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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatilyba 1épése

Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek
(a tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevelé és oktaté munkat kozvetlentll segitd
munkakérokben foglalkoztatott, pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakormoki
fokozatban 1év6 munkavallalok szidméra meghatarozott eldirdsai alapjan késziilt. A
helyi értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an
hatalyba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben
foglaltakat vettiik figyelembe.

Ovodéank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok kdrére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi neveldé és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrre
vonatkozo szakmai kdvetelményrendszert hataroztuk meg:

e Ovodatitkar

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba Iépését kivetGen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevel6 és oktaté munkdt kozvetleniil segitG munkakirt betdlts, egyben
pedagdgus szakképesitéssel is rendelkezd munkavillalo keriil az intézmény
munkavadllaloinak korébe, akinek munkakorére vonatkozoan szabdlyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kivetelményrendszert, azt a munkdba dlldast kovetd hat
honapon beliil, de legkésébb a neveld és oktaté munkat kizvetleniil segitd
munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megeldzden legalabb hat hénappal
el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozd javaslatit az intézmény vezet6je készitette
el, majd azt ismertette az intézmény fenntartojaval és a nevelGtestillettel. Lasd:
Megismerésrol, elfogadasrol szo16 legitimacios zaradékot!

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2016. oktober 1. napja. A helyi
értékelési  szabalyzat Ovodénk honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban
megtalalhaté. Szabalyzatunkat mddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és
oktatd6 munkat kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd
munkavéllalokra vonatkozd szabélyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik.
Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, vagy az
intézmény nevelbtestillete. A szabalyzat moédositasanak iigyrendje az elfogadas
rendjével azonos.



Jelen szabdlyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakomok fokozatba
besorolt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy, intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje,

kbzvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
alapjan a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagbégus vagy neveld és oktatd munkédt kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy.

. A gyakornokokra vonatkoz4, a minésités alapjaul szolgilé és a betoltott
munkakor kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kévetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitdlds: a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
nevelési, vagy tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagbgus szakképzettségének
megfeleld tandrat vagy foglalkozést koteles latogatni.

2.2. A betoltétt neveld és oktatdé munkat kdzvetlenill segitdé munkakdrhdz
kapcsolodé kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
— a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenysegeét,
— az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti ¢s
miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),
— ataniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazésanak modjat,
— a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat,
— a gyermekek, tanulok, szilok, pedagégusok tdrvényben meghatarozott
jogait és kotelezettségeit,
— afenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
— az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en 14ssa el munkakori
kotelezettségeit.



3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

A hospitalas

A hospitslason val6 részvételt a meglatogatott foglalkozast tartdo pedagogus,
valamint - ha a hospitdlds nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben
tortént - az intézményvezetd az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalési napl6 tartalmazza:

— a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagodgus nevét, targyat
illetve témajat,

— afoglalkozas menetének leirasat,

— afoglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a foglalkozds céljanak megvaldsuldsdval kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szdmot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:

— A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

— A munkakdr ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

— A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

— A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

— A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszdm adhato:
Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem
megfeleld (0 pont)

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

— az el6irt szam hospitdlason részt vett,
— a hospitdlasi naplét hidnytalanul vezette, és - a szakmai munka
értékelése legalabb "kevéssé alkalmas™" eredményt ért el.

Az intézményvezetd irasos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a
Pedagogus 1. fokozatba sorols feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az
Oktatasi Hivatal részére.

Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell

elvégezni.



A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktatéo munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok mindsito
vizsgajdnak 6vodankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk meg.

A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazott
gyakornok mindsitd vizsgajat harom fés minGsitd bizottsag el6tt kell
letennie.

A mindsitd bizottsdg elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az
intézményvezetd jeloli ki legaldbb 30 nappal a mindsitd vizsgat
megelézden.

A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsité vizsga elétt allo gyakornok
kozvetlen felettese kell, hogy legyen.

A mindsit6 bizottsdg a mindsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakdrében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz 0l a
gyakornoknak az intézményben végzett munkéjival, tevékenysege
eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsig — a gyakornok meghallgatasat kovetben — a
gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési
szabalyzatinak részét képezd szakmai kovetelményrendszer alapjan
mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetben a mindsitd bizottsig még a
mindsités napjan elkésziti a gyakornok minésitését tartalmazé mindsitd
dokumentumot gy, hogy az adott munkakérre meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatdst kozvetlendl segité munkakdrben
foglalkoztatott személy minGsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl
sz0l6 véleményét szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a
mindsitd dokumentum értékeld tdblazatanak kitbltésével valosul meg. Ha
a mindsit6 bizottsig a mindsitd dokumentumhoz szoveges értékelést is
kivan fiizni, akkor azt a mindsitd6 dokumentumhoz kell csatolni és a
min6sité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezo neveld ¢s
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd
vizsgajanak eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idOpontjatol
sz4mitott 6t munkanapon belill rdgziti az informatikai rendszerben — Ep.r.
10/A. § (7).

A minésitd vizsgaval dsszefiiggd iratokat a munkaltato koteles megbrizni.



A minésités eredményeit tartalmazd mindsité dokumentumon szerepelnie kell:

e 2 mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus
— nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
— amindsitd vizsgat tevo altal betdltétt munkakor megnevezésének
— amindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének

a mindsitd vizsga bizottsdgaban kézremikdddk nevének és beosztasanak

a szakmai kovetelmények mindegyikét értékel6 pontszamoknak

a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
e amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak

a gyakornok altal elért Gsszes pontszamnak
e a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak

a ,kivaloéan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan”
mindsitd bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja al4, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga
napjan a mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott
iratanyagai kozott kell 6rizni.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd, pedagdégus szakképzettséggel
rendelkezd munkavéllalok minésitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a
teljesitmény mérésével kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1

A munkakorh6z tartozd szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabéalyzatban meghatarozott
szakmai kovetelmények mindegyikét kiildn-kiillon 0-5 pontszdmmal kell
értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoéban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdorre
vonatkozé szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részet
képezik.

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

5.1.4 A gyakornok mindsité vizsgajanak napjan a mindsit6 bizottsignak at kell
tekintenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell
foltennie a gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.



5.1.5Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes dsszetev6inek pontozasakor
a mindsitd bizottsdg tagjai nem tudnak k6z6s pontszamot kialakitani, akkor a
harom bizottsagi tag altal egyénileg adott pontszamok Gsszegének egyharmadat
kell kiszamitani, és azt a szokésos kerekitési szabalyok alkalmazésaval egesz
szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének
megallapitasa

A nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os
mutatéjat egészre kerekitett %-ban kell meghatdrozni ugy, hogy a szakmai
kdvetelményekre kapott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd gyakornok mindsitd vizsgijat az
al4dbbiak szerint kell értékelni:

7.1

o 80-100%: kivaléan alkalmas
o 60-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas

e 0-29%: nem alkalmas

Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer

Az 6vodatitkari munkakoérhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkak6rhoz tartozoé hospitalasi kételezettség

Az 6vodatitkdr munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1év6 munkavéllalénak a mindsitd vizsga megkezdését
megelézden félévenként legaldbb 6t o6ra hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz  valasztott foglalkozésoknak az Ovodatitkdr pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolédniuk. A hospitalasokrél a gyakornoknak
hospitélasi naplét kell vezetnie. A hospitélasi naploban az egyes foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott foglalkozasokat ennek
érdekében szdmozni kell. A hospitalasi naplénak tartalmaznia kell az alabbi
elemeket:

¢ ameglatogatott foglalkozasok sorszama
e ahospitalas ddtuma
e ameglatogatott foglalkozas megnevezése



e az foglalkozast tarté pedagdgus neve

¢ afoglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e a foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetii megallapitasok,
feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni,
azt ki kell nyomtatni

e a hospitalasi napléra be kell szerezni a foglalkozast vezetd pedagogus
alairasat

A gyakornok a hospitélasi naplét nyolc nappal a mindsité vizsga napja elott
koteles 4dtadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplot a mindsitd
bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek

mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az
ovodatitkdri munkak6rh6z kapesolddd kdvetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

7.1.2.1 A munkéba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartdsa €s
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznélésa.

7.1.2.2 Az dvoda gyerekeirdl, pedagdgusairél és mas dolgozdird]l vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa.

7.1.2.3 A beiratkozasi napld személyenként torténd vezetésének pontossiga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megviltozott adatok megfelelden hatékony kezelése, Ovodalatogatasi
igazolasok kiaddsénak gyakorlata.

7.1.2.4 A gyermekek és a pedagdgusok adatainak vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartdsban, az adatok rendszeres frissitésének ¢&s karbantartasanak
folyamata, a pedagégus ¢és az Ovodai jogviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A pedagdgus igazolvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az 6vodai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje, és a
telefonszamok nyilvantartasa.

7.1.2.7 Az Ovodapedagogusok  hattértamogatisa, az  Ovodatitkari
szervezOmunka  hatékonysaga, telefonhivdasok ¢és  lizenetek  pontos
lebonyolitasa, atadasa.

7.1.3 Az 6vodatitkar minGsitd vizsgéjanak az ellatandé feladatok végrehajtasat

értékeld dokumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.



Az ellitand6 feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam |

Max

A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd
| hatékony  kihasznalasa. A partnerekkel  torténd
- kapcsolattartas kulturaltsaga.

5

Az 6voda gyermekeir6l, pedagdgusairdl €s mas
dolgozoir6l  vezetett — mnyilvantartdsok  pontossiga,
szakszertisége, naprakészsége, precizitasa.

A beiratkozasi naplé személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a tdrzskdnyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok
hatékony kezelése, dvodalatogatasi igazolasok kiadasénak
gyakorlata.

| A gyermekek és a pedagdgusok adatainak vezetése a KIR
Személyi Nyilvantartdsban, az adatok frissitésének és
karbantartisanak folyamata, a pedagdgus és az ovodai
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

A pedag6gus igazolvanyok kezelési folyamata.

Az  o6vodai  postai  killdemények  4tvételének,
tovabbitasanak rendje, pontossiga és a telefonszdmok
nyilvantartasa.

Az 6vodapedag6gusok hattértdmogatdsa, az 6vodatitkéri
szervez6munka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek
pontos lebonyolitasa.

Osszesen (pontszam)

45

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének
értékelélapja

Pontszam

Max

A  munkakér ellatdsanak szempontjabdl sziikséges
szakmai ismeretek.

A munkakdr ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati
munka.

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség.




4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat. 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet.
15
Osszesen (pontszam)
A gyakornok mindsité vizsgijainak %-ban Kkifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: kiviléan alkalmas

Jelen szabalyzat 2026. februar 12-én lép hatalyba.

Kecskemét, 2026. februar 11.
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JEGYZOKONYV LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda nevelétestiilete - a 2026. februar 12-

lllll

A nevel6testiilet 1étszama: 9 f6

Neveldtestiilet a hatdrozatot 9 igen szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak:

O

R A T YO g Voo, Enton....
~/

nevelétestiilet képviselbje - 9@?’ nevelGtestiilet képviseldje

Datum: 2026. februar 12.

Egyetértésiiket nyilvanitottak a sziil6i szervezet képvisel6i:

Datum: 2026. februar 12.
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