SZIGETSZENTMIKLOSI
BATTHYANY KAZMER GIMNAZIUM

HELYI ERTEKELESI
SZABALYZAT

Az intézmény nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito (NOKYS),
pedagogus szakképzettséggel rendelkezo gyakornok
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1. A helyi értékelési szabalyzat

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormdanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetlenil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba Iépett 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 aldbbi neveld és oktato munkdt kozvetleniil segité munkakérre vonatkozo

szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk meg:
e iskolatitkar

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segité munkakort betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavéllald keriil az intézmény munkavéllaldinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozdan szabalyzatunk nem tartalmazza a specialis Szakmai
kovetelményrendszert a munkaba allast, illetve a szakképesités megszerzését kovetd két
honapon beliil, de legkésobb a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkavallalo

gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megel6zden legalabb harom honappal el kell késziteni.
Modositas
— Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Korméanyrendeletnek a neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra

vonatkoz6 szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik.

— Szabélyzatunk modositasat  kezdeményezheti az  intézmény vezetdje, a

munkakdzosség-vezetok kore vagy az intézmény nevelOtestiilete.

— A szabalyzat médositasanak ligyrendje az elfogadés rendjével azonos.
2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt

nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,



mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus

vagy nevelo €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy.

A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos

eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segitd

munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak

mindsitd vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezékben hatarozzuk

meg.

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom f6s mindsitd bizottsag elott kell letennie.

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

A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz f6l a gyakornoknak az
intézményben végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsito bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatdnak részét képezd
szakmai kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg hdrom napon beliil
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6é mindsité dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal
értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatdst kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valoé megfelelésérdl szolo
véleményét szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum
értékeld tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitd
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd

dokumentumhoz kell csatolni és a minositd dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatodl szamitott 6t munkanapon

beliil rogziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).



— A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — kdzalkalmazott esetén a kdzalkalmazotti

alapnyilvantartas részeként — a munkaltat6 koteles megdrizni.
4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
4.1. A hospitalas

A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

A hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak az alkalmazott szakképzettségéhez
kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrél a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a
meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell
az alabbi elemeket:

— ameglatogatott 6ra sorszama

— a hospitalas datuma

— ameglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

— az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

— az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

— az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

— a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formdban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

— a hospitalasi napléra be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus aldirdsat

A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.
A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az

intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsdg 0-10 ponttal értékeli.
4.2. Az alapvet6 szakmai kovetelmények értékelése

4.2.1. A gyakornok ismerje:
- a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti €s mikodeési



szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos

szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait €s

kotelezettségeit,

- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

4.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

4.2.3. A gyakornok koételes szdmot adni a megismert dokumentumokrol.
4.2.4. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatadsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Alapveto szakmai kovetelmények és az értékelés

. - Pontszam Max.
szempontjai

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, 10
szakszerd szOhasznalat mindsége.

Szervezeti felépités, intézményi tevékenység 4
ismerete.

Intézményi dokumentumok ismerete. 4

Munkavédelmi, balesetvédelmi,  tiizvédelmi 4
eldirasok ismerete.

Jogok és kotelességek ismerete. 4

Fenntartoi rendelkezések, eljarasrendek ismerete. 4

Intézményre vonatkozo jogszabalyok ismerete. 4




8 A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, 4
" | gyakorlati munka.
9 A szakmai munkaval kapcsolatos 4
" | problémamegoldo6 képesség, kreativitas.
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség ¢és
10. | ,. ., 4
hivatéastudat.
11 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, 4
" | szorgalom, igyekezet.
Osszesen (pontszam) 50

4.3. A munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon kell értékelni az alabbi szabalyok
alkalmazaséval.
4.3.1. A szdban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorre
vonatkoz6 szakmai kdvetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.
4.3.2. Nem lehet olyan munkakdorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.
4.3.3. A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell
tekintenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell

foltennie a gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.




5. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
5.1. ISKOLATITKAR

A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi kovetelményei koziil a munkakori

leirasban szereploket kell figyelembe venni a szakmai kdvetelmények értékelésekor.

Az ellatando iskolatitkari feladatok és az értékelés

. Pontszam Max.
szempontjai

A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos
betartdsa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalésa.

A partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga és
hatékonysaga.

Az iskola tanuloirol, illetve dolgozoirol vezetett
3. | nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, 4
precizitasa.

A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként
torténd vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
4. | torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata. VAGY

A pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvéantartasban és a KRETA-ban, az adatok frissitésének
5. | ¢és karbantartasanak folyamata, a pedagdgus jogviszony
1étesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése.

Az iktatas vezetésének rendje, pontossaga, naprakészen
tartasa.

Az iskolai postai kiildemények atvételének,
tovabbitasanak rendje és pontossaga, a legsziikségesebb
postacimek, telefonszamok és egyéb elérhetdségek
nyilvantartasa, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatarideje, pontossaga.

Az iskola vezetdinek hattértdmogatéasa, az iskolatitkari
szervezémunka hatékonysaga.

A munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkok,
10. | valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére 4
vonatkoz6 alapvetd fontossagl informaciok megdrzése.

11. Folyamatos 6nképzés. 4




12. Az adatkezelési szabalyok ¢és eldirasok betartasa. 4

A munkakori leirdsaban szerepl6 egyéb feladatok

L ellatasa.

Osszesen (pontszim) 50

6. A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 0sszetevoinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak koz6s pontszdmot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok 0sszegének egyharmadat kell kiszdmitani, és azt a szokasos
kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

A végso pontszam az alapvetd szakmai kdvetelményekre és a munkakorhoz tartozo
szakmai kovetelményekre kapott pontszam 6sszege, ami maximum 100 pont lehet.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok végsé mindsitését %-ban kell
meghatarozni.

A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité gyakornok szakmai munkajat az alabbiak

szerint kell értékelni:
80 - 100%: kivaléan alkalmas
60 - 79%: alkalmas
40 -59%:  kevéssé alkalmas
0 -39%: nem alkalmas

A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette és megfelelt, ha:
— az elbirt szam hospitalason részt vett,

— aszakmai munka értékelésében legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

7. A minésités eredményeit tartalmazo minésité6 dokumentumon szerepelnie kell

— a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
— nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

— amindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének



— amindsitett munkavallalo pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
— amindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak
— a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
— a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ala, ellatja iktatoszdmmal €s az intézmény korbélyegzojével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsgat kovetd harom
munkanapon beliil a mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyéat az intézmény iktatott

iratanyagai kozott — kdzalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként —

kell Orizni.

8. Jelen szabalyzat 2016. oktéber 1-én lép hatalyba.

Legitimaciés zaradék

Jelen szabalyzatot a Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium nevelétestiilete 2016.
szeptember 30-an tartott értekezletén elfogadta.

Szigetszentmiklos, 2016. szeptember 30.

intézményvezeto



