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1. A helyi értékelési szabalyzat

Jelen szabalyzat a Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (a tovabbiakban:
intézmény) és a vele munkaviszonyban 4ll6, pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd nevel$ és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottakra terjed ki. Az aldbbi neveld és oktatd6 munkat koézvetleniil segitd
munkakorokre vonatkozo szakmai kovetelményrendszert tartalmazza:

e iskolatitkar
e pedagégiai asszisztens
e rendszergazda.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetGen olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevel§ és oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakort betéltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezG munkavdllalé keriil az intézmény munkavdllaldinak korébe,
akinek  munkakorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlidst kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld
és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavdllalé gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését
megelézden legalabb hat héonappal el kell késziteni.

Jogszabalyi hattér: A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtisardl sz616
326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1év6é munkavallalok szamara meghatarozott eléirasai.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

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

e intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje,

e kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakdri leirdsaban kozvetlen felettesként megjelslt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezet6 altal kijelolt,
pedagégus vagy neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkaksrben
foglalkoztatott személy.



3. A gyakornokokra vonatkozd, a mingsités alapjaul szolgalé és a betoltott
munkakor kévetelményeihez kapcsolddé szakmai kévetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalés: a neveld és
oktat6 munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanérat vagy
foglalkozast kételes latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatdo munkat kézvetleniil segité munkakoérhoz kapesolodo
kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

>
>

>
>
>

P
>

az intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikddési
szabdalyzat, hazirend, munkaterv),

a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat,

a munka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabélyokat,

a gyermekek, tanulok, sziil6k, pedagogusok térvényben meghatérozott jogait
és kotelezettségeit,

a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozo fobb jogszabélyokat.

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

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja

4.1. A hospitalas
A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben tortént - az
intézményvezet6 az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:

>

>
>
>

a tandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagégus nevét,
targyat illetve témajat,

a tandra, foglalkozds menetének leirasat,

a tandra, foglalkozés pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tanora, foglalkozas céljanak megvaldosulasaval kapcesolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplét a tandrat, foglalkozast kvet6 30 napon beliil el kell késziteni
¢és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2, A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokumentumokrél.

4.2.1. Munkateljesitményét a kévetkezd szempontok szerint kell értékelni:
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A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

YV VVVY

Az egyes munkakorokhoz kapcsolddo elvdrdsok, szakmai értékelési szempontok részletes
lefrdsdt a Szabdlyzat mellékletében taldlhaté értékeld dokumentumok tartalmazzdk.

4.2.2. Az egyes szempontokra a kvetkezs értékelés és pontszam adhato:

kiemelked6 3 pont
megfeleld 2 pont
kevésbé megfeleld 1 pont
nem megfeleld 0 pont

4.2.3. A pontszamok alapjan a gyakornok munk4janak értékelése lehet:

kivaléan alkalmas 80-100%
alkalmas 60-79%
kevéssé alkalmas 30-59%
alkalmatlan 0-29%

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
e az el6irt szamu hospitalason részt vett,
¢ a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és
¢ aszakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
dsszefiiggd eljarasi rend

e A gyakomnok a hospitilas igazoldsat, a hospitaldsi naplot az intézményvezetdnek
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megelézéen.

e A mentor irasban beszdmol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a szikséges
dokumentumok megismerését.

e A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a mentor beszamol6ja és a kézvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki idd lejartat
megel6z6 60 napon beliil. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a
gyakornok irja ald.

e Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1.
fokozatba sorolés feltételeit teljesitette-e, és azt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.



e Az intézményvezetdé a nevelést-oktatast kozvetleniil segit6 munkakdrben
foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérél szolo
véleményét szdvegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum
értékeld tablazatanak Kkitoltésével valosul meg. Ha a mindsité dokumentumhoz
szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni

és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell kezelni.
e Az 4tsorolast az Oktatdsi Hivatal 4ltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zar6 rendelkezések

A helyi értékelési szabalyzatot az intézményvezet$ elOterjesztése alapjan a nevelGtestiilet
véleményezte.

Jelen szabdlyzat 2023. mdjus 5-én lép hatdlyba.
A helyi értékelési szabélyzat intézményiink honlapjan megtekintheto.

Tiszajend, 2023. majus 5.

intézményvezetod



Melléklet - A mindsité vizsga értékel 6 dokumentumai

1. Iskolatitkar

Elért Elérheto

Elvirasok, szakmai értékelési szempontok
pont pont

1. | A munkédba érkezés pontossaga, a munkaidé betartasa, 3
hatékony kihaszndldsa és nyilvéantartdsa. A partnerekkel
torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairél és mas dolgozéirdl 3
vezetett  nyilvantartdsok  pontossdga,  szakszerlisége,
naprakészsége, precizitasa.

3. | A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd 3
vezetésének  pontossidga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatési
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. | A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok 3
karbantartasanak folyamata, a pedagégus és a tanuloi
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartdsa.

5. | A bizonyitvanyok, toérzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, 3
pedagbgus igazolvanyok és mas szigord szamadish
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. | Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitisanak 3
rendje és pontossiga, az elektronikus  postdzéis
eljarasrendjének betartasa, az iktatokonyv vezetésének rendje.

LS ]

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

8. | Az iskola vezet6inek hattértamogatdsa. 3

9. | A gyakornok hospitilasi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése.

(5%}

S

Osszesen (pontszim) 27

A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésitd vizsgajinak eredménye:

Kelt:

P.h.

a mindsito bizottsdg elnoke, igazgato
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2. Pedagdgiai asszisztens

Elért | Elérhetd

Elvarasok, szakmai értékelési szempontok
pont pont

1. | A munkéaba érkezés pontossaga, a munkaidé betartasa,
hatékony kihasznildsa és nyilvantartdsa. A partnerekkel
torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

L%

2. | Munkajat  kozvetlen  felettese  4&ltal  meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

3. | Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3

4. | Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat  kisér  (kirandulss,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszer(i ellatasardl, intézményen kivilli programok sordan
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5.| A napkozi otthon foglalkozasain az iskolavezetdség
utasitdsainak megfeleléen részt vesz a pedagdégusok 3
munk4janak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

6. | Részt vesz a foglalkozdsok/tanorak szemléltetd anyaganak

elokészitésében. 3
7. | Mddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatdst, a 3
meggy0zest.
8. | Felmeriil6 problémak esetén 6nallé feladatmegolddsa soran 3
nem lépi tal hataskorét.
9. | A gyakornok hospitaldsi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszert 3
szo6hasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgajinak eredménye:

Kelt:

P.h.

a mindsitd bizottsdg elnoke, igazgato




3. Rendszergazda

Elért | Elérheto

Elvarasok, szakmai értékelési szempontok
pont pont

1. | A munkdba érkezés pontossaga, a munkaiddé betartasa, 3
hatékony kihaszndlasa és nyilvantartasa. A partnerekkel
torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskolai szamitbgépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, 3
ellendrzi azok miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és
beallitasi feladatokat.

3. | Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai 3
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszerli hasznalatat, elhdritja az egyszeri(ibb hibakat,
miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Kezeli a KRETA rendszer szerverét, feltdlti a felhasznaléi 3
adatokat, kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltdltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését.

5. | Biztositja az informatikai eszk6zok mukodtetését, vezet6i 3
kérésre munkakdorével kapcesolatos adatokat szolgaltat.

6. | Naprakész nyilvantartast vezet az informatikai eszk6zokrol, 3
végzi a leltarozést, selejtezést, javaslatot tesz javitasra,
beszerzésre.

7. | Segitséget nyujt az iskola vezetdinek, a tantestiilet tagjainak és 3

a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik sordn
jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét, az informatika termet. 3
9. | A gyakomok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii 3
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban Kkifejezett eredménye: Yo

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

Kelt:

P.h.

a mindsitd bizottsdg elndke, igazgato







