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1 A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményilink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrékben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évd
munkavallalok szamdra meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi értékelési szabalyok
megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-
(4), 10/G. §, 39/1.. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettitk figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabdlyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok kérére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatirozolt alabbi neveld és oktato munkdt kizvetleniil segitd munkakorikre vonatkozd

szakmai kivetelményrendszert hatdaroziuk meg:
— iskolatitkar.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kdvetGen olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktatd munkat kiozvetleniil segité munkakort betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavdllalé keriil az intézmény munkavallaldinak korébe.
akinek  munkakorére  vonatkozéan  szabdlyzatunk nem  tartalmazza o szakmai
kovetelményrendszert, azi a munkdba dlldst kivetd hat honapon beliil. de legkésébb a neveld
és oktatd munkar kozvetlenil segitd munkavdllalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdésér
megelézden legaldbb hat hdnappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabdlyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmeény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetSinek korével és a munkakdzOsség-
vezetokkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kicgészitd és mddositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatol az intézmény vezetbje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kozdsség a
munkakdzosség-vezetdk csoportjanak kézremikodésével irasban véleményezte a szabalyzat
tervezetet.

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdalyba [épése 2016. oktdber 1. napja. A helyi értekelési
szabalyzat iskoldnk honlapjanak .Dokumentumok”™ meniipontjdban  megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormdnyrendeletnek a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segits, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozo
szabalyainak megvaltozdsa miatt ez szilkségess¢ valik. Szabalyzatunk modositdsat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje. a munkakozdsseg-vezetok kore vagy az intézmény

neveldtestiilete. A szabalyzat modositasanak ligyrendje az elfogadds rendjével azonos.
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Jelen szabdlyzat alkalmazasdban:

gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy,

intézményvezetd: a kbznevelési intézmény vezetdie,

kozvetlen felettes: a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben toglalkoztatott
munkakori leirasdban kizvetlen felettesként megjelslt személy,

mentor. a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményverzetd altal kijelolt, pedagdgus

vagy neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.

2 A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott
munkakoér kivetelményeihez kapcesolédo szakmai kivetelményrendszer

A pedagdgus szakképzettséghez kapesolddd kdvetelmény a hospitalas. A neveld €s oktatd

munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenkeént

legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kiteles

latogatni.

2.1 A betsltott neveld és oktaté munkit kizvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo

kévetelmények

A gyakornok ismerje:

a koznevelési intézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését,

tevékenységét,

— az intézményi dokumentumokat (pedagégiai program, szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

~ ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak modjat.

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre wvonatkozd altalanos
szabalyokat,

— a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagogusok térvényben meghatdrozott jogait €s
kitelezettségeit,

— a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos dltalanos rendelkezéseket,

— az intézményre vonatkozd f6bb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelel6en lassa el munkakori kotelezettségeit.



3 A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1 A hospitalas

A hospitélason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy toglalkozast tarto pedagdgus,
valamint - ha a hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

A hospitalasi naplé tartalmazza:

— atandra vagy foglalkozds idépontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét,
targyat illetve témajat,

—  atanora, foglalkozas menetének leirasat,

— atanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapesolatos gyakornoki
értckelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kdvetd 30 napon belill el kell késziteni €s azt a

mentornak be kell mutatni.
3.2 A szakmai kivetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kdvetkezo szempontok szerint kell €rtekelni:

a munkakor ellatisa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek,

a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka,
— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség.,
— amunkavégzéssel kapcsolatos teleldsség €s hivatastudat,
- amunkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.
Az egyes szempontokra a kdvetkezd értékelés és pontszam adhaté: Kiemelkedé (3 pont) -

Megfelels (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megteleld (0 pont)
3.3 A gyakornok Pedagdgus I. fokozatba sorolis fcltételci

A gyakornok a Pedagdgus l. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szamu hospitalason részt vett.
— a hospitaldsi naplot hianytalanul vezette,

~ a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas” eredményt ért el.



4 A mindésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagbgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetlenil segitd

munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kézalkalmazottak

mindsitd vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk meg:

—~ A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkako6rben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f6s mindsit6é bizottsag eldtt kell letennie.

~ A minésité bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az
intézményvezetd jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzoen.

— A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsit6 vizsga elétt alio gyakornok kézvetlen
telettese kell, hogy legyen.

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

— A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatdsat kdvetéen — a gyakornok
mindsitd vizsgajanak napjan az intézmeény helyi értékelési szabalyzatanak részét
képez szakmai kdvetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

— A gyakornok minésitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités
napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot ugy,
hogy az adott munkakére meghatérozott szakmai kévetelmények mindegyikét

pontszammal értékeli.

— Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol szoélo
véleményét szovegesen nem kételes értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum
értékeld tablazatanak kitéltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsadg a mindsitd
dokumentumhoz széveges értékelést is kivan flzni, akkor azt a mindsité
dokumentumhoz kell ¢satolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell

kezelni.

— Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szamitott &t

munkanapon beliil rogziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).
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— A mindsité vizsgaval Osszefiiggd iratokat — kozalkalmazott esetén a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds részeként — a munkaltato kételes megdriznl.

A minbsités eredményeit tartalmazé minésité dokumentumon szerepelnie kell:

~ a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus:
- nevének, sziiletési helyének é&s idejének, anyja nevének ¢&s
lakcimének,
- amindsitd vizsgat tev altal betéltdtt munkakodr megnevezésének,
- a minésitett  munkavéllalo  pedagogus  szakképzettsége
megnevezésének,
—  amindsité vizsga bizottsdgaban kzremiik6dok nevének és beosztasanak,
— a szakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak,
— ahospitalési naplot értékeld pontszamnak,
— amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak,
— agyakornok altal elért 8sszes pontszamnak,
— a gyakornok altal elért %-os pontszamnak,
— a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan™ mindsité
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazod, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatia iktatdszammal €s az intézmény korbélyegzbjével. A
mindsités eredményeit tartalmazo dokumentum egyik példanyat a minésitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell dtadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott

— kizalkalmazottak esetében a kézalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

5 A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd, pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalék mindsitd vizsgajan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével

kapesolatos szabalyok a kovetkezdk.



5.1

A munkakdérhoz tartozé szakmai kivetelmények értékelése

Az adott munkakérre a helyi értékelési szabdlyzatban meghatdrozott szakmai
kivetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

A szdban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrre vonatkozd
szakmai kévetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgdjat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabdlyzat nem tartalmazza a konkreét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

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

Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes ¢sszetevOinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kozds pontszdmot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag
altal egyénileg adott pontszdmok dsszegének egyharmadat kell kiszamitani, €s azt a

szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szdmma kell kerekiteni.

6 A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének

megallapitasa

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat

egészre kerekitett %-ban kell meghatdrozni gy, hogy a szakmai kévetelményekre kapott

pontszamot &ssze kell adni, azt az elérhetd pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal meg

kell szorozni ¢és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktaté munkat kizvetleniil segitd gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak

szerint kell értékelni:

8§0-100%: kivaldan alkalmas
60-79%: alkalmas
30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%: nem alkalmas



7 Az egyes munkakorokhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.1.1 A munkakérhdz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betdltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézéen félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitdldshoz valasztott tanoraknak,
foglalkozdsoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitaldsokrdl a gyakornoknak hospitaldsi naplot kell vezetnie. A hospitdldsi naploban az
egyes ordk, foglatkozasok latogatdsanak jol el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott 6rakat ennck
érdekében szamozni kell.

A hospitélasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott ora sorszama,
~ ahospitalas datuma,
— ameglatogatott ora/toglalkozds megnevezése,
— az drat, foglalkozast tartd pedagdgus neve,
— az oOra, foglatkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések,
~ az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések.
A hospitalasi napldt szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni. A hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat.
A gyakornok a hospitaldsi naplot nyole nappal a mindsité vizsga napja eldtt koteles atadni

az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsité bizottsag értékelésének szempontjai

Az iskolatitkari munkakdrhoz kapesolodo kovetelmények:A munkdaba érkezés pontossaga,

a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd haté¢kony kihasznalasa.

— Az iskola tanuloirdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok

pontossdga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitdsa, a digitalis naplo adatfeltltési
tolyamataban valo pontos részvétel.

— A beirasi napto évfolyamonkeént és személyenként torténd vezetésének pontossiga,

az adatok egyezése a (orzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a



megviéltozott adatok megfelelden hatékony kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok
kiaddsanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos feladatok hatékony
clvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatdrozott adatkezelési szabélyok
betartasa.

A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigorlt szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételénck, tovabbitasanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolas nyilvantartdsa, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének
rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszdmok nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok. levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az
iratok formatuma.

Az iskola vezetdinek hattértamogatdsa, az iskolatitkari szervezémunka

hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.



7.1.3 Az iskolatitkar mindsité vizsgdjanak az ellitandé feladatok végrehajtisat

értékelé dokumentuma

Az ellatanddé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa és 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel torténd kapcesolattartas kulturaltséga.

2. Az iskola tanuloirol, pedagodgusairdl és mas dolgozoirdl vezetett 5
nyilvantartasok pontosséga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitdsa, a
digitalis naplo adatfeltoltési folyamatdban vald pontos részvétel.

3. A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének 5
pontossdga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak folyamata, a
pedagogus ¢s a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapesolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartdsa.

5. A Dbizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok, 5
pedagogus igazolvanyok €s més szigori szamadasi nyomtatvanyok
kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitisanak rendje és 5
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokényv ¢s a
targymutatd vezetésének rendje, a legszikségesebb postacimek ¢és
telefonszamok nyilvantartasa.

7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 5
hatarideje, az iratok formatuma.

8, Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezémunka 5
hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek dtadési rendje.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszerl szoéhasznalat mindsége. 10
(sszesen (pontszam) 50

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

Kelt: Székesfehérviar, 2016. december hé 1. napjan

Orosz Agoston P.h.
a mindsité bizottsag elnike, igazgato
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A minésitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
i A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
5 A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség 3
1 A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3

Osszesen (pontszam) I3

A gyakornok mindésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%o

A gyakornok mindésito vizsgiajanak eredménye:

kivaloan alkalmas

rrrrr

A gyakornok mindésitési kivetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Székesfehérvar, 2016. december hoé 1. napjan

---------------------------------------------

Orosz Agoston
a minosité bizottsag elnoke, igazgatd

P.h.

Székesfehérvar, 2016. szeptember 21.

igazgato




8 Melleklet

2. melléklet a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelethez

Munkakdr megnevezése A

Neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd

ovodatitkar, iskolatitkar, kollégiumi titkdr

o | 2 | —

dajka *

gondozond és takaritod %

laborans

kényvtaros

szakorvos

O 00| 1 SN n

pedagogiai feltigyeld

10 gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feliigyeld

11 pedagdgial asszisztens

12 gyogypedagdgial asszisztens

13 szabadidb-szervezd

14 pszichopedagogus

15 milszali vezetd

16| apolo

17| hangszerkarbantarto

181 jelmez- ¢s viselettaros

19 Uuszomester

20 rendszergazda

21 Egyéb munkakorok

22 munkatigyi, személyzeti eldado

23 gazdasagi dolgozd

24 muszaki dolgozo

25 oktatastechnikus

26| szamitogép-kezeld

27 szamitogép-rendszerprogramozo

28 ligyviteli gépkezeld

29 tigyviteli dolgozd

30 kdnyvtaros technikus
31 konyvtaros asszisziens
32 kisegité dolgozd *




