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A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint késziilt, az intézmény neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezdé gyakornok

rrrrr

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

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirdsai 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 szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

o iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagdgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatalyba lépését kovetoen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, neveld és oktato munkat kozvetleniil segito munkakort betolto, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaldinak korébe,
akinek munkakérére vonatkozoan szabalyzatunk nem  tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba dlldst kévetd hat honapon beliil, de legkésobb a nevelo
és oktato munkat kozvetleniil segito munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését
megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézmeényvezetd: a kdoznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakdori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy.
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2. A gyakornokokra vonatkozd, a minosités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolddo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapcsolodo
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és mikodési
szabalyzat, hdzirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok toérvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitélas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartdo pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitélasi napl6 tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirdsat,
- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazésat.
3.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokral.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
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- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszdm adhatd: Kiemelked6 (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hidnytalanul vezette, és

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

o

4. A mindésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktato munkdt kozvetleniil segité
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgajanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kévetkezékben hatarozzuk
meg.

e A neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsito vizsgdjat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot tigy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz szoveges
értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsito
dokumentum mellékleteként kell kezelni.
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e Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idopontjatél szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

e A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — kdzalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megorizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgan mindsitett neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének, anyja nevének €s lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltdtt munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének
¢ a mindsitd vizsga bizottsdgadban kdzremitkddok nevének és beosztasanak
e aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
e a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
e a gyakornok 4ltal elért 6sszes pontszamnak
e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
e a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszdmmal 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 drizni.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kévetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelmények értékelése
5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatdrozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forg6 neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrre vonatkozo

szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat

lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
5530 Vészt6, Vorosmarty u. 1-7.



5.1.4 A gyakornok mindsit6 vizsgajanak napjan a mindsito bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes Osszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizottsdg tagjai nem tudnak kdzos pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszdmok 0sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitasa
A neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tigy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot 6ssze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni €és egész szamra kell kerekiteni.
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsité vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:
e 80-100%: kivdloan alkalmas
e 60-79%: alkalmas
o 30-59%: kevésse alkalmas
e 0-29%: nem alkalmas
[

6.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
6.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort bet6ltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden félévenként
legalabb 0t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitadlashoz valasztott tanordknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes oOrak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott 6rdkat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

¢ a hospitalas datuma

e a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

e az oOrat, foglalkozast tarté pedagogus neve

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok,
feljegyzések

¢ a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat
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A gyakornok a hospitalasi napldot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitdlasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

6.1.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyiket
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
6.1.2.1 A munkdéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidd hatékony kihasznaldsa.Az iskola tanul6irol, pedagogusairdl és mas
dolgozo6irdl vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa, a digitalis naplé adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.
6.1.2.2 A beirasi napld évfolyamonként €s személyenként torténd vezetésének pontossaga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott
adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazoldsok kiadasanak
gyakorlata.
6.1.2.3 A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok
rendszeres frissitésének ¢és karbantartdsdnak folyamata, a pedagdgus és a tanuldi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése,
az adatkezelési szabalyzatban meghatérozott adatkezelési szabalyok betartasa.
6.1.2.4 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok
€s mas szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.
6.1.2.5 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, az
iktatokonyv €s a targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvantartasa.
6.1.2.6 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok
formatuma.
6.1.2.7 Az iskola vezetdinek hattértdmogatésa, az iskolatitkari szervezOmunka hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

6.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos 5
betartdsa ¢€s nyilvantartdsa, a napi €és heti munkaidd
hatékony  kihasznaldsa. =~ A partnerekkel  torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. Az iskola tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartdsok  pontossdga, szakszertisége,
naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplod adatfeltoltési
folyamataban valo pontos részvétel.

3. A beirasi napld évfolyamonként és személyenként 5
torténd vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a

Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
5530 Vészt6, Vorosmarty u. 1-7.



megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4, A tanul6i és a pedagogus adatok vezetése a KIR 5
Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitésének ¢&s
karbantartdsanak folyamata, a pedagoégus ¢és a tanulodi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 5
diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok és mas szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az  iskolai  postai  kiildemények  atvételének, 5
tovabbitasanak rendje és pontossaga, az iktatokonyv és a
targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek ¢és telefonszamok nyilvantartasa.

1. A hivatalos  hatarozatok, levelek, értesitések 5
elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. Az iskola vezetOinek hattértamogatasa, az iskolatitkari 5
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok ¢€s iizenetek
atadasi rendje.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i 10
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézmeényvezetoi szoveges értékelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: VéSZté,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tolcsér Janosné P.h.

a mindsitd bizottsag elnoke, intézményvezeto
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A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.
1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
2. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati
munka 3
3. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd
képesség 3
4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.
Kelt: VESZLO, ..ovvii i,
Tolcsér Janosné P.h.
a mindsitd bizottsag elnoke, intézményvezeto

6.2 A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

6.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort bet6ltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsité vizsga megkezdését
megeldzden félévenként legalabb 6t Ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanordknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betdltd pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes 6rak, foglalkozéasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitlasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
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e a meglatogatott 6ra sorszama

¢ a hospitalas datuma

¢ a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

e az orat, foglalkozast tart6 pedagogus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természeti megallapitasok,
feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyiket figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
ertekelésekor. A rendszergazda munkakorhoz kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.

6.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartdsa, a

napi €s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

6.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok

miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi €és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

6.2.2.3 Szakszerlien mukodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.

6.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi adatokat, kdzremiikddik a

beiratkozaskor elkészitett adatfijlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo
mitkddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

6.2.2.5 Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és az irodai

dolgozoknak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak
megoldasaban.

6.2.2.6 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat.

6.2.3 A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos
betartdsa ¢s nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd
hatékony kihasznalasa.
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Az iskolai szadmitogépekre telepiti a sziikséges
szoftvereket, ellenérzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges
karbantartasi ¢és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

Szakszerlien mikddteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk  rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszerlibb hibakat, miikodteti a virusvédelmi rendszert.

10

Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi
adatokat, kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo
miikodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi
mentésekre.

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet
tagjainak és az irodai dolgozoknak az aktualis feladataik
soran jelentkezd informatikai problémak megoldasaban.

10

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(
szohasznalat mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

50

Kelt: VESZLO, .,

Tolcsér Janosné

P.h.

a mindsitd bizottsag elnoke, intézményvezeto

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének
érékeldlapja

Pontszam

Max

A munkakor ellatdsa szempontjabol szilikséges szakmai
ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet
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Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésito vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézmeényvezetoi szoveges értekelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: VESzZt, ......ovvvviiiiiiiiin

Tolcsér Janosné P.h.

a mindosito bizottsag elnoke, intézményvezeto

6.3 A pedagdgiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
6.3.1 A munkakdrhoz tartozo6 hospitalasi kotelezettség
A pedagogiai asszisztensi munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd

gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsitd vizsga
megkezdését megeldzoen félévenként legalabb 6t o6ra hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tandraknak, foglalkozasoknak a pedagogiai asszisztensi munkakort
betoltd pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitaldsokrol a
gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes oOrak,
foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében
szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

e a hospitalas datuma

¢ a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

e az oOrat, foglalkozast tartdé pedagdgus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

e az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitalédsi naplora be kell szerezni az drat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles dtadni
az intézmény vezetdjének. A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
ertékelésekor. A pedagdgiai asszisztensi munkakorhoz kapcsolddd kovetelményeket az
alabbiakban hatdrozzuk meg.

Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
5530 Vészt6, Vorosmarty u. 1-7.



6.3.1.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

6.3.1.2 A pedagdgus munkdjanak segitése.

6.3.1.3 Kiveszi részét a gyerekek feliigyeletébdl, az oktatdsi eszkdzok készitésébol.

6.3.1.4 A tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartasaba besegit.

6.3.1.5 A tanulési id0 alatt a pedagogussal/gydgypedagogussal kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulést.

6.3.1.6 Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken, a téli, a tavaszi és a nyari
napkdzis foglalkozasokon

6.3.1.7 Ismeri az iskola belsd szabalyzatait, alapvetd dokumentumait.

6.3.1.8 Részt vesz az iskolai adminisztracids feladatokban.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.
1. A munkédba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos
betartasa €s nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6 hatékony 5
kihasznalésa.
2. Segiti a pedagdgus munkajat. (az érintett osztalyban ) 5
3. Kiveszi részét a gyerekek feliigyeletébdl, az oktatasi 5
eszkozok készitésébol.
4. A tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaba 5
besegit.
5. A tanulési id6 alatt a pedagogussal/gyogypedagogussal
kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a 5
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik
mar befejezték a tanulast.
6. Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken, a 5
téli, a tavaszi €s a nyari napkozis foglalkozasokon.
7. Ismeri az iskola bels6 szabalyzatait, alapvetd 5
dokumentumait
8. Részt vesz az iskolai adminisztracios feladatokban. 5
9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értekelése, formai,
tartalmi €s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerl 10
szOhasznalat mindsége.
.. i 50
Osszesen (pontszam)

Kelt:VESZtO, ...

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tolcsér Janosné P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, intézményvezeto
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A min6sito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.
értékeldlapja

1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 5

ismeretek -
2s A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati

munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo

képesség 3
4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5: A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,

igyekezet 3

Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett Y%
eredménye:
A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye: alkalmas
A gvakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.
e NS 70 5 i s o i e o b s et S AN
Tolcsér Janosné P.h.
a mindsitd bizottsdg elnike, intézményvezeto

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozd javaslatat az intézményvezetd készitette el, majd
ismertette a nevel6testiilettel, akik véleményezték €s elfogadtak azt. Ennek tényét
jegyzbkonyv, jelenléti iv és a Kozalkalmazotti Tanacs elndkének alabbi alairasa igazolja.

KT elndke

Hatélyba 1épés: 2016. oktdber 1.
A szabalyzat megtalalhato iskolank honlapjan.

Jelen szabalyzatunkat médositani sziikséges, ha a Kormanyrendeletnek a nevel$ és oktatd
munkat kozvetleniil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra
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vonatkozd szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabdlyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozdsség-vezetok kore vagy az intézmény
nevelbtestiilete. A szabalyzat mddositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Vésztd, 2016. szeptember 30.
A intéz«,ﬁciényvezeté

‘\ 6 o ‘\. s
"\'ff_fd 8o A
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