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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogaddsa, hatilyba lépése
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Intézménylnk helyi érickelési szabdlyzara a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletnek (a
tovdbbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktaté munkéat kézvetleniil segité munkakdrokben
foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban lévé munkavallalok
szamara meghatarozott elbirasai alapjan készillt. A helyi értékelési szabalyok megalkotasakor a
Korményrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba Iépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2)

bekezdéseiben foglaltakat vettik figyelembe.

Ovodank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok
korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott alabbi neveld és
oktaté munkdr kézvetleniil segilé munkakérokre vonatkozo szakmai kovetelményrendszeri hatdroziuk

meg:

e Ovodatitkar
e dajka



Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolands, neveld és
oktato munkdt kizveileniil segité munkakort betold, egyben pedagogus szakképesitéssel is rendelkezd
munkavallalo keriilt az imtézmény munkavdllaloinak korébe, akinek wmunkakorére vonarkozdan
szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kivetelményrendszert, azi a munkdaba dildst kovetd hat
hénapon beliil, de leghkésébb a nevell és oktaté munkdt kozvetlenil segitd munkavdallalo gvakornoki
vizsgdjanak megkezdésct megeldzden legalabb hat honappal el kell késziteni,

Helyi értckelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetGje készitette el. majd azt
ismertette a nevelétestiilettel.

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2016. oktéber 1. napja.

Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktaté munkdt kézvetleniil
segitdé, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd munkavéllalokra vonatkozd szabdlvainak
megvaltozasa miatt ez szitkségesse valik. Szabalyzatunk médositasit kezdeményezheti az intézmény
vezetje, a munkakozdsség-vezetbk kore vagy az intézmény nevelblestiilete. A szabalyzat
modositasanak Ggyrendje az elfogadas rendjével azonos.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Srabdlyzat alkalmazasaban:

o  Gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy,

o [niézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kobzvellen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata alapjan a neveld
¢s oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakéri leirasaban
kozvetlen felettesként megjeldlt személy

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeltlt, pedagogus
vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy.

o Mindsiid vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjdaul szolgalé, a munkaltaté szervezetéhez és a
betdltttt munkakor kivetelményeihez kapesolddo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzetiséghez kapesolddd kévetelmény a hospitdlds: a neveld és oktatd munkat
kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitisi (élévenként legalabb 6,
pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kételes latogatni.
3.2, A betoltott nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérhéz kapesolddd altalanos
kovetelmeények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

e azinézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

e az intézmeényl dokumentumokat, (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hézirend, munkaterv),
a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazésanak modjat;
a munka-, baleset- és tlzvédelemre vonatkozo dltalanos szabalvokat, eléirdsokat;
a gvermekek. szUlék. pedagogusok jogszabalyban meghatrozott jogait és kitelezettségeit,
a fenntartoi iranyitassal kapesolatos altalanos rendelkezéseket;

e azintézményre vonatkozo f6bb jogszabalvokat, azok kételez6 elbirasait.
3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozd, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozé munkaviszonyra
vonatkozo szabalyokat (jogszabdlyok, SZMSZ, Koézalkalmazotti szabalyzat) és megfeleléen lassa el
munkakéri lefrasban foglalt munkakéri kételezettségeit.
3.2.3. A mentor feladata, hogy a munkakori leirds, tovabba a szervezeti- és miikddési szabalyok
értelmezésével segitse a gvakornokot e tevékenységében.
3.3. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer részletes leirdsat a Szabdlyzat
melléklete tartalmazza.



4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas

A hospitélason vald részvételt a megldtogatott foglalkozast tartd pedagdgus, valamint — ha a hospitalas
nem az intézmeényben t6riént — a hospitalasra kijelolt intézmény vezetdje aldirasaval igazolja.

4.1.2. A hospitalasi naplé tartalmazza:

o afoglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;
* afoglalkozast tarto pedagdgus nevét;

e a foglalkozas menctének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
» afoglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
o foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést. a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.
4.1.3. A hospitdldsi naplot a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni
és azt a mentornak be kell mutatni.
4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
4.2.2. Munkateljesitményét a kivetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
e amunkakér elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;
e amunkakor ellatisa sordn végzett szakmai, gvakorlati munka;
e aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitds;

e amunkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

e amunkavegzessel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;
4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezé értékelés és pontszam adhaté:

e Kicmelkedd (3 pont)

e Megteleld (2 pont)

o  Kevésse megleleld (1 pont)
e  Nem megfelels (0 pont)
4.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitettc, ha:
e az cloirt szamu hospitalason részt vett,
e 3 hospitdlasi napldt hidnytalanul vezetle, és
e aszakmai munka ¢értckelése legalabb kevéssé alkalmas” eredményt ért el

5. A mindgsitési kivetelménvek teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefiiggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitdlds igazolasat, a hospitalasi napldt az intézményvezetonek kételes hemutatni
a szakmai murnka ériékelését megeldzden.

52. A mentor irasban beszdmol a gyakornok fejlédésértl, szovegesen értékeli teljesitményél,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését. [rdsos
Osszefoglaldjal. a szakmai munka értékelését eljuttatja az ovodavezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezeté a mentor beszamoloja €s a kdzvetlen vezetd
véleményének kikcérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megeléz8 60 napon belil. A
mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagégus L. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-¢, &s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az imtezmenyvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3. pontjaban
megjeldlt idépontot kévetd 3 napon belill irdsban kzli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanasitvany alapjan kell elvégezni.

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakorben
alkalmazott, gyakornoki jokozatha sorolt munkavdllalok’kozalkalmazotiak mindsitd . vizsgdjanak
ovoddnkban bevezeteit eljdrdsi rendjét a kiveltkezékben hatdrozzuk meg.

e A neveld és oktatd munkét kdzvetlentll segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsitd
vizsgajat két fos mindsitd bizottsag elétt kell letennie.



A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik
tagjat az intézményvezetd jelol ki legaldbb 30 nappal a mindsité vizsgat megel6zden.
e A minGsité bizottsag a mindsitdé vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakérében
felmutatott tevékenvséget, €s kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végrzet
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.
e A mindsité bizotsdg — a gvakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsité vizsgajanak
napjan az intézmény helyi értékelési szabdlyzatdnak részét képezd szakmai kévetelményrendszer
alapjan minésiti a gvakornokot.
e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetGen a mindsitd bizottsag még a mindsilés napjan elkésziti
a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsité dokumentumot gy, hogy az adott munkakérre
meghatarozott szakmai kévetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.
o Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetlentl segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
minoésitési kovetelményeknek vald megtelelésérél sz016 véleményét szdvegesen nem kileles
értckelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tabldzatanak kitéltésével valosul meg. 1la
a minositd bizottsdg a minositd dokumentumhoz szdveges értékelést is kivan filzni, akkor azt a
mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.
e Az intézményvezeld a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld ¢s oktatdo munkar
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott minésitdé vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idopontjatdl szamitott 6t munkanapon belill rogziti az informatikai
rendszerben — Ep.r. 1O0/A. § (7).
e A mindsité vizsgaval dsszefliggé iratokat — kozalkalmazott esetén a  kdzalkalmazotti
alapnvilvantartas részeként — a munkaltato koteles megorizni.
A mindsités eredményeit tartalmazo mindsitd dokumentumon szerepelnie kell
e a mindsild vizsgdn mindsitett neveld ¢s oktatd munkat kozvetlenll segité munkavallalo,

pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

— nevének, szilletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

— amindsitd vizsgat tevo altal belsliott munkakdr megnevezeseének

— a minositett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a minésitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodok nevének és beosztisanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értckeld pontszamoknak
a hospitalasi naplét értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan clérhetd maximalis pontszamnak
a gvakornok altal elért 6sszes pontszdmnak
a gvakornok altal elért %-os pontszamnak
a kivaldan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan™ min6sitéd bejegyzések
egvikének.
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A mindsités credményeit tartalmazo, két példanyban elkészitelt dokumentumot az intézmény
vezetQje irja ald, ellayja iktatdoszammal é€s az intézmény korbélyegzijével. A mindsités eredményeit
tartalmazd dokumentum egyik példdnydt a minbsitd vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanvagai kozdit — kozalkalmazottak esetében a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

6. A mindsités szempontjai és a teljesitmeény mérésének modja

A neveld és okiato munkdl kozveileniil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd munkavailaldk
mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamini a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabdlyok a
kivetkezdk.

6.1 A munkakdrhdz tartozo szakmai kdvetelmenyek értékelése

6.1.1 Az adott munkakérre a helyi értékelési szabalyzatban meghatirozott szakmai kévetelménvek
mindegyikét kilon-kiilén 0-3 pontszammal kell ért¢kelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

6.1.2 A széban forgd neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérre vonatkozd szakmai
kovetelmeények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.



6.1.3 Nem lehet olyan munkakérben foglalkoziatott gvakornok mindsitdé vizsgajat lebonyolitani,
amelyhez a helyi ériékelési szabdlyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

6.1.4 A gyakornok minésit6 vizsgdjanak napjan a min8sitd bizottsagnak at kell tekintenic a gyakornok
szakmai tevékenységének eredménveit, kérdéseket kell f6ltennie a gyakomok munkavégzésével
kapesolatban.

6.1.5 Amennyiben a szakmal kdvetelménvek egyes Osszetevdinek pontozasakor a minésité bizottsag
tagjai nem tudnak kozos pontszémot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag altal cgyénileg adott
pontszamok {sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szokasos kerekitési szabalyok
alkalmazisaval egész szamma kell kerekiteni.

7. A neveld és oktato munkat kozvetlenill segitté gyakornok minésitésének megallapitasa

A neveld ¢s oktatd munkat kozvetlenill segité gyakomok mindsitésének %-os mutatojat egészre
kerekitett %-ban kell meghatdrozni tigy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott pontszamot Gssze kell
adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra
kell kerekiteni.

A neveld és oktatd munkat kbzvetleniil segiftd gyakornok minésité vizsgajdi az aldbbiak szerint kell
ériékelni:

e 80-100%: kivaloan alkalmas
o 60-79%: alkalmas
o 30-39%: kevéssé alkalmas
e ()-29%: nem alkalmas
8. Zaradék

Jelen értékelési szabalyzatrol a Baranyka Keresztyvén Ovoda alkalmazotti kdézossége a torvényben
biztositoll véleményezési jogaval élve véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kecskemét, 2016. szeptember 25.
P s Wil orems
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Melléklet

Az egves munkakdrokhéz tartozo szakmai kdvetelményrendszer

Ovodatitkar

Az ellatandd feladatok és az értékelés szempontjai

Elérhetd
pontszam

Elért
pontszam

A munkaidé pontos kezdése, letdltése, nyilvantartasa.

3

_ Az intézmény gyermekeirsl, pedagdgusairdl és mas
| 2. dolgozdirdl vezetett adatok pontos, szakszer(l, naprakész,
| preciz kezelése,

A gyermekek és a pedagogusok adatainak naprakész
vezetése a KIR-ben, a7 adatok folyamatos karbantartasa, a
pedagdégus és a gyermek jogviszony kezelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A dolgozékkal kapcsolatos  munkaligyi feladatokat
elvégzése a KIRA rendszerben. Naprakés:z valtozasjelentés.

Az E-adaton térténd, MAK altal kiildott dokumentumok
fogaddsa, kezelése.

Gyermekvédelemmel, évodakﬁteiezettsé"g_géf,
tankatelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Az intézményi lgyvitel ellatdsanak pontossaga: postai
killdemények  intézése, nyilvantartasok,  vezetése,
telefonock bonyolitasa, (izenetek kdzvetitése, E-mail
kiildemeények fogadasa, tovabhitasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitése. A
be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatasa,
rendszarezése, hataridék betartdsa.

Az odvodai munkdval kapésolatos gébéiési teendGk:

szakmai  és elszamolasok

elkészitése.

pénzigyi szamitogépes

munkatervek, beszdmoldk, jelentések, valamint az dvoda |
9. dolgozoi dltal készitett pélyamunkdk, palyazatok leirdsa, a

A gyakornok—w'siéfkképzettségének, szakkeépesitésének
megfeleld- hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mingsitése.

10.

Osszesen (pontszam)

30

A gyakornok mingsit8 vizsgdjédnak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok minésit8 vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl

keszitett esetleges
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mingsité dokumentum mellékletét kepezi.

kiegeszité

Kelt: Kecskernet, 20...., 8V ... isisin: ho aau napjgh

PH.




2. -Dajka:

Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai EIerhefo Elert'
o pontszam pontszam
1. A munkaidé pontos kezdése, letéltése, nyilvantartasa. 3 |
Az dvodapedagogusok munkdjanak segitése, a nevelési
2. terveknek megfeleld tevékeny részvétele a 3
gyermekcsoport életében. -
3 A gyermekek reggeli fogaddsanak, délutani pihenésének, _ 3
' valamint étkeztetésének segitése. . |
| A napirend szerinti gondozasi teenddk ellatisa, segitése ;
4 oltozkodésnél, fektetésnél, vetkBztetésnél, sétanal, | 3
' mosdoban, valamint a személyi higiéniaval kapcsolatos
szokdsok begyakorlasanal. -
Az  o6vodai  Unnepélyeken, rendezvényeken  wvald
kdzremfiikbdese, a szervezési feladatokban valé aktivitasa.
Segitségnyujtasanak eredményessége a sétak,
6. ol . ; 3
kirdndulédsok alkalmaval.
A takaritdasi  feladatok  szabdlyszer(i  elldtdsa a |
7. csoportszobakban, mellékhelyiségekben, kiszolgald f 3
helyiségekben és az udvaron. __—
Az dvoda nevelbtestlletével és technikai dolgozdival vald
8. egylttmiikodése, az egymast segitd emberi kapcsolatok 3
kialakitasa.
9, A kilonbdz8 meghizatasok elvéegzésének szinvonala. 3
A gyakornok- szakképzettsegének szakképesitesének
10: megfeleld- hospitalasi napldjanak ériékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mingsitése. | -
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| A gyakomok mindsits vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: | %

A gyakornok minésitd vizsgajadnak eredménye:

|
|

= 1
A gyakornok mingsitési kévetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges ertékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
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