Helyi Ertékelési Szabalyzat

Classic Alapfoka Miivészeti Iskola

6763 Szatymaz, Pet6fi utca 6.

OM:102277



Tartalomjegy

I.A helyi értekelési szabalyzat készitése, elfogaddsa, hatalyba 16pése .........ooveeveerooooeoeo) 3
2. A Szabélyzat s7emeélyi DAtAlYa .......coovoviviveieceeeeeeoeeeeeeee e, 3
3. Ertelmez0 rendelKEZESEK .........eeeeeeeeeeeeeceresoeeeeeeeeeeeeoeeeeeoeoeoeoeoeeoeoeoeoooo 4
4. A gyakornokra vonatkoz6, a mindsités alapjdul szolgalo, a munkaltaté szervezetéhez és a

betoltott munkakor kovetelményeihez kapesolddd szakmai kivetelményrendszer........vn.......... 4

4.1. A bet6ltott neveld €s oktaté munkat kizvetleniil segité munkakorhiz kapesolédé altalanos

KOVELEIMENYEK ....o.eeiei et et ee e 4
A ZyaKornoK ISMELJE MEE ........couiiiucuiiricteie ettt s e 4
5. A mindsités szempontjai €s a teljesitmény meérésének MOdja..........oooveveevveeveeeeseeeeeoo, 5
5.1 HOSPITALAS ..ottt e e e e et s e e 5
5.1 1 HOSPIEAIAST TETV ...evvvreeeieetetete ettt s s e et e oo 5
512, Ahospitalist BAPIE wuswscvsimms iismsimmimmrmammsmmsssssssssansess s s e st 5
5.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének MEréSe .........ocoooueveoorooooeeeeeeeeoe 3

5.2.1. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhatd .......coveeeererriennnnns
5.2.2. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak €rtékelése .........ooovvvevveeervivivivinenrnn S

5.3. A gyakornok a Pedag6gus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha
6. A minGsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefliggé eljarasi rend

.......................................................................................................................................................... 6

6.1. A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell................... 7
T ZAIBAGK cisicamimsanisassssmamnssnssnsnssenonsussememamssnsssrsne mmns ssmsms rs wene ks v vt s esss Ao o s R 7
L 8
Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szabalyzata.........o.ovooveveeeenn... 8
L ISKOLATIIAL ...t et ee et 8
L. RBOVASTRTGABAL 5000 uusteisssoos B0 a118805 5 AT o8s s smnamsmne nernens smemss s o SRR P S A S SRS 9
IR T T R —————— 10



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

Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Korményrendelet) a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérskben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6, gyakornoki fokozatban 1évé
munkavallalok szdméara meghatarozott eléirdsai alapjan késziilt. A helyi értékelési szabalyok
megalkotdsakor a Kormanyrendelet 2016. jilius 30-4n hatélyba lépett 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.) Korményrendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott aldbbineveld
és oktato munkdt kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozé szakmai kovetelményrendszert
hatdroztuk meg:

- iskolatitkar
- rendszergazda
- pedagodgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolands, nevels
és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakirt betolts, egyben pedagdgus szakképesitéssel is
rendelkezd munkavdllald keriilt az intézmény munkavillaldinak korébe, akinek munkakorére
vonatkozoan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst
kivetd hat hénapon beliil, de legkésibb a neveld és oktaté munkdt kizvetleniil segité munkavallald
gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megeldzden legaldbb hat hénappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkoz6 javaslatit az intézmény vezetdje készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetinek korével és a munkakozosség-vezetikkel. A fentebb
emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd és médositasi
Javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje ismertette a neveldtestiilettel.
Helyi értékelési szabalyzatunk hatélyba lépése: 2021. szeptember 1. A helyi értékelési szabalyzat
iskolank  honlapjanak ,Dokumentumok™ meniipontjdban megtaldlhats. Szabalyzatunkat
modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavillalokra vonatkozd szabalyainak megvaltozésa
miatt ez sziikségessé valik.

2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabédlyzat a CLASSIC Alapfokii Miivészeti Iskola (OM102277) és a vele
munkaviszonyban/kozalkalmazotti jogviszonyban allé, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.



3. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

- Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fokozatba besorolt nevelé-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakarben foglalkoztatott alkalmazott.

- Intézményvezels: a kznevelési intézmény vezetbje.

- Kozvetlen felettes: a kiznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a
nevel6 ¢€s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelslt beosztast betoltd magasabb vezet6.

- Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

- Mindsiio vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

4. A gyakornokra vonatkozé, a minésités alapjaul szolgalo, a
munkaltaté szervezetéhez és a betsitétt munkakér kévetelményeihez
kapcsol6do szakmai kdvetelményrendszer

A pedagégus szakképzettséghez kapcsolodé kovetelmény a hospitalds: a neveld és oktaté munkat
kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként legalabb &t,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast kételes latogatni.

4.1. A betéitott neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdérhézkapcsolodoé
altalanos kévetelmények

A gyakornok ismerje meg:

- az intézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

- az intézmény alapvetd jelent6ségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd szabalyozéit:
pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

- ataniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat;

- amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkoz6 altaldnos szabalyokat, eléirasokat;

- a gyermekek/tanulok, szilldk, pedagégusok jogszabalyban meghatérozott jogait és
kotelezettségeit,

- afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket:

- az intézményre vonatkozo f6bb jogszabalyokat, azok kitelezé eldirasait.

- a meghatdrozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatirozé munkaviszonyra vonatkozé
szabalyokat

- megfeleléen lassa el munkakdri leirasban foglalt munkakéri kotelezettségeit.

A mentor feladata, hogy a munkakori lefrds, tovabba a szervezeti- és miikodési szabdlyok
értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

Az egyes munkakordkhdz kapesolddd értékelési szempontok részletes leirdsat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.



5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

5.1. Hospitalas

A hospitalason valé részvételt a meglitogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagégus, valamint
— ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijeldlt intézmény vezetdje
alafrasaval igazolja.

5.1.1. Hospitalasi terv

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

5.1.2. A hospitalasi naplo
tartalmazza
- atanora vagy foglalkozas iddpontjat, helyét, témajat;
- atanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus nevét;
- atanora, foglalkozias menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat;
- atandra, foglalkozas pedagdgus éltal megfogalmazott céljait,
- atandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapesolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

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

5.2. A szakmai kbvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezo szempontok szerint kell értékelni
- amunkakdr ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;
- amunkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;
- aszakmai munkaval kapesolatos problémamegoldé képesség, kreativitas:
- amunkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat;
- amunkavégzéssel kapcsolatos pontosség, szorgalom, igyekezet;

5.2.1. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato
- Kiemelked6 (3 pont)
- Megfelelo (2 pont)
- Kevéssé megfelelo (1 pont)
- Nem megfeleld (0 pont)

5.2.2. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése
- kivaloan alkalmas (80-100%)
- alkalmas (60-79%)



kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (0-29%)

5.3. A gyakornok a Pedagégus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az eloirt szam1 hospitalason részt vett,
a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

6. A mingsitési kdvetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével osszefiiggo eljarasi rend

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitélasi naplot az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden 10 nappal.

A mentor irdsban beszdmol a gyakornok fejlédésérél, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
irasos osszefoglalojat szakmai munka értékelését (mindsit6 vizsga) megelézéen 5 nappal
Juttatja el az intézményvezettnek.

A neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkaksrben alkalmazott gyakornok minésité
vizsgdjat harom fos min6sitd bizottsag elétt kell letennie.

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

A mindsit6 bizottsdg egyik tagja a minsitd vizsga elott 4ll6 gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.

A mindsité bizottsag a minGsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakérében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetben — a gyakornok min6sitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kivetben a mindsité bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok minésitését tartalmazé mindsité dokumentumot tgy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott
szemely mindsitési kovetelményeknek valoé megfelelésérdl szold véleményét szdvegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitsltésével
valosul meg. Ha a mindsité bizottsdg a minésitd dokumentumhoz szoveges értékelést is
kivan fiizni, akkor azt a min6sité dokumentumhoz kell csatolni és a minésité dokumentum
mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezeté a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatél szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsité vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltaté kételes megorizni.
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6.1. A minésités eredményeit tartalmazé minésité dokumentumon szerepelnie kell
- a min6sitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kzvetleniil segitd munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezé pedagdgus
- nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
- amindsitd vizsgat tevo altal betsltott munkakér megnevezésének
- amindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének
- amindsitd vizsga bizottsagaban kézrem(ikédok nevének és beosztasanak
- aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak
- ahospitalasi naplét értékeld pontszamnak
- amindsitd vizsgan elérhetd maximadlis pontszamnak
- agyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak
- agyakornok altal elért %-os pontszamnak

- a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan® minésitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetOje irja ala, ellatja iktatoszammal €s az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmazé dokumentum egyik példanyat a minésitd vizsga napjan a mindsitettgyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott — kizalkalmazottak esetében a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

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

7. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Classic Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazotti kizossége véleményezte.
Nyilt szavazassal, egyhangulag elfogadta.

Szatymaz, 2021. szeptember 1.

( ‘;(; i { 8
\ qi"/". k ‘_\.‘ e , } . .
Szatmari -‘Nﬁgy Szilvia + - Rényai Zsuzsanna

igazgatd |<. ¢ alkalmazotti kozosség képviseletében

4




Melléklet

Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szabalyzata

TR oEd Line A,
BEN I8 Ny 1.9

RS

A munkéba érkezés pontoss.';iga, a munkaid pontos betartasa

és nyilvantartasa.
Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairdl és més dolgozo6irdl
vezetett  nyilvantartisok  pontossaga, szakszerlsége,

naprakészsége, precizitasa.

A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének  pontossiga, az  adatok  egyezése a
torzskonyvekkel, a  nyilvantartdsi  adatok  vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és a tanuldi
Jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagogus igazolvanyok ¢és mdas szigori szdmadésa
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitisanak
rendje  és  pontossaga, az  elektronikus  postazas
eljarasrendjének betartasa, Posszeidon vezetése, az iktatokonyv
vezetésének rendje.

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

Az iskola vezetdinek hattértamogatdsa

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)

A

gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett

eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

..........

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékietétképezi.

intézményvezetd



2. Rendszergazda

2,

¢€s nyilvantartasa.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miksdését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és
beallitasi feladatokat.

Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az egyszertibb hibakat,
mikddteti a virusvédelmi rendszert.

Kezeli a KRETA rendszer szerverét, a VPOP szerverét, feltslti
a felhaszndléi adatokat, kozremlkodik a beiratkozaskor
elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellenérzi a digitalis napld
miikodését.

Biztositja az informatikai eszk6zok mikodtetését, vezetdi
kérésre munkakorével kapesolatos adatokat szolgaltat.
Naprakész nyilvantartast vezet az informatikai eszkdzokrol,
végzi a leltirozast, selejtezést, javaslatot tesz beszerzésre
Segitséget nyujt az iskola vezetGinek a tantestiilet tagjainak az
aktudlis feladataik soran jelentkez6 informatikai problémak
megolddséban.

Rendben tartja sajat munkahelyét, az informatikai termeket,
kezeli és karbantartja az iskolai stidi6 allomanyat.

A gyakornok hospitélasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi
€s pedagégiai elemek mindsitése, szakszer(i sz6hasznalat.

Osszesen (pontsziam)

A

gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett

eredménye:
A gyakornok minésit6 vizsgajinak eredménye:

27

coins V0

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

intézményvezetd

PH.



3. Pedagogiai asszisztens

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa
¢s nyilvantartasa.

2. Munkajat  kozvetlen  felettese  altal  meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi.

3. Szakszerlien latja el a gyermekek/tanuldk feliigyeletét. 3

4. Gyermekesoportokat/tanulocsoportokat  kisér  (kirandulés,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszerli ellatasarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a felligyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.

5. A napkézi otthon és a tanulészoba foglalkozisain az
iskolavezetbség utasitdsanak megfeleléen részt vesz a
pedagbgusok munkéjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemlélteté anyaganak
elokészitésében.

7. Mddszereiben alkalmazza a szoktatist, a példamutatast, a
meggyozeést.

8. Felmeriild problémak esetén 6ndllo feladatmegoldasa soran
nem lépi tal hataskorét.

9. A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi
€s pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i szohasznalat 3
mindsége.

Osszesen (pontszam) 27 -
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett siiis e
eredménye:

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: =000 ...

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges

kiegészitd intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ............ ST " O—, [ J— napjan

.............................................

intézményvezetd PH.

10



