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1.) A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogaddsa, hatilyba lépése

A Budapest XIII. Keriileti Vizafogo Altaléanos Iskola helyi értékelési szabalyzata a
326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendeletnek a neveld és oktatéd munkat kozvetleniil segito
munkakorskben foglalkoztatott, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban
16v6 munkavallalok szaméra meghatrozott eldirasai alapjan késziilt.

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

A szabalyzatban az aldbbi nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorokre
hatiroztunk meg szakmai kovetelményrendszert:

« iskolatitkar;

+ konyvtaros;

* rendszergazda;

- pedagégiai asszisztens;

A helyi értékelési szabalyzat 2017. oktéber 1-jén lép hatalyba.
A helyi értékelési szabalyzat iskolank honlapjanak ,Dokumentumok”  meniipontjaban
megtalalhato.

Médositasara akkor keriil sor, ha a 326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendeletnek a neveld €s oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorokben foglalkoztatott, pedagbgus szakképzettséggel
rendelkezé munkavallalokra vonatkozo6 szabalyok megvaltozésa ezt sziikségessé teszi.

A médositast kezdeményezheti az intézmény vezetdje, vagy az intézmény neveldtestiilete.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan gyakornoki fizetési fokozatba
besorolt neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott.

¢ Intézményvezetd: a kbznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasiban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdlté magasabb vezetd.

o Mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segitd, az intézményvezett altal kijeldlt,
pedagdgus vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott.

o Min&sitd vizsga: a gyakomnok altal végzett szakmai munka értékelése



2.) A gyakornokra vonatkoz6, a minésités alapjaul szolgalo, a munkaltaté
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolédé
szakmai kévetelményrendszer

2.1 A pedagégus szakképzettséghez kapcsolodé kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast kételes latogatni.

2.2 A betsltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorhoz kapesolddéd altalanos
kovetelmények:

2.2 1 A gyakornok ismerje meg:
+ az intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;
az intézmény alapvet6 jelentoségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belso
szabalyozoéit: pedagogiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend,
munkaterv
a taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madd;jat;
+ amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozd altalanos szabalyokat, eléirasokat;
- a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagoégusok jogszabalyban meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,
+ a fenntartdi irnyitassal kapcsolatos 4ltalanos rendelkezéseket;
+ az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabélyokat, azok kotelezd eldirasait.

2.2.2 A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat (jogszabalyok, kollektiv szerz6dés) és megfelelden lassa
el munkakori leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakdri
leiras, tovabba a szervezeti- és miikddési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

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

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1 A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagodgus,
valamint - ha a hospitalas nem az intézményben tGrtént - a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetdje aldirasaval igazolja.

3.1.1 A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalési tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben térténd esetleges véltozasra is e hataridé
vonatkozik.



3.1.2 A hospitalési naplo tartalmazza:

- a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

- a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevét;

- a tanéra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

- a tandra, foglalkozés pedagégus altal megfogalmazott céljait,

- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értekelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazésat.

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

3.2 A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

3.2.1 A gyakornok kdteles szdmot adni a megismert dokumentumokrol.

3.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- a munkakoér ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

- a munkak®ér ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

- a szakmai munkd4val kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
- a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat;

- a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

32.3. Az egves szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszdm adhato:
Kiemelkedd (3 pont)
»  Megfelel6 (2 pont)
Kevéssé megfelel6é (1 pont)
+  Nem megfelel6 (0 pont)

3.2.4. A pontszdmok alapidn a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
kivaldéan alkalmas (80-100%)
- alkalmas (60-79%)
+ kevéssé alkalmas (30-59%)
+ alkalmatlan (30% alatt)

3.3 A evakornok a Pedagégus I. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
- az elbirt szami hospitaldson részt vett,

- a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legaldbb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.




4.A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiiggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetonek koteles

won

bemutatni a szakmai munka értékelését megelozoen 10 nappal.

5.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

frasos osszefoglal6jat szakmai munka értékelését (mindsité vizsga) megelézben 5 nappal juttatja el
az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének €s a
gyakornok szakképzettségének megfelelé szakmai munkakdz6sség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kdzremiikodoéi) a mentor beszdmoldja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A

" . r

mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezet6 irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-¢, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabdalyzat 5.3.
pontjaban megjelslt idopontot kdvetd 3 napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tandsitvany alapjan kell elvégezni.

5. Zaradék
Jelen szabéalyzatot a Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalénos Iskola alkalmazotti

kozossége véleményezte.

Kelt o s erereeaeann €V iiieiiaienans havanak ................ napjan.

............................................ PH.
intézményvezetd alkalmazotti kozosség
képviseletében



MELLEKLETEK
Az egyes munkakérokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai
1. Iskolatitkar Ertékeld lap

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

1. | A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartisa
és nyilvantartasa. Az iskolai partnerekkel t6rténd 3

.| kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanulé6irdl, pedagogusairdl és mas dolgoz6irdl
vezetett nyilvantartasok pontossiga, szakszerlisége, 3
naprakészsége, precizitasa.

3. ' A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként térténd
vezetésének pontossiga, az adatok egyezése a
torzskényvekkel, a nyilvéantartasi adatok vezetése,

' iskolalatogatési igazolasok kiadasanak gyakorlata.

Elérheto Elért
pontszam pontszam

4. | A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasinak folyamata, a pedagdgus és a tanul6i 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagbgus igazolvanyok és més szigord szamadasi 3
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az _ 3
iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje.

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

8. Az iskola vezetdinek hattértamogatésa, az iizenetek atadési
rendje.

9. ' A gyakornok hospital4si napléjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszim) 27

A gyakornok mindsitd vizsgajinak %-ban kifejezett ceree Y0
eredménye:
A gyakornok minésit6 vizsgdjanak eredménye: ...

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek vald megfelelésérél készitett esetleges
kiegészité intézményvezetdi szbveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletet
képezi.

intézményvezetd PH.



2. Rendszergazda
Ertékel6 lap

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa
és nyilvantartasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és 3
bedllitasi feladatokat.

3. Szakszerlien miikddteti az int€zmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak

rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszer(ibb hibékat, 3
miikodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Karbantartja és folyamatosan szerkeszti az iskola honlapjat. 3

5. Figyelemmel kiséri az informatikai eszk6zok allapotat, sziikség 3
esetén javasolja azok beszerzését.

6. Iskolai iinnepélyek, rendezvények soran biztositja a 3

hangtechnikat.

7. Segitséget nyujt az iskola vezet6inek a tantestiilet tagjainak és
a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik soran 3
jelentkezd informatikai problémak megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studi6 allomanyat.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszer( szohasznalat.

Osszesen (pontszim) 27

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett ceree Y0
eredménye:
A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye: =000 ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelésérél készitett esefleges
kiegészité intézményvezetbi széveges értékelés jelen mindsitdé dokumentum mellékletét
képezi.

intézményvezetd PH.






3. Pedagobgiai asszisztens

Ertékeld lap
A min6sito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszdm pontszam
1. | A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa

| €s nyilvantartasa. u
2. | Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott 3
- munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
3. | Szakszerfien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. ' 3

4. Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulas,
fogészat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszer(i ellatasardl, intézményen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. | A napkozi otthon €s a tanuldszoba foglalkozasain az
iskolavezetdség utasitdsanak megfelelden részt vesz a

pedagdgusok munkajanak segitésében (feliigyelet, .
' adminisztracio).
' 6. Részt vesz a foglakozdsok/tan6rak szeml€ltetd anyagénak 3
elokészitésében.
7.  Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozést.
8. Felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa sordn 3
nem lépi til hataskorét.
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ceene Y0
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: =0 ...

A gyakornok mindsitési kdveteiményeknek valé megfelelésérl készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetbi szbveges értékelés jelen mindsitdé dokumentum mellékletét
képezi.

intézményvezet6 PH.



4. Kényvtaros
Ertékeld lap
A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése
1. ' A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa

Elérhet6 Elért
pontszam pontszam

 és nyilvantartasa. 2
2.  Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott 3
- munkabeosztés és szabalyok betartasaval végzi.
3
3. | Szakszeriien latja el a konvtari allomany nyilvantartasat
4. Rendben tartja a konyvtarat.
3

5. Javaslatot tesz a konyvtari alloméany fejlesztésére.

Beszerzésben kdzremiikodik. A térvényben eloirtaknak megfe-

lelden leltaroz. 3
6. Konyvtari foglalkozéasokat tart. 3
7.  Fokozatosan figyel a baleset-, tiiz - és munkavédelmi 3

szabalyok betartasara és betartatasara.
8. Felmeriil6 problémék esetén 6nall6 feladatmegoldasa soran 3

nem 1épi tl hataskoreét.
9. A gyakornok hospitélasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi

és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli sz6hasznalat 3

mindsége.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajinak %-ban kifejezett ceene Yo
eredménye:
A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye: ...l

A gyakornok mingsitési kévetelményeknek valé megfelelésérél — készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mingsité dokumentum mellékletét
képezi.

intézményvezetd PH.
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