Tktatészam: 91317/47/18742023

Gyermekotthon, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola

és Készségfejleszto Iskola Pest Virmegye

a 29/2023.(XI1.05.) szamu
IGAZGATOI UTASITAS
a Helyi Ertékelési Szabalyzat

hasznalatarol

401/2023.(VIIL 30.) Korm.rend. 46. § értelmében a Gyermekotthon, Ovoda, Altalénos Iskola,

Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Pest Varmegye intézmény Koznevelési Szakmai

Egységében (a tovdbbiakban: Intézmény) pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel

rendelkezé6 nevelS-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott

gyakornokok min6sitését jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint allapitom meg:

I

Az utasitas személyi hatélya az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett

személyi hatdly szerinti személyekre terjed

Jelen utasitds 2024. januar 01. napjan 1ép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban

1évo tigyekre alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény valamennyi e

targyban az intézménynél, és annak jogelddjeinél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon

rendelkezése, amely a targyra vonatkozik.

A jelen utasitds mellékletét képezé szabalyzatot az intézméuy mindenkori vezetdje kiteles

az alabbi esetekben felillvizsgalni és sziikség esetén annak modositisahoz sziikséges

intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptéri év januar 31. napjaig,

4.2. jogszabalyviltozést kbvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
Jjogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kivetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérél irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejdttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkaba 4allaskor a munkaba allast kovetd



30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos modon kézzéteszem.

Pilis, 2023.12.05.
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1. melléklet

a 29/2023.(XIL. 05.) szam intézményvezetli

utasitashoz

Helyi Ertékelési Szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezo nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatottakra szamara

Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
Pest Varmegye

OM: 038439
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A Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Pest
Varmegye tobbeéli gyermekvédelmi intézmény (OM: 038439) koznevelési szakmai
egyscgeben dolgozo a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtésarol szo16 326/2013. (VIIL
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 pedagégus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak mindsité vizsgijanak egyes szabalyait a kivetkez6
helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabélyzat) 4llapitja meg:

1. A szabilyzat személyi hatilya

Jelen szabalyzat a Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto
Iskola Pest Varmegye Koznevelési szakmai egysége és a vele kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé, pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és
oktat6 munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban

° gyakornok:a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt nevel6 és oktatdé munkét kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott
személy,

o iniézményvezetd. a kdznevelési intézmény vezetdie,

e kozvetlen felettes: akoznevelési intézmény Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata alapjan
a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelslt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagogus vagy mevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy.

® mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokokra vonatkoz6é, a mindsités alapjaul szolgalé, a munkiltaté
szervezetéhez és a betoitdtt munkakor kovetelményeihez kapcsolédé szakmai
kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolddo kovetelmény a
hospitalas: a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott tanitasi
félévenkent legaldbb 6t, pedagbgus szakképzettségének vagy szakképesitésének megfeleld
tanorat vagy foglalkozést koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatdé munkét kozvetlenill segité munkakorhoz kapcsolodo
kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
e a koznevelési intézmény hagyomdanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodési



szabalyzat, hdzirend, munkaterv),
e atanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
e a gyermekek, tanuldk, sziildk, pedagdgusok toérvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
e a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,
e az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakari kitelezettségeit.

3.2.3. A mentor feladata, hogy amunkakéri leiras és az SZMSZ értelmezésével segitse a
gyakornokot tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapesolodé értékelési szempontok részletes leirdsat jelen
szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas

A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartdé pedagdgus,
valamint — ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:
e a tanéra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartdé pedagdgus nevét, targyat,
illetve témajat,
e atanora, foglalkozas menetének lefrasat,
e atanodra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
e a tanora, foglalkozds céljanak megvalésulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplét a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt
a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokr6l. Munkateljesitményét a
kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:

A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
e Kiemelkedd (3 pont)
e Megfeleld (2 pont)



o Kevéssé megfeleld (1 pont)
e Nem megfelelé (0 pont)

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

4.3. A gyakornok a Pedagégus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
e azelbirt szamu hospitalason részt vett,
® ahospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
e aszakmai munka értékelése legaldbb ,.kevéssé alkalmas” eredmeényt ért el.

5. A mindsitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggo
eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitélas igazoldsét, a hospitalasi naplot az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden.

5.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlsdésérsl, szbvegesen €rtékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezets a mentor beszamoloja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan frasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60
napon beliil. A min8sit8 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja al4.

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

5.5. Az 4tsorolast az Oktatdsi Hivatal altal kiallitott tanUsitvany a/lgp]@nﬂkp‘%lslf?lvegeznx.
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1.sz. melléklet

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornok értékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai

Elérheto
pontszim

Elért
pontszim

A munkaidé pontos kezdése, letoltése, nyilvantartasa.

,,
J

Az intézmény gyermekeirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl
vezetett adatok pontos, szakszerll, naprakész, preciz kezelése.

A gyermekek és a pedagogusok adatainak naprakész vezetése
a KIR-ben, az adatok folyamatos karbantartdsa, a pedagogus €s a
gyermek  jogviszony kezelésével  kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A dolgozokkal kapcsolatos — munkaiigyi feladatok
elvégzése. Naprakész valtozasjelentés.

MAK altal kiildott dokumentumok fogaddsa, kezelése.

Gyermekvédelemmel, 6voda kotelezettséggel,
tankotelezettséggel kapesolatos nyilvantartasok vezetése.

Az intézményi ligyvitel ellatdsanak pontossaga: postai
killdemények intézése, nyilvantartisok, vezetése, telefonok
bonyolitasa, lizenetek kozvetitése, E-mail kiildemények fogadasa,
tovabbitasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitése. A be- és
kimené iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése,
hataridok betartasa.

Az o6vodai/iskolai munkdval kapcsolatos gépelési teenddk:
munkatervek, beszamolok, jelentések, jellemzések valamint a
koznevelési szakmai egység  dolgozoi  altal  készitett
palyamurtik, palydzatok szamitogépes elkészitése.

(U'S]

10.

A gyakornok- szakképzettségének, szakképesitésének megfeleld-

hospitéalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai
elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)

30

A gyakornok mindsité vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye:

A gyakornok minésitési kovetelményeknek vald megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Bilis; 20 .22 €¥ ssusmoismsnsn T R~ napjan

intézményvezetd

REHL.




2. Dajka:

Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai Elerhe'to Elerf
pontszam pontszam
1. | A munkaidé pontos kezdése, letéltése, nyilvantartasa. 3
Az 6vodapedagbégusok munkéjanak segitése, a nevelési terveknek
2. | megfelel6 tevékeny részvétele a gyermekesoport életében. 3
3 A gyermekek reggeli fogadasanak, délutani pihenésének, 3
" | valamint étkeztetésének segitése.
A napirend szerinti gondozasi teendék ellatdsa, segitése
4. | oltozkodésnél, fektetésnél, vetkéztetésnél, sétanal, mosdoban, 3
valamint a személyi higiénidval kapcsolatos  szokésok
begyakorlasanal.
5 Az 6vodai  linnepélyeken,  rendezvényeken  vald 3
" | kozremikodése, a szervezési feladatokban valé aktivitasa.
6 Segitségnyijtasanak eredményessége a sétak, kirandulasok 3
" | alkalmaval.
A takaritasi feladatok szabélyszerti elldtdsa a csoportszobdkban,
7. | mellékhelyiségekben, kiszolgdlé helyiségekben és az udvaron. 3
Az ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival vald
8. | egylittmikodése, az egymast segité emberi kapcsolatok 3
kialakitasa.
9. | AKkiillonbdzé megbizatdsok elvégzésének szinvonala. 3
A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének megfelels-
10.| hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai 3
elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30

A gyakornok mindsité vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye:

A gyakornok minésitési kiv~ielményeknek vaié megfelelésérs] készitett esetleges ki~uzészit
intézményvezetdi széveges értékelés jelen minésitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Pilis, 20.....év .................. B sz napjan

intézményvezetd
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3. Gyoégypedagdbgiai asszisztens:

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Elerhet’o Blént g
pontszam pontszam
1. | A munkaid6 pontos kezdése, letdltése, nyilvantartasa. 3
5 A pedagdgusok irdnyitasa alapjan a neveld-oktatd munka 3
" | segitése.
3 Az intézmény alapdokumentumainak ismerete, az eléirasok 3
" | betartasa.
A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
4. | egyéni foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis segitésérdl valo 3
gondoskodasa,.
A tevékenységek megszervezésében valo segitségnyujtasa:
5. | teremrendezés, az eszkozoket elokészitése, elrakasa, szikség 3
estén a gyermekek/tanuldk egyéni segitése.
6 A gondozasi teenddkben vald feladatvallalasa, a gyermekek 3
" | befogadéasanak segitése.
Sétanal, 6vodan kiviili tevékenységeknél, kirandulasoknal a
7. | gyermekek utcai kdzlekedésének, a programokon valé kulturalt 3
részvételének segitése.
A pedagégus  Utmutatdsa  szerinti  segitségny(jtds a
8. | tevékenységekben: szemléltetd eszkozok készitése, rendben 3
tartasa, el6készitése a kévetkezd napokra.
9 A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeinek egyéni 3
" | alkalmazasa az 6vodapedagogus utmutatdsa szerint.
Az 6voda/iskola neveldtestiiletével €s technikai dolgozéival
10. p e B 8 S y : 3
valo egytittmikodése, kommunikacioja, emberi kapcesolatai.
A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének megfelel-
11.| hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi €s pedagdgiai 3
elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 33
A gyakornok minésitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérél készitett esetleges kiegészitd
mtézményvezetdi szoveges értékclés jelen mindsitd dokumentum mellékletét kepezi.

Kelt: Pilis, 20,00 €F sivvsimpuassamuss HB woesisa napjan

intézményvezeto
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2. melléklet

a 29/2023. (XI1.05.) intézményvezetdi utasitishoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye wHelyi Ertékelési Szabalyzatit” a mai napon teljes

terjedelmében megismertem, azt magamra nézve kételezének fogadom el.

Név

Munkakér/tisztség

Datum

Alairas 1







