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Nagykalloi Altalanos Iskola Helyi Ertékelési Szabalyzat

1. A helyi értékelési szabalyzat alapja

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a neveld ¢€s
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkez6, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalok szamara eléirt rendelkezései alapjan
késziilt.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. szam mellékletében meghatarozott neveld és oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorok koziil — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalokra — az alabbi munkakorokre vonatkozo szakmai kovetelményrendszert dolgoztuk
Ki:

o iskolatitkar

e pedagogiai asszisztens

e rendszergazda

e laborans

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

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

o intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

e kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd 4altal kijeldlt,
pedagdgus vagy neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy.

3. A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb o6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld ¢és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd munkakorhoz kapcsolodd
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
e akdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),
e ataniigy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
e a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdégusok tdorvényben meghatdrozott jogait ¢&s
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kotelezettségeit,
e a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat

3.2.2.A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el feladatait, munkakori
kotelezettségeit.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja:

4.1. A hospitalas

A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitaldss nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az
intézményvezetd az aldirasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:
e a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartdo pedagdgus nevét, targyat, illetve
témajat,
e atanora, foglalkozas menetének leirdsat,
e atanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
e a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

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

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallald mindsitd vizsgdjan a szakmai kovetelmények értékelése az adott munkakorre
meghatarozott szempontok alapjan torténik. A kovetelmények mindegyikére 0-5 pontszam
adhatd. Az Osszesitett eredményt %-ban kell meghatarozni.

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

¢ A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

o A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség

¢ A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

¢ A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontsorokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
o Kiemelkedd (3 pont)
e Megfeleld (2 pont)
o Kevéssé megfeleld (1 pont)
e Nem megfeleld (0 pont)
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A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
e kivaloan alkalmas (80-100%)
¢ alkalmas (60-79%)
o kevéssé alkalmas (30-59%)
¢ alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagbgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha
e az eldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette és bemutatta,
e aszakmai munka értékelése soran legalabb , kevéssé alkalmas™ eredményt ért el

rrrrr

eljarasrend

5.1. A neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezé gyakornok a szakmai munka értékelését megel6z6en bemutatja a
hospitalas igazolasat és a hospitalasi naplot.

5.2. A mentor beszamol a gyakornok fejlodésérdl, értékeli teljesitményét, szervezetbe vald
beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A gyakornok a mindsité vizsgajat 3 f6s min6sitd bizottsag el6tt teszi le, melynek elndke az
intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd jeldli ki legalabb 30 nappal a mindsitd
vizsgat megel6zden. A bizottsag egyik tagja a gyakornok kozvetlen felettese.

5.4. A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, kérdéseket tesz fol az intézményben végzett munkdjaval,
tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan. A gyakornok meghallgatasat kovetéen a bizottsag az
intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezé szakmai kovetelményrendszer alapjan
kitolti az értékeld tablazatot, elkésziti a mindsitést tartalmazé dokumentumot, melyet az
intézményvezetd és a gyakornok ir ald. Ha a bizottsdg a mindsité dokumentumhoz szdveges
értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd dokumentumhoz kell csatolni, annak
mellékleteként kell kezelni.

5.5. Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallald mindsitd vizsgdjanak eredményét
a vizsga idépontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az Oktatasi Hivatal informatikai
rendszerében.

5.6. A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett, alairt dokumentumot az
intézmény vezetdje ellatja iktatoszdmmal 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 —
kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Orizni.
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6. Nyilvanossag, hozzaférhetoség
A helyi értékelési szabalyzatot nyilvanossagra hozzuk az intézmény honlapjan.

7. Zaro rendelkezések

A helyi értékelési szabalyzatot jogszabalyi hattér valtozasakor feliilvizsgalni, sziikség esetén
modositani kell. Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovet6en olyan gyakornoki fokozatba
soroland6 neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd0 munkakort betoltd, pedagogus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalo keriil az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek  munkakorére  vonatkozdéan  szabalyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kovetd hat honapon beliil, de legkésdbb a neveld €s
oktatd munkat kozvetlenlil segité munkavallalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
megeldzden hat honappal el kell késziteni.

A szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet véleményezte €s
elfogadta.

Jelen szabalyzat 2016. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

Nagykallo, 2016. év szeptember ho 30. nap

Dubasz Eva
intézményvezetod
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Az iskolatitkdr munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer és az
ellatando feladatok végrehajtasat értékeld dokumentum

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa €s
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznaldsa. A 5
partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairol és mas dolgozoirol vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, a 5
digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban val6 pontos részvétel.
3. A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR személyi
nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasdnak
folyamata, a pedagogus és a tanuloi jogviszony létesitésével és 5
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

S. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok €s mas szigoru szamadasu nyomtatvanyok 5
kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az iktatokdnyv és a
targymutat6 vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek €s
telefonszamok nyilvantartasa.

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

8. Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezomunka hatékonysaga, telefonhivasok é€s lizenetek atadasi 5
rendje.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értekelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii szohasznalat mindsége.

10

A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének értékelése

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A Bl N A
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A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen: 65

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

Kelt: NagyKallo, ..cooveueeneeneiiniinrinranroncencnness

P.h.

gyakornok intézményvezeto
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Helyi Ertékelési Szabalyzat

2. szamu  melléklet: A pedagogiai  asszisztens  munkakorhéz — tartozéd
kovetelményrendszer és az ellatando feladatok végrehajtasat értékelé dokumentum

szakmai

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa €s
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

A tanorak alatt a pedagdgus utmutatasa alapjan végzett egyéni
felzarkdztatas eredményessége, gyakorlo feladatlapok, eszk6zok
készitése.

Az ligyelet ellatasaban valo részvétel. A tanulocsoportok
ebédeltetésének feliigyelete, a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartatasa, a helyes szokasok kialakitasa.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a tanulok szervezett
foglalkoztatasa a szabadban.

A délutani tanulési id6 alatt egyéni segitségnyujtas, illetve a hazi
feladattal elkésziilt gyermekek foglalkoztatéasa.

Az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében, az iskola pedagogiai programjaban
rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatod osztaly-
vagy csoportfoglalkozidsok megtartasaban valo részvétel,
kozremiikodés az iskolai tinnepségek eldkészitésében,
lebonyolitasdban.

A tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység ellatasa, a
sziikséges nyilvantartasok vezetése, a munkajaval kapcsolatos
adminisztracio ellatasa.

A vezetdség altal engedélyezett dokumentumok, témazarok sziikség
szerinti, idében torténd fénymasolasa.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értekelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii szOhasznalat mindsége.

10

A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének értékelése

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

S Bl o A

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Wl w w|lw|w

Osszesen:

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

kivaloan alkalmas

Kelt: NagyKallo, ..cooveneeneeneiieiinrinranroncencnnss

gyakornok intézményvezeto

P.h.
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3. szamu melléklet: A rendszergazda munkakorhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer €s az
ellatando feladatok végrehajtasat értékeld6 dokumentum

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa €s
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
2. Az iskolai szamitdgépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és 5
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat.

3. Szakszertien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerii
hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat, miikodteti a
virusvédelmi rendszert.

4. Ellenérzi a digitalis naplé miikodését, gondot fordit a rendszeres
biztonsagi mentésekre, kérésre kdzremiikddik az adatfajlok 5
feltoltésében.

S. Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, rendkiviili esetben
(rendszerosszeomlas, haldzat sériilése, virusfertzés) haladéktalanul 5
megkezdi a hiba elharitasat.

6. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek, a neveldtestiilet tagjainak és
az iroda dolgozoinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd 5
informatikai problémak megoldasaban.

7. A szémitastechnikai, oktatastechnikai eszk6zoket igényld
események (vizsgak, versenyek) idopontjaban (az iskola éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az
eszkozok rendelkezésre allasat.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai stdio allomanyat, biztositja a stadid 5
folyamatos iizemképességét.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értekelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii szOhasznalat mindsége.
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A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének értékelése

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
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A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen: 65

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

Kelt: NagyKallo, ..cooveneeneeneiieiinrinranroncencnnss

P.h.

gyakornok intézményvezeto
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4. szamu melléklet: A laborans munkakorhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer és az
ellatando feladatok végrehajtasat értékeld6 dokumentum

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa €s
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
2. A tandrakra, a szakkorokre, a versenyekre, az azokra vald
felkésziilés soran, valamint az intézményben szervezett vizsgékra a 5
kiilonb6z0 eszkdzok eldkészitése.

3. A szaktanar segitése a taneszk6zok eldallitasaban, tanari és tanuloi
kisérletekben igény szerint. A veszélyesebb kisérleteknél 5
asszisztensi feladat ellatasa.

4, A kisérletekhez hasznalatos muszerek, berendezések, kellékek,
eszkozok és anyagok karbantartdsa, folyamatos ellendrzése, az 5
esetleges hibak jelzése.

S. A beérkezd alapanyagok ellenérzése mennyiségi €és mindségi
szempontbdl is. Nyilvantartas vezetése (mennyiség €s szavatossagi
1d6 feltiintetésével) a meglévo és beérkezd anyagokrol, eszk6zokrdl,
muszerekrdl.

6. A szaktanaroknak nyujtott segitség barmilyen orai eszkdz, anyag
el6készitésében. Az eszkdzok terembe torténd eljuttatasa, 5
bekészitése, esetlegesen miikodésbe helyezeése.

7. A kiilonboz6 eszkozoket igényld események (vizsgak, versenyek,
iskolai programok) idépontjaban az eszk6zok tizemképes 5
rendelkezésre allasanak biztositasa.

8. Sajat munkahelyének rendben tartasa, az iskolai studio
allomanyanak kezelésében, karbantartasdban val6 kozremiikodés.
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értekelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri szOhasznalat mindsége.
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A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének értékelése

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
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A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen: 65

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

Kelt: NagyKallo, ...ooveueeneiierieiinrinranroncencaness

P.h.

gyakornok intézményvezeto
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