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

Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrokben
foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évo
munkavallalok szaméra meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi értékelési szabalyok
megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba 1épett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4),
10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok
korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott alabbi
nevelé és oktato munkdat kozvetleniil segité  munkakorokre  vonatkozo  szakmai
kovetelmeényrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagbgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatalyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelé és oktato munkdt kozvetleniil segité munkakort betolté, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezo munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak korébe, akinek
munkakérére vonatkozoan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai kévetelmeényrendszert, azt a
munkaba allast kéveto hat honapon beliil, de legkésobb a neveld és oktato munkat kozvetleniil
segité munkavallalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megeldzéen legalabb hat honappal el
kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el, majd
azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-vezetokkel. A
fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd ¢&s
modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje ismertette a
neveldtestiilettel.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba 1épése: 2021. szeptember 1. A helyi értékelési szabalyzat
iskolank honlapjanak ,,Kozérdeki adatok” meniipontjaban megtalalhato. Szabalyzatunkat
modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevelé €és oktatdé munkat kozvetleniil segitd,
pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozo szabalyainak megvaltozasa
miatt ez sziikségessé valik.

2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat az  Ujpesti Bene Ferenc  Altalanos Iskola és a  vele
munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.



3. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazaséban:

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

o |ntézményvezets: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzata alapjan a
neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdlté magasabb vezetd.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

e  Mindsito vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

4. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé, a
munkaltaté szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez
kapcsoldédo szakmai kovetelményrendszer

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

4.1. A betoltott nevelb és oktatéo munkat kézvetleniil segité munkakérh6z
kapcsolédé altalanos kévetelmeények

A gyakornok ismerje meg:

e az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységeét;

e az intézmény alapvetd jelentOségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoit: pedagodgiai program, szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, hazirend,
munkaterv, intézményi mindségiranyitasi program;

e ataniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

e amunka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat, eldirasokat;

e a gyermekek/tanulok, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat, azok kotelezd eldirasait.

e a meghataroz6, a foglalkoztatdsi jogviszonyat meghatiroz6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokat

o megfelelden lassa el munkakori leirdsban foglalt munkakori kotelezettségeit.

A mentor feladata, hogy a munkakori leirds, tovabbd a szervezeti- és miikodési szabalyok
értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo értékelési szempontok részletes leirdsat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.



5. Amindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maodja

5.1. Hospitalas

A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

5.1.1. Hospitalasi terv

A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalasi tervet a gyakornok a
mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat megel6zo6 tiz nappal
egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridé vonatkozik.

5.1.2. A hospitalasi naplo

tartalmazza
e atanora vagy foglalkozés idOpontjat, helyét, témajat;
a tanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus nevét;
a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat;
a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
a tanora, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni
¢és azt a mentornak be kell mutatni.

5.2. A szakmai kévetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni
e amunkakdr ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;
a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;
a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
a munkavégzeéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;
a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

5.2.1. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato

» Kiemelkedo (3 pont)

» Megfeleld (2 pont)

» Kevéssé megfelel (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)

5.2.2. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése

» kivaloan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60—79%)



» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (0-29%)

5.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az eldirt szamu hospitalason részt vett,
a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése legalabb ,,kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.

6. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével osszefliggo eljarasi rend

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézéen 10 nappal.
A mentor irasban beszdmol a gyakornok fejlddésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald Dbeilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok
megismerését. Irasos Osszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsité vizsga)
megel6zden 5 nappal juttatja el az intézményvezetonek.
A neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom fés mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.
A mindsitd bizottsdg elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzoen.
A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.
A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.
A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabdlyzatdnak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.
A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg meég a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsitd dokumentumot gy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szold vélemeényét szovegesen
nem Kkoteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitdé dokumentumhoz széveges
értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsito dokumentumhoz kell csatolni és a mindsito
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon beliill rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsitd vizsgaval Osszefiiggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megdrizni.



6.1. A minésités eredményeit tartalmazoé minésité dokumentumon szerepelnie kell

e a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkavallalo,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevd altal betdltdtt munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének
e amindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak
e a szakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérhetdé maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 0sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ald, ellatja iktatdoszammal ¢és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell 4tadni, mésik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott —
kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartéas részeként — kell Orizni.

Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

7. Zaradék

Jelen szabalyzatot az Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége véleményezte.
Nyilt szavazéssal, egyhangtlag elfogadta.

Kelt: Budapest, 2021.08. 31.

Miskolczi Erzsébet Aranyasné Holti Orsolya
intézményvezetd sk alkalmazotti kozosség képviseletében



Melléklet

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szabalyzata

1.Iskolatitkar

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszam pontszam

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa
¢s nyilvantartasa.

2. Az iskola tanul6ir6l, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl
vezetett nyilvantartdsok  pontossaga, szakszerisége, 3
naprakészsége, precizitasa.

3. A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének  pontossdga, az  adatok  egyezése a
torzskonyvekkel, a  nyilvantartasi  adatok  vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartdsdnak folyamata, a pedagogus ¢és a tanuléi 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagégus igazolvanyok ¢és mds szigorGd szadmadasu 3
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és  pontossaga, az elektronikus  postazas
eljarasrendjének betartasa, Posszeidon vezetése, az iktatokonyv
vezetésének rendje.

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

8. Az iskola vezetdinek hattértamogatasa 3

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi 3
¢s pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett .....%
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: 0 ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges

kiegészito intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

intézményvezeto ph.
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. Rendszergazda

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszam pontszam

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa
¢s nyilvantartasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartdsi és 3
beallitasi feladatokat.

3. Szakszerien mukodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
miikodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a KRETA rendszer szerverét, a VPOP szerverét, feltolti
a felhasznaloi adatokat, kozremikodik a beiratkozaskor
elkészitett adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplod
miikodését.

5. Biztositja az informatikai eszk6zok miikodtetését, vezet6i
kérésre munkakorével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Naprakész nyilvantartast vezet az informatikai eszkozokrol,
végzi a leltarozast, selejtezést, javaslatot tesz beszerzésre

7. Segitséget nyjt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak az
aktualis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak 3
megoldésaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét, az informatikai termeket,

kezeli és karbantartja az iskolai stidi6 allomanyat. 3
9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 3
¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat.
Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett .....%
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: = ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészito intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto PH.



3. Pedagogiai asszisztens

A mindsito vizsga szakmai kdovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam

1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaiddé pontos betartdsa
¢s nyilvantartasa.

2. Munkajat  kozvetlen  felettese  altal  meghatarozott

munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi.

Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3

4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat — kisér  (kirandulas,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuldé 3
szakszerli ellatdsarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a felligyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. A napkozi otthon és a tanulészoba foglalkozasain az
iskolavezet6ség utasitasdnak megfelelden részt vesz a

w

pedagogusok munkdjanak segitésében (feligyelet, 3
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak 3
elokészitésében.

7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatist, a 3
meggyozest.

8. Felmeriild problémdk esetén Onallo feladatmegolddsa soran 3

nem 1épi tal hataskorét.

9. A gyakornok hospitélasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
¢s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 3
Mindsége.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett v %0
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: 0 ..........
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges

kiegészito intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto PH.
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