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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, hatalyba lépése

Intézményiink helyl értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd. gyakornoki fokozatban 1€vo
munkavallalok szamara meghatarozott eloirasai alapjan készilt. A helyi értékelési szabalyok
megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba lépett 8. § (1a). (1b), 9.§ (2)-
(4). 10/G. §,39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Ovodank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korere — a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet 2. sz mellékletében
meghatarozott alabbi neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorokre vonatkozo
szakmail kivetelményrendszert hataroztuk meg:

- ovodatitkar

- dajka

- pedagdgiai asszIszZtens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakort  betdltd. egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallalo keriilt az intézmeény munkavallaloinak korebe,
akinek  munkakdrere vonatkozoan szabalyzatunk ~ nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkéba allast kovetd hat honapon beliil. de legkésdbb a neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdésct

megeldzoen legalabb hat honappal el kell késziteni.
Jelen szabalyzat: 2016. 10.01-én 1ép hatalyba.
7. A Szabalyzat személyi hatilya
Jelen szabalyzat a Ferencvarosi Csudafa Ovoda és a vele munkaviszonybanfk(izalkalmazmti

jogviszonyban allo. pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld é€s oktat6 munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.
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3. Ertelmezo rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

> Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabéalyok alapjan gyakornok fizetési fokozatba
besorolt neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

> [ntézményvezeto: a koznevelési intézmény vezetoje.

> Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata
alapjan a nevelo ¢s oktaté munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen feletteskent megjeldlt személy.

> Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segito, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagogus vagy neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakodrben foglalkoztatott
alkalmazott.

> Minésitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

4. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltaté

szervezetéhez és a betdltott munkakir kovetelményeihez kapesolodo szakmai

kiovetelményrendszer

4.1. A pedagogus szakképzettséghez kapesolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld- oktato
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb
ot. pedagogus szakképzettségének megfeleld tevékenységet/ foglalkozast koteles

latogatni.

47, A betoltott neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorhoz kapcsolodo

kovetelmények:

A gyakornok ismerje meg:
» akoznevelési intézmény hagyomanyait, torténetet, szervezeti felépitését, tevékenyseget
» az intézményi dokumentumokat: pedagdgiai  program. szervezeli és miukodési
szabalyzat (SZMSZ.). hazirend, munkaterv.

»> atanligyigazgatdsi dokumentumokat. ezek alkalmazasanak modjat



a munka-. baleset-¢s tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabdlyokat
» a gyermekek. sziilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait ¢s
kotelezettségeit

» a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos éltalanos rendelkezéseket > az intézmeényre

vonatkozo fobb jogszabalyokat.

43.A gyakornok a munkajogi  szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

4.4. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras és az SZMSZ értelmezésével segitse a

gyakornokot tevékenyscgében.

4.5. Az egyes munkakérokhoz kapesolodo érickelési szempontok részletes leirasat jelen

szabalyzat melléklete tartalmazza.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja
5.1. Hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tevékenyseget / foglalkozast tartd pedagogus.
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az

intézményvezeto az alairasaval igazolja.

A meglatogatott tevékenységek / foglalkozasok idejét €s helyét tartalmazo féléves hospitalasi
tervet a gyakornok a mentorral €s az intézményvezetovel a hospitalassal érintett telév elso
napjat megeldzd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben t5rténd esetleges valtozasra is €

hataridd vonatkozik.

A hospitalasi naplé tartalmazza:
> atevékenység/foglalkozas idopontjat. helyét. témajat
» atevékenységet/foglalkozast tarté pedagogus nevet
> atevékenység/foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat

5 atevékenység/toglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait
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» a tevékenység/foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki

értékelést, a tapasztalatok. tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a meglatogatott tevékenységet/foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell

késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

5.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél,

Munkateljesitmény¢t a Kkvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
» a munkakor ellatasa szempontjabol szitkseges szakmai ismeretek
» amunkakor ellatdsa soran veégzett szakmai, gyakorlati munka
» a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas
» amunkavégzéssel kapesolatos felelosség és hivatastudat

» amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag. szorgalom. igyekezet.

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
» Kiemelkedo (3 pont)
» Megfelel6 (2 pont)
» Kevéssé megfeleld (1 pont)

» Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkaj anak értékelése lehet:
» 80-100%: kivaloan alkalmas
» 60-79%: alkalmas
> 30-59%: kevéssé alkalmas

» 30% alatt: nem alkalmas

A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
> az eléirt szamu hospitalason részt vett

» a hospitalasi naplot hianytalanul vezette €s

% a szakmai munka értékelése legalabb . kevéssé alkalmas” eredményt ert el.
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6. A minésitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefiiggo

eljarasi rend

A gyakornok a hospitalas igazolasat. a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles

bemutatni a szakmai munka ériékelését megelozoen.

A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérol. szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikseges dokumentumok megismerését.

irasos osszefoglalojat, a szakmai munka ¢érickelését eljuttatja az intézményvezetonek.

A neveld és oktato munkat kozvetlentl segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok mindsito

vizsgajat haromfos mindsito bizottsag elott kell letennie.

» A mindsitd bizottsag elndke az intézmeny vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelozoen.
> A minbsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen

felettese kell. hogy legyen.

A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgélja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét. €s kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett

munkajaval. tevékenysege eredményeivel kapcesolatosan.

A minésité bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetoen — a gyakornok mindsito
vizsgajanak napjan az intézmeény helyi értékelési szabalyzatanak részét képez6 szakmai
kivetelményrendszer alapjan minésiti a gyakomokot ugy, hogy az adott munkakdorre
meghatarozott szakmai kévetelmények mindegyikeét pontszammal értékeli.
» Az intézményvezetd a nevelést-oktatast  kozvetlentl — segito munkakdrben
foglalkoztatott személy mindsitési kivetelményeknek vald megfelelésérol szolo
vélemeényét szdvegesen nem koteles értékelni, az értékelés a minositd dokumentum

értékeld tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsito bizottsag a mindsito



dokumentumhoz sz0Oveges értékelést is  kivan fiizni. akkor azt a mindsito

dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

A mindsités eredményeit tartalmaz6é min6sité dokumentumon szerepelnie kell:

» amindsitd vizsgan minositett neveld és oktato munkat Kkozvetleniil segitd munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel 1s rendelkezd pedagogus
o nevének. sziiletési helyének s idejének, anyja nevének és lakcimének
o amindsitd vizsgat tevo altal betdltott munkakor megnevezésének

o aminositett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezesének

> amindsité vizsga bizottsagaban kozremiikodok nevének és beosztasanak

» aszakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

» ahospitalasi naplot értékeld pontszamnak

» amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak

> a gyakornok altal elért dsszes pontszamnak

» agyakornok altal elért %-os pontszamnak

» a .kivaloan alkalmas”. _alkalmas”, .kevéssé alkalmas™, ..alkalmatlan™ mindsito

bejegyzesek egyikének.

A minésités eredményeit tartalmazo. két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmeny
vezetdje irja ala, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzojével. A minosités
eredményeit tartalmazo dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell 4tadni, masik példanyat az intézmény iktatott jratanyagai kozott —

kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredmény€t vagy
eredménytelenségét a vizsga id6pontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az informatikai

rendszerben.

Az atsorolast az Oktatdsi Hivatal altal kiallitott tanasitvany alapjan kell elvégezni.
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7. Zaradék

szabalyzatrol a Ferencvarosi Csudafa Ovoda alkalmazotti kozossége a

E helyi értékelési
ési jogaval €lve véleményt alkotott.

torvényben biztositott véleményez A dokumentummal

kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest. 2016. szeptember 15.

| |
intézményvezetd alkalmazotti kozosség neveben




MELLEKLET

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornok érickelési szempontjai

1. Ovodatitkar

Az ellatand6 feladatok és az értékelé szempontjﬁ Elért

A munkaido pontos kezdése. letoltése. nyilvantartasa.

S S R O v v el
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredmenye:

Az intézmény gyermekeirol, pedagogusairdl és mas
dolgozoirol vezetelt adatok pontos, szakszerd. naprakész,
oreciz kezelése. I
A gyermekek
2 KIR-ben, az adatok folyamatos karbantartdsa, a pedagogus
és a gyermek jogviszony kezelésével kapesolatos feladatok

végrehajtasa.

A torzskonyv, felvételi
statisztikak és egyéb dokumentumok kezelési folyamata.
Gyermekvédelemmel. ovodakotelezettséggel,
tankotelezettséggel kapesolatos nyilvantartasok vezetese.

bonyolitasa.

Az intézményi Ugyvitel ellatasanak pontossaga: postai 3
kiildemények intézese. nyilvéntartasok. vezetése, telefonok

fogadasa. tovabbitasa.

és a pedagogusok adatainak naprakész vezetese 3

naplo, pedagogus igazolvanyok,

iizenetek kozvetitese, e-mail killdemények

és kimeno

Az ovodai

munkatervek, beszamolok. jelentések, valamint az ovoda
dolgozoi altal készitett palyamunkak, pélyazatok leirasa, a
szakmai és pénzilg i elszamolasok szamitogepes elkészitése.
Az ovoda vezetdinek hattértamogatasa, az 6vodatitkari
szervezd munka hatékonysaga.
A gyakornok - szakképzettségének. szakképesitésének
megfelel - hospitalasi naplojanak értkelése, formai. tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)

A hivatalos hatarozatok, levelek. értesitések elkészitése. A be-

rendszerezése, hataridok betartasa.

iratok. levelek. dokumentumok  iktatasa.

munkaval kapesolatos oépelési  teendok:

A gyakornok mind

sitési kovetelményeknek valo megfelelésérol keszitett esetleges kiegészitd

intézményvezetoi szoveges ériékelés jelen mindsit6é dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Buﬁapest. s BV s i it 6 L nisne napjan

PH.
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Elért
pontszam

A minosité vizsga szakmai kivetelményrendszerének

értékelése pontszam

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek.

A munkakor ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka.

3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség.—_l—
4. | A munkavégzéssel kapesolatos felelosség és hivatastudat.
5 | A munkavégzéssel kapesolatos pontossag. szorgalom,

(8]

(FS RV RV

igyekezet. b
Osszesen (pontszam)

e o e

A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban Kifejezett eredmeénye: %

Pty
A gyakornok mindsito vizsgdjanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kvetelményeknek valo megfelelésérol keészitett esetleges kiegeszitd

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.
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2. Dajka

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Elérheté Elért
yontszam | pontszam
A munkaidd pontos kezdése. letdltése, nyilvantartasa.

Az ovodapedagogusok munkajanak segitése. a nevelési 3
terveknek megfelelo tevekeny részvétele a gyermekesoport

¢életében.
A gyermekek reggeli fogadasanak, délutani pihenésének. 3
valamint étkeztetésének segitése.
A napirend szerinti gondozasi teendok ellatasa, segitese
sltozkodésnél, fektetésnél. vetkéztetésnél, sétandl, mosdoban.,
valamint a személyi higiéniaval kapcsolatos szokasok
begyakorlasanal.

Az ovodai  tnnepélyeken. rendezvényeken  valo
kszremikodése, a szervezeési feladatokban valo aktivitasa.
Segitségnyujtasanak eredményessége a sctak. kirandulasok
alkalmaval.

7. | A takaritasi  feladatok szabalyszerli  ellatasa
csoportszobakban. mellékhelyiségekben. kiszolgalo

helyiségekben és az udvaron.

8. | Az 6voda neveldtestilletével és technikai dolgozoival valo 3
egyiittmiikodése. az egymast segito emberi kapcsolatok
kialakitasa.
9. | A kiilsnbozd megbizatasok elve zésének szinvonala. ol I
10. | A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének 3

megfeleld - hospitalasi naplojanak értékelése, formai. tartalmi
s pedagogiai elemek mindsitese.
(sszesen (pontszam) 30

A gyakornok mindsito vizsgajanak %o-ban kifejezett eredménye: %
e i N S, :: ::‘
A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye:

A B M ey T
A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen minositd dokumentum mellékletét képezi.

intézményvezeto
PEL
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izsga szakmai kovetelményrendszerének
értékelése
A munkakor ellatasa szempontjabol sziikscéges szakmail
ismeretek.

A munkakor ellatasa soran végzett szak

A minosito v

Elérheto Elért
yontszam | p ontszam
-

mai. gyakorlati

A szakmai munkaval kapesolatos sroblémamegoldo képesség.
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség ¢s hivatastudat.
A munkavégzéssel kapesolatos pontossag. szorgalom,
igyekezet.

Osszesen (pontszam)

e —

e D D e e
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %o-ban kifejezett eredmenye:

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye:

A gyakornok minositési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito

intézmeén

yvezetdi szoveges ¢rtékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

. i SR TS
Kelt: Budapest, 20..... €V coooneevmireennoe T . napjan

.........................................
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3. Pedagogiai asszisztens

s az értékelés szempontjai

Az ellatando feladatok é Elért
pontszam

Elérheto
pontszam

A munkaidé pontos kezdése. letsltése. nyilvantartasa.
Az évodﬂaedagégusok iranyitasa alapjénﬁaﬂeld_é’@mka segitése.
Az intézmeény alapdokumentumainak ismerete, az elgirasok
betartasa. y .1 b

A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek egyeni
foglalkoztatasarol, fejlodésuk  optimalis segitésérél  valo
gondoskodasa, kiilonos tekintettettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre.

A tevékenységek megszervezéseben vald segitségnyujtasa:
teremrendezes, azZ eszkozoket el6készitese, elrakdsa, szukség
estén a gyermekek egyéni segitése. e
A gondozasi teend6kben valo feladatvallalasa, a gyermekek
befogadasanak segitése. | R .
Sétanal, ovodan kivili tevékenységeknél, kirandulasoknal a
gyermekek utcai kézlekedésének, a programokon vald kulturalt
részvételének segitése.

8. | A pedagogus dtmutatasa  szerinti segitségnyujtas @ 3
tevékenységekben: szemléltetd eszkozok készitése, rendben
tartasa, el6készitése a kdvetkezd napokra.

9, lT!\z 6voda nevelGtestiletével és technikai dolgozéival vald

|

egylttmiikodeése, kommunikacidja, emberi kapcsolatai.

0.| A gvakornok - szakképzettségének. szakképesitésének
megfelel - hospitaldsi napléjanak értékelése. formai, tartalmi
redagogiai elemek mindsitése. i
Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsito vizsgajanak %o-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok minGsitd vizsgajanak eredmenye:

A gyakornok minositési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito

intézményvezetdl szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

FPH.
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A minbsité vizsga szakmai kovetelményrendszerének
értékelése

A munkavégzéssel kapesolatos pontossag.
igyekezet.
Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsito vizsgajanak %4-ban kifejezett eredmenye:
N il TR O DR S

A gyakom& ‘mindsitd vizsgajanak eredmenye:
A gyakornok minbsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol keszitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

napjan

Bl

e
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolo

Csudafa Ovoda helyi érté
betartasat ram nézve k

m, hogy a Csudafa Ovoda ve

kelési szabalyzatab
dtelezonek ismerem el:

zetSie ltal kiadott jelen -A
an foglaltakat megismertem,

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beoszlas .
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, ho
Csudafa Ovoda helyi érté

ey a Csudafa Ov
kelési szabaly
betartasat ra

oda vezetGje altal kiadott jelen —A
zataban foglaltakat megismertem,
m nézve kotelezének ismerem el:

e VBlu

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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