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

Intézménylink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotdsakor a Korméanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba lépett
8. § (la), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik
figyelembe.

Tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok korére, intézményiink helyi
értékelési szabalyzataban a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatdlyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelé és oktato munkat koézvetleniil segité munkakort betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezo munkavallalo keriil az intézmény munkavallaloinak kérébe,
akinek munkakérére vonatkozoan szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdaba dllast koveto hat honapon beliil, de legkésobb a
nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité munkavaillalo gyakornoki vizsgdjanak
megkezdését megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteniink.

A Szabalyzat készitésének folyamata:

A helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatot az intézmény vezetdje készitette
el, majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakdzosség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezetéi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd €s mddositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a nevelGtestiilettel.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba 1épése 2016. oktober 1. napja. A helyi értékelési
szabalyzat intézménylink honlapjan megtalalhato. Szabalyzatunkat modositani kell, ha a
Kormanyrendeletnek a neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd, pedagodgus
szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozd szabédlyainak megvaltozasa
miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk moddositasat kezdeményezheti az intézmény
vezetdje, a munkakodzosségvezetdk kore vagy az intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat
modositasadnak tigyrendje az elfogadés rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban haszndlt fogalmak:

Gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
Intézmeényvezeto: a koznevelési intézmény vezetdje,

Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagbdgus vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy.



2. A gyakornokokra vonatkozod, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott
munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

a) A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozo nevelési
félévenként legalabb 6t, pedagoégus szakképzettségének megfeleld foglalkozast
koteles latogatni.

b) A betoltott nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhéz kapcesolodod

kovetelmények:

A gyakornok ismerje meg:

- a koznevelési intézmény hagyomdanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hdzirend, munkaterv),

- ataniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak moédjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat,

- a gyermekek, sziilok, pedagoégusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozé fébb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak és a munkakori leirasanak

megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit!

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

a) A hospitdlads
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott foglalkozast tartdo pedagogus, valamint - ha
a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az intézményvezetod
az alairasaval igazolja.
A hospitalasi naplo tartalmazza:
- afoglalkozas idOpontjat, helyét, anyagat ill. témajat és az azt tartd pedagogus nevét
- afoglalkozas menetének leirasat,
- afoglalkozas - pedagogus altal megfogalmazott - céljait,
- a foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
A hospitalasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

b) A szakmai kiovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a
kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- a munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
- amunkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
- aszakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség
- amunkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
- amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet



Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato: Kiemelked6 (3
pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfelelé (1 pont) - Nem megfelel6 (0 pont)

C) A gyakornok a Pedagigus 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.

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgajanak ovodankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatdarozzuk
meg:

- A nevel0 és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat 3 f0s mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

- A mingsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az
intézményvezetd jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

- A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

- A minésitd bizottsdg a mindsitdé vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az
intézményben végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

- A mindsit6 bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd
szakmai kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

- A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités
napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6 mindsité dokumentumot ugy,
hogy az adott munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét
pontszammal értékeli.

- Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szolo
véleményét szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum
értekeld tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell kezelni.

- Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idOpontjatol szamitott 6t munkanapon
beliil régziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

- A mindsitd vizsgaval 0sszefiiggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megOrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell

- a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
o nevének, sziiletési helyének ¢és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltdtt munkakor megnevezésének



o a mindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének
- amindsitd vizsga bizottsdgaban kézremiikodok nevének és beosztasanak
- aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszdmoknak
- ahospitalasi naplot értékeld pontszamnak
- amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszdmnak
- a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
- a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
- a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas™, ,,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.
A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazd dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai
kozott — kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell
Orizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
A nevel6 és oktato munkat kézvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsito vizsgajan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény
meéresevel kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

a) A munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

- Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatdrozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazésaval.

- A szbban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

- Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

- A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell fOltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

- Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes Osszetevéinek pontozasakor a mindsitd
bizottsdg tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok 0sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6 és oktat6 munkat kozvetleniil segité gyakornok minésitésének
megallapitasa
A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tigy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot 0ssze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-al
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd gyakornok mindsitd vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:

e 80-100%: kivaldan alkalmas

e 60-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas

o 0-29%: nem alkalmas



7. A pedagogiai asszisztens munkakorokhoz tartozo szakmai
kovetelményrendszer

a) A munkakérhoz tartozo hospitdldsi kotelezettség

A pedagdgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavéllalonak a mindsité vizsga megkezdését megeldzden
félévenként legalabb 6t o6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozasoknak a pedagdgiai asszisztens pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolddniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitaladsi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiilonilniik, a
meglatogatott foglalkozasokat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a hospitalas datuma

a meglatogatott foglalkozas megnevezése

a foglalkozast tarté pedagogus neve

a foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

a foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok,
feljegyzések

a hospitalasi naplot irott formaban kell elkésziteni

a hospitalasi naplora be kell szerezni a foglalkozast vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja elott koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitaldsi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

b) Kévetelmények meghatarozdsa
A pedagogiai asszisztens munkakorhoz kapcsolodd kovetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi
¢és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

A gyerekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolattartas milyensége.

Az értekezleteken, rendezvényeken vald részvételek gyakorisaga, az ott vallalt
feladatok ellatasanak mindsége.

Gyermekfeliigyeleti, gyermekkisérési feladata iranti felelosségérzete.

A balesetek megel6zésére irdnyuld magatartdsa, tevékenysége. A higiéniai szokasok
betartatdsa.

Kozremiikodés a csoport mindennapi életébe, a csoportszoba berendezésében valod
bekapcsolddas.

Segiti-e a gyermekek szabadidds tevékenységét, a foglalkozasok el6készitését?
Kozremikodik-e - a pedagégus iranyitasaval - a gyermekek felzarkoztatd
tevékenységébe?

Esetenként, pl. udvaron, ligyeleti id6szakban kezdeményez-e 6nallo tevékenységet a
gyermekekkel?

Milyen szinten ¢és szinvonalon kapcsolddik be a gyermekek gondozési (6ltozkodés,
étkeztetés, altatas) feladatainak segitésébe?

A minésitd bizottsagnak a kovetelményrendszer fentiekben megfogalmazott kovetelmények
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor.

C) A pedagigiai asszisztens mindsité vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtdsat

ertekelo dokumentuma.



Pedagogiai asszisztens értékelo lapja

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és 5
nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
2. | A gyerekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal vald kapcsolattartas 5
milyensége.
3. | Az értekezleteken, rendezvényeken valdo  részvételek 5
gyakorisdga, az ott vallalt feladatok ellatdsdnak mindsége.
4. | Gyermekfeliigyeleti, gyermekkisérési feladatanak 5
felelosségérzete.
5. | A Dbalesetek  megel6zésére  vonatkozd  magatartdsa, 5
tevékenysége. A higiéniai szokasok betartatasa.
6. | Kozremiikddés a csoport mindennapi életébe, a csoportszoba 5
berendezésében vald segédkezés.
7. | A gyermekek szabadidés tevékenységében, valamint a 5
foglalkozasok el6készitésében valo segédkezés
8. | Kozremilkodés a pedagégus irdnyitdsdval a gyermekek 5
korrekcios tevékenységébe.
9. | Esetenként  0ndlld6  foglalkozas  kezdeményezése  a 5
gyermekekkel, pl. udvaron, ligyeleti id6ben.
10. | A gyermekek gondozasi (0ltozkodeés, étkeztetés, altatds) 5
feladatainak segitésébe valo bekapcsolodés szinvonala.
11. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 10
mindsége.
Osszesen (pontszam) 60

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

Kelt: o

intézmeényvezetd P.h.
a mindsito bizottsag elnoke




A mindésitoé vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. | A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontsziam) 15

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

”

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

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

Kelt

intézményvezety P.h.
a mindsito bizottsag elnoke




Z.aro rendelkezések

A helyi értékelési szabalyzat a magasabb

vezetdi kor, valamint a munkakozdsségvezetok

véleményének kikérése utan, a neveldtestiilettel valo ismertetés keriilt kiadasra.

Készitette:
Lendvainé Szendrei Agnes
intézményvezeto
Legitimacios eljaras
Az érvényességet igazold alairasok
Véleményezte: Véleményezte:

nevel6testiilet nevében

Mivészeti Nevelés Mk-vezet6

Jovéhagyta, kihirdette:

intézményvezeto

Hatalyos: 2016. oktéber. 01. naptol

A gyakornoki szabalyzatot az intézményvezetd a
hatalybalépés napjan a helyben szokasos modon
kozzéteszi.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato:
az intézmény honlapjan (www.carolinaovoda.hu)




