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A Toparti Gimnazium és Mivészeti Szakgimnazium helyi értékelési
szabalyzata

Székesfehérvar, 2021. 09. 01.

A 326/2013(VIL30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint készilt. az intézmény neveld-oktatd munkat

Kozvetleniil segitd. pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gvakornok munkavallaldinak mindsitési szabalyai




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

Intézménylnk helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segit6d
munkakdrokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavéllalék szamara meghatdrozott elbirasai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotdsakor a Kormanyrendelet 2016. jilius 30-an hatalyba 1épett
8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabdlyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalék koérére — a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitG munkakoriokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba Iépését kivetben olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakort betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek munkakérére vonatkozéan szabadlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kovets hat honapon beliil, de legkésdbb a neveld
és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavdllalé gyakornoki vizsgdjinak megkezdését
megeldzden legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozd javaslatat az intézmény vezet6je készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetinek korével és a munkak6zOsség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezeti kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd €s mddositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetbje
ismertette a nevelGtestiilettel. Az intézményvezeté felkérésére az alkalmazotti k6z6sség a
munkakozosség-vezetdk csoportjanak kozremiikddésével véleményezte a szabalyzat
tervezetet.

Helyi értekelési szabadlyzatunk hatalyba lépése 2021. szeptember 1. napja. A helyi
értékelési szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban megtalalhato.
Szabélyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktatdé munkét
kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozo
szabalyainak megvéltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmeény vezetdje, a munkakzosség-vezetdk kore vagy az intézmény
neveldtestlilete. A szabélyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen feletteskeént megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagodgus vagy neveld €s oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy.



2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjiul szolgidlé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsol6dé szakmai kévetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitdlds: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legaldbb &t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérhoz kapesolodod
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, tdrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miik6dési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazéasanak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagdgusok tdrvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakdori
kotelezettségeit.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint - ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairdsaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas iddpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,
- a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplét a tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil szamitogéppel
szerkesztett formaban kell elkésziteni, ki kell nyomtatni, és ald kell iratni az Orat tartd
pedagdgussal,

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja elott koteles
atadni az intézmény vezetdjének.

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka



- A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség
- A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat
- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhat6: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfelel$ (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedag6gus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitaldsi naplot hianytalanul vezette, és

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

eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, nevelG és oktato munkdt kiozvetleniil segitl
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kézalkalmazottak
mindsité vizsgdjdnak iskoldnkban bevezetett eljdrdsi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk
meg.

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fés mindsitd bizottsag elétt kell letennie.

o A mindsit6 bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a minésitd vizsgat megeldz6en.

¢ A mindsitdé bizottsag egyik tagja a mindsité vizsga elétt allo6 gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgélja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakomoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A min0sitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgéjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kdvetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

¢ A gyakornok mindésitési vizsgajat kvetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsité dokumentumot gy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az intézményvezet0 a nevelést-oktatast kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy minoésitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl sz616 véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a minoOsitd dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz szveges
értékelést is kivan flizni, akkor azt a minésité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsit6
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitdé vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartés részeként — a munkaltatd kételes megorizni.
A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallalo,
pedagégus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
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o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a minésitd vizsgat tevo altal bet61tott munkakor megnevezésének
o a minésitett munkavallalé pedagbgus szakképzettsége megnevezésének
a minésitd vizsga bizottsagaban kdzremiik3d6k nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplét értékeld pontszamnak
a min6sitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsito
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetGje irja ald, ellatja iktatészammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

5. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelB és oktaté munkdt kozvetleniil segité, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalék mindsitd vizsgdjdn a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kivetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakoOrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kilén 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazaséval.

5.1.2 A szbban forgd nevel6 és oktatd munkat kzvetleniil segitd munkakérre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

5.1.4 A gyakomok min6sit6 vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsdgnak 4t kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakomnok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kivetelmények egyes Gsszetevinek pontozésakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kozos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszdmok Gsszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokésos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitasa
A neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tgy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximuméval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A nevel8 és oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsitd vizsgdjat az aldbbiak
szerint kell értékelni:
o 80-100%: kivaloan alkalmas
e 60-79%: alkalmas



e 30-59%: kevéssé alkalmas
e (0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kévetelményrendszer
7.1.1 A munkako6rhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betsltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalénak a mindsit6 vizsga megkezdését megel6z6en félévenként
legalabb 6t 6ra hospitaldson kell részt vennie. A hospitdlashoz véalasztott tanoraknak,
foglalkozisoknak az iskolatitkar pedagdégus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitaldsi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas ddtuma
a meglatogatott éra/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartd pedagégus neve
az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések
az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetii megéllapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a min6sité vizsga napja el6tt koteles tadni
az intézmény vezetdjének. A hospitdldsi naplot a mindsité bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizottsdgnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értekelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolddo kdvetelményeket az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2 Az iskola tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossdga, szakszer(isége, naprakészsége, precizitdsa, a digitdlis napld
adatfeltoltési folyamataban valé pontos részvétel.

7.1.2.3 A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartisi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatési
igazolasok kiaddsanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a
tanul6i jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A Dbizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mas szigord szdmadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.



7.1.2.6 Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitdsanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az iktatokényv és a targymutato
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok

nyilvantartasa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésénck rendje, hatarideje, az

iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetbinek hattértamogatasa, az iskolatitkdri szervezémunka

hatékonységa, telefonhivasok €s iizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgajanak az ellatand6 feladatok végrehajtasét értékeld

dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

(Megjegyzés: A tiblazat a munkakornek és a munkakdri megosztdsnak megfeleld

relevancidval vizsgalandé és hasznalando, és az értékelés ennek alapjan végzendd.)

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

' Pontsz_z'lm—' Max. |

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel térténd kapcsolattartas kulturaltsaga.
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Az iskola tanul6irél, pedagégusairdl és mas dolgozoéirdl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége,
precizitasa, a digitalis napld adatfeltdltési folyamataban valo
pontos részvétel.

A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartésa.

A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadéasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatékonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek ¢s telefonszamok nyilvantartasa.

8.

i 9, | A gyako;nok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
[

A hivatalos hatarozatok, levelek,?rtesitések elkészitésének
rendje, hatérideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetbinek hattértamogatédsa, az iskolatitkari
szervezdmunka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek
atadasi rendje.

és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli sz6hasznélat
| mindsége.
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Osszesen (pontszam)

50

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézményvezetGi széveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Székesfehérvar, 2021. szeptember 1. napjén

Dr. Vizi Laszlo Tamdsné
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A mindsito vizsga szakmai kévetelményrendszerének

Pontszam | Max.

1. | A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai

ismeretek 3

2. | A munkakoér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15

%

A gyakornok mindsité vizsgdjinak %-ban kifejezett eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajinak eredménye:

kivaléan alkalmas

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetGi sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
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