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A farmosi K6zségi Ovoda 2765 Farmos, Béke ut 1. sz. koznevelési intézményben a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehatasarol szolod
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 pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd
vizsgdjdnak egyes szabdlyait a kovetkezd hely1r értékelési szabalyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a farmosi Kozségi Ovoda és a vele munkaviszonyban/kdzalkalmazotti
jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabdalyzat alkalmazaséban:

1 Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan gyakornok fizetési fokozatba
besorolt neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

] Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

1 Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti €s miltkodési Szabdlyzata
alapjan a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdltd magasabb
vezeto.

[J Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagdégus vagy neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott.

[ Mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozo, a mindésités alapjaul szolgalé, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo
szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld
¢s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, félévenkeént
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld €s oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorhéz kapcsolodod
altalanos kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
[1 az intézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét;
[1 az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait,



belsd szabalyozoit: pedagogiai program, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat, hdzirend, munkaterv, intézményi mindségiranyitasi program,;
[ a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maédjat;

1 a munka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
eloirasokat;

[ a gyermekek, szlilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait
¢s kotelezettségeit,

1 a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

1 az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat, azok kotelezé eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat
meghataroz6 munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat (jogszabalyok, SZMSZ
Kollektiv szerzddes, Kozalkalmazotti szabalyzat) ¢s megfelelden lassa el
munkakdri leirdsban foglalt munkakori kotelezettségeit.

3.2.3. A mentor feladata, hogy a munkakdri leiras, tovabba a szervezeti- és
muikddési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd
pedagogus, valamint — ha a hospitdlds nem az intézményben tortént — a hospitalasra
kijelolt intézmény vezetoje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi
tervet a gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév
elsd napjat megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges
valtozasra is e hataridd vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:
] a foglalkozas idOpontjat, helyét, témajat;
] a foglalkozast tarté pedagdgus nevét;
1 a foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
[1 a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
1 a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott foglalkozést 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 koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
[ a munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;
[ a munkakor ellatadsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;
1 a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
1 a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;
1 a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
[1 Kiemelkedd6 (3 pont)
1 Megfeleld (2 pont)
1 Kevéssé megfeleld (1 pont)
1 Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
[1 kivaldan alkalmas (80—100%)
1 alkalmas (60—79%)
[1 kevéssé alkalmas (30-59%)
[ alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
] az eldirt szdm hospitalason részt vett,
[1 a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és
] a szakmai munka értékelése legalabb ,.kevéssé alkalmas™ eredményt ért el
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5.1. A gyakornok a hospitélas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen 10 nappal.

5.2. A mentor, irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését. Irasos Osszefoglalojat szakmai munka értékelését
(mindsitd vizsga) megeldzden 5 nappal juttatja el az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoloja és a
kozvetlen vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki 1d6



lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A mindsitd
lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagdgus
I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette-e, €s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

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

gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kidllitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék



Jelen szabélyzatot a farmosi Kozségi Ovoda alkalmazotti kozossége véleményezte.

Kelt oo ) e €V it hé .o napjan.
PH
intézményvezeto alkalmazotti k6zosség
képviseletében
MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai



1. Ovodatitkar

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszer egyes elemeinek Elérheto Elért
megnevezése pontszam | pontszam
A munkaba érkezésében pontos, a munkaiddt betartja és nyilvantartja. 3
2. | Az intzémény gyermekeirdl, pedagdgusirol és mas dolgozoirol 3
vezetett nyilvantartasokat pontosan, szakszertien naprakészen,
precizen vezeti.
3. | A gyermek és a pedagogus adatokat vezeti a KIR-ben, az adatok 3
karbantartasat folyamatosan végzi, a pedagogus ¢és a gyermek
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.
4. | Az intézményvezetd utasitasa szerint latja el a dolgozokkal 3
kapcsolatos munkatigyi feladatokat. KIR programot kezeli munkaiigyi
kérdésekben is (valtozas jelentés).
5. | Az E-adaton torténd, MAK altal kiildott dokumentumok fogadasa, 3
kezelése.
6. |Gyermekvédelemmel, 6vodakdtelezettséggel, tankdtelezettséggel 3
kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.
7. | Az intézményi postai kiildeményeket atveszi, a bélyegelszamolast 3
nyilvantartja, az iktatokonyvet és a targymutatot vezeti. Telefonokat,
bonyolit, izenetek kdzvetit. E-mail kiildeményeket fogad, tovabbit,
kiild.
8. | A hivatalos hatarozatokat, leveleket, értesitéseket elkésziti. A be- és 3
kimend iratokat, leveleket, dokumentumokat iktatja, rendszerezi,
hatariddket nyilvantart, el6készit postazasra, postaz.
9. | Az 6vodai munkaval kapcsolatos gépelési teenddket, munkaterveket, 3
beszamoldkat, jelentéseket, valamint az 6voda dolgozoi altal készitett
palyamunkakat, palyazatokat szakmai és pénziigyi elszamoléasokat
szamitogépen elkésziti.
10. | A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének megfeleld- 3
hospitélasi napldjanak értékelése, formai, tartami és pedagdgiai
elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye: %
A gyakornok mindésito vizsgajanak eredménye: | ...
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges — kiegészito
intézményvezetdi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.
Kelt:..oivoiiiiiiiiiee, ) eeeeeeens €V e, ho ........... napjan
.............................................................. PH
intézmeényvezeto
2. Dajka
A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszer egyes elemeinek Elérheto Elért
megnevezése pontszam | pontszam




A munkéba érkezésében pontos, a munkaiddt betartja és nyilvantartja.

Az 6vodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

3. | Segit a gyermekek reggeli fogadasaban. A koran érkezdket sziikség 3
szerint lefekteti, pihenéstiket biztositja. Részt vesz a gyermekek
hazabocsatasaban.

4. |Meghatéarozott napirend szerint ellatja a gondozasi teendoket, segit az 3

0ltozkodésnél, fektetésnél, vetkoztetésénél, sétanal, mosdoban,
valamint a személyi higiéniaval kapcsolatos szokdsok
begyakorlasanal.

5. | Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kdzremuikodik, a 3
szervezési feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt
VESZ.

6. | Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri 3
a gyermekcsoportot.

7. |Ellatja rendszeresen a takaritdsi feladatokat, a csoporttermekben, 3
mellékhelyiségekben a munkakdri leirasnak megfelelden.

8. | Az 6vodaneveldtestiiletével és a technikai dolgozodival 6sszhangban 3
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara. Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének
kialakitasahoz.

9. |Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, 3
amelyeket az 6vodavezeto pluszként a feladatkorébe utal.

10. | A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének megfeleld- 3
hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartami és pedagogiai
elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 30
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye: ceeneenns %0
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: | ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges — kiegészito
intézményvezetoi szoveges értékelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:..ooveeeciiaiiiann, ) e OV v ho ........... napjan
.............................................................. PH
intézmeényvezeto
3. Pedagogiai/Gyogypedagdgiai asszisztens
A min6sité vizsga szakmai kovetelményrendszer egyes elemeinek Elérheté | Elért

megnevezése pontszam  pontszam




A munkéba érkezésében pontos, a munkaiddt betartja és nyilvantartja.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6
neveldmunkat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden sesetben
az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.
Kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre.

A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Sétanal, 6vodan kiviili tevékenységeknél, kirandulasoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt
részvételt.

A pedagbdgus utmutatisa szerint segit a tevékenységek elokészitésé-
ben, levezetésében. Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlél-
tetdeszkozoket készit, azokat karbantarja, elokésziti a kovetkezd
napokra.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

10.

Az 6voda neveldtestiiletével és a technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

11.

A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének megfelels-
hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartami és pedagdgiai
elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)

30

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok minésito vizsgajanak eredménye:

ooooooooooo

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ) e €V i ho ........... napjan

intézmeényvezeto

PH

kiegészito




