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A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktatd munkat kozvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd folytatja

llllll

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel
az intézményben alkalmazott munkavallalok korére — a 401/2023.évi (VIII.30.)
rendelete a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasi
rendeletében meghatarozott aldbbi neveld és oktato munkat kézvetlendl segité
munkakorokre vonatkozo szakmai kévetelményrendszert hatdroztuk meg:

o Ovodatitkar
e pedagdgiai asszisztens
e dajka

Amennyiben a szabalyzat hatdlyba IEpését kovetden olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, neveld és oktato munkat kozvetlendil segitd munkakort betolto, egyben
pedagogus szakképesitéssel is rendelkezd munkavallalo keriilt az intézmeény
munkavallaloinak kérébe, akinek munkakorére vonatkozoan szabalyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert azt a munkaba adllast kéveto hat
honapon belil, de legkésobb a nevelo €s oktato munkat kozvetleniil segité

munkavallalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megeldzéen legalabb hat
honappal el kell késziteni,

......

készitette el, majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetGinek korével és a
munkakozosség-vezetokkel. A fentebb emlitett vezet6i kor a szabalyzatot
véleményezte, megfogalmazta kiegészité és modositasi javaslatait. A helyi értékelési
szabdlyzatot az intézmény vezetGje ismertette a nevelGtestiilettel.

llllll

megtalalhatd. Szabalyzatunkat mddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld
és oktatd munkat kozvetlenil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6
munkavallaldkra vonatkozo szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik.
Szabdlyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetGje, a
munkak6z0sség-vezetok kore vagy az intézmény nevelGtestiilete. A szabalyzat
modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

2. Ertelmez6 rendelkezések
A Szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabalyok alapjan gyakornok fizetési
fokozatba besorolt nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott.

e Ovodaigazgatd: a kdznevelési intézmény vezetdije.



o Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
Szabalyzata alapjan a nevel6 és oktatd munkat kozvetlendl segito
munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban kdzvetlen felettesként
megjelolt beosztast betdltd magasabb vezeto.

e Mentor/ Szakmai tamogatd: a gyakornok szakmai fejlodését seqito, az
intézményvezeto altal kijelolt, pedagdgus vagy nevel6 és oktatd munkat
kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

e Minosito 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 kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kdvetelmény a hospitalas: a neveld
és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy
tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfelel6 tanorat
vagy foglalkozast kételes latogatni.

3.2. A bet6ltott neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakdrhéz kapcsolodo
szakmai kdvetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

e az intézmény alapvet6 jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoéit: pedagdgiai program, szervezeti és mlkodési szabalyzat,

e a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak mdédjat;

e a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
el6irasokat;

e a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e az intézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat, azok kotelezd elbirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozd, a foglalkoztatasi jogviszonyat
meghatarozd munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat (jogszabalyok, SZMSZ
Pedagdgiai Program, Munkaterv) és megfelel6en lassa el munkakari leirasban foglalt
munkakori kotelezettségeit.

3.2.3. A mentor feladata, hogy a munkakori leirdas, tovabba a szervezeti- és
miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja

4.1. A hospitalason vald részvételt a meglatogatott foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitaldas nem az intézményben toértént — a hospitalasra kijelolt
intézmény vezetlje aldirasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalasi
tervet a gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév



els0 napjat megel6z0 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges
valtozasra is e hataridd vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplé tartalmazza:

a foglalkozas idopontjat, helyét, témajat; megnevezését

a foglalkozast tarté pedagdgus nevét;

a foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

a foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

a foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a

tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

e a hospitalasi napldt szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki
kell nyomtatni

e a hospitalasi napldra be kell szerezni az érat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles
atadni az intézmény vezetOjének. A hospitalasi naplét a mindsitd bizottsag 0-10
ponttal értékeli.

4.1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott foglalkozast kdvetd 30 napon beliil el
kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése: A gyakornok koteles szamot adni
a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint
kell értékelni:

a munkakor ellatasa 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;

Az egyes szempontokra a kovetkez0 értékelés és pontszam adhato:

Kiemelkedd (5 pont)

J6l megfelelt (4 pont)
Megfelelt (3 pont)
Kevéssé megfelet (2 pont)
Nem megfelel6 (1pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

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

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

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

e az eldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és



e a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el
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kapcsolatos eljarasrend
A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktato munkat kézvetlendi/
segité munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt
munkavallalok/kdznevelési foglalkoztatott mindsité vizsgdjanak intézmeéenyiinkben
bevezetett eljarasi rendjet a kovetkezokben hatarozzuk meg.

e A mentor, irasban beszamol a gyakornok fejlodésérol, szdvegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valé beilleszkedésenek sikerességét, a szikséges
dokumentumok megismerését. Irasos dsszefoglaldjat szakmai munka értékelését
(mindsitd vizsga) megel6zOen 5 nappal juttatja el az intézményvezetonek.

e A neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben alkalmazott
gyakornok mindsit6 vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag el6tt kell letennie.

e A minGsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az
intézményvezeto jeldli ki legalabb 30 nappal a mindsito vizsgat megeldzben.

e A min0sitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

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

e A min0sitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kdvetéen — a gyakornok
mindsitd vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét
képez0 szakmai kdvetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.
napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsitd dokumentumot tgy,
hogy az adott munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét
pontszammal értékeli.

e Az intézményvezet6 a nevelést-oktatast kozvetlenlil segitd munkakdrben
véleményét szOvegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd
dokumentum értékeld tablazatanak kitdltésével valosul meg. Ha a mindsitd
bizottsag a mindsitdé dokumentumhoz széveges értékelést is kivan fiizni, akkor
azt a minOsitd dokumentumhoz kell csatolni és a minGsitd dokumentum
mellékleteként kell kezelni.

e Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenill segit6é munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott ot
munkanapon bellil régziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

e A minGsitd vizsgaval 0Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles megdrizni.

e Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni

A mindsités  eredményeit  tartalmazo  mindsitd6  dokumentumon  (1.sz.
melléklet)szerepelnie kell



a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkavallald, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagdgus
- nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és
lakcimének
- a minGsit6 vizsgat tevo altal betoltétt munkakor
megnevezésének
- a minGsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége
megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsagaban kozrem(ikodok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak
a hospitalasi naplét értékeld pontszamnak
a minGsito vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” minGsitd
bejegyzések egyikének.

A min0sités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzGjével. A
mindsités eredményeit tartalmazd dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga
napjan a mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott
iratanyagai kozott —a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Grizni.

6. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelb és oktato munkat kozvetlenil segitd, pedagogus szakkepzettséggel
rendelkez6 munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a
teljesitmény mérésével kapcsolatos szabalyok a kévetkezok.

6.1. A munkakdrhoz tartozd szakmai kovetelmények értékelése

Az adott munkakoérre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelImények mindegyikét kiildn-kilon 0-5 pontszammal kell értékelni az
alabbi szabalyok alkalmazasaval.

A szdban forgd nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorre
vonatkozé szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét
képezik.

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

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak napjan a minGsitd bizottsagnak at kell
tekintenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell
foltennie a gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevbinek pontozasakor a
mindsit6 bizottsag tagjai nem tudnak k6z0s pontszamot kialakitani, akkor a
harom bizottsagi tag altal egyénileg adott pontszamok dsszegének egyharmadat
kell kiszamitani, és azt a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész
szamma kell kerekiteni.



e A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a minGsitd vizsga napja el6tt
koteles atadni az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd
bizottsag 0-5 ponttal értékeli.

7. A nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsitésének
megallapitasa
A nevel0 és oktatd munkat kozvetlenil segitd gyakornok mindsitésének %-os
mutatdjat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni Ugy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell
kerekiteni.
A nevelb és oktato munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitd vizsgdjat az
alabbiak szerint kell értekelni:
e 80-100%: kivaloan alkalmas
o 60-79%: alkalmas
o 30-59%. kevéssé alkalmas
o  (0-29%. nem alkalmas

8. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kévetelményrendszer
. A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi koévetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor.

8.1. Az ovodatitkdari munkakorhoz kapcsolodd kovetelményeket az
alabbiakban hatarozzuk meg.

a, Alapveto kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfelel, korrekt munkavégzés.

e Megtartani a munkafegyelem és ko6zosségi egylittmiikodés normait.

e Az Ovoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalodsitasanak
segitése.

e Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységét elismerjék.

e MegOrizni az dvoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval; a
gyermekek egészségiligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatalos
titkokat.

e Az Ovoda munkatervében meghatarozott Unnepélyeken, munkatarsi és
alkalmazotti értekezleteken részt venni.

b, A munkakorbol és a betéltésébol adodo elvarhato magatartasi

kovetelmények

e Az l(igyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran
egyuttm(ikodo.

e Udvarias a sziilokel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztdban van az iratkezelés szabdlyaival.



Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kbvethetoek.

¢, Szakmai feladatai:
Iratkezelés, ligyintézés:

Az Ugyiratkezelést — a mindenkor érvényben levo iratkezelési szabalyzat szerint
— teljes felelésséggel, 6nalldan végzi.

Az iratkezelés soran segiti az ovoda feladatainak eredményes, gyors és
szakszer(i elldtdsat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznalhatd allapotban maradjanak meg,

Amennyiben az ligyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés lényegét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok
atvételekor az atado ezt kiilon kéri.

A névre szolo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az dvodavezeté hosszabb tavollétében az 6 nevére
érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
Leveleket, iratokat kézbesiti, postai feladasra elokésziti. Vezeti a postakonyvet,
elvégzi a bélyegmegrendeléseket.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, pedagdgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Kezeli a telefont, a hivatalos lizeneteket, kortelefonokat atadja.

A hatarid0s feladatokat nyilvantartja és a felel6soket idoben értesiti.

Biztositja az (gyvitelhez és az Ovodaban folyd munkahoz sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzését, potlasat.

Taniigy-igazgatasi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigydijtése, kiilonb6z0 szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény elkészitése)
elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok figyelemmel kisérése.

Munkaltatoéi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, (rlapok kitoltése.

A jelenléti iv elOkészitése. ]

Havi jelentés elkészitése a MAK felé (tulorak, helyettesitések, szabadsagolas,
betegallomany).

Az addigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk elldtdsa, a kiilonbdzo
nyilatkozatok elkészitése (addjévairas, csaladi potiék, 1%).

Vezeti az alkalmazottak illetményel6leg nyilvantartasat.

Gazdalkodasi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Megrendeli az Ovodai folydiratokat, szakkonyveket, nyomtatvanyokat.
Bevételezi, nyilvantartja az 6vodai konyveket, szakkonyveket.
Figyelemmel kiséri a kisebb karbantartasi munkakat, megrendeli a sziikséges

javitasokat, végzi az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Elkésziti a havi energiafelhasznalas jelentést minden hé 5-ig.



d, Munkajogi, munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatai:
e A munkaid6t, munkarendet betartja, annak eltérése — betegség vagy egyéb ok
- esetén értesiti az Ovodavezetot, vagy az dvodavezetd-helyettest.
e Az dvodaban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaideje kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e, Egyéb feladatai:

e Munkakoéri feladatain tul, koteles ellatni azokat az eseti feladatokat, melyekkel
az ovodavezetd megbizza.

e Nyilvantartja az O&vodavezetd feladatait, Avodan kivili elfoglaltsagait,
id6beosztasat.

e Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan szol a keresett
személynek.



8.1.1. Az ovodatitkar mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok
végrehajtasat értékel6 dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

ANYJa NEVE: ...
LaKCIME: ..o,
Oktatasi azonositdja: .........ccoeveevveecveecveennen,

A minGsito vizsgat tevé altal betoltdtt munkakdr megnevezése:

A mindsit6 vizsga bizottsagaban kézrem(ikddbk neve és beosztasa:
Név Beosztas

..................................... Altalanos 6vodaigazgaté helyettes

......

Kérem, hogy az aldbbi tablazatban 1-5 pontig értékelje .........cccccoonnnn..... (név)
pedagdgiai asszisztens gyakornok tevékenységét.

Az egyes szempontokra a kdvetkez0 értékelés és pontszam adhato:

Kiemelked6 (5 pont)

JAl megfelelt (4 pont)
Megfelelt (3 pont)
Kevéssé megfelet (2 pont)
Nem megfeleld (1pont)

Az ellatando feladatok és az értékelés Pontszam Max.
szempontjai

1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaid6 5
pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti
munkaid6 hatékony kihasznalasa. A partnerekkel
torténo kapcsolattartas kulturaltsaga.
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Tudasanak és képességének megfeleléen korrekt
munkavégzés, munkafegyelem és a kozOsségi
egylttm{kddés normainak megtartasa.

Az o¢voda pedagogiai munkajanak, céljanak
megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Az Ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet
tagjaival és munkdjaval; a  gyermekek
egészségligyi és  csaladi  korllményeivel
kapcsolatos hivatalos titkok meg6rzése

Az 6voda munkatervében meghatarozott
Unnepélyeken, munkatarsi és alkalmazotti
értekezleteken vald részvétel.

Az (gyiratkezelés — a mindenkor érvényben levé
iratkezelési szabalyzat szerint — teljes felelGsség
vallalas, 6nallésag. Az iratkezelés soran az 6voda
feladatainak eredményes, gyors és szakszerl(i
ellatdsa, megoldasa. Biztositja, Az iratok
épségének és hasznalhatésaganak biztositasa.

A hatdsidOs feladatokat nyilvantartdasa és a
felel6sok idobeni értesitése.

Az lgyvitelhez és az 6vodaban folyd munkahoz
szilkséges  dokumentumok,  nyomtatvanyok
beszerzése, potlasa.

Az Ovoda vezetGinek hattértamogatasa, az
ovodatitkari ~ szervezOmunka  hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

Tanligyigazgatasi nyilvantartasokkal kapcsolatos
feladatok: gyermekek felvétele, atvétele. Az éves
statisztikdk elkészitéséhez adatok kigylijtése,
kiilonb6z0 szempontok szerinti rendszerezése,
analitikdk elkészitése. Az Ovodai torzskdnyv
vezetése.

10.

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével,
valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, (irlapok kitoltése.

A jelenléti iv el6készitése. )

Havi jelentés elkészitése a MAK felé (tulorak,
helyettesitések, szabadsagolas, betegallomany).
Az adougyekkel kapcsolatos intézményi teendok
elldtdsa, a kilonbozd nyilatkozatok elkészitése
(addjovairas, csaladi potlék, 1%). Vezeti az
alkalmazottak illetményel6leg nyilvantartasat

11.

Az  Ovodai folydiratokat,  szakkonyveket,
nyomtatvanyainak megrendelése. Az dvodai
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konyvek, szakkonyvek bevételezése,
nyilvantartasa.

A kisebb karbantartasi munkakat, megrendelése a
sziikséges javitasok, nyilvantartasanak vezetése.

12. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése,
szakszer( széhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 60

IIIIII

esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értekelés jelen mindsito
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Veszprém, 2024. ........ ho ......... nap

Tothné Martinkovics Erika P.h.

a mindsito bizottsag elnoke,

A minosito vizsga szakmai Pontszam Max.
kovetelményrendszerének

1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges
szakmai ismeretek

2. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai,
gyakorlati munka

3. A szakmai munkaval kapcsolatos
problémamegoldd képesség

4, A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és
hivatastudat

5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag,
szorgalom, igyekezet 5

Osszesen (pontszam) 25

A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban %
kifejezett eredménye:

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

IIIIII

esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito
dokumentum mellékletét képezi.




12

Tothné Martinkovics Erika

P.h.

a mindsité bizottsag elnoke,
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8.2. A pedagdgiai asszisztens munkakorhoz kapcsolddo kdvetelményeket
az alabbiakban hatarozzuk meg.

a. Alapveto kotelességei:

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait. A gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat
és jogait tiszteletben tartja.

MegOrizni az dvoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval; a
gyermekek egészségiigyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatalos
titkokat.

Munkatarsi és alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

b. A munkakorbol és a betoltéseébol adodo elvarhato magatartasi
kovetelmények

A gyermekekkel baratsagos kedves. A sziil6kkel szemben egyiitt érzo,
odafigyeld, egylittm(ikod6 magatartast tanusit. Tiszteletben tartja és toleralja
a massagot.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat  kulturdlt  viselkedésével, = 6nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval.

¢. Szakmai-pedagogiai-gondozasi feladatai:

Napi tervezett feladatait a napirendnek, hetirendnek megfeleléen végzi,
valtozasokhoz rugalmasan alkalmazkodik.

Az dvodai Unnepélyeken, programokon aktivan kdzrem(ikodik, a szervezési
feladatokban a tagdévoda-vezetd, &vodavezeté és az dévodapedagdgus
Utmutatasai szerint részt vesz.

Nevelési  kérdésekben az érdeklodd  sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

A szabdlyzatokat, alapdokumentumokat, megallapodasokat, elfogadija,
betartja.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasahoz.

d. Munkajogi, munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatai:

A munkaidét, munkarendet betartja, annak eltérése — betegség vagy egyéb ok
- esetén értesiti az dvodavezet6t, vagy az 6vodavezetd-helyettest.

Az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaideje kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen All.
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8.2.1. A pedagogiai asszisztens mindsito vizsgajanak az ellatando feladatok
végrehajtasat értékelo dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

Sziiletési helye, ideje: ....covvevveevveeeeren.

ANYJa NEVE: ..ottt

LaKCIME: .o

Oktatasi azonositdja: .........covevvevvvvervvennns

A mindsito vizsgat tevo altal betoltdtt munkakdr megnevezése: .........cvevveeveevveevenne.

A mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezése:

A mindsit6 vizsga bizottsagaban kézrem(ikddbk neve és beosztasa:
Név Beosztas

..................................... Altalanos 6vodaigazgaté helyettes

llllll

Kérem, hogy az alabbi tablazatban 1-5 pontig értékelje ........ccccovviriiinrnnnnne.e. (név)
pedagdgiai asszisztens gyakornok tevékenységét.

Az egyes szempontokra a kovetkez0 értékelés és pontszam adhato:

Kiemelkedd (5 pont)

J6l megfelelt (4 pont)
Megfelelt (3 pont)
Kevéssé megfelet (2 pont)
Nem megfelel6 (1pont)

Az ellatando feladatok és az értékelés Pontszam Max.
szempontjai

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd 5
pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti
munkaid6 hatékony kihasznalasa. A partnerekkel
torténo kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Tudasanak és képességének megfelel6, korrekt 5
munkavégzés, munkafegyelem és a kozOsségi
egylttmikddés normainak megtartasa.
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Az Ovoda pedagdgiai munkajanak, céljanak
megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Az Ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet
tagjaival és munkdjaval; a  gyermekek
egészségligyi és  csaladi  korllményeivel
kapcsolatos hivatalos titkok meg0rzése.

Az o6voda munkatervében meghatarozott
Unnepélyeken, munkatarsi és alkalmazotti
értekezleteken vald részvétel.

A pedagdgus etika kdvetelményeinek, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyuttmiikodés
normainak megtartasa. A gyermekek és a szilok
emberi méltésaganak és jogainak tiszteletben
tartasa.

A gyermekekkel baratsagos kedves. A sziilokkel
szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylttmikodo.
A massag tiszteletben tartasa, tolerancia. A
vilagnézeti és politikai semlegességet betartasa az
ovodai munka soran

Napi tervezett feladatait a napirendnek,
hetirendnek megfeleléen végzi, valtozasokhoz
rugalmasan alkalmazkodik.

Nevelési kérdésekben az érdeklodd szllGknek
tapintatosan az  dvodapedagdgushoz  vald
iranyitasa.

10.

A szabalyzatokat, alapdokumentumokat,
megallapodasokat, elfogadasa, betartasa.
Egyittm(ikddés a jé6 munkahelyi Iégkor kialakitasa.

11.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése,
szakszer( széhasznalat mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

60

llllll

esetleges kiegészito intézményvezetoi széveges értékelés jelen mindsito
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Veszprém, 2024. ........ ho ......... nap

Tothné Martinkovics Erika

P.h.

a mindsitoé bizottsag elnoke,
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A minosito vizsga szakmai Pontszam Max.
kovetelményrendszerének
1. A munkakor elldtdsa szempontjabdl sziikséges 3
szakmai ismeretek
2. A munkakor elldtdsa soran végzett szakmai,
gyakorlati munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos
problémamegoldd képesség 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és
hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag,
szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban %
kifejezett eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

IIIIII

esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Veszprém, 2024. ........ ho ......... nap

Tothné Martinkovics Erika P.h.

a mindsitoé bizottsag elndke,
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8.3. A dajka munkakorhoz kapcsolodo kdvetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.

a. Alapveto kotelességei:

Megtartja az dvoda etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait. A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat
és jogait tiszteletben tartja.

Meglrizni az dOvoda mikodésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és
munkajaval;, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatalos titkokat.

Munkatarsi és alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

b. A munkakorbol és a betoltéseébol adodo elvarhato magatartasi
kovetelmények

A gyermekekkel baratsagos kedves. A sziilokkel szemben egyiitt érzo,
odafigyel6, egylittm(ikodé magatartast tanusit. Tiszteletben tartja és toleralja
a massagot.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat  kulturalt  viselkedésével, = ©6nmaga  tisztasagaval,
gondozottsagaval.

¢. Szakmai-pedagogiai-gondozasi feladatai:

Dajkai tevékenység

Napi tervezett feladatait a napirendnek, hetirendnek megfeleléen végzi,

valtozasokhoz rugalmasan alkalmazkodik.

Az 6vodai tinnepélyeken, programokon cselekvéen kdzremikodik, a szervezési

feladatokban a tagdvoda-vezetd, dvodavezeté és az dvodapedagdgus

Utmutatdsai szerint részt vesz.

Nevelési  kérdésekben az  érdekl6d0  sziiléket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitja.

A szabalyzatokat, alapdokumentumokat, megallapodasokat, elfogadja,
betartja.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasahoz.

Szorosan egylttmikodik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény

pedagdgiai célkitlizéseit. Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és

a csoport szokasrendjének kialakitasahoz személyes példajan keresztiil is

(tlrelmes és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban, a napi tevékenységek

megszervezésében biztositja a nyugodt hatteret az dvodapedagogusnak.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal,

vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes

viselkedést (példaul o6ltozkodés sorrendje, ruhak oOsszehajtdsa, cipok

parositasa, kulturalt étkezés, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).
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Takaritasi feladatai:

e A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat az egészségiigyi elGirasoknak megfeleléen. Az
ovoda egyéb terlleteit (bejarat, folyosok, irodak, felnétt vécék, nevel6i szoba,
tornaszoba) a tobbi dajkaval kdzosen, vezet6i munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

e munkakorében maghatarozottak szerint gondoskodik a névények apolasardl,
a textilidk tisztitasarol.

e 12.4. Munkajogi, munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatai:

e A munkaid6t, munkarendet betartja, annak eltérése — betegség vagy egyéb ok
- esetén értesiti az Ovodavezetot, vagy az dvodavezeto-helyettest.

e Az dvodaban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaideje kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

8.3.1. A dajka mindsito vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat
értékelé6 dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

Sziiletési helye, ideje: ......covvvevveveerrecnnn.

ANYJA NEVE: ...

LaKCIME: .o

Oktatdsi azonositdja: ........ccccevvevvvvvvreeriennns

A minGsito vizsgat tevo altal betoItdtt munkakdr megnevezése: .........cocovevvevveveennnn,

A mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezése:

A mindsito vizsga bizottsagaban kdzrem(ikddok neve és beosztasa:

Név Beosztas

..................................... Altalanos 6vodaigazgaté helyettes

......

Kérem, hogy az alabbi tablazatban 1-5 pontig értékelje ...........ccooveviiieirennnnne. (név)
pedagdgiai asszisztens gyakornok tevékenységét.

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
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Kiemelked6 (5 pont)

16l megfelelt (4 pont)
Megfelelt (3 pont)
Kevéssé megfelet (2 pont)
Nem megfelel6 (1pont)

Az ellatandoé feladatok és az értékelés Pontszam Max.
szempontjai
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd 5

pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti
munkaidé hatékony kihasznalasa. A partnerekkel
torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

Tudasanak és képességének megfelel6, korrekt 5
munkavégzés, munkafegyelem és a kozosségi
egylttmikddés normainak megtartasa.

A pedagdgus etika kovetelményeinek, valamint a 5
munkafegyelem és kozosségi egylttmikodés
normainak megtartasa. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésaganak és jogainak tiszteletben
tartasa.

Az dvoda miikodésével, az alkalmazotti kdzdsség 5
tagjaival és munkdjaval; a  gyermekek
egészségligyi és  csaladi  korilményeivel
kapcsolatos hivatalos titkok meg0rzése.

A gyermekekkel baratsagos kedves. A sziil6kkel 5
szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittm(ikddo.
A massag tiszteletben tartdsa, tolerancia. A
vilagnézeti és politikai semlegességet betartasa az
ovodai munka soran.

Napi tervezett feladatait a napirendnek, 5
hetirendnek megfeleléen végzi, valtozasokhoz
rugalmasan alkalmazkodik.

Az Odvodai Unnepélyeken,  programokon 5
cselekvo kézremiikddés, a szervezési feladatokban
a tagovoda-vezet6, Ovodavezetd és az
ovbédapedagdgus Utmutatasainak betartasa.

A szabalyzatokat, alapdokumentumok, 5
megallapodasok, elfogadasa, betartasa.
Szoros egylttmiikodés az 5

ovodapedagdgusokkal, az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseinek tamogatasa. A  gyermekek
kulturdlt  viselkedésének és a  csoport
szokasrendjének tamogatasa személyes
példaadas.
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10. | A gyermekek gondozasaban valo részvétel, a napi

tevékenységek megszervezésében a nyugodt 5
hattér biztositasa.

11. A gyermekek  kornyezetének esztétikai
rendjének fenntartdsa a csoportszoba és a hozza 5
tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasa.

13. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,

formai, tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése,

P , 2, 10
szakszeru szohasznalat minosege.

Osszesen (pontszam) 65

llllll

esetleges kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Veszprém, 2024. ........ ho ......... nap

Tothné Martinkovics Erika P.h.

a mindsito bizottsag elnoke

A minosito vizsga szakmai Pontszam Max.
kovetelményrendszerének

1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges 3

szakmai ismeretek
2. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai,

gyakorlati munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos

problémamegoldd képesség 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és

hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag,

szorgalom, igyekezet 3

Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban %
kifejezett eredménye:
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A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

IIIIII

esetleges kiegészito intézmeényvezetoi széveges értékelés jelen mindsito
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Veszprém, 2024. ........ ho ......... nap

Tothné Martinkovics Erika P.h.

a mindsito bizottsag elnoke

9. Zaradék

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Helyi Ertékelési Szabalyzata 2024.01.01-én
hatalyba 1ép, ezzel egyidejlileg a 2016.10.01én hatélyba lépett Helyi Ertékelési
Szabalyzat hatdlyat vesziti.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran

mddositani kell. A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovodaban gondoskodni kell arrdl,
hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalyba Iépés napjaval
egyidejlleg.

Kelt: Veszprém 2023.12.19.

Tothné Martinkovics Erika s.k.

igazgato
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Megismerési Nyilatkozat

llllll

Alulirott nyilatkozom, hogy a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Helyi Mindsitési
Szabalyzatat megismertem és elfogadom.

Név Beosztas Kelt Alairas
1. Balazsi Eniko Ovodapedagogus | 2023.12.20.
2. Balogh Dorka ped.asszisztens 2023.12.20.
3. | Cziraki Andrea 6vodapedagogus | 2023.12.20.
4. Csatari Gabriella Ovodapedagogus | 2023.12.20.
5. Csepeli Tamasné ovodatitkar 2023.12.20.
6. | DrVords Zoltanné ovodapedagogus | 2023.12.20.
7. Fekete Valéria dajka 2023.12.20.
8. | Gelencsér Bernadett ovodapedagdgus | 2023.12.20.
9. Hegyi Andrea dajka 2023.12.20.
10. | Hozler Karolyné dajka 2023.12.20.
11. | Juhasz-Kurek Kitti ped.asszisztens 2023.12.20.
12. | Kahler-Kolinger Tiinde alt. 6vodaig.hely. | 2023.12.20.
13. | Karliné Panyi Ildikd dajka 2023.12.20.
14. | Krasznainé Geréb Edina Ovodapedagogus | 2023.12.20.
15. | Krézserné Kalman Mariann ped.asszisztens 2023.12.20.
16. | Labadi Anita tagovoda vezetd | 2023.12.20.
17. | Meles Erika ovodapedagdgus | 2023.12.20.
18. | Molnar Gaborné ovodapedagogus | 2023.12.20.
19. | Németh Agota 6vodapedagdgus | 2023.12.20.
20. | Németh Tamasné dajka 2023.12.20.
21. | Pongraczné Lak Andrea dajka 2023.12.20.
22. | Pongracz Petra ovodapedagdgus | 2023.12.20.
23. | Schmid Ilona dajka 2023.12.20.
24. | Sipos Ivett Ovodapedagogus | 2023.12.20.
25. | Szénasiné Cziraki Edit dajka 2023.12.20.
26. | Tothné Martinkovics Erika ovodaigazgatd 2023.12.20.
27. | Varga Déra ped.asszisztens | 2023.12.20.
28. | Varga Erika ovodapedagogus | 2023.12.20.
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1. szamu melléklet
Pedagdgiai munkat kozvetleniil segité, pedagogus végzettséggel
rendelkezo6 munkatars helyi minositési eredménye

A gyakornok minGsitd bejegyzése (a megfeleld alahizandd):
Jkivaloan alkalmas” »alkalmas” ,kevéssé alkalmas” ,alkalmatlan”

Veszprém, .......... év ......... ho ........ nap.

igazgato



A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

rrrrrr

llllll

Szabalyzatat megismertiik, azt atfogd mindenre kiterjed6 alapos munkanak tartjuk. a
dokumentum az intézményben jelenleg a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segitd
valamennyi alkalmazottal szemben vilagosan meghatarozza a szakmai

kovetelményrendszert, az eljarasi rendet, a mindsités szempontjait és a teljesitmény

rrrrrr

az abban leirtak megvaldsitasat tamogatjuk.

Veszprém, 2023.12.19.

Balazsi Enikd s.k. Labadi Anita s.k.
Hagyomanyo6rz6 munkak6zosség vezetdje Z6ld munkak6zosség vezetdje
Németh Agota s.k. Molnar Gaborné s.k.
Mindségiranyitasi-Onértékelési Szakmai Innovacié munkakdzosség
munkak6z0sség vezetdje vezetGje

Czirdki Andrea s.k.
Tehetséggondozd munkakdzosség

vezetGje



