a belső eredményekre és a külső elvárásokra, (azaz folyamatosan javítani a működést, az egyéni tudást szervezeti szintű tudássá integrálni) a szervezeti és egyéni célok, önmegvalósítás összhangjának megteremtése.
A teljesítményértékelés célcsoportja
A teljesítményértékelés során az intézményben dolgozó valamennyi pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazott értékelésre kerül. Kivételt képez az intézményvezető, valamint a próbaidő alatt álló és felmondási idejüket töltő alkalmazottak. 

Az intézményben zajló értékelés folyamata

 Értékelő személyek:

· Vezető

· Vezető-helyettes 
A kritériumok alapján az egyének teljesítménye - legfeljebb az elmúlt két évi munka, majd mindig két évenként - kerül értékelésre. Az értékeléshez osztályozóskálát használunk.

A teljesítményértékelési folyamat első lépéseként az intézményvezető és a minőségfejlesztő csoport tájékoztatja az érintetteket a folyamatban való részvételükről, a rendszer elemeiről, az értékelés üteméről.  

Az értékelés a vezetők értékelésére és az értékelt munkatárs önértékelésére épül.

Az értékelés folyamata:

· Első lépésként a vezető átadja munkatársának az „értékelő lap”-ot, ezzel egy időben megállapodnak annak leadási határidejében.

· Második lépésként az intézményvezetés (vezető, vezető-helyettes) mindenkinek a munkáját értékeli a személyes értékelő lapon. (Nem együtt, hanem egyénileg.) 

· Az önértékelés leadása után az értékelt személyek betekintésre megkapják az értékelők által elkészített értékelésüket, melyet aláírásukkal jeleznek. Módjuk van az értékelőlapon „egyet nem értésüket” közölni, és azt indoklással együtt a lapra rávezetni. 

Az alkalmazott önértékelését, az értékelők által elkészített, az érintettek által aláírt értékelőlapokat, a teljes testületre vonatkozóan személyenként a három értékelőlap kritériumonkénti átlagát, valamint az összes kritérium átlagát tartalmazó táblázatot a megadott határidőig elkészítjük.

Az értékelőlapokat a vezetés bizalmasan kezeli, feldolgozás után azok lefűzésre és megőrzésre kerülnek az alkalmazottak egyéni dossziéjában. Visszacsatolásként mindenki egyénileg megkapja kritériumonként és a kritériumok átlagában is az intézményi és a saját átlagait. A vezetővel történő beszélgetésről (egyéni fejlesztési célok, ehhez a vezetés támogatása) emlékeztető készül, melyet mindkét fél aláír, és amely szintén az egyéni dossziéban kerül megőrzésre.

Várható eredmény 

· A dolgozók önértékelése javul,

· a dolgozók tudatosan törekszenek munkájuk javítására, a fejlődésre,

· a vezető számára a fejlődés követhető,

· a vezető következtethet a szervezet erősségeire és fejlesztendő területeire, és ehhez képest alakíthatja szervezetfejlesztő tevékenységét,

Intézményünkben az előzőekben meghatározott teljesítmény dimenziók tekintetében meghatároztuk az intézményi elvárás %-os szintjét, melyet az egyéni és szervezeti szintű elemzéseknél figyelembe veszünk.

A dolgozók átfogó teljesítményértékeléséhez felhasználjuk mindazokat az adatokat, tényeket, amelyek a különböző szintű ellenőrzések és értékelések során a vezetés rendelkezésére állnak. Ezek és az önértékelő/ értékelő lap kitöltése képezik a komplex értékelés alapját.

	A személyes tulajdonságok és kompetenciák intézményben elvárt szintje
	%

	Szakmai felkészültség
	90

	Szakmai gyakorlat
	85

	Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intézményi feladatokban való aktív részvétel
	80

	Együttműködés az intézmény munkatársaival és a külső intézményekkel
	80

	Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása a kliensekkel való kapcsolatban
	90


A szervezeti teljesítmény elemzése

	A személyes tulajdonságok és kompetenciák
	intézményben elvárt szint
%
	önértékelés 
%
	vezetői értékelés
 %

	Szakmai felkészültség
	
	
	

	Szakmai gyakorlat
	
	
	

	Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intéz-ményi feladatokban való aktív részvétel
	
	
	

	Együttműködés az intézmény munkatársaival és a külső in-tézményekkel
	
	
	

	Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása a kliensekkel való kapcsolatban
	
	
	


Csak abban az esetben vesszük figyelembe az önértékelés a vezetői értékelés és az intézményi elvárások közötti különbséget, ha azok meghaladják az összesítésben az 5%-ot. 

A minőségi elemzésnél vizsgáljuk, hogy:

· milyen értékelést kaptak az önértékelés alapján,

· milyen értékelést kaptak a vezetői értékelés alapján,

· milyen megfelelések és ellentmondások vannak az önértékelés és a vezetői értékelés között,

· hogyan viszonyul az önértékelés eredménye és a vezetői értékelés az intézményi elváráshoz.

Az elemzés lépései

· az eltérések okainak feltárása,

· megoldási javaslatok megfogalmazása,

· az erőforrások számbavétele,

· a fejlesztési folyamat megtervezése,

Stratégia meghatározása; célok kitűzése, feladatok tervezése PDCA ciklus alkalmazásával.
ALKALMAZOTTAK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE 

Hivatkozva az 1993. évi LXXIX. számú közoktatásról szóló törvény 2008. szeptemberi módosítására /40.§. (11)/, valamint a 1992. évi XXXIII. számú a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 40.§.-ára, beemeltük intézményünk minőségirányítási programjába az alkalmazottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét (6. sz. melléklet). 

Az alkalmazotti teljesítményértékelés csak az irodai és technikai dolgozókra vonatkozik, a szakdolgozóknál továbbra is a pedagógus teljesítményértékelést alkalmazzuk.

Az értékelés célja a közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése.

A teljesítményértékelés a munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata. 
A teljesítményértékelés a közalkalmazott személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő írásban indokolni köteles.

A közalkalmazottal teljesítményértékelést ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetésekor a közalkalmazottnak át kell adni. A megismerés tényét a közalkalmazott a teljesítményértékelésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is.

A teljesítményértékelő lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás tartalmazza.
MELLÉKLETEK
1. Szempontmátrix

2. A partneri igény- és elégedettségmérés eljárásrendje

3. Intézményértékelés (nincs melléklet)
4. Pedagógusok teljesítményértékelése

5. A teljesítményértékelés ütemterve

6.  Alkalmazottak teljesítményértékelése
















1.sz. melléklet

SZEMPONT-MÁTRIX

	
	
	Szülők
	Gyerekek
	Óvodák
	Iskolák
	Belső munkatár-sak
	Fenntar-tó
	PSZK 
	Belvárosi Beszédjaví-tó
	Gyermek-jóléti Szolgálat
	Szakértői Bizottság

	1. 
	Fogadtatás, barátságos környezet
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	2. 
	Tárgyi feltételek
	X
	X
	
	
	X
	X
	
	
	
	

	3. 
	Vizsgálatok
	X
	
	X
	X
	X
	X
	
	X
	
	X

	4. 
	Terápia
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	5. 
	Szakvélemény
	X
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	X
	X

	6. 
	Kapcsolattartás
(kommunikáció)
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	7. 
	Bemutató, előadás, kiadvány,
cikk
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	8. 
	Munkahelyi légkör
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	

	9. 
	Gazdálkodás hatékonysága
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	

	10. 
	Intézménylátogatások
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	11. 
	„Szakmai műhely” profil
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	












2. sz. melléklet

A partneri igény- és elégedettségmérés eljárásrendje
	Partnerek
	Felmérés módja
	Mintavétel szabályai
	Gyakori-
ságok
	Mérést végző
	Tájékozta-
tás módja

	Szülők
	kérdőív alapján
	A hozzánk járó szülők
	évente
	támogató szervezet

adminiszt-rátorok
	hirdetőtáblán

	Gyerekek
	kérdőív alapján
	A hozzánk járó gyerekek
	évente
	támogató szervezet

adminiszt-rátorok
	hirdetőtáblán

	Pedagógu-
sok
	kérdőív alapján
	Minden iskola és óvoda
	2 évente
	támogató szervezet

testület
	feldolgozás után levélben

	Belső munkatársak
	kérdőív alapján
	Teljes 

dolgozói kör
	2 évente
	támogató szervezet
	munkatársi értekezleten szóbeli formá- ban

	Fenntartó
	személyes interjú (előre összeállított kérdések)
	Alpolgármes-ter Művelődési osztályvezető
	2 évente
	intézmény-
vezető

támogató szervezet 
	feldolgozás után levélben

	PSZK
	személyes interjú (előre összeállított kérdések)
	Igazgató
	2 évente
	támogató szervezet
	feldolgozás után levélben

	Belvárosi Beszédjavító
	személyes interjú (előre összeállított kérdések)
	Beszédjavító vezetője
	2 évente
	támogató szervezet
	feldolgozás után levélben

	Családsegítő
     és Gyermekjó-
léti Szolgálat
	személyes interjú(előre összeállított kérdések)
	Gyermekjóléti Szolgálat vezetője
	2 évente
	támogató szervezet
	feldolgozás után levélben

	Szakértői Bizottság
	személyes interjú(előre összeállított kérdések)
	Szakértői Bizottság vezetője
	2 évente
	támogató szervezet
	feldolgozás után levélben


4. sz. melléklet
Nevelési Tanácsadóban dolgozó pszichológusok és pedagógusok teljesítményértékelési kritériumai
4/1. sz. melléklet
	Sorszám
	Teljesítménykritériumok
	Mutatók/alkritériumok
	A mutatókhoz rendelhető adatok, tények/indikátorok

	I. 
	Szakmai felkészültsége

-elmélet-
	1. A munkakörhöz előírt továbbképzésekkel rendelkezik. Folyamatosan képzi magát. Kapcsolatot tart más intézmények szakembereivel.
	Továbbképzéseken való részvétel- tanúsítvány, a belső képzéseken aktív jelenlét.

Szakmai műhelymunkákban való részvétel.

	
	
	2. A munkacsoportokban való együttműködés, feladatokban való részvétel.


	Az intézményi feladatokban konkrét részvétel, az ellátott feladatok végrehajtásának minősége. Kollégáknak szakmai segítségnyújtás, szükség esetén korrekció.

	
	
	3. Az új elméletekre, ismeretekre nyitott. Képes mások szakmai felkészültségét növelni.


	Külső szakmai rendezvényeken való részvétel, előadás tartása, publikációk. Mentori munka, továbbképzésen tanultak továbbadása, belső képzések, szakmai gyakorlat tartása, tudásátadás és együttgondolkodás.



	
	
	4. Szakvéleményeinek minősége, törvényessége.


	Formai és tartalmi megfelelés.


4/2. sz. melléklet
	Sorszám
	Teljesítménykritériumok
	Mutatók/alkritériumok
	A mutatókhoz rendelhető adatok, tények/indikátorok

	II. 
	Szakmai gyakorlata

-gyakorlat-


	1. Munkamódszereit folyamatosan fejleszti, vagy új módszereket dolgoz ki.


	Ilyen irányú képzéseken való részvétele. 

Éves beszámoló készítése.

Belső képzéseken való tapasztalatátadás.

Önellenőrzés és korrekció.



	
	
	2. Szakmai tapasztalatait összegzi, megosztja kollégáival, eseteiről referál.
	Részvétele az esetmegbeszéléseken, műhelymunkákban.



	
	
	3. Kutató és tudományos munka.
	Kutatást szervez, szakirodalmat referál, publikál, tematikus műhelyfoglalkozást tart.



	
	
	4. Esetellátás mennyisége és minősége.


	Csoportok tartása, speciális módszerek alkalmazása.


4/3. sz. melléklet
	Sorszám
	Teljesítménykritériumok
	Mutatók/alkritériumok
	A mutatókhoz rendelhető adatok, tények/indikátorok

	III. 
	Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intézményi feladatokban való aktív részvéte
	1. Minőség- és szervezetfejlesztésben való aktív részvétel.


	Konkrét szerepvállalás ezeken a területeken. Az elvégzett feladatok minősége, a betöltött funkciók ellátásnak minősége. Bekapcsolódás mértéke.



	
	
	2. Részvétel a munkahelyi csoport szakmai életében, döntés-előkészítésben, végrehajtásban.


	Vállalások: vezetői, egyéb szervezeti szintű funkciók. 

A döntés-előkészítésben való aktív részvétele – a vezetés véleménye alapján. Fegyelmezettsége a közös döntések végrehajtásában. 

A szervezeti célok szem előtt tartása.



	
	
	3. Munkaköri kötelezettségen túli feladatvállalások.


	Az ad-hoc feladatok vállalásában való készsége. Saját ötletek, motivációk alapján a munkakör kiterjesztése. Egymás segítése.




4/4. sz. melléklet
	Sorszám
	Teljesítménykritériumok
	Mutatók/alkritériumok
	A mutatókhoz rendelhető adatok, tények/indikátorok

	IV.
	Együttműködés az intézmény munkatársaival és a külső intézményekkel
	1. Adott gyermek kezelésében résztvevő kollégákkal, más intézmények munkatársaival való együttműködés.


	Kezdeményező szerep az együttműködés konkrét gyakorlati lépéseiről: rendszeres konzultáció a közös vizsgálati és terápiás esetekről 

Egymás véleményének figyelembe vétele. Külső partnerek (óvodák, iskolák pedagógusai) elégedettsége.



	
	
	2. Belső és külső kommunikáció.
	Az intézményi értékek érvényesítése. 

Megoldások kezdeményezése, nyitottság, együttműködés, kompromisszumkészség.

Korrektség, nyíltság, példamutatás. Empátia, tolerancia, feszültségoldás.



	
	
	3. Érdeklődés más szakterületeken, más eseteken dolgozó kollégák munkája iránt.
	Tájékozottsága a műhelyfoglalkozásokon, teamen való megnyilatkozásai alapján.

Problémaérzékenység.



	
	
	4. Rendszeres intézménylátogatások.


	 Az intézményekben eltöltött idő, a kapcsolattartás minősége.




4/5. sz. melléklet
	Sorszám
	Teljesítménykritériumok
	Mutatók/alkritériumok
	A mutatókhoz rendelhető adatok, tények/indikátorok

	V.
	Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása a kliensekkel való kapcsolatban
	1. Munkafegyelem és a munkaköri leírás betartása

Egyenletes, pontos munkavégzés. 
	· adminisztráció/dokumentációs tevékenység

· határidők betartása

· pontos érkezés

· foglalkozások idejének betartása



	
	
	2. Etikai kódex betartása- különös tekintettel a titoktartási kötelezettségre 
	vezetők megfigyelései

partnerek visszajelzése (szülők, gyerekek, kollégák)

	
	
	3. Gyermekekkel való foglalkozásain viselkedése az etikai és a pedagógiai követelményeknek megfelel


	vezetők megfigyelései

partnerek visszajelzése (szülők, gyerekek, kollégák)



	
	
	4. A szülő megfelelő tájékoztatása a gyermek helyzetéről, állapotáról. 


	szülői, pedagógusi vélemények

(pl. vendégkönyv, partneri elégedettség mérések)

	
	
	5. A szülő és a pedagógus gyermekkel kapcsolatos problémáinak korrekt kezelése.
	vezetők megfigyelései

partnerek visszajelzése (szülők, gyerekek, kollégák)





4/6. sz. melléklet

PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS

EGYÉNI ADATLAP
Az alkalmazott neve:………………………………………….…………………………….

Munkaköre:………………………………………………………….………………………

A kolléga minősítése és a minősítés indoklása kritériumonként, négy fokozat szerint: a kiemelkedő, megfelelő, kevéssé megfelelő, nem megfelelő skálán

	Teljesítménykritérium
	Minősítés

	I. Szakmai felkészültsége - elmélet
	Kiemelkedő

3 pont
	Megfelelő

2 pont
	kevéssé megfelelő

1 pont
	nem megfelelő

0 pont

	1. A munkakörhöz előírt továbbképzésekkel….
	
	
	
	

	2. A munkacsoportokban való együttműködés….
	
	
	
	

	3. Az új elméletekre, ismere-tekre nyitott
	
	
	
	

	4. Szakvéleményeinek minő-sége, törvényessége
	
	
	
	

	II. Szakmai gyakorlata - gyakorlat
	Kiemelkedő

3 pont
	Megfelelő

2 pont
	kevéssé megfelelő

1 pont
	nem megfelelő

0 pont

	1. Munkamódszereit folya-matosan fejleszti….
	
	
	
	

	2. Szakmai tapasztalatait ösz-szegzi….
	
	
	
	

	3. Kutató és tudományos munka
	
	
	
	

	4. Esetellátás mennyisége és minősége
	
	
	
	

	III. Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intézmé-nyi feladatokban való aktív részvétele
	Kiemelkedő

3 pont
	Megfelelő

2 pont
	kevéssé megfelelő

1 pont
	nem megfelelő

0 pont

	1. Minőség- és szervezet-fejlesztésben….
	
	
	
	

	2. Részvétel a munkahelyi csoport szakmai életében
	
	
	
	

	3. Munkaköri kötelezettségen túli feladatvállalás
	
	
	
	

	IV. Együttműködés az intézmény munkatársaival és a külső intéz-ményekkel
	Kiemelkedő

3 pont
	Megfelelő

2 pont
	kevéssé megfelelő

1 pont
	nem megfelelő

0 pont

	1. Adott gyermek kezelésé-ben…
	
	
	
	

	2. Belső és külső kommu-nikáció
	
	
	
	

	3. Érdeklődés más szakterü-leteken….
	
	
	
	

	4. Rendszeres intézményláto-gatások
	
	
	
	

	V. Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása a kliensekkel való kapcsolatban
	Kiemelkedő

3 pont
	Megfelelő

2 pont
	kevéssé megfelelő

1 pont
	nem megfelelő

0 pont

	1. Munkafegyelem és a munka-köri leírás…
	
	
	
	

	2. Etikai kódex betartása-…
	
	
	
	

	3. Gyermekekkel való foglal-kozásain….
	
	
	
	

	4. A szülő megfelelő tájékoz-tatása….
	
	
	
	

	5. A szülő és a pedagógus gyermekekkel….
	
	
	
	


Az értékelt személy nyilatkozata

A fenti értékelést elfogadom


(
A fenti értékelést nem fogadom el

(

Indoklás:                                                                                                         


………………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………….

Dátum:……………………………………









……………………………………

Az értékelt személy aláírása










4/7. sz. melléklet

A közalkalmazott teljesítményének értékelése:

· nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,
· hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

· harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

· harminc százalék alatt alkalmatlan
Intézményi adattábla

Az alkalmazottak teljesítményértékelés eredményei, a teljesítménykritériumok átlaga, az átlagok átlaga

	Sorszám
	1.sz.

átlag
	2.sz.

átlag
	3.sz.

átlag
	4.sz.

átlag
	5.sz.

átlag
	
	átlagok

átlaga

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4/8. sz. melléklet

VEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS
	
	Vezetési feladatok teljesítése
	önértékelés
	a vezető értékelése

	
	
	Kiváló
3 pont
	Jó

2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont
	Kiváló
3 pont
	Jó
2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont

	1.
	A dolgozók számára a stratégiai célok, tervek világos megfogalmazása
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	A kollégák bevonása a döntéselőkészítésbe
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Az emberi problémákkal való foglakozás
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	A továbbtanulás bátorítása
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	A munka rendszeres ellenőrzése
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	A munka reális értékelése
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	A jó javaslatok támogatása
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Konfliktusok kezelése, jó munkahelyi légkör teremtése
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Összpontszám az adott képességek vonatkozásában
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	4/9. sz. melléklet



	
	Hatékony működés biztosítása
	önértékelés
	a vezető értékelése

	
	
	Kiváló
3 pont
	Jó

2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont
	Kiváló
3 pont
	Jó

2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont

	1. 
	Az intézményi tervek megvalósíthatóak
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Az intézményben dolgozóknak van jövőképe (karrierképe), szakmailag fejlődhetnek
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Az információáramlás jól működik
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	A munkaköröket felkészült emberek töltik be
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	A munkakörök pontosan meghatározottak, tisztázottak
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	A munkához szükséges tárgyi és technikai feltételek rendelkezésre állnak
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	A szakmai szolgáltatások színvonala folyamatosan javul
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	A partnerkapcsolatok építése, erősítése
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	Rendezvényeink igényessége
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Összpontszám az adott képességek vonatkozásában
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	4/10. sz. melléklet

	
	A szervezeti kultúra fejlesztése
	önértékelés
	a vezető értékelése
	

	
	
	Kiváló
3 pont
	Jó

2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont
	Kiváló
3 pont
	Jó

2 pont
	Megfelelő

1 pont
	Nem megfelelő
0 pont

	1. 
	A közös értékrend kialakítása, közvetítése
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	A problémák nyílt megbeszélésének ösztönzése
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Egymás segítésének ösztönzése
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Az együttműködés lehetőségeinek megteremtése
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Megfelelő feladatelosztás a szervezeten belül (arányos teherelosztás)
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Az intézményben érvényes szabályok betartatása
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	A munkatársak motiválása
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	A belső információáramlás koordinálása 
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	A szervezetépítés változatos formáinak szorgalmazása (csapatépítés, önismereti tréningek)
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	A „tanuló szervezet " kialakítására törekvés (tapasztalatok átadása, a folyamatos fejlesztés és egymástól tanulás támogatása)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Összpontszám az adott képességek vonatkozásában
	
	
	
	
	
	
	
	


Dolgozói értékelés szöveges összegzése









4/11. sz melléklet
	A dolgozó neve:

A betöltött munkakör és megbízatásai:

Munkaviszonyának kezdete az intézményben:
	Az értékelés ideje:

	
	Az értékelést végezte:

	Erősségei
	Fejlesztendő területei
	Eltérések a vezetői-, az önértékelés és az intézményi elvárások között

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Jövőbeni fejlődési, fejlesztési feladatok, képzési, önképzési irány:
	Határidő:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Az értékelt megjegyzései, jövőbeli elképzelései:




Budapest, 200……

dolgozó
értékelő
5. sz. melléklet

A teljesítményértékelés kipróbálásának ütemterve 

	sorszám
	feladat
	felelős
	határidő 
	kimenet

	1.
	Munkahelyi csoport tájékoztatása a teljesítményértékelésről, a segédanyag és a mellékletben található eszközök véleményezése, javaslatok
	vezető
	2007. március 19.
	Javaslatokkal módosított, a közösség által elfogadott értékelési eszköz 

	2.
	A teljesítményértékelési rendszer véglegesítése, továbbítása az önkormányzatnak
	vezető
	2007. március 31.
	Eljárásrend és teljesítményértékelési kritériumokkal kiegészített MIP megküldése a fenntartónak

	3.
	Az intézményi próba-teljesítményértékelés elvégzése
	értékelő csoport
	2008. március 31.
	Kitöltött egyéni értékelőlapok: önértékelés és a teljesítményértékelési csoport értékelése, adattábla a testületről a két mérés átlagáról – rangsorba állítva (nyomtatva és elektronikusan is)

	4.
	Visszajelzés az érintetteknek az egyéni eredményekről
	értékelő csoport
	2008. április 30.
	Lezárt borítékban mindenki megkapja a saját eredményét

	5.
	Vezetői beszélgetés az értékeltekkel: a külső és az önértékelés összehasonlítása: egyéni erősségek és fejlesztési célok egyeztetése, vezetői támogatás kinyilvánítása.
	vezető
	2008. június 30.
	

	6.
	A tapasztalatok alapján a rendszer működésének megvitatása a tantestülettel, a szükséges korrekciók elvégzése.
	igazgató

értékelő csoport
	2008. augusztus 31.
	módosított teljesítményértékelési rendszer: kritériumok és eljárásrend 4 évre


A teljesítményértékelési ciklus 2008 szeptemberében indul a korrigált rendszerrel.

A teljesítményértékelés ütemterve (2 évre)
	sor-szám
	feladat
	felelős
	érintettek
	határidő 
	kimenet

	1.
	testület tájékoztatása a rendszerről


	igazgató vagy/és min.fejl. vezető
	testület
	tanévnyitó értekezlet
	az értekezlet jegyzőkönyve, jelenléti ív

	   2.
	testület tájékoztatása a 2 éves ciklus üteméről éves bontásban (beleértve a vezetőt is):

kire, mikor kerül sor
	igazgató
	testület
	tanévnyitó értekezlet
	az értekezlet jegyzőkönyve, jelenléti ív

	3.
	önértékelő lap kitöltése


	min.fejl. vezető
	az értékelt személy
	az adatlap átvételétől számított 1 hét múlva
	kitöltött önértékelő lap

	4.
	a teljesítményértékelési lap kitöltése


	min.fejl. vezető
	igazgató, igazgatóh.
	folyamatos (ütemterv szerint)
	kitöltött teljesítmény-értékelési lap

	5.
	egyénre vonatkozó információk összesítése, átlagok kiszámítása (a kóddal ellátott értékelő lapok alapján!)
	min.fejl. vezető
	igazgató, igazgatóh.
	folyamatos (ütemterv szerint)
	egyéni átlagok

	6.
	egyéni értékelési lapok elkészítése, kiosztása
	igazgató, igazgatóh
	az értékelt személy
	folyamatos (ütemterv szerint)
	egyéni értékelési lap

	7.
	vezető és értékelt pedagógus megbeszélése az értékelés eredményéről – erősségek, fejlesztési célok összegzése
	igazgató
	az értékelt személy
	folyamatos (ütemterv szerint)
	emlékeztető feljegyzés

	8.
	személyi anyagban elhelyezni a dokumentumokat
	gazdasági vezető 
	az értékelt személy
	folyamatos (ütemterv szerint)
	iktatott dokumentum

	9.
	intézményi összesítés 
	értékelő csoport
	testület


	2. év vége
	intézményi összesített adatok

	10.
	az igazgató és helyettese értékeli az eredményeket és a folyamatot, javaslatot tesz esetleges korrekcióra
	min.fejl. vezető
	igazgató, igazgatóh
	2. év vége
	írásbeli értékelés, korrekciós javaslat, módosított értékelési rendszer

	11.
	a testület tájékoztatása az eredményekről, a rendszer további működéséről
	igazgató 
	testület


	2. évi tanévzáró értekezlet
	jegyzőkönyv, jelenléti ív

	12.
	Szervezet fejlesztési terv készítése, beillesztése az éves munkatervbe
	igazgató, min.fejl.

vezető
	testület
	3. évi tanévnyitó értekezlet
	munkaterv


A teljesítményértékelési ciklus 2008 szeptemberében indul, és 2010 júniusában zárul, a fenti folyamatnak megfelelően.











6. sz. melléklet
TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

   –  közalkalmazottak részére –

1. A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve): ...............................................................................................................

Anyja neve: ...............................................................................................................................

Születési hely, idő: ....................................................................................................................

2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A közalkalmazotti jogviszony kezdete: ....................................................................................

A közalkalmazott besorolása: ...................................................................................................

A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete: ..............................................................

A teljesítményértékelés indoka: ..................................................................................................................

3. A közalkalmazott teljesítményértékelésének szempontjai

3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő (0 pont)

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

3.6. A végrehajtási rendelet által meghatározott egyéb szempontok:

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: ..................................................................................................................

4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

5. A közalkalmazott értékelése
kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

6. A közalkalmazott által a teljesítményértékelésre tett észrevétel: ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Dátum:

	A teljesítményértékelés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
	                   A teljesítményértékelés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

	   
	


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


	az értékelő aláírása, beosztása
	az értékelt aláírása


TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS

EGYÉNI ADATLAP

Az alkalmazott neve:…………………………………….

Munkaköre:…………………………………….

A kolléga minősítése és a minősítés indoklása kritériumonként, három fokozat szerint: a kiváló, jó, megfelelő skálán

	Teljesítménykritérium
	Minősítés

	1. Szakmai felkészültség
	kiváló             jó         megfelelő

	Indoklás:

Javaslat:



	2. Szakmai gyakorlat
	kiváló             jó         megfelelő

	Indoklás:

Javaslat:



	3. Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intézményi feladatokban való aktív részvétel
	kiváló             jó         megfelelő

	Indoklás:

Javaslat:



	4. Együttműködés az intézmény munkatársaival
	kiváló             jó         megfelelő

	Indoklás:

Javaslat:



	5. Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása a kliensekkel való kapcsolatban
	kiváló             jó         megfelelő

	Indoklás:

Javaslat:



	


Az értékelt személy nyilatkozata 

A fenti értékelést elfogadom (
Az értékelést nem fogadom el (
 Indoklás:……………………………………………….
.........................................................................................
………………………………………………………….
Dátum:………………………………







…………………….







Az értékelt személy aláírása
igen





 nem





Szükséges-e beavatkozás?





Ellenőrzés





A kialakult gyakorlat megerősítése





Erőforrások biztosítása





Erőforrások biztosítása





Az ellenőrzés elkészítése





Ellenőrzési terv





Ellenőrzési koncepció kialakítása





Ellenőrzési terv





vezetőség





Jogszabályok


Minőségfejlesztési program





Ellenőrzést végző





Ellenőrzést végző




















Intézményvezető
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