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ertékelesi szabalyzata

Budapest, 2016. szeptember 30.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint késziilt, az intézmény neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornok
munkavallaloink mindsitési szabalyai



1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotdsakor a Korméanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba lépett
8. § (la), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik
figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar

¢ rendszergazda

e pedagogiai asszisztens
e konyvtaros

Amennyiben a szabalyzat hatdalyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelé és oktato munkat koézvetleniil segité munkakort betoltd, egyben
pedagogus  szakképesitéssel is rendelkez6 ~munkavallalo  keriilt az intézmény
munkavallaloinak  kérébe, akinek munkakorére vonatkozoan szabdlyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkdaba allast koveto hat honapon
beliil, de legkésobb a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segito munkavallalo gyakornoki
vizsgajanak megkezdését megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezet6i kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd €s mddositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kozosség a
munkakdzosség-vezetOk csoportjdnak kozremiikodésével irdsban véleményezte a
szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba lépése 2016. oktober 1. napja. Szabalyzatunkat
modositani kell, ha a Korméanyrendeletnek a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd munkavéllalokra vonatkoz6 szabélyainak
megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az
intézmény vezetdje, a munkakdzdsség-vezetdk kore vagy az intézmény nevelOtestiilete. A
szabalyzat modositasanak iigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézmeényvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,
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mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo6, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrhoz kapcsolodod
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenyseégét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartdo pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalési napl6 tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartdo pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirdsat,
- a tanora, foglalkozéas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon belill el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kdoteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka



- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.
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eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, nevelo és oktato munkat kézvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgajanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk
meg.

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom f6s mindsitd bizottsag elott kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsadg elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

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

¢ A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkéjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazod mindsité dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakorre meghatdrozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
értekeli.

® Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl szolo  véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitd
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan fiizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon
beliil rogziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megorizni.



A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell
e a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segitd

munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének, anyja nevének és lakcimének

o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltott munkakor megnevezésének

o a mindsitett munkavallal6 pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikddok nevének €és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

a hospitalasi naplot értékeld pontszdmnak

a mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak

a gyakornok altal elért 9sszes pontszamnak

a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak

a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min0sit0
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell dtadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kévetkezok.

5.1 A munkakdérhdz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatdrozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiillon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazésaval.

5.1.2 A szoban forg6 neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

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

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

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 6sszetevéinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kézos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szdmma kell kerekiteni.

6. A nevelo és oktato6 munkat Kkozvetleniil segité gyakornok mindésitésének
megallapitasa
A nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-0s
mutatojat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni Gigy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot 0ssze kell adni, azt az elérhet pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
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A neveld és oktato munkat kézvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgdjat az alabbiak
szerint kell ertékelni.:

80-100%: kivaloan alkalmas

60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
Amennyiben az intézményben alkalmazasba keriil olyan munkavallalo, akire az értékelési
szabalyzat vonatkozik, azonnal kidolgozasra keriil az adott munkakdorre vonatkozo szakmai
kovetelményrendszer.

Budapest, 2016. november 30.

Tothné Nyiszteruk Hilda
intézményvezeto



