I1.Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

HELYI| ERTEKELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2016. év oktober ho 1. napjatol



A 326/2013.(VII1.30) Kormanyrendelet eldirasai szerint késziilt, az intézmény
nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6 gyakornok munkavallaloinak minésitési szabalyai

Az alkalmazotti k6zosség részére véleményezésre bocsatva: 2016.szeptember 23.
1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a I1.Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és a vele munkaviszonyban allo,
pedagdgus szakképzettséggel rendelkezO nevel6 és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba 1épése intézményiink helyi
értékelési szabalyzata a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban
Kormanyrendelet) a neveld6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évo
munkavallalok szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

A helyi értékelési szabalyok megalkotdsakor a Korményrendelet 2016. jalius 30-an
hatalyba Iépett 8§(1a), (1b), 9§(2)-(4), 10/G§, 39/L§ (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik
figyelembe.
A nevelést, oktatast kozvetleniil segité munkakorok intézményiinkben
iskolatitkar

e pedagobgiai asszisztens

e pedagogiai asszisztens pedagogus végzettséggel

e rendszergazda

e dajka
Iskolank helyi értékelési szabalyzataban-tekintettel az iskolaban alkalmazott munkavallalok
korére-a 326/2013.(V111.30.) Kormanyrendelet 2.sz. mellékletében meghatarozott alabbi nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorre vonatkozd szakmai kovetelményrendszert
hataroztuk meg.

Pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakort betoltd, egyben pedagodgus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalo keriil az intézmény munkavéllaloinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozéan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba allast kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a
neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkavallaldé gyakornoki vizsgédjanak
megkezdését megeldzden legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatot az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakdzOsség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészité €s modositod javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
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ismertette a nevelOtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kdzosség a
munkakozosség-vezetOk csoportjanak  kozremiikodésével irasban véleményezte a
szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba 1épése 2016. oktober 1. napja

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fokozatba besorolt nevel6-
oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.
Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

Kazvetlen két felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetlenlil segité munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdltd magasabb vezetok.

Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus
vagy nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.
Mindsito vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo
szakmai kovetelményrendszer

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

3.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorhoz kapcsolodo altalanos
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

e az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoit: pedagdgiai program, szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend,
munkaterv

e atanligy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat;

e amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, el6irasokat;

e a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait ¢és
kotelezettségeit,

e a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e azintézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat, azok kotelezd eldirasait.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakdri kotelezettségeit.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolddo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.



4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitaldas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt intézmény
Vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetovel a hospitalassal érintett félév elsé napjat
megel6z0 tiz nappal egyezteti. A hospitaldsi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarido
vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplé tartalmazza:
e atandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;
a tanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus nevét;
a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat;
a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni €s azt a mentornak be kell mutatni.

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

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;,

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:

Kiemelked6 (3 pont)
Megfteleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:



kivaloan alkalmas (80—100%)
alkalmas (60—79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

e az eldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
o aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el. 3.

5.A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiiggo eljarasi rend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kdzalkalmazottak
mindsitd vizsgajanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezdkben hatdrozzuk meg.

5.1. A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsitd
vizsgéjat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

5.2A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd jeloli
ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

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

5.4. A mentor iradsban beszdmol a gyakornok fejléddésérdl, értékeli a teljesitését, az intézménybe
valo beilleszkedés sikerességét.

5.5. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd irdsban végzi el a mentor beszdmoloja
alapjan a gyakorlati 1d6 lejaratat megel6z6 60 napon beliil.

5.6.A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjdn megvizsgalja a gyakornok munkakorében
fenntartott tevékenységét, és kérdéseket tesz fel a gyakornoknak az intézményben végzett
munk3djaval, tevékenysége eredményével kapcsolatosan.

5.7. A mindsitd bizottsdg —a gyakornok meghallgatdsat kovetden-a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjdn az intézmény helyi értékelési szabdlyzatinak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

5.8. A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsité bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsitési dokumentumot gy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.



5.9. Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szold véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitoltésével valosul
meg. ha a mindsitdé dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.
5.10. Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idopontjatol szamitott 6t munkanapon beliil régziti az informatikai
rendszerben.-Ep.r10/A§(7)
5.10. A mindsit6 vizsgaval 0sszefiiggd iratokat —kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként-a munkaltaté koteles megdrizni.
5.11 A mindsités eredményeit tartalmazé mindsitd dokumentumon szerepelni kell

e amindsitd vizsgan mindsitett neveld €és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkavallalo
pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagdgus nevének, sziiletési helyének és
idejének, anyja nevének és lakcimének
amindsitd vizsgat tevd altal betoltott munkakor megnevezésének
a mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 0sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,kivaloan alkalmas” ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan”’mindsito
bejegyzések egyikének.
5.12. A mingsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje, a mentor és a gyakornok irja ald; ellatja iktatdszdmmal 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 alapnyilvantartas részeként- kell drizni.

Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Ped.I. fokozatba sorolas
feltételeit teljesitette-e, ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal felé.

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

6. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld ¢és oktatdé munkéat kozvetleniil segitd pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalok mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével

kapcsolatos szabalyok a kovetkezok

6.1 A munkakorhoz tartozd szakmai kovetelmények értékelése.



6.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi szabalyok
alkalmazasaval.

6.1.2 A szoban forg6 neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorre vonatkozd szakmai
kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezi.

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

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

6.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes dsszeteviinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6z8s pontszdmot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok 0sszegének egyharmadat kell kiszdmitani, és azt a szokasos
kerekitési szabalyok alkalmazéasaval egész szamma kell kerekiteni.

7.A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok minositésének
megallapitasa

A nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité gyakornok mindsitd vizsgajat az alabbiak szerint
kell értékelni:

80-100%: kivaloan alkalmas

60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%: nem alkalmas

8. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

8.1 A pedagdgiai asszisztens munkakdrhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer

8.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagbgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zden
félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak a pedagogiai szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrdl a
gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitdldsi naploban az egyes Orak,
foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott orakat ennek érdekében
szamozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
e ameglatogatott ora/foglalkozas sorszamat
e ahospitalas datuma
e ameglatogatott ora /foglalkozas megnevezése
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e az orat, foglalkozast tartdé pedagogus neve
e az ora, foglakozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
e az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitalasi naplot az orat vezetd pedagogusnak alairasaval el kell latnia
A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a minésitd vizsga napja el6tt koteles atadni az
intézmény vezetdjének.

A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

8.1.2 A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kdvetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kdvetelmények értékelésekor. A pedagogiai asszisztensi
munkakorh6z kapcesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

8.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és
heti munkaid6 hatékony kihasznélésa.
8.1.2.2 Munk4;jat feleldsségteljesen az iskola Hazirendjében ¢s az SZMSZ-ben meghatarozottak
alapjan végzi.
8.1.2.3 A neveld-oktatd munkat segiti
8.1.2.4 A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:
o alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara
e igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.) iskolan kiviili
programok soran a pedagdgussal egyiitt
e alevegbztetés ideje alatt a tanulok kisérésében, felligyeletében segit
e sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket
e amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskola védondjének, a
pedagdgusnak vagy kovetlen felettesének
e segiti az iskola adminisztracios munkajat (jegyzokonyvek, palyazatok irasos
dokumentéléasa)
o sziikség esetén részt vesz a tanulok ebédeltetésében
o foglakozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyljt
e részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében
8.1.2.5Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének rendezvényein
8.1.3A pedagogiai asszisztens mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma 2. szamu melléklet

Kecel, 2016. szeptember 23.

Berger Jozsef
intézményvezetd



9. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Il.Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda teljes alkalmazotti
kozossége véleményezte.

Kelt Kecel, 2016. év szeptember havanak 23. napjan.

............................................ PH.
intézményvezetd alkalmazotti koz0sség
képviseletében



MELLEKLETEK
1.sz. melléklet: Hospitalasi naplo
HOSPITALASI NAPLO

A hospitalas id6épontja:

A hospitalas helye:
e Ovoda:
e Csoport:

A gyerekek 1étszama:

Téma, témakor:
Nevelési-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési, elemzési szempontok:

Id6 | Tevékenységek, modszerek Gyermekek Megjegyzések
tevékenysége

Békéscsaba, 201...év.....ho...... nap

Pedagogus alairasa Hospitalé pedagogus aldirasa 3.
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2.sz. melléklet
Pedagdgiai asszisztens évoda

1. A munkaba érkezésében pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja. 5

2. Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban
foly6 neveldmunkat, meghatarozott napirend szerint ellatja a
gondozasi teenddket, tevékenyen alakitja és ellendrzi a 5
gyermekek étkezési, 6ltozkodési €s onkiszolgalasi szokasait.

3. Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérol. Kiilonds tekintettettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre. Segiti a gyermekek befogadasanak
zokkendmentessé tételét.

4.  Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhaz,
uszas stb.), illetve az intézményen kiviili programok soran
segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo 5
kulturalt részvételt.

5. A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni 5
segitséget nyujt.

6. A pedagbdgus utmutatasa szerint segit a tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Csendes pihend alatt és
szabadidejében szemléltetdeszkozoket készit, azokat 5
karbantartja, elékésziti a kovetkezd napokra.

7.  Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a
meggy0zeést. Felmeriild problémak esetén 6nallo

feladatmegoldasa soran nem 1épi tal hataskorét. 2
8. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus
utmutatédsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. 5
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9. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitasara. >
10. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri 10
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszim) 5511
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ceene Y0
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: 0 ...

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

intézményvezeto mentor gyakornok
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