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

Jelen szabalyzat a Budavdri Altalinos Iskola (OM:034793) és a vele koznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban 4llo, pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezd nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakodrben dolgozokra terjed ki,
elkészitését a 401/2023 (VIIL.30) Kormanyrendelet 46 §-a irja eld.

Intézményilink helyi mindsitési szabalyzata a 401/2023 (VIIL.30) Kormanyrendeletnek
(tovabbiakban Kormanyrendelet) a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé
munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi mindsitési szabalyzat
megalkotasakor a Kormanyrendelet 2024. januar 19-én hatalyba 1épett 46.§ (1), (2), (3);
47.§(3ab); 58.§; 60.§ (3); 63.§ (1), (2);67.§ bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlybalépését kévetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelé-oktato  munkdt kozvetleniil segité ~munkakért betolté, egyben pedagogus
szakképzettséggel is rendelkezé munkavallalo keriil az intézmény munkavallaldinak kérébe,
akinek  munkakorére vonatkozoan  szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba dllast kéveto hat honapon beliil, de legkésobb a nevels-
oktato munkat kozvetleniil segité munkavallalo gyakornoki vizsgdajanak megkezdését
megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Iskolank helyi mindsitési szabalyzataban - tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — az alabbi neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorokre
vonatkoz6 szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg.

* pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens
* rendszergazda

« iskolatitkar
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Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

» Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan, Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

* lgazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje.

» Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakdri leirasaban
kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdltdé magasabb vezeto.

» Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgatd altal kijelolt, pedagogus vagy
nevelo és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

* Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

2. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo, a
munkaltatd  szervezetéhez és a  betoltott  munkakor
kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddo kdvetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott tanitasi félévenként legalabb o6t,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo altalanos
kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

— az intézmény alapveto jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozoit:
pedagdgiai program, szervezeti €s miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv;

— a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

—a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozoé altalanos szabalyokat, eldirasokat;

— a tanulok, sziilék, pedagodgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és kotelezettségeit,

— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat, azok kdtelezd eldirasait.
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2.2.2. A gyakornok ismerje a meghatirozd, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat és megfelelden lassa el munkakori leirasban foglalt
munkakdri kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras, tovabba a szervezeti-
¢s mukodeési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

2.3. Az egyes munkakorokhoz kapesolodo értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3. A mindsités szempontjai €s a teljesitmény mérésének mddja

3.1. A hospitéalason val6 részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijeldlt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

3.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalési tervet a
gyakornok a mentorral és az igazgatdval a hospitalassal érintett félév elsé napjat megel6zo tiz
nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarid6 vonatkozik.

3.1.2. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

— a tanora vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témdjat;

— a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazésat.

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

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése:

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

— a munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
—a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, attitiid;
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3.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
* Kiemelked (3 pont)

* Megfelel6 (2 pont)

* Kevéssé megfeleld (1 pont)

* Nem megfeleld (0 pont)

3.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
* kivaloan alkalmas (80—100%)

* alkalmas (60-79%)

* kevéssé alkalmas (30-59%)

* alkalmatlan (30% alatt)

3.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az eldirt szamu hospitalason részt vett,

— a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

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

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével osszefliggd eljarasi rend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, nevelo és oktato munkat kézvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok mindsito vizsgajanak
iskolankban bevezetett eljdrasi rendjét a kévetkezokben hatdarozzuk meg.

e A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

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

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

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz 6l a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

¢ A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgédjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.
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e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6 mindsité dokumentumot gy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

o A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoloja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat
megel6z6 60 napon beliil. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok
irja ala.

e Az igazgatd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szadmitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben. lgazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

e Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

¢ A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — az alkalmazotti alapnyilvantartas részeként —
a munkaltat6 koteles megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell

¢ amindsitd vizsgan mindsitett neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betoltdtt munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallal6 pedagogus szakképzettsége megnevezésének
e a mindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikddok nevének és beosztasanak
e aszakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszdmoknak
e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
e a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
e a gyakornok altal elért sszes pontszamnak
e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
e a ,kivaléan alkalmas”, ,,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min0sito
bejegyzések egyikének.

A minésités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatdszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kdzott
— az alkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Orizni.
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5. A mindsités szempontjai €s a teljesitmény mérésének mddja

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsito vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

A munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

* Az adott munkakorre a helyi értékelési szabdlyzatban meghatarozott szakmai kdvetelmények
mindegyikét kiilon-kiilon 0-3 pontszdmmal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

* Nem lehet olyan munkakodrben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat lebonyolitani,
amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

* A gyakornok mindsité vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.

» Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes OsszetevOinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kozds pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszdmok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szokésos
kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

* A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat
egeészre kerekitett %-ban kell meghatdrozni gy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg
kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
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6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Budavari Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége véleményezte.

Kelt: Budapest, 2024. év januar 29. napjan.

igazgato

alkalmazotti kozosség
képviseletében
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MELLEKLET

- az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A munkakorhéz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkdr munkakort betoltd, pedagdégus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalénak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitdldsi naplot kell vezetnie. A hospitalasi napléban az
egyes orak, foglalkozdsok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell.

A minositoé vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheté | Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos 3

betartasa és nyilvantartasa.

2. | Az iskola tanul6irol, pedagdgusairol és mas dolgozoirdl 3
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége,
naprakészsége, precizitasa.

3. | A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd 3
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a

torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazoldsok kiadasanak gyakorlata.

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

5. | A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 3
didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok és mas szigora
szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

......
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6. | Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 3
rendje és pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv €s a targymutato vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek ¢és telefonszamok
nyilvantartésa.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 3
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. | Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari 3
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok ¢€s lizenetek
atadasi rendje.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri
szohasznalat mindsége.

27 | ...

Osszesen (pontszam)

A gyakornok minésit6 vizsgajanak %-ban Kifejezett
eredménye

A gyakornok minésit6 vizsgajanak eredménye (szovegesen)

---------------

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

Kelt: Budapest, ........... €Vt ho.......... nap

Igazgato PH.
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2. Rendszergazda

A munkakorhéz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsité vizsga megkezdését megelézéen félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betoltd pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolddniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasdnak jol el kell kiiloniilnitik, a
meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell.

A mindsité vizsga kovetelményrendszere egyes elemeinek | Elérhetd Elért
megnevezese pontszam | pontszam
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3|

¢és nyilvantartésa.

2. | Az iskolai szdmitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, 3|
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi
¢s beadllitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

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

4. | Kezeli a digitalis napld szerverét, feltdlti a felhasznaloi 3
adatokat, kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitdlis napld
miikodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi
mentésekre.

7. | Segitséget nyujt az iskola vezetdinek, a tantestiilet tagjainak 3
az aktudlis feladataik soran jelentkezé informatikai
problémék megoldasaban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli 3
¢s karbantartja az iskolai stadio allomanyat, biztositja a
stidi6 folyamatos tizemképességét.
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9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3

tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(

T10%°

D

szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27 | .

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett | ... %
eredménye

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye (szovegesen) | ...l

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

Kelt: Budapest, .......... [ ho........... napjan

igazgato PH.

3. Pedagébgiai/gybégypedagdbgiai asszisztens

A munkakorhoz tartozo hospitdlasi kotelezettség

A pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak (koézalkalmazottnak) a mindsitd
vizsga megkezdését megeldzden félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tanordknak, foglalkozasoknak a pedagogiai/gyogypedagogiai
asszisztens munkakort betolté pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi napldéban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell.
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A mindsité vizsga kovetelményrendszere egyes elemeinek | Elérhetd Elért
megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa 3

¢és nyilvantartésa.

2. | Munkajat  kozvetlen felettese altal meghatérozott 3 |
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

3. | Szakszertien latja el a tanulok feliigyeletét. 3

4. | Tanulocsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhéz stb.), 3 |
illetve egyes tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg,
sériilt tanuld szakszer(i ellatadsarol, intézményen kiviili
programok sorédn kiséri a feliigyeletére bizott tanuldkat.

5. | A tanuloszoba foglalkozdsain az iskolavezetdség 30
utasitdsanak megfeleléen részt vesz a pedagogusok
munkajanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

6. | Részt vesz a foglalkozdsok/tanorak szemlélteté anyagéanak 3 |
elékészitésében.

7. | Mddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozest.

8. | Felmeriild problémék esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3

nem lépi tal hataskorét.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3 |

tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszeri
szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27 |

A gyakornok mindésité vizsgajanak %-ban kifejezett | ... %
eredménye

A gyakornok mindésito vizsgajanak eredménye (szovegesen) | ...............
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A gyakornok mindsitési kovetelmenyeknek valo megfelelésrol készitett esetleges kiegeszito
intézmeényvezetoi szoveges értekelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, .......... €V .ccccevvveniieeneene. hO........... napjan

igazgato

PH.
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