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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovdabbiakban: Kormdnyrendelet) a neveldé és oktatdo munkat koézvetlenill segitd
munkakdrokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamdra meghatdrozott el6irasal alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba 1épett
8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/K, 39/L. § -dban foglaltakat vettiik figyelembe.

Intézményiink helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére —az 1. sz. fliggelékben ismertetett, az alabbi neveld €s oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo szakmai kdvetelményrendszert hataroztuk

meg:
e pedagdgiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakort betdltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallalé keriilt az intézmény munkavallaloinak korébe,
akinek munkakbrére vonatkozéan szabédlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kdvetd hat hdnapon beliil, de legkés6bb a neveld
¢és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkavallalé gyakornoki vizsgajanak megkezdését

megeldzden legaldbb hat honappal el kell késziteni.
Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,

¢s a intézmény alkalmazotti k6zossége fogadta el.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba lépése: 2017. oktober 10. napja.

A helyi értékelési szabalyzat intézményiink honlapjanak ,,Dokumentumok™ meniipontjaban
megtalalhatd. Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra
vonatkozé szabalyainak megvéltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk
modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzdsség-vezetdk kore vagy
az intézmény alkalmazotti k6z0ssége. A szabalyzat mddositasanak tigyrendje az elfogadas

rendjével azonos.



Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt,
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott személy,

intézményvezetd.: a koznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Milikodési Szabdlyzata alapjan a
neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelsit személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segito, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld €s oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjiul szolgiléo, a munkailtato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapesoléodé szakmai
kivetelményrendszer

A pedagogus szakképesitéssel rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kozalkalmazottak mindsitd
vizsgdjanak intézményiinkben bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezékben hatarozzuk meg.

2.1.A pedagogus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolédd kovetelmény a
hospitaldas: a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
nevelési félévenként legalabb &t, pedagogus szakképzettségének vagy szakképesitésének
megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

Amennyiben a hospitalas feltételei az intézménynél nem biztosithatoak, a hospitalast biztosité
nevelési-oktatasi intézményt — az intézményvezetd kezdeményezésére — az OH jeloli ki, a
munkaltatéval azonos telepiilésen 1évd, vagy ahhoz legkozelebb taldlhaté, a hospitalas

lebonyolitasanak feltételeivel rendelkezd intézmények koziil.

2.2. A betdltitt neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapesolodé
kévetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
e a koznevelési intézmény hagyomanyait, tOrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodési

szabalyzat, hazirend, munkaterv),



a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,

a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabilyoknak megfeleléen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segité, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6

munkavallalok mindsité vizsgdjdn a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény

méreésével kapesolatos szabalyok a kovetkezok.

3. 1. A hospitilas

A hospitalason valé részvételt a meglatogatott foglalkozast tarté pedagdgus, valamint — ha a

hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént — az intézményvezet6 az

alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:

a foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, a tevékenység tartalmat,
illetve témajat,

a foglalkozas menetének leirdsat,

a foglalkozas pedagdégus altal megfogalmazott céljait, feladatait, modszereit,
eszkozeit,

a foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasokat,
feljegyzéseket,

a foglalkozas céljanak megvalésuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat,

a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell

nyomtatni s alairni.

3.1.2. A hospitaldsi naplot a foglalkozast koveté 30 napon belil el kell késziteni és azt a

mentornak be kell mutatni.



A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a minésité vizsga napja elétt koteles atadni

az intézmeény vezetdjének. A hospitdlasi naplot a minésité bizottsag (intézményvezetd, mentor)

0-3 ponttal értékeli.

3.2. A szakmai kivetelmények teljesitésének mérése

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé neveld €s oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakdérben foglalkoztatott személy helyi értékelési szabdlyzat alapjan

lebonyolitott mindsitd vizsgajan, az intézményvezetd latja el a mindsitési kdvetelményeknek

valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetd, a mindsitési

kovetelményeknek valé megfelelésérdl sz6016 véleményét irasban koteles indokolni.

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezo szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakér ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség.

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat.

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés €s pontszam adhaté:

Kiemelkedd (3 pont)

Megfeleld (2 pont)

Kevéssé megfelel6 (1 pont)

Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
kivéaloan alkalmas (80—100%)
alkalmas (60-79%)
kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

A neveld és oktaté munkat kizvetleniil segité gyakornok mindsitése eredményének %-os

megallapitasa



A neveld ¢s oktaté munkat kézvetleniil segitdé gyakornok minésitésének %-os mutatdjat egészre
kerekitett %-ban kell meghatarozni ugy, hogy a szakmai kévetelményekre kapott pontszamot
0ssze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni

és egész szamra kell kerekiteni.

3.3. A gyakornok, a Pedagégus L. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
e az elbirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.
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rend

e A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitalasi napldt az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzoen.

¢ A mentor, irasban beszamol a gyakornok fejlédésérol, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe vald Dbeilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését.

e A szakmai munka értékelését az intézményvezet6, a mentor beszimoldja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat
megel6z6 60 napon beliil. A minésitdé lapot az intézményvezetd, a mentor €s a
gyakornok irja ala.

e Az intézményvezetd irasos igazoldst készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, €s ezt a vizsga idépontjatol szamitott Gt
munkanapon beliil régziti az informatikai rendszerben.

e A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat a - kozalkalmazottak esetén, a
koézalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd kiteles megérizni.

e Az atsorolast az Oktatasi Hivatal ltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

A mindsités eredményeit tartalmaz6 minésité dokumentumon szerepelnie kell:

a mindsité vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetlentil segit6é alkalmazott
e nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,
e a mindsitd vizsgat tevd altal betsltdtt munkakor megnevezésének,

e a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének,

6



e amindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak,

e aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak,

e a mindsitd vizsgan clérhetd maximalis pontszamnak,

e a gyakornok altal elért Gsszes pontszamnak,

e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak,

e a  kivaloan alkalmas”, ,alkalmas™, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min6sit6é

bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ald, ellatja iktatdoszdmmal é€s az intézmény korbélyegzéjével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott irat anyagai kozott —

kozalkaimazottak esetében a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

Legitimacios zaradék:
A Helyi értékelési szabalyzatot a Tiszanjvarosi Napkézi Otthonos Ovoda alkalmazotti
kozossége a 2017. 10. 05-ei alkalmazotti értekezletén véleményezte és 100% igen szavazattal,

ellenszavazat és tartozkodas nélkiil elfogadta.

Tiszaujvaros, 2017.10.10.

Micskiné Bodo Erzséi;i

6vodavezeld



1. sz. fiiggelék

A pedagogiai asszisztensi munkakorhoz kapesolodé kovetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg

1. | Az inféﬁiﬁény alﬁpdokumcntumainak ismerete 3
(Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) | N
L A munkakér ellatésa snmpontjébol szukseges szakmal i 3 i
| ismeretek _ . e
3. e Tisztdban van az alapveto pedag0g1a1 fogalmakkal 3
4. e Képes elméleti tudasanak gyakorlati
xak 3
alkalmazasara.
S. e A gyermekek foglalkoztatasa, segitése, nevelése
soran képes a helyes modszerek megvalasztasara 7
6. e Sziikség esetén képes a digitdlis eszkozok
3
kezelésére, alkalmazdasara.
7 A munkakor ellatasa soran vegzett szakmal, gyakorlatl e
8. o Akm an részt vesz a gyermekek gondozasi
teenddinek ellatasaban:
o étkeztetésnél,
o az oltdzkddésnél, ;)
o atisztalkodasban,
o a levegbztetés elokészitésében,
lebonyolitasaban
9. e Az dvodapedagogus irdnyitasa mellett teljes koriien
kozremiikodik:
o a gyermekek testi, lelki szlikségleteinek
kielégitésében, testi épségiik megovasaban, 3
o a gyermekek foglalkoztatasaban, fejlédésiik
optimalis megsegitésében,
10. e Az 6vodapedagbdgusok iranymutatisa szerint segiti: 3




o agyermekek felligyeletének biztositasat,

o a gyerekek befogadasanak
zO0kkenOmentessé tételét,

o a parhuzamosan végezhetd differencialt
tevékenységek megszervezesét €s

lebonyolitasat.

11.

e Megkiilonboztetett figyelmet fordit a kiillonleges
banasmodot  igényld  gyermekek  ellatasaval

kapcsolatos feladatokra.

12.

e A pedagogus Utmutatisa szerint segit a
tevékenységek elokészitésében, levezetéseében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében
szemléltetoeszkozoket készit, azokat karbantartja,

elokesziti a kovetkezd napokra.

R
| képesség

A szakmal mlmkaval kapcsolatos problemamegoldo _'

14.

e Alkot6 mddon hozzéje’u'ul nevelési celjamk
megvalositdsdhoz, a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtéséhez.

15,

e Képes a munkatarsaival valdo konstruktiv

egylittmiik6désre.

16.

e Problémait képes a munkafolyamat zavarasa nélkiil,

6nalléan megoldani.

A munkavegzessel kapcsolatos felelosseg és
hivatistudat : : o .

18.

e Példamutato ma&,atartasaval €s meg]elenésével
segiti az dvoda jo himevének megbrzését, alkotod
modon hozzéjarul nevelési céljaink
megvalositdsdhoz, a j6 munkahelyi légkor

megteremtéschez.

19.

e Feladatait annak tudatdban végzi a gyermekek
kozott, hogy  viselkedése, kommunikdcidja

utanozhat6é minta a gyermekek szamara.

|75




20.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint

a munkatdarsal emberi méltosagat €s jogait.

7

A munkavegzessel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
| igyekezet -

22.

van az intézmény  alapdokumentumainak,
szabalyozo6inak valamint a térvényi eléirasoknak a

megtartasara.

Mindennapi feladatainak ellatasa soran tekmtettel

23,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre
az eloirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb tiz
perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik

meg.

24.

A rabizott feladatok végrehajtasaban pontos,
igyekszik abban koriiltekintéen eljarni.

25.

Onként is szivesen vallal feladatokat, aktiv tagja az

_alkalmazotti kdzdsségnek.

Osszes pontszam:

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok mingsitd vizsgdjanak eredménye:

----------------------------

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges

kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

képezi.

----------------------

intézményvezeto
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