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1. A helyi értékelési szabdlyzat készitése, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavéllalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. jalius 30-a4n hatalyba lépett 8.
§ (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Ovodank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakérokre vonatkozd
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

- ovodatitkar
- dajka
- pedagégiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kdvetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolandé,
neveld ¢&s oktatd munkat kozvetlenilil segitd munkakort bet6ltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavéllald keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek munkakoérére vonatkozdéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kévetd hat honapon beliil, de legkésdbb a neveld
¢s oktatd munkat kozvetlenil segitdé munkavallalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdését

megeldzden legalabb hat hénappal el kell késziteni.

Jelen szabalyzat: 2016.10.01-én 1ép hatalyba.

2. A Szabalyzat személyi hatalya

Jelen  szabdlyzat a Tiszaf6ldvari Vadérvacska . Ovoda s a vele
munkaviszonyban/kdzalkalmazotti  jogviszonyban 4all6, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé neveld ¢s oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottakra

terjed ki.



3. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasiban:

Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabalyok alapjan gyakornok fizetési fokozatba
besorolt nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.
Intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje.

| Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabélyzata
alapjan a nevel6 és oktatd munkat kézvetlentl segité munkakorben foglalkoztatott
munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.
Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy nevel6-oktaté munkdt kozvetlentil segité —munkakoérben
foglalkoztatott alkalmazott.

Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

4. A gyakornokra vonatkozo, a minésités alapjiul szolgald, a munkaltato
szervezetéhez és a bet6ltott munkakor kovetelményeihez kapcsolddo szakmai

kovetelményrendszer

4.1. A pedagbdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitdlas: a neveld- oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb 6t,
pedagdgus szakképzettségének megfeleld tevékenységet/ foglalkozast koteles latogatni.

4.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetlentl segité munkakérhdz kapcesolodo
kovetelmények:

4.2.1. A gyakornok ismerje meg:

' a koznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét
az intézményi dokumentumokat: pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat (SZMSZ), hazirend, munkaterv.
a taniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat
a munka-, baleset-és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat
a gyermekek, sziil6k, pedagégusok jogszabalyban meghatirozott jogait és

kotelezettségeit



a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

az intézményre vonatkozo fobb jogszabélyokat.

42.2. A gyakornok a munkajogi szabadlyoknak megfeleléen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

4.2.3.A mentor feladata, hogy a munkakdri leirds és az SZMSZ értelmezésével segitse a

gyakornokot tevékenységében.

4.3, Az egyes munkakorékhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirdsat jelen

szabalyzat melléklete tartalmazza.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

5.1. Hospitdlds

5.1.1. A hospitdlason vald részvételt a meglatogatott tevékenységet / foglalkozast tartd
pedagdgus, valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént -

az intézményvezetd az alairasdval igazolja.

5.1.2. A meglatogatott tevékenységek / foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves
hospitalasi tervet a gyakornok a mentorral €s az intézményvezetovel a hospitalassal érintett
félév elsé napjat megeldzo tiz nappal egyezteti.

A hospitalasi tervben t6rténd esetleges valtozasra is e hataridé vonatkozik.

5.1.3. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:

a tevékenység/foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat

a tevékenységet/foglalkozést tartd pedagdgus nevét

a tevékenység/foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat

a tevékenység/foglalkozas pedagogus éltal megfogalmazott céljait

a tevékenység/foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki

értékelést, a tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

5.1.4. A hospitalasi naplot a meglatogatott tevékenységet/foglalkozast kdvetd 30 napon beliil

el kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.



5.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

5.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokroél.

5.2.2. Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
a munkakor ellatisa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas
a munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

5.2.3. Az egyes szempontokra a kévetkezd értékelés és pontszam adhat6:
Kiemelkedd (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfelel6 (1 pont)

Nem megfeleld (0 pont)

5.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
80-100%: kival6an alkalmas
60-79%: alkalmas
30-59%: kevéssé alkalmas

30% alatt: nem alkalmas

5.3. A gyakornok a Pedagdgus I fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
az el6irt szam hospitalason részt vett
a hospitalasi naplét hianytalanul vezette és

a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.



eljarasi rend

6.1. A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetdnek kételes

bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

6.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejléddésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szitkséges dokumentumok megismerését.

frasos 6sszefoglaldjat, a szakmai munka értékelését eljuttatja az intézményvezetének.

6.3. A nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkak&rben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat haromfds mindsitd bizottsag elott kell letennie.
A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsité vizsgat megel6zoen.
A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt allo gyakornok kozvetlen

felettese kell, hogy legyen.

6.4. A mindésitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjadn megvizsgalja a gyakornok munkak&rében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz {6l a gyakornoknak az intézményben végzett

munk3djaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

6.5. A minésitdé bizottsdg — a gyakornok meghallgatasit kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi drtékelési szabdlyzatdnak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakomokot ugy, hogy az adott munkakérre

meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

J Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kézvetlentil segité munkakoérben foglalkoztatott
dolgozé mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl sz6l6  véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitdé dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valéosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitd
dokumentumhoz széveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd

dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell kezelni.



6.6. A mingsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell:

a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
o nevének, sziiletési helyének €s idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltétt munkakdr megnevezésének
o a mingsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikdok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a min{sit6 vizsgan elérheté maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” minésitd

bejegyzések egyikének.

6.7. A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszammal €s az intézmény korbeélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott

— kodzalkalmazottak esetében a kézalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell drizni.

6.8. Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott mindsitdé vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idopontjatél szamitott 6t munkanapon belil rogziti az

informatikai rendszerben.

6.9. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.



7. Zaradék:

E helyi értékelési szabélyzatrol a Tiszafoldvari Vadarvacska Ovoda alkalmazotti kézossége
a torvényben biztositott véleményezési jogaval élve véleményt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Tiszaféldvar, 2022. november 2.

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

! N %‘c}« (e

intézményvezetd alkalmazotti k6z6sség nevében

P.H.



MELLEKLET
Az egyes munkakorskben foglalkoztatott gyakornok értékelési szempontjai

1. Ovodatitkar

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai | Elérheté Elért
pontszam pontszam
1. A munkaid6 pontos kezdése, let6ltése, nyilvantartasa. 3
| Az intézmény gyermekeir6l, pedagoégusairél €s mas
2. dolgozdirdl vezetett adatok pontos, szakszerl, naprakész, 3

| preciz kezelése. _
A gyermekek és a pedagdgusok adatainak naprakész
vezetése a KIR-ben, az adatok folyamatos karbantartasa, a

3. . . o . 3
pedagdgus ¢és a gyermek jogviszony kezelésével
! kapcsolatos feladatok végrehajtasa. .
’ 4 A dolgozékkal kapcsolatos munkatigyi feladatokat | 3
| elvégzése a KIRA rendszerben. Naprakész véltozasjelentés.
5 Az E-adaton torténd, MAK altal kiildstt dokumentumok 3
| 7 fogadésa, kezelése.
6 Gyermekvédelemmel, 6vodakotelezettséggel, 3
’ tankdtelezettséggel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.
Az intézményi ugyvitel elldtdsdnak pontossaga: postai
7 kiildemények intézése, nyilvantartasok, vezetése, telefonok 3

bonyolitadsa, lizenetek kozvetitése, e-mail kiildemények
fogadésa, tovabbitasa.

A hivatalos hatirozatok, levelek, értesitések elkészitése. A
8. be- és kimené iratok, levelek, dokumentumok iktatisa, 3
rendszerezése, hataridok betartasa,

Az oOvodai munkédval kapcsolatos gépelési teendok:
munkatervek, beszdmolok, jelentések, valamint az 6voda

9. | dolgozéi altal készitett palyamunkak, pdlyazatok leirasa, a | 3
szakmai és pénziigyi elszdmolasok  szamitégépes
elkészitése. )
A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének
10. | megfelel6 - hospitdldsi naplojanak értékelése, formai, 3
: | tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése. I
- Osszesen (pontszam) 10

|
A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

%

- A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredmenye:

!— — = _ - _ 1
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
 intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Tiszaféldvar, 20.....¢év .............c.... hé ....... napjan

intézményvezetd
PH.




2. Dajka

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai : Elerhe’t ° Elert’ ‘
- - pontszam | pontszam
1. | A munkaidé pontos kezdése, letdltése, nyilvantartasa. 3 ‘
Az oOvodapedagdégusok munkajanak segitése, a nevelési ‘
2. terveknek megfeleld tevékeny részvétele a gyermekcsoport 3
¢letében.
A gyermekek reggeli fogaddsanak, délutdni pihenésének, | 3
| valamint étkeztetésének segitése. |
| A napirend szerinti gondozasi teenddok ellatdsa, segitése
4 Oltézkodésnél,  fektetésnél, vetkdztetésnél, sétanal, 3
' | mosdéban, valamint a személyi higiénidval kapcsolatos
I szokasok begyakorldsanal.
' 5 Az 6vodai Unnepélyeken, rendezvényeken vald 3
| kozremiikddése, a szervezési feladatokban valo aktivitasa. |
6 Segitségnyujtasdnak eredményessége a sétak, kirandulasok 3
| alkalmaval. |
A takaritasi  feladatok  szabalyszeri  ecllatisa a
7. csoportszobakban, mellékhelyiségekben, kiszolgalo 3
helyiségekben €s az udvaron. R -
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozédival valo
8. egyiittmiikodése, az egymaést segitdé emberi kapcsolatok 3
_ kialakitdsa. ; |
9. | Akiilonb6z6 megbizatisok elvégzésének szinvonala. 3
' A gyakornok - szakképzettségének szakképesitésének |
10. | megfelelé - hospitdlasi napldjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése. |
Osszesen (pontszam) ' 30
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: o

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye:

A _g)gkornok_minésitési kovetelményeknek valé megfelelésérc")l' készitett_esetleges Eegészité
- intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Tiszafoldvar, 20.....¢v ..........ooeee. hé....... napjan

intézményvezetd

PH.
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3. Pedagdgiai asszisztens:

| Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Elerhei’:o St .
. . | pontszim pontszam
1. | A munkaid$ pontos kezdése, letltése, nyilvantartsa. ' 3
| 9 Az ovodapedagdgusok irdnyitdsa alapjan a neveldmunka 3
‘ ) segitése. -
3 Az intézmény alapdokumentumainak ismerete, az el6irdsok | 3
7" | betartasa. |
‘ A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek |
4 egyéni foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl 3
’ valé gondoskodasa, kiilonds tekintettettel a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekekre. |
A tevékenységek megszervezeésében vald ‘
5 ' segitségnyjtas, teremrendezés, az eszk6z0k 3 |
' elokészitése, elrakésa, sziikség estén a gyermekek egyéni
. | segitése. B - | — -
6 i A gondozasi teend6kben valé feladatvallalasa, a 3
. gyermekek befogadasanak segitése.

Sétanal, dvodan kiviili tevékenységeknél, kiranduldsoknal |
7. a gyermekek utcai kozlekedésének, a programokon vald 3
| kulturalt részvételének segitése. - N
A pedagoégus Utmutatdsa szerinti segitségnyijtas a
8. tevékenységekben:  szemléltetd  eszkozok — készitése, 3
~ rendben tartasa, elokészitése a kovetkezd napokra. ] ]
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeinek egyéni
' alkalmazésa az 6vodapedag6gus utmutatdsa szerint. T
Az 6voda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival vald
egylittmikddése, kommunikécioja, emberi kapcsolatai.
A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének
11. | megfelel6- hospitdlasi napldjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

10.

Osszesen (pontszam) 33
|

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

| %
A gyakornok min6sitd vizsgajanak eredménye: |
|

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérd]l készitett esetleges kiegészitc’&l
intézményvezet6i szoveges értékelés jelen mindsitdé dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Tiszafoldvar, 20.....év .................. hé ....... napjan

intézményvezetod

PH.
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