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

A Vérésmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium helyi értékelési
szabdlyzata a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendeletnek a neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakérokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

A szabdlyzat elkészitésekor a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4),
10/G. § (1) , 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

A szabdlyzatban az aldbbi nevel-oktatdé munkat koézvetleniil segité munkakérokre
hatdroztunk meg szakmai kovetelményrendszert:

e iskolatitkar;

e laborans;

¢ rendszergazda,

e pedagodgiai asszisztens;

A helyi értékelési szabalyzat 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba.
A helyi értékelési szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban

megtalalhatd.

Modositésara akkor keriil sor, ha a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendeletnek a neveld €s oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6 munkavallalokra vonatkozo6 szabalyok megvaltozasa ezt sziikségessé teszi.

A modositast kezdeményezheti az intézmény vezetdje, vagy az intézmény nevelbtestiilete.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba
besorolt neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott.

o [ntézményvezetd. a kdznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
nevelé és oktat6 munkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott munkakdri
leirdasdban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast bet6ltd magasabb vezetd.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagdgus vagy neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott
alkalmazott.

o Mindsité vizsga. a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése
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2.) A gyakornokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgalé, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcesolodo
szakmai kovetelményrendszer

2.1 A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozést kételes latogatni.

2.2 A betdltott neveld és oktatdé munkéat kozvetlent] segité munkakdérhdz kapcsolddd altalanos
kovetelménvek:

2.2 1 A gvakornok ismerje meg:

e az intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

e az intézmény alapvetd jelentGségl szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé
szabalyozoit: pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,
munkaterv

e ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

e a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozd altalanos szabalyokat, el6irasokat;

e a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,

e a fenntartéi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

rr

e az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat, azok kételezo elbirdsait.

2.2.2 A gyakornok ismerje a meghatarozd, a foglalkoztatési jogviszonyat meghatarozé
munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat (jogszabalyok, kollektiv szerz6dés) és megfelelden lassa
el munkakéri leirasban foglalt munkakéri kételezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori
leiras, tovabba a szervezeti- és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

2.3 Az egyes munkakordkhoz kapesolodo értékelési szempontok részletes leirasat e Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1 A hospitaldson vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt intézmény
vezetOje alairasaval igazolja.

3.1.1 A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetGvel a hospitalassal érintett félév elsé napjat
megel6z0 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges véltozésra is e hatarid6
vonatkozik.



3.1.2 A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a tandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;

— a tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a tandra, foglalkozds menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasdval kapesolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.3 A hospitalasi naplét a meglatogatott tanérat, foglalkozast kdvetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2 A szakmai kovetelménvek teljesitésének mérése

3.2.1 A gyakornok kételes szdmot adni a megismert dokumentumokrol.

3.2.2. Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakér ellatisa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakér ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

3.2.3. Az egyes szempontokra a kdvetkezd értékelés és pontszam adhato:
» Kiemelkedé (3 pont)
» Megfeleld (2 pont)
» Kevéssé megfelel (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)

3.2.4. A pontszamok alapjn a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60—79%)
» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)

3.3 A gyakornok a Pedagdgus L. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az eldirt szamu hospitalason részt vett,

— a hospitélasi naplot hianytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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4.A minésitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
sszefiiggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitaldsi napldt az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzéen 10 nappal.

5.2. A mentor irisban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szilkséges dokumentumok megismerését.
frasos osszefoglaléjat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megel6zBen 5 nappal juttatja
el az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezeté a gyakornok kdzvetlen felettesének &s a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkakdzsség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kiszremiikédsi) a mentor beszdmoldja alapjan irdsban végzi el, a
gyakornoki idd lejartat megel6zé 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsit6 lapot az intézményvezets, a mentor és a gyakornok frja ala.

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

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjinak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjdban megjelslt iddpontot kivetd 3 napon belill irdsban kézli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsoroldst az Oktatési Hivatal altal kiallitott tanisitvany alapjan kell elvégezni.

Jelen szabélyzatot a Vérosmarty Mihily Enek-zenei Nyelvi Altalénos Iskola és Gimnazium
alkalmazotti kdzdssége véleményezte.
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MELLEKLETEK

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar Ertékeld lap
A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért
elemeinek megnevezése pontszim pontszam |
1. A munkaba érkezés pontossiga, a munkaid$ pontos betartdsa 1 '
- és nyilvantartasa. Az iskolai partnerekkel torténd 3

| kapesolattartés kulturéltséga.
2. Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairdl és més dolgozdir6l
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, 3
~ naprakészsége, precizitasa. -
3. A beirasi naplo evfolyamonkent és személyenként torténd
- vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a 3
- torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, .
iskolalétogatési igazolasok kiadésénak gyakorlata. R
4. A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
- karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuloi 3
| jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzese.
5. | A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
| pedagdgus igazolvanyok és mas szigori szamadasu ' 3
| nyomtatvanyok kezelési folyamata. e
6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3

iktatokonyv és a targymutat6 vezetésének rendje.

| A hivatalos hatarozatok levelek ertesﬁesek elkészitésének 3
| rendje, hatérideje, az iratok formatuma, e
: 8. Aziskola vezetGinek hattertamogatasa az lizenetek ataddsi 3
- | rendje. _
9. A gyakornok hospitélasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi 3
| éspedagbpiaielomek minGsitese,. . 0 0 L g0

=

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok minésitd vizsgajinak %-ban kifejezett .. %
eredménye: s i

A gyakornok minosito vmgajanak eredmenye -  EEwamees

A gydkbfnok mindsitési kovetelmenyeknek valé megfelelesero? készitett esetleges

rr_r

 kiegészité intézményvezetsi sziveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
képezi. N —
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2. Rendszergazda
Ertékel6 lap

A minésito vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért

elemeinek megnevezése pontszim pontszim
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3 '
 és nyilvantartasa.
2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a szukseges szoftvereket,
ellendrzi azok muikodését, elvégzi a szitkséges karbantartési és 3
| beallitéasi feladatokat.
35 Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
- rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 3 |
- rendeltetésszerti hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
- miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. Karbantartja €s folyamatosan szerkesztt az 1sl§9_12_1___[1_9g_1_2_1_pjat 3
5. F1gyelemmel kiséri az informatikai eszkozok allapotat, szukseg 3
: esetén javasolja azok beszerzését. e
6. Iskolai iinnepélyek, rendezvenyek soran biztositja a 3
| hangtechnikat. o T 7
7. | Segitséget nytjt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak & és
- a gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran 3
| jelentkez informatikai problémak megoldéséban. o L
' 8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és 3 ’
 karbantartja az iskolai studié allomanyat. | .
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi 5 f

[’

 és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat.

Osszesen (pontszim) 27

A gyakornok minésit6 vmsgajanak %-ban klfejezett i Y0
=oaia _ eredménye: i his S
A gyakornok m1n051t0 vmsgajanak eredmenye. i

/I | gyakomakmmos:tes: kovetelmenyeknek valé megfelelesero’l készitett esetleges
- kiegészitd intézményvezetdi sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

 képezi.
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3. Pedagdgiai asszisztens

Ertékel§ lap

A minésito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Eleért
elemeinek megnevezése pontszam pontszim
1. A munkéba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa 3 :
| és nyilvantartasa. e e sl
2. Munkéjat kozvetlen felettese ltal meghatarozott 3
~ munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi. I
3. ' Szakszertien l4tja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét,. | 3 ey

4. Gyennekcsopoﬁokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulas,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanulo 3
szakszer(l ellatasarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat. -

: 5. A napk021 otthon és a tanul6szoba foglalkozasain az

iskolavezetdség utasitdsanak megfeleléen részt vesz a 3 |
- pedagdgusok munkdjanak segitésében (feliigyelet,
- adminisztracio). Bl .
6. Résztvesza foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak 3
_ clokészitésében. EE R N
7. Mbdszereiben alkalmazza a szoktatast, a peldamutatast a 3 ‘ |
| meggy6zést. e _ ShE s
8. Felmeriils problemak esetén 6nallo feladatmegoldasa sorn 3

~ nem lépi til hatdskorét. - -
P9 | LA gyakomok hosp1talasx naplo_]anak értékelése, formai, tartalmi

- és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszert szohasznalat 3 E ‘
| mindsége. ooe 00 e L
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsitd vizsgéjénak %-ban kifejezett 9 % ‘
FEeREs e eredménye: = P Sl
A \ gyakornok mindsité vizsgajanak eredmenxe‘ ] _ smpasmeus

§A gyakomok  mindsitési kovetelmenyeknek valé megfeleleserol készitett esetleges
 kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

 képezi.
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4. Labordns

Ertékel§ lap
A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése
- A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa

Munkajat kdzvetlen felettese 4ltal meghatarozott

- munkabeosztés és szabalyok betartasaval végzi.

és fakultacids orainak el8készitését, az 6rak utani rend

| Rendben tartJa a szertarakat (ﬁ21ka blologla és kemlaj '
- gondoskodik a vegyszerek el6irasnak megfeleld tarolasarol,
 szilkség esetén azok elirdsnak megfeleld megsemmisitésérdl.

| Javaslatot tesz az eszkozok fejlesztésére, karbantartésara és
gondoskodik a sziikséges anyagok id6ben torténd

 beszerzésérol. Részt vesz a leltarozasban.
Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak

1.
| és nyilvéntartasa.
2.
3.
| visszaallitasat.
4.
5 S
6. o foolak
~ el6készitésében.
4
 szabalyok betartdsdra és betartatasara.
8.
_ nem Jépi tul hataskoret.
9,

Felmeriil§ problemak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran

r_r

' Fokozatosan figyel a baleset-, tiiz - és munkavédelmi

- és pedag6giai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat
| minbsége.

(sszesen (pontszam)

A gyakornok mindsitd v1zsga_|anak %-ban klfejezett

eredménye:

A gyakornok mindsité vizsgdjanak e eredménye:

' Szakszerlien latja el a fizika, biolégia és kémia tantargy tanérai

LA gyakornok hosp1ta1a51 napl6janak értékelése, formai, tartalmi

Elérhet6
pontszam pontszam

Elé
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-A gyakornok mindsitési kovetelmenyeknek valé megfelelesero’l készitett esetleges

képezi.

- mtezmenyvezeto
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 kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellekletet



