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A szabalyzat jogszabalyi alapja:

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1. Jelen szabalyzat a Biatorbagyi Benedek Elek Ovodaval munkaviszonyban/kdzalkalmazotti
jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

— gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld
¢s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,

— intézményvezeto: a kdoznevelési intézmény vezetdje,

— kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a neveld
¢és oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirdsdban kdzvetlen
felettesként megjeldlt személy,

— mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagogus vagy
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy.

— nevelo, oktato munkat kozvetleniil segito munkakorok az ovodaban: pedagdgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens, ovodatitkar, gazdasagi ligyintézd, adminisztrator, dajka.

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

3.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodd kdvetelmény a hospitdlas: a neveld és oktato
munkét kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi féléevenkent legalabb
ot, pedagbdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorhoz kapcsolodo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
— a kéznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

— az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti é¢s miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

— a taniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,



— a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altaldnos szabalyokat,
— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
— a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

— az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

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

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
4. 1. A hospitalas

A hospitaldson valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté pedagdgus, valamint
— ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az intézményvezetd az
alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartdé pedagogus nevét, targyat illetve témajat,
— a foglalkozas menetének leirdsat,

— a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni €s azt a mentornak
be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

— A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

— A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

— A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo6 képesség

— A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

— A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés €s pontszam adhato:

Kiemelkedo6 (3 pont) — Megfelel6 (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0 pont)

A pontszdmok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet: kivaldan alkalmas (80—100%) —
alkalmas (60—-79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)



4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

— az eldirt szamu hospitalason részt vett,

— a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

— a szakmai 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 hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoloja €s a kdzvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil.
A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, €s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Jelen szabalyzat 2016. 10.01-én 1ép hatalyba.

Biatorbagy, 2016. 09. 30. Hingyiné Molnar 11dik6

ovodavezeto



MELLEKLET
az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Ovodatitkar

A mindsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszam pont-
szam

1. A munkdaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa
¢és nyilvantartésa.

2. Az 6vodaba jaré gyermekekrol, pedagdgusairdl és mas
dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok pontossaga, 3
szakszerlsége, naprakészsége, precizitasa.

3. A munkaiigyi feladatok ellatdsanak mindsége,

adminisztracidja a KIRA rendszerében. 3

4. A pedagogus és a tanuldi jogviszony kezelésével kapcsolatos 3
feladatok elvégzése.

5. A pedagbgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu 3
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. A postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és 3
pontossaga, az iktatokonyv vezetésének rendje.

7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 3

rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. Az 6voda vezetdinek hattértamogatasa 3

9. Kapcsolattartas, kommunikacié mindsége az d6voda
dolgozoival, sziil6kkel, gyerekekkel.

10. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszim) 30

A gyakornok mindésitd vizsgajanak %-ban kifejezett veene %0
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: 0 ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

képezi.

Kelt: ............ y eeeenenne [ s ho ...... napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto PH.



2. Dajka

A mindsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérheté Elért

elemeinek megnevezése pontszam pont-
SZam

1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa

1 , 3
¢és nyilvantartésa.
2. Munkakoéri feladatainak ellatdsaban 6nnallo. 3
3. Gondozasi feladatait a gyermekek egyéni és életkori
sajatossagainak figyelembe vételével latja el.
4. Nevel6 tevékenység tamogatasa (foglalkozasokon, 6vodan 3

kiviili tevékenységeken).

5. Takaritasi feladatok ellatasanak mindsége, a kijelolt teriilet
rendezettsége. (Rendszeres porszivozas, portdrlés, felmosas, 3
mosas, ablakpucolas)

6. A partnerekkel valé kommunikacid soran tiszteletben tartja

masok véleményét, udvarias, segitokész. 3
Helyettesitési feladatait is lelkiismeretesen latja el. 3
Felmeriild problémak, megoldand6 feladatok esetén nem 1épi 3
tul hataskorét
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerti 3
sz6hasznalat.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban Kkifejezett ceeee %0
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: 0 ...

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

Kelt: ............ y eeeeeees [ hé ...... napjan

intézményvezeto PH.



3. Pedagogiai/Gyogypedagdgiai asszisztens

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszam pont-
szam

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa

e , 3
¢és nyilvantartésa.

2. Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi, koveti a vele 3
kozvetlen munkakapcsolatban all6 pedagégusok kéréseit.

3. Szakszeriien latja el a gyermekek feliigyeletét. 3

4. Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
gondoskodik a beteg, sériilt gyermek szakszerii ellatasarol, 3
intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére
bizott gyermekeket.

5. A részt vesz a pedagogusok munkéjanak segitésében
(feliigyelet, tevékeny segitségnyujtas a gyerekeknek, 3
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozédsokszemlél tetd anyaganak 3
elékészitésében.

7. Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozést.

8. Felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3

nem lépi tal hataskorét.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri 3
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban Kkifejezett ceeee %0
eredménye:
A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye: = 0 ...
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészito intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

képezi.

Kelt: ............ y sevenens [ hé ...... napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto PH.
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