AZ AVASI GIMNAZIUM

HELYI ERTEKELESI
SZABALYZATA

Miskolc, 2017. januar 19.

A szabélyzat a 326/2013.(VII1.30.) Kormanyrendelet 5. mellékletének eldirasai szerint
késziilt, az intezmény nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd, pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 gyakornok munkavallalinak mindsitési szabalyait

tartalmazza.



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

Intézménylnk helyi értékelési szabélyzata a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenul segité munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettseggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalok
szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi értekelési szabalyok megalkotasakor a
Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2)
bekezdéseiben foglaltakat vettik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok
korére — a 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellekleteben meghatarozott alabbi nevelé és
Oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrdkre vonatkozé szakmai kévetelményrendszert

hataroztuk meg:
e |aborans

e rendszergazda

Amennyiben a szabélyzat hatalyba lépését kdvetben olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktatd munkat kbzvetlendl segité munkakort betolté, egyben pedagdgus szakképesitéssel
is rendelkez6 munkavéllalo keriilt az intézmény munkavallaldinak kdrébe, akinek munkakdrére
vonatkozoan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai kdvetelményrendszert, azt a munkaba éallast
kévetd hat honapon beliil, de legkésébb a nevel és oktaté munkat kézvetlentl seqité munkavallalé
gyakornoki vizsgajanak megkezdését megel6zéen legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intezmény vezetje készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetSinek korevel és a munkakozosség-vezetdkkel. A fentebb
emlitett vezetSi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd es moédositasi
javaslatait. A helyi értekelési szabalyzatot az intézmeény vezetdje ismertette a nevelStestiilettel. Az
intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kdzosség a munkakozosseg-vezetbk csoportjanak
kdzrem(ikddésével véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi ertékelesi szabélyzatunk hatalyba lepése 2017. februar 20. napja. A helyi értékelési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,Irattar” mentpontjaban megtalalhatd. Szabéalyzatunkat modositani
kell, ha a Korményrendeletnek a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozd szabalyainak megvéltozasa miatt ez
szilkségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetbje, a
munkakozosség-vezetbk kore vagy az intézmény nevelStestilete. A szabalyzat modositasanak
ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

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

intézményvezet6: a koznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata alapjan a neveld és
oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban kdzvetlen
felettesként megjelolt szemely,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédesét segité, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus vagy
neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy.



2. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolddé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakkepzettseghez kapcsolodd kdvetelmény a hospitalas: a neveld és oktato
munkat kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitéasi félévenként legalabb
ot, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast kételes latogatni,

2.2. A betoltétt neveld és oktatd munkat kozvetlenll segit6é munkakérhoz kapcsolddo

kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitéseét, tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat,
- a munkavedelemre, balesetvédelemre, tlizvedelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, szllok, pedagogusok torvenyben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézmenyre vonatkozd fGbb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakori kételezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus, valamint
- ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az intézményvezetd az
alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat illetve
temajat,
- a tandra, foglalkozas menetének leirasat,
- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozés célianak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplét a tanérat, foglalkozast kovetd 30 napon bellil el kell késziteni és azt a

mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitesenek mérese

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokral.

Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikseges szakmai ismeretek

- A'munkakor ellatasa soran vegzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

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



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

- a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és

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

4, A mindsitési kovetelmények teljesitesével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkez8, nevelb és oktatd munkéat kézvetlendl segitd
munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kbzalkalmazottak min6sité
vizsgajanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kévetkezbkben hatarozzuk meg.

e A nevelé és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok mindsitd
vizsgéjat harom f6s mindsitd bizottsag eltt kell letennie.

e A minGsité bizottsag elndke az intézmény vezetbje, mésik két tagjat az intézményvezet§ jeldli ki
legalabb 30 nappal a min8sitd vizsgat megel8z6en.

e A mindsit6 bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allo gyakornok kdzvetlen felettese kell,
hogy legyen.

e A min@sité bizottsdg a mindsité vizsga napjan megvizsgalia a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kerdéseket tesz f0l a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

o A minésitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd vizsgajanak
napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezé szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan elkésziti
a gyakornok mindsitéset tartalmazé mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott munkakérre
meghatarozott szakmai kovetelmeények mindegyiket pontszammal értekeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl szolo veleményét szvegesen nem koteles
értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értekeld tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha
a mindsitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a
mindsitd dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetlenll segitdé munkakdrben foglalkoztatott mindsité vizsgéjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szamitott 8t munkanapon beliil rdgziti az informatikai
rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsité vizsgaval Osszefliggl iratokat - kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként - a munkaltaté kdteles megbrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé minésité dokumentumon szerepelnie kell

e a mingsitd vizsgan mindsitett neveld es oktatd munkat kozvetlenll segité munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus
o nevének, szilletési helyének és idejének, anyja nevének es lakcimenek
o a mindsitd vizsgat tevd altal betdltott munkakor megnevezésenek
o a mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének

e a mindsité vizsga bizottsagaban kozremiikoddk nevenek és beosztasanak

e a szakmai kévetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

e a hospitalasi naplot értekelé pontszamnak

e a mindsité vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
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e agyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
e agyakornok altal elért %-o0s pontszamnak
e a kivaléan alkalmas”, ,alkalmas’, ,kevéssé alkalmas®, ,alkalmatlan” mindsité bejegyzések

egyikenek.
A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény

vezetdje

irja ala, ellatja iktatbszdmmal és az intézmény korbélyegzéjével. A mindsités eredményeit

tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitdé vizsga napjan a minésitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozdtt — kézalkalmazottak esetében a

kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként - kell érizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

A neveld és oktato munkat kézvetlenil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalok minBsité vizsgajan a minbsités szemponfjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kdvetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozd szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1
5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai kévetelmények
mindegyikét kilon-kildn 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.
A szbban forgd neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorre vonatkozd szakmai
kbvetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

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

A gyakornok mindsité vizsgajanak napjan a minésité bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevekenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzesével kapcsolatban.

Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes oOsszetevdinek pontozasakor a mingsité
bizottsag tagjai nem tudnak kozos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok 6sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szokasos
kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

A neveld és oktatdo munkat kozvetlenil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat egészre
kerekitett %-ban kell meghatarozni gy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott pontszamot
ossze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és

egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkat kbzvetlentil segité gyakornok minGsité vizsgajat az alabbiak szerint kell
értékelni:

80-100%: kivaloan alkalmas
60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas
o (-29%: nem alkalmas



7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.1 A laboransi munkakérhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakoérhoz tartozo hospitalasi kbtelezettség

A laborans munkakort betéltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban
levd munkavallalénak a mindsité vizsga megkezdését megelézéen félevenként legalabb 6t dra
hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak, foglalkozasoknak az laborans
pedagdgus szakképzettsegéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrél a gyakornoknak hospitalasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jél el kell
kulonGlniuk, a meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplénak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezese
az orat, foglalkozast tarto pedagogus neve
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok, feljegyzések
a hospitélasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitélasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt kételes atadni az
intézmeny vezet6jenek. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A min6sitd bizottsagnak a kdvetelményrendszer alébbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. Az laboransi munkakdrhoz

kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartisa, a
napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2 A kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzésében, atvételében, leltarozasaban és a
laboratériumban valé elrendezésében torténd kézremlikodése.

7.1.2.3 A kisérleti eszkozok, felszerelések laboratorium-foglalkozasok utani helyrerakasaban
valo kozremiikodése.

7.1.2.4 Felelés a laboratoriumban lévs eszkozok és felszerelések rendjéért.

7.1.2.5 Részt vesz a délel6tti és delutani foglalkozasok lebonyolitasaban.

7.1.2.6 Segitséget nyujt a foglalkozasok dokumentalasaban.

7.1.2.7 Részt vesz a nyilvantartasok kezelésében.

7.1.2.8 Kozrem(ikddi a laborban folyd oktatadssal kapcsolatos egyéb foglalkozasok és
rendezvények lebonyolitasaban.

7.2 Arendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer

7.2.1. A rendszergazda munkakérhéz kapcsolodd kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk
meg.

7.2.1.1. A munkéba érkezés pontossadga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és
heti munkaidé hatékony kihasznalasa.



7.2.1.2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a szikséges szoftvereket, ellenbrzi azok miikodését,
elvégzi a szlkséges karbantartasi és beadllitasi feladatokat, jelzi a gepek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

7.2.1.3. Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiseri az egyes periferiak rendeltetésszer(i hasznalatat, elharitjia az egyszeriibb hibakat,
miikodteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.1.4. Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltélti a felhasznéléi adatokat, kézremiikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltéseben, ellendrzi a digitalis napldo mlikodését,
gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.1.5. Segitséget nyqjt az iskola vezetSinek, a tantestllet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezé informatikai problémak megoldasaban.

7.2.1.6. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat.

A neveld-oktatd munkat kozvetlenll segité dolgozok mindsitesi lapjan szereplé értékelési
szempontok:

A mingsité vizsga szakmai kdvetelményrendszerének | Kiemelkedd | Megfeleld | Kevésse Nem
értékeldlapja (3 pont) {2 pont) megfelelé | megfelels
{1 pont) (0 pont)

A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai

ismeretek

A munkakér ellathsa soran vegzett szakmai, gyakorlati
munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd
képesség

A munkavegzessel kapcsolatos feleldsseg és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet

A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb
szempaontok

o 80-100%: kivaldan alkalmas
o 60-79%:. alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas
e (-29%: nem alkalmas

Miskolc, 2017. januar 19.

midtné TérS Agnes
-] igazgato



