HELY| ERTEKELESI SZABALYZAT

Miskolci Batsanyi Janos Ovoda és Tagévodai

Hatalyos: 2016. év oktober ho 1. napjatol



A Miskolci Batsanyi Janos Ovoda és Tagévodai koznevelési intézményben a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehatasardl szolo 326/2013. (VI 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 kozvetlentil segitd
alkalmazottak mindsitd vizsgdjanak egyes szabalyait a kovetkezd helyi értékelési

szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a Miskolci Batsanyi Janos Ovoda és Tagovodai és a  vele
munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

o Intézményvezeto: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és milkodési Szabalyzata alapjan a
neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdltd magasabb vezeto.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlddését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

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

3. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo

szakmai kévetelményrendszer

3.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalds: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.
3.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo altalanos
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

— az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;



— az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozdit:
pedagbgiai program, szervezeti €s milkddési szabalyzat, héazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

—a munka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat, eldirasokat;

— a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait &s

kotelezettségeit,

— a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat, azok kotelezo eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo

munkaviszonyra vonatkozé szabdlyokat (jogszabalyok, kollektiv szerz6dés) és megtelelden lassa

el munkakori leirasban foglalt munkakdri kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori
leiras, tovabba a szervezeti- és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcesolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitaldson valo részvételt a meglatogatott foglalkozast/tevékenységet tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt intézmény
vezetdje 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 elsé napjat
megeldz0 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarido
vonatkozik.

4.1.2. A hospitalési napl6 tartalmazza:

— a foglalkozas/tevékenység idépontjat, helyét, témajat;

— a foglalkozast/tevékenységet tartd pedagdgus nevét;

— a foglalkozés/tevékenység menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a foglalkozés/tevékenység pedagogus altal megfogalmazott céljait,



— a foglalkozas/tevékenység céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott, foglalkozast/tevékenységet 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 kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

— a munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka,

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;

—a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
» Kiemelkedd (3 pont)
» Megfeleld (2 pont)
» Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)
4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80—100%)
» alkalmas (60—79%)
» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)
4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
— az eldirt szamu hospitalason részt vett,
— a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és

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



5. A minositési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, 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.
frasos osszefoglalojat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézéen 5 nappal juttatja
el az intézményvezetonek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkakozosség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kozremiikoddi) a mentor beszdmoloja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelolt idédpontot kdvetd 3 napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal.

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

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Miskolci Batsanyi Ovoda és Tagévodai alkalmazotti kozossége

véleményezte.

Kelt: Miskolc, 2016. szeptember 23.

............................................ PH.
intézményvezetod alkalmazotti k6z0sség

képviseletében



MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Ovodatitkar

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes elemeinek Elérheté Elért
megnevezése pontszam  pontszam
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és 3
nyilvantartasa.
2. Az ovoda gyermekeirdl, pedagogusairol és mas dolgozoirdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, 3
precizitasa.
3. Ovodalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata. 3
4. A gyermekek és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartdsdnak folyamata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony 3
kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
5. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata. 3
6. Az ovodai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolés nyilvantartasa, az iktatokonyv és a 3
targymutat6 vezetésének rendje.
7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 3

hatérideje, az iratok formatuma.

8. | Az dvoda vezetdinek hattértamogatéasa 3
9. A gyakornok hospitélasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagogiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: ceeee Y0

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: | ...

o r e

intézményvezeto PH.



A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes elemeinek Elérheto Elért

megnevezése pontszam  pontszam
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaido pontos betartasa és 3
nyilvantartasa.
2.  Szorosan egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, segiti
megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit. 3
3. Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel 3

segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajaban
4. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példajan keresztill is 3
(tlirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).
5. Aktivan részt vesz a gyerckek gondozasaban. Tevékenyen segit az

étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
6. A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta
elvégzi a csoportszoba és a hozzd tartozd O1t6z6, mosdok, 3

gyermekvécék  takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

7. Délelott, az 6vondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartéozkodik (torna, festés, 3
vagas, varras, siites).

8. Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. Az dvodai iinnepélyeken,

hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a 3
vezetd €s az 6vonod utmutatasai szerint részt vesz.
9. A gyakornok hospitélasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban Kkifejezett eredménye: ceeee Y0

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: 0 ...l

o r e

intézményvezeto PH.



3. Pedagogiai/Gyogypedagogiai asszisztens

A min6sit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes elemeinek Elérheto Elért
megnevezése pontszaim  pontszam

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és 3
nyilvantartasa.

2.  Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és 3
szabalyok betartasaval végzi.

3. Szakszeriien latja el a gyermekek feliigyeletét. 3

4. Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, uszoda, szinhaz stb.),
intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére bizott 3
gyermekeket.

5. A csoportok foglalkozasain/tevékenységein az 6vodavezetoség
utasitasanak megfelelden részt vesz a pedagogusok munkéjanak 3
segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok szemléltetd anyaganak elokészitésében, 3
az intézmény dekorécidjanak elkészitésében.

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

8. Felmertiil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran nem 1épi 3
tul hataskoreét.

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

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: ceeee Y0

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: = ...

o r e

intézményvezeto PH.
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