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A BVHSZC Semmelweis Igndc Szakképzd Iskoldja koznevelési intézményben a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehatasardl szol6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 8.
§ (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a
39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata szovegének alapul vételével a
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel$-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
mindsitd vizsgijanak egyes szabdlyait a kovetkezé helyi értékelési szabalyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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2. Ertelmez6 rendelkezések
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4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a BVHSZC Semmelweis Igndc Szakképzo Iskolija ¢és a vele
munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi NOKS (neveld és oktaté munkdat kozvetleniil segité) munkakorokre
vonatkozo szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar

¢ rendszergazda

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba [épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevel6 és oktaté munkdt kozvetlemil segitd munkakort betolté, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavdllalé keriilt az intézmény munkavallaldinak korébe, akinek
munkakorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai koévetelményrendszert, azt a
munkdba dlldst kovetd hat hénapon beliil, de legkésébb a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil
segitd munkavdllalé gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését megeldzéen legalabb hat honappal el
kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetbje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakdzosség-vezetdkkel.
A fentebb emlitett vezet6i kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd és
modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje ismertette a
neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kozosség a munkakozosség-
vezetok csoportjanak kozremikodésével irasban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

A helyi értékelési szabalyzat iskolank honlapjanak kozzététel meniipontjaban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek NOKS, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkezé munkavallalokra vonatkozd szabdlyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik.
Szabélyzatunk mdédositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozosség-vezetok
kore vagy az intézmény nevelOtestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas
rendjével azonos.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazésaban:

e  Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

o Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

e Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kdzvetlen felettesként megjelslt beosztast betsltd magasabb vezetd.




e Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus
vagy neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.
e Mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo, a
munkaltaté szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez
kapcsolodo szakmai kdvetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb &t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betdltdtt neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorhdz kapesolédo altalanos
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

— az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

— az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozoit:
pedagdgiai program, szervezeti €és mikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

— a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanes szabalyokat, eldirasokat;

— a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagégusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

— a fenntartdi irnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;
— az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat, azok kotelezd eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonydt meghatirozo
munkaviszonyra vonatkozo szabélyokat (jogszabalyok, kollektiv szerzddés) és megfelelden lassa
el munkakori leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakdri
leiras, tovabba a szervezeti- és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhdz kapesolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitdlas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijeldlt intézmény
vezetoje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetvel a hospitalassal érintett félév elsé napjat
megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarido
vonatkozik.




4.1.2. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:

—atanora vagy foglalkozas iddpontjat, helyét, témajat;

— atandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

—atanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
4.2.1. A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
—a munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

—a munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség, kreativitas;
—a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato:
Kiemelkedd (3 pont)
Megfelel6 (2 pont)

Kevéssé megfelel6 (1 pont)

vV V V VY

Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszdmok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

> kivéloan alkalmas (80—100%)

> alkalmas (60-79%)

> kevéssé alkalmas (30-59%)

> alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szam hospitalason részt vett,

— a hospitalési napldt hianytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
meérésével osszefiiggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi napldét az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzden 10 nappal.

5.2. A mentor {rasban beszdmol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.




frasos osszefoglaléjat szakmai munka értékelését (mindsité vizsga) megeldzden 5 nappal juttatja
el az intézményvezetonek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a gyakornok kdzvetlen felettesének €s a
gyakornok szakképzettségének megfelelé szakmai munkakdzosség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kozremiikodsi) a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjeldlt idépontot kvetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.
6. Zaradék

Jelen szabdlyzatot a BVHSZC Semmelweis Igndc Szakképzd Iskoldja tantestiilete véleményezte.
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MELLEKLET |
Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
és nyilvantartisa.

2. Az iskola tanuléirol, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlsége, ‘ 3
naprakészsége, precizitasa.

3. A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiaddsanak gyakorlata.

4. A tanul6i és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagogus €s a tanuldi 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok €s mas szigort szamadasu » 5

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 hattértamogatasa 3

9, A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi

és pedagogiai elemek mindsitése. ;
Osszesen (pontszam) 27
A gyakorhok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett e %
eredménye:
A gyakornok minésitd vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo mégfeleléséro"l készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.
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2. Rendszergazda

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa

~ ésnyilvantartdsa.

2. Az iskolai szdmitdgépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartési és 3
beallitasi feladatokat.

3. Szakszerlien mikdodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
mikdodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltolti a felhasznaloi
adatokat, kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok 3
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését.

5. Biztositja a beléptetd rendszer mikodtetését, kiadja a
chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd
rendszer miikodését, vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozok
belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
napld kozotti adateserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas 3
rendjét.

7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak €s
a gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran 3
jelentkezd informatikai problémak megolddsaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli €s
karbantartja az iskolai studié allomanyat. b

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kiféjezétt s
eredménye:

7

A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét
képezi.
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