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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabélyzat a Szent Liszlo Ovoda és Bolesdde és a vele koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6, nevelé és oktaté munkat

kozvetleniil segito6 munkakorben foglalkoztatottakra terjed Kki.

2. A helyi értékelési szabalyzat készitése. elfogadasa, hatalyba 1épése

Ovodank Helyi Minésitési Szabalyzataban, az alabbi nevelé és oktatdo munkat kozvetleniil
segitd munkakdrokre vonatkozd szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e Ovodatitkar
e dajka
e pedagodgiai,/gyogypedagodgiai/ asszisztens

A Helyi Minésitési Szabalyzatot, az intézmény igazgatdja készitette el, majd ismertette az
intézmény neveldtestiiletével, akik megfogalmazhattak véleménytiket, javaslataikat.

Helyi Mindsitési Szabalyzatunk hatalyba 1épése 2024. januar 26. napja. A Helyi Mindsitési
Szabalyzat, 6vodank honlapjan megtalalhato.

Szabalyzatunkat médositani kell, ha az érvényes jogi szabalyozo, a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozd
szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozosség vezetd, vagy az intézmény
neveldtestiilete. A szabalyzat modositdsanak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

3. Ertelmezb rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatalyos jogszabalyok alapjan Gyakornok, fizetési fokozatba besorolt,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

e Igazgato: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
alapjan, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,
munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betoltd magasabb
vezeto.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgato altal kijelolt pedagogus,
vagy neveld ¢€s oktatd munkat kozvetlenlil segit6 munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

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



4. A gvakornokra vonatkozd, a min6sités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a

betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

4.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként

legalabb o6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

42. A betoltott neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitdé munkakoérhéz kapcesolddo
altalanos kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:
e az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;
e az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belso
szabalyozoit: - a pedagégiai programot, - a szervezeti és miikodési szabalyzatot, -
a hazirendet, - az éves munkatervet, az intézmény minéségiranyitasi programjat;
e ataniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;
e amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, eléirasokat;
e a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait ¢és
kotelezettségeit,
e afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat, azok kdtelezd eldirasait.

4.3. A gyakornok ismerje a meghatdrozd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
meghataroz6 munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat és megfelelden lassa el a munkakori
leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit.

A mentor feladata, hogy a munkakdri leiras, tovabba a szervezeti- és milkodési szabalyok

értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

4.4. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirdsat a

Szabalyzat melléklete tartalmazza.



5. A minésités szempontjai €s a teljesitmény mérésének modja

- A hospitéalason valo részvételt a meglatogatott foglalkozast/tevékenységet tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

- A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az igazgatoval a hospitalassal érintett félév elsé napjat megel6zo tiz

nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridé vonatkozik.

5.1 A hospitalasi napld tartalmazza:

a foglalkozas idOpontjat, helyét, témajat;

a foglalkozast tartd pedagogus nevét;

a foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,

tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a meglatogatott foglalkozast kovetd, 30 napon belill el kell késziteni és

azt a mentornak be kell mutatni.

A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése:

-A gyakornok koteles szdmot adni a megismert dokumentumokrol.

5.2 Munkateljesitménvét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- a munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

- a munkakor ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

- a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
- a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;

- a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

5.3 Az egves szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato:

e Kiemelkedd (3 pont)
e Megfeleld (2 pont)

o Kevéssé megfeleld (1 pont)



Nem megfeleld (0 pont)

5.4 A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése:

kivaldan alkalmas (80—100%)
alkalmas (60—79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

5.5 A gyakornok a Pedagodgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az el6irt szamu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

a szakmai munka értékelése legalabb ,.kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

6. A minésitési kovetelménvyek teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefliged eljarasi

rend

A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zdéen 10 nappal.

A mentor, irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valdo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését.

frasos Osszefoglalojat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézéen 5
nappal juttatja el az igazgatonak.

A szakmai munka értékelését az igazgatdé a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkakozdsség vezetdjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikoddi) a mentor beszamoldja
alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai
munka értékelésének napja). A mindsité lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok
irja ala.

Az igazgato irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba

sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.



e Az igazgaté a gyakornok szakmai munkajanak értékelését irasban kozli az érintett
gyakornokkal.

Az éatsorolést az Oktatasi Hivatal éltal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

Zaradék

Jelen szabalyzatot a Szent Laszlé Ovoda és Bolcséde alkalmazotti kozossége véleményezte.
Az Intézmény irattaraban ............. iktatasi szamon, jegyzOkonyv igazolja, hogy az
alkalmazotti kozosség tagjai megismerték, véleményezték és elfogadték a Szent Laszlé Ovoda

¢és Bolcsdde Helyi Mindsitési Szabalyzatat.

Jaszszentlaszlo, 2024. 01. 01.

P.h.

A neveldtestiilet képviseldje Vighné Nyikos Tiinde -1gazgato



MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai:

1. Ovodatitkar

A mindésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérheto | Elért
pontszam | pontszam

1. | A munkdba érkezésében pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja

3

2. | Az intézmény gyermekeirél, pedagégusairél és mas
dolgozdirol vezetett nyilvantartasokat pontosan,
szakszeriien, naprakészen, precizen vezeti.

3. | A gyermek és a pedagogus adatokat vezeti a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok karbantartasat, frissitését
folyamatosan végzi, a pedagégus és a gyermek jogviszony
kezelésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
elvégzi, az adatkezelési szabalyokat betartja.

4. | Az igazgaté utasitasa szerint latja el a dolgozokkal
kapcsolatos munkaiigyi feladatokat. KIR Programot kezeli
munkaiigyi kérdésekben is (valtozasjelentés).

5. | Gyermekvédelemmel, 6vodakotelezettséggel,
tankotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

6. | Az intézményi postai kiildeményeket atvesz,
tovabbitasanak rendjét betartja, az iktatokonyvet és a
targymutatot vezeti. A legsziikségesebb postacimeket és
telefonszamokat nyilvantartja. Telefonokat bonyolit,
iizeneteket kozvetit. E-mail kiildeményeket fogad, tovabbit,
kiild.

7. | A hivatalos hatarozatokat, leveleket, értesitéseket elkésziti.
A be- és kimené iratokat, leveleket, dokumentumokat
iktatja, rendszerezi, hataridéket nyilvantart, elokészit
postazasra, postaz.

8. | Az o6vodai munkaval Kkapcsolatos gépelési teendoket,
munkaterveket, beszamolokat, jelentéseket, valamint az
ovoda dolgozoi altal készitett palyamunkakat, palyazatokat
szakmai és pénziigyi elszamolasokat szamitogépen elkésziti.

9. | A gyakornok - szakképzettségének szakképesitésének
megfelel6-hospitalasi napléjanak  értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszim)

27

A gyakornok, mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

. %

A gyakornok, minésit6 vizsgajanak eredménye:

oooooooooo




s e

kiegészitd igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: .......cccueueee.en. 5 sesesenne [ ho ...... napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgato

P.h.

Dajka

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

A munkaba érkezésében pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja

3

Az o6vodapedagéogusok mellett a nevelési terveknek
megfeleloen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

3

Segit a gyermekek reggeli fogadasiban. Részt vesz a
gyermekek hazabocsajtasaban.

Meghatarozott napirend szerint ellatja a gondozasi
teendoket, segit az  oltozkodésnél, fektetésnél,
vetkoztetésnél, sétanal, mosdoban, valamint a személyi
higiéniaval kapcsolatos szokasok begyakorlasanal.

Az ovodai linnepélyeken, rendezvényeken aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezeto és az
O0vono utmutatasai szerint részt vesz.

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

Rendszeresen ellatja a  takaritasi, fertdtlenitési
feladatokat, a csoporttermekben, mellékhelyiségekben a
takaritasi szabalyzatnak megfeleléen.

Az Ovoda nevelotestiilletével és technikai dolgozoival
osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az
ovoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos
feladatokat, melyek a munkakori leirasaban szerepelnek,
vagy az igazgato kijelol szamara.

10.

A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének
megfelelo- hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)

30




A

gyakornok, mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett

eredménye:

. %

A gyakornok, minésit6 vizsgajanak eredménye:

ooooo

ooooo
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Igazgato

P.h.

w

Pedagodgiai/Gyogypedagdgiai asszisztens

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

A munkaba érkezésében pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja

3

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban
foly6 nevelomunkat.

3

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

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

A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek
ellatasaban.  Segiti a gyermekek befogadasanak
zokkenOmentessé tételét.

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

A pedagogus utmutatisa szerint segit a tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Csendes pihend alatt és
szabadidejében szemléltet6eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezo napokra.

Az aktualisan elsajatitando feladatokat, gyakorlatokat, a
pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

10.

Az Ovoda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival
osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitdo emberi kapcsolatok kialakitasara.

10




11 | A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének | 3
megfelelo- hospitalasi napléojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 33
A gyakornok, mindsité vizsgajanak %-ban Kkifejezett ceene Y0
eredménye:

A gyakornok, minésité vizsgajanak eredménye:

o or e

kiegészitd igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Igazgato P h.
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