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A Fénysugar Katolikus Ovoda (OM: 201094) koznevelési intézményben a pedagdgusok
elémeneteli rendszerér6l és jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehatasarol sz616 326/2013. (VIIIl. 30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9.
§ (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan—figyelemmel a 39/L. § (2)
bekezdésére —az 5. melléklet mintaszabdlyzata szévegének alapul vételével a pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezdé nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottak
minGsit6 vizsgajanak egyes szabdlyait a kovetkezd helyi értékelési szabdlyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:

1. A Szabalyzat személyi hatalya:

Jelen szabdlyzat a Fénysugar Katolikus Ovoda és a vele munkaviszonyban &ll6, pedagégus
szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé6 rendelkezések:

A Szabalyzat alkalmazasaban:

» Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan gyakornok fizetési fokozatba
besorolt nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

» Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdije.

Y

Kozvetlen felettes: a kéznevelési intézmény Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata
alapjan a nevel§ és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirdsaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

» Mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segit, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagégus vagy nevel§ és oktatdmunkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott.

» MinGsit6 vizsga: a gyakornok dltal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalg, a
munkaltato szervezetéhez és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer:

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddo kdvetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetlenil segit6 munkakoérben foglalkoztatott nevelési félévenként legaldbb 6t,
pedagogus szakképzettségének megfelel6 tevékenységet/ foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorhéz kapcsolédéd
kovetelmények:



3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
» a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét
» az intézményi dokumentumokat: pedagdgiai program, szervezeti és mikodési
szabalyzat (SZMSZ), hazirend, munkaterv.
» atanlgyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat
» amunka-, baleset-és tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat

A\

a gyermekek, szil6k, pedagégusok jogszabdlyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit

» afenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

» azintézményre vonatkozd f6bb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakori
kotelezettségeit.

3.2.3.A mentor feladata, hogy a munkakéri leirds és az SZMSZ értelmezésével segitse a
gyakornokot tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirasat jelen
szabdlyzat melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja:

4.1. A hospitaldson vald részvételt a meglatogatott tevékenységet / foglalkozast tartd
pedagdgus, valamint - ha a hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént
- az intézményvezet6 az aldirasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott tevékenységek / foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves
hospitalasi tervet a gyakornok a mentorral és az intézményvezet6vel a hospitalassal érintett
félév elsé napjat megel6z6 tiz nappal egyezteti.

A hospitdlasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarid6 vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi napld tartalmazza:

a tevékenység/foglalkozas idépontjat, helyét, témajat
a tevékenységet/foglalkozast tartd pedagdgus nevét

>
>
» atevékenység/ foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat
» atevékenység/foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait

>

a tevékenység/foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.



4.1.3. A hospitalasi napldt a meglatogatott tevékenységet/foglalkozast koveté 30 napon belul
el kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése.

4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

>

YV V V V

a munkakor elldtasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas
a munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhaté:

>

Y V V

Kiemelkedd (3 pont)
Megfelels (2 pont)
Kevéssé megfelel6 (1 pont)
Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
» 80-100%: kivaléan alkalmas
» 60-79%: alkalmas
» 30-59%: kevéssé alkalmas
» 30% alatt: nem alkalmas

4.3. A gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
» az elGirt szamu hospitalason részt vett

» a hospitalasi naplot hianytalanul vezette és

» aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény

mérésével osszefiiggo eljarasi rend:

5.1. A gyakornok a hospitdlas igazoldsat, a hospitaldsi naplét az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6z6en.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejl6désérél, szovegesen értékeli teljesitményét,

szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

lrasos 6sszefoglaldjat, a szakmai munka értékelését eljuttatja az dvodavezetSnek.



5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a mentor beszamoldja és a kozvetlen
vezet6 véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60
napon belil. A minGsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezet6 irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I.
fokozatba sorolds feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezet§ a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabdlyzat 5.3.
pontjaban megjeldlt id6pontot kdvetd 3 napon belil irasban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
Jelen szabalyzat: 2016.10.01-én lép hatalyba.

6. Zaradék:

E helyi értékelési szabalyzatrél a Fénysugar Katolikus Ovoda intézmény alkalmazotti
kozéssége a torvényben biztositott véleményezési jogdval élve véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Szeged, 2016. szeptember 15.

ovodavezet6 alkalmazotti kozosség nevében

P.H.



MELLEKLET
Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornok értékelési szempontjai

1. Ovodatitkar

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Elérhetd Elért
pontszam pontszam
1. A munkaid8 pontos kezdése, letoltése, nyilvantartasa. 3
Az intézmény gyermekeir6l, pedagodgusairdl és mas
2. dolgozoirdl vezetett adatok pontos, szakszer(, naprakész, 3

preciz kezelése.

A gyermekek és a pedagdgusok adatainak naprakész
vezetése a KIR-ben, az adatok folyamatos karbantartdsa, a

3. . . L L 3
pedagégus és a gyermek jogviszony kezelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtdsa.

4 A dolgozdékkal kapcsolatos munkalgyi feladatokat 3

elvégzése. Naprakész valtozasjelentés.

5. MAK &ltal kiildétt dokumentumok fogaddsa, kezelése. 3

Gyermekvédelemmel, dvodakotelezettséggel,

6. . . o . . 3
tankotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Az intézményi Ugyvitel elldtdsdanak pontossdga: postai

7 kildemények intézése, nyilvantartasok, vezetése, 3

telefonok bonyolitdsa, Uzenetek kozvetitése, E-mail
kiildemények fogadasa, tovabbitasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitése. A
8. be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, 3
rendszerezése, hataridék betartasa.

Az o6vodai munkdval kapcsolatos gépelési teendék:
munkatervek, beszdmoldk, jelentések, valamint az évoda
9. dolgozdi altal készitett palyamunkdk, palyazatok leirdsa, a 3
szakmai és pénziigyi elszamolasok szamitégépes
elkészitése.

A gyakornok- szakképzettségének, szakképesitésének

10. | megfelel6- hospitalasi napléjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 30

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindGsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészit6
intézményvezetbi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szeged, 20..... év .......cuu....... ho ....... napjan
intézményvezetd PH.




2. Dajka:

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai EIerheFo Elert,
pontszam pontszam
1. A munkaid6 pontos kezdése, letoltése, nyilvantartasa. 3
Az 6vodapedagégusok munkajanak segitése, a nevelési
2. terveknek megfelelS tevékeny részvétele a gyermekcsoport 3
életében.
3 A gyermekek reggeli fogadasanak, délutani pihenésének, 3
) valamint étkeztetésének segitése.
A napirend szerinti gondozasi teenddék elldtasa, segitése
4 oltozkodésnél, fektetésnél, vetkGztetésnél, sétanal, 3
) mosddban, valamint a személyi higiénidval kapcsolatos
szokdsok begyakorldsanal.
5 Az 6vodai  Unnepélyeken, rendezvényeken vald 3
) kozrem(ikodése, a szervezési feladatokban vald aktivitasa.
6 Segitségnyujtasanak eredményessége a sétak, kirandulasok 3
' alkalmaval.
A takaritasi feladatok szabdlyszer(i elldtdsa a
7. csoportszobakban, mellékhelyiségekben, kiszolgdlo 3
helyiségekben és az udvaron.
Az 6voda nevel6testiletével és technikai dolgozodival valé
8. egylUttm(ikodése, az egymast segité emberi kapcsolatok 3
kialakitasa.
0. A kilonb6z6 megbizatasok elvégzésének szinvonala. 3
A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének
10. | megfelel6- hospitalasi napléjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30

A gyakornok mindgsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindGsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészit6
intézményvezetGi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szeged, 20..... év .................. ho ....... napjan

intézményvezetd

PH.




3. Pedagogiai asszisztens:

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai EIerhet,o Elert ‘
pontszam pontszam
1. A munkaidd pontos kezdése, letoltése, nyilvantartasa. 3
5 Az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan a nevel6munka 3
segitése.
3 Az intézmény alapdokumentumainak ismerete, az el6irasok 3
' betartasa.
A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
4 egyéni foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl 3
) valdé gondoskodasa, kilonds tekintettettel a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekekre.
A tevékenységek megszervezésében valo segitségnyujtasa:
5. teremrendezés, az eszkozoket elGkészitése, elrakasa, 3
szlikség estén a gyermekek egyéni segitése.
6 A gondozasi teendSkben valé feladatvallalasa, a gyermekek 3
’ befogadasanak segitése.
Sétanal, évodan kivili tevékenységeknél, kiranduldsoknal a
7. gyermekek utcai kozlekedésének, a programokon vald 3
kulturdlt részvételének segitése.
A pedagdégus Utmutatdsa szerinti segitségnyuljtas a
8. tevékenységekben: szemléltet6 eszkdzok készitése, 3
rendben tartdsa, el6készitése a kbvetkez6 napokra.
9 A megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeinek egyéni 3
’ alkalmazasa az 6vodapedagdgus Utmutatdsa szerint.
10 Az 6voda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival vald 3
" | egyluttmiikodése, kommunikacidja, emberi kapcsolatai.
A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének
11. | megfelel6- hospitalasi napléjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mingsitése.
Osszesen (pontszam) 33

A gyakornok mindgsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindgsit6 vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindgsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl

készitett esetleges kiegészit6

intézményvezetbi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szeged, 20..... év .................. ho ....... napjan

intézményvezetd

PH.




