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1 Torvényi hattér

Intézménytink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormdnyrendeletnek (a
tovabbiakban: Korményrendelet} a neveld ¢és oktaté munkdt kozvetlentil segitd
munkakérokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szémdra meghatarozott eléirasai alapjan késziilt. A helyi
értélelési szabdlyok megalkotdsakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-4n hatalyba lépett
8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabédlyzatdban -~ tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalék koérére - a 326/2013. (VIL30)) Korményrendelet 2. sz. mellékletében
meghatérozott aldbbi neveld és oktatd munkdt kizvetleniil segité munkakirdkre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk meg:

e iskolafitkar

¢ rendszergazda

A Balassi Balint Gimndziumban az emlitett munkakérskben nem foglalkoztatunk pedagdgus
végzettséggel rendelkezd dolgozdt, Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetben
olyan gyakornoki fokozatba sorolandd, nevelé és oktatd munkat kozvetlenill segitd
munkakdrt kozvetleniil betdltd, egyben pedagdgus szakképesitéssel is rendelkezd
munkavéllalé kertilt az intézmény munkavallaléinak korébe, akinek munkakdrére
vonatkozdan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kévetelményrendszert, azt a
munkéba alldst kdvetd hat hénapon belill, de legkésébb a nevelé és oktatd munkat
kézvetlenlil segitd munkavaltlald gyakornoki vizsgajanak megkezdését megelzben legalabb
hat hénappal el kell késziteni. '

2 A szabdalyzat személyi hatalya

Jelen szabélyzat a Balassi Balint Gimnazium és a vele munkaviszonyban allo, pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelé és oktaté munkat kézvetlentil
segitd munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

3 Jelen szabdlyzat alkalmazisiaban

» gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet alapjan Gyakornok
fokozatba besorolt neveld és oktatd munkét koézvetleni] segité munkakérben
foglalkoztatott személy,

o intézményvezeld: a kdznevelést intézmény vezetdje,

e fozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mukddési Szabélyzata
alapjan a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
munkakdri lefrasdban kizvetlen felettesként megjeldlt személy,




e menior: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagdgus vagy neveld ¢&s oktatd munkat kozvetlentl segité munkakdrben
foglalkoztatott személy.

4 A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkdltatd szervezetchez

4.1

4,2

és a betdlistt munkakdr kvetelményeihez kapesolddd szakmai kovetelményrendszer

A pedagdgus szakképzettséghez kapesolodd kdvetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitsi
félévenleént legalabb 6t, pedagdégus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglatkozést koteles latogatni,

A betdltdtt neveld és oktatd munkdt kézvetlenill segitd munkakoérhdz kapesolédd

kivetelmények:

4.2.1 A gyakornok ismerje meg:

- a koznevelési intézmény hagyomdnyait, tbrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgial program, szervezeti és miikoddsi
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak mdédjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd Altalanos
szabélyokat,

- a gyermekek, tanulédk, sziildk, pedagégusok térvényben meghatérozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

42.2 A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelelden lassa el munkakori

5
5.1

kételezettségeit.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A hospitalas

A hosgpitdlason vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitdldst nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az
intézményvezetd az alairasdval igazolja.

5.1.1

A hospitalasi naplé tartalmazza: ‘
e a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét,
targyat illetve témajat,




¢ atanora, foglalkozas menetének leirasat,
¢ atanéra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

e tandra, foglalkozds céljanak megvaldsuldsaval kapesolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazésat.

5.1.2 A hospitdlési naplét a tandrat, foglalkozast kdvetd 30 napon belill el kell késziteni és
azt a mentornak be kell mutatni.

5.2 A szakmai kévetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrl.

Munkateljesttményét a kdvetkez6 szempontok szerint kell ériékelni:
e A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
* A munkakdr elldtdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
¢ A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség
» A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat
¢ A munkavégzéssel kapcsolatos pontosség, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés €s pontszdm adhatd: Kiemelkedé (3pont) —
Megfelels (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakomnok munkdjénak érickelése lehet: kivaléan alkalmas (80-
100%) — alkalmas (60-79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)

5.3 A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolés feltételeit teijesitette, ha;
* az eldirt szdmu hospitalason részt vett,

» a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és

* a szakmai munka értékelése legalabb ,,kevéssé alkalmas™ eredményt ért el,

6. A mindsitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Gsszefiiggd
eljarasi rend

6.1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitaldsi naplét az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zben.

6.2. A mentor {rasban beszdmol a gyakornok fejlédésérsl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe wvald beilleszkedéséneksikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését,

6.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoldja és a kézvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6zé
60 napon belill. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok {rja ala.




6.4, Az intézményvezet$ irdsos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagogus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, €s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

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

7. Hatalyba 1épés

Jelen szabdlyzat 1€p 2017. szeptember O1. napjan 1éphatalyba.

K4l, 2017. szeptember O1.

Koncz Agdes

igazgatd




1.

melléklet: Az iskolatitkdr mindsité vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtdsat

értékeld dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Poniszdm

Max.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartasa és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidé
hatékony kihasznaldsa. A partnerekkel térténd
kapcsolattartas kulturédltsaga.

Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl
vezetett nyilvantartdsok pontossga, szakszerlisége,
naprakészsége, precizitdsa, a digitdlis napld adatfeltdltési
folyamataban valéd pontos részvéiel.

A beirasi napld éviolyamonként és személyenként
torténd vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolaldtogatési
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR
Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és
karbantartaséanak folyamata, a pedagogus és a tanuldi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

A bizonyftvanyok, térzskonyvi kivonatok,
didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas szigora
szdmaddsu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kitldemények tvételének,
tovabbitasanak rendje és pontossiga, a bélyegelszdmolds
nyilvdntartasa, az tktatoktnyv €s a targymutato
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvéntartasa.

A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formdtuma.

Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkéri
szervez6munka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek
atadési rendje.

A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagégiai elemek mindsitése, szakszer(
szdhasznéalat mindsége.

10

Osszesen (pontszdm)
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges érickelés jelen mindsitd dokumentum mellékleiét képezi.

Keli:

P.h,

a mindsitd bizottsdg elndke, igazgatd

A mindésité vizsga szakmai kiivetelményrendszerének Pontszdm Max.
1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai 3

ismeretek
2. A munkakor elldtdsa soran végzett szakmai, gyakorlati

munka 3
3. A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd

képesség 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és

hivatdstudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,

igyekezet 3

(sszesen (pontsz:im) 15

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

Yo

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye:

kivaloan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl késziteit esetleges kiegészitd

intézményvezeldi szoveges ertékelés felen mindsitd dokumentum me

Hékletét képezi,

Kelt:

P.h.

a mindsity bizottsdg elnoke, igazgato




2. melléklet: A rendszergazda mindsi{é vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtasat
értékeld dokumentuma a kvetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.
1. A munkéba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos
betartasa ¢és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidé 5

hatékony kihasznalasa.

2. Az iskolai szamitoégépekre telepiti a szitkséges
szoftvereket, ellendrzi azok muikddését, elvégzi a 5
szlikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a
gépek meghibdsodasat, megszervezi javitdsukat,

3. Szakszerlen mikodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes 5
periféridk rendeltetésszeril hasznalatat, elharitja az

egyszeriibb hibakat, miikédteti a virusvédelmi rendszert.

4, Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltslti a felhasznaloi
adatokat, kézrem{ikddik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltsltésében, ellendrzi a digitalis napld 5
miikddését, gondot fordft a rendszeres biztonsagi
mentésekre,

5. Biztositja a beléptetd rendszer miikodtetését, kiadja a
chipkartyékat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd
rendszer miikddését, vezetdi kérésre a tanulok és dolgozdk
belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a
digitalis naplo kozotti adateserét, feliigyeli a menzai
meniivalasztas rendjét, ennek sordn egylittmiiksdik a
menzafeleldssel és a gazdasagvezet§vel.

7. Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet
tagjainak és a gazdasdagi iroda dolgozdinak az aktudlis 5
feladataik sordn jelentkez6 informatikai problémék
megoldasdban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat,
kezeli €s karbantartja az iskolai studi6 allomanyat, 5
biztositja a studid folyamatos tizemképességét.

9, A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi &s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerd 10
szOhasznilat mindsége,

()sszesgn {pontsziam) | 50

Kelt:
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P.h.

. r

a mindsitd bizotisdag elndke, igazgato




A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszdm Max,
érékeldlapja
1, A munkakér ellatasa szempontjabol szilikséges szakmai 3
ismeretek
2, A munkakdr ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati
munka 3
3. A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd
képesség 3
4, A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és
hivatdstudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgijanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

intézményvezeldi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum me

lékletét képezi,

Kelt:

P.h.

LAY

a mindsito

bizottsdg elnike, igazgats




