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A KANTORJANOSI CSICSERGO OVODA OM: 200251 kéznevelési intézményben a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehatasarol szold 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések
alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata
szovegének alapul vételével a pedagégus szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazottak mindsitd vizsgajanak egyes szabalyait a
kovetkezo helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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A

1. A Szabalyzat személyi hatalya

Szabalyzat a KANTORJANOSI CSICSERGO OVODA ¢ a  vele

munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban all6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1.

3.2.

3.2.

3.2

Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.
Intézmeényvezeto: a koznevelési intézmény vezetoje.

Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata alapjan a
neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt alkalmazott.

Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.
Mindsito vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozo6, a minésités alapjaul szolgalé, a munkaltaté szervezetéhez
és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld €s oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb 6t,
pedagbgus szakképzettségének megfeleld tevékenység / foglalkozast koteles latogatni.

A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhoz kapesolodo éltalanos
kovetelmények:

1. A gyakornok ismerje meg:

» az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

» az intézmény alapvetd jelentGségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoit: pedagogiai program, szervezeti €s mukodési szabdlyzat, hazirend,
munkaterv, intézményi onértékelési program; értékelési program...stb.

a taniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozoé altalanos szabalyokat, el6irasokat;

a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

az intézményre vonatkoz6 fébb jogszabalyokat, azok kdtelezd eldirasait.

VV VYVYVY

2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo

munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat (jogszabalyok...) és megfeleléen lassa el munkakdri
leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakdri leiras,
tovabba a szervezeti- ¢és miikodési szabdlyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapesolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.



4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tevékenységet / foglalkozast tarté pedagdgus,

valamint a hospitalasra kijelolt intézmény vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott tevékenységek / foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves
hospitalasi tervet a gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett
félév elsd napjat megel6zd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges

valtozasra is e hatarid6 vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

a tevékenység / foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

a tevékenységet / foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

a tevékenység / foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
a tevékenység / foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
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a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

a tevékenység / foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést,

4.1.3. A hospitalési naplét a meglatogatott tevékenységet / foglalkozast kovetd 30 napon beliil el

kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.
4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
4.2.1. A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:

a munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

a munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

YVVVYVYY

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés €s pontszam adhato:
» Kiemelked6 (3 pont)
» Megfeleld (2 pont)
> Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60-79%)
» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
» az eldirt szamu hospitalason részt vett,
» ahospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
» aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

rend

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézéen 10 nappal.

A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
frasos osszefoglalojat a szakmai munka értékelését (mindsité vizsga) megelézGen 5 nappal
juttatja el az intézményvezetonek.

A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének (a
szakmai munka értékelésének kozremitkdddi) és a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi
el, a gyakornoki 1d6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja).
A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelolt idopontot kdvetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a KANTORJANOSI CSICSERGO OVODA alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Kantorjanosi, 2016. augusztus 31.

PH.
intézményvezetd alkalmazotti kozosség
képviseletében

Hatalyba 1épés napja: 2016. oktéber 01.



MELLEKLET

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Ovodatitkér
2. Pedagodgiai / Gyogypedagdgiai asszisztens



1. Ovodatitkar

A mindésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam

1. | A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa 3
¢és nyilvantartésa.

2. | Az 6voda gyermekeirdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, 3
naprakészsége, precizitasa.

3. | Az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ (felvételi
hatarozatok, eléjegyzési napld vezetése) munka és
személyenként torténd vezetésének pontossaga, a nyilvantartasi
adatok vezetése, Ovodalatogatasi igazoldsok kiaddsanak
gyakorlata, 6vodai torzskonyv vezetése, statisztikai
adatszolgaltatas el6készitése, rendszerezése.

4. | A gyermekek és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az
adatok karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a gyermeki 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. | Nyilvantartasok vezetése (heti nyilvantartas a munkabol valo
tavolmaradasrol, havi étkezdk nyilvantartasa, ado tigyekkel
kapcsolatos teendok, gazdasagi nyilvantartasok) és jelentése a
Polgarmesteri Hivatal {igyintézdi felé.

6. | Az 6vodai postai killdemények atvételének, tovabbitasanak
rendje €s pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az 3
iktatokonyv €s a targymutat6 vezetésének rendje.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. | Az 6voda vezetdinek hattértamogatasa 3

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

¢és pedagogiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: e %0

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye: | ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézmeényvezetoi szoveges értekelés jelen minosito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ............ y e €V i ho ...... napjan

P.H.

Intézményvezetd




2. Pedagogiai/Gyogypedagogiai asszisztens

A mindésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3
¢s nyilvantartésa.
2. | Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
3. | Tevékenyen részt vesz a csoport életében (a szabadjaték 3
biztositasaban, a differencialds soran ...)
4. | Szakszerlien latja el a gyermekek feliigyeletét a csoportokban,
az intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére 3
bizott gyermekeket. Gondoskodik a beteg, sériilt gyermekek
ellatasarol.
5. | A csoport napirendjének megfeleléen segit a gyermekek 3
gondozasaban (0ltoztetés, tisztdlkodas, étkezés, pihenés).
6. | Részt vesz a tevékenységek / foglakozasok szemléltetd 3
anyaganak elkészitésében, el6készitésében.
7. | Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggydzeést, a gyermekkozpontu szemléletet.
8. | Felmeriild problémak esetén 6nallo feladatmegoldéasa soran 3
nem 1épi tal hataskorét.
9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszeri szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: v %0
A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye: | ...
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.
Kelt: ............ y eeeeenen €V i ho ...... napjan
Intézményvezetd




