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1. Torvényi hattér

Jelen szabalyzat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 5. melléklete alapjan készllt.
A helyi értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an
hatalyba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat
vettik figyelembe.
Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallaldk kérére — a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi nevelé és oktaté munkat kbézvetleniil segité munkakérokre
vonatkozo szakmai kbvetelményrendszert hataroztuk meg:

= iskolatitkar

» rendszergazda

* |aborans
A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnaziumban az emlitett munkakorokben nem
foglalkoztatunk pedagogus végzettséggel rendelkez6 dolgozot.
Amennyiben a szabalyzat hatalyba lépését kbvetbéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolandod, nevel6 és oktaté munkat kbzvetleniil segité munkakért betblts, egyben
pedagogus szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalé kerilt az intézmény
munkavallaléinak kérébe, akinek munkakérére vonatkozdéan szabalyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kbvetelményrendszert, azt a munkaba allast kbveté hat
honapon belil, de legkésébb a nevel6 és oktatd munkat koézvetlenil segqitdé
munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését megel6zéen legalabb hat

honappal el kell keésziteni.



2. A Szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium és a vele

munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagoégus
szakképzettséggel rendelkezd nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottakra terjed Ki.
3. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak
= gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatott személy,
= intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,
= kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segit
munkakorben foglalkoztatott munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként
megjelolt személy,
= mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segitd, az intézményvezetd altal
kijelolt, pedagdégus vagy nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy.
4. A gyakornokokravonatkozé szakmai kovetelményrendszer
Az alabbi kovetelményrendszer a minésités alapjaul szolgal, kapcsolddik a munkaltatéd

szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez.

4.1. A pedagodgus szakképzettséghez kapcsoldédo kovetelmény a hospitalas: a neveld
és oktatd munkat koézvetlenll segitd munkakoérben foglalkoztatott nevelési, vagy
tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfelelé tandrat

vagy foglalkozast koételes latogatni.



4.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kozvetlenul segité munkakorhoz kapcsolodo

kovetelmények:

4.2.1. A gyakornok ismerje meg:

a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

az intézmeényi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

a tanugyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlzvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

a gyermekek, tanuldk, szulbk, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait
és kotelezettségeit,

a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozo6 fébb jogszabalyokat.

4.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakoéri

kotelezettségeit.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
5. 1. A hospitalas

A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tandérat vagy foglalkozast tartd

pedagogus, valamint — ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben

tortént — az intézményvezet6 az alairasaval igazolja.

5.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tart6 pedagoégus neveét,
targyat illetve témajat,

a tandra, foglalkozas menetének leirasat,

a tandra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki

értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

5.1.2. A hospitalasi naplét a tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beldl el kell késziteni

és azt a mentornak be kell mutatni.



5.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

= A munkakor ellatasa szempontjabdl szukséges szakmai ismeretek
= A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

= A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

= A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

= A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato: Kiemelkedd (3

pont) — Megfelel6 (2 pont) — Kevéssé megfelel6 (1 pont) — Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet: kivaléan alkalmas
(80-100%) — alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30%
alatt)

5.3. A gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

= azelbirt szamu hospitalason részt vett,
= a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és
* aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
6. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
Osszefiiggo eljarasi rend
6.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az intézmeényvezetének

koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zben.

6.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérél, szdovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szukséges

dokumentumok megismerését.



6.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezeté a mentor beszamoldja és a
kozvetlen vezet6 véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6
lejartat megel6z6 60 napon belul. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a

gyakornok irja ala.

6.4. Az intézményvezet6 irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus
|. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal

részere.
6.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
1. Hatalyba lépés

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 01-én 1ép hatalyba.



1. melléklet: 1. Az iskolatitkar minésit6 vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékel6 dokumentuma:

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 5
hatékony kihasznalasa. A partnerekkel tortén6 kapcsolattartas kulturaltsaga.

Az iskola tanuldirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlsége, 5
naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplé adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.

A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a 5
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi

igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagdégus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az adatok frissitésének és 5
karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a tanuléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu 5
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas 5
nyilvantartdsa, az iktatokonyv és a targymutaté vezetésének rendje, a legszikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma. 5
Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezémunka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek 5

atadasi rendje.




A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszer( 10
szOhasznalat minésége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kbvetelményeknek valdo megfelelésérél keszitett esetleges kiegészité intézmeényvezetbi szbveges értékelés

Jjelen mindsité dokumentum mellékletéet kepezi.

Kelt:

Aranyi Imre  P.h.

a minGsitd bizottsag elnoke, intézményvezetd




2. Az iskolatitkar minésitd vizsgajanak a munkakor ellatasahoz szikséges feladatok vegrehajtasat értékel6 dokumentuma

A munkakor ellatasa szempontjabol szikséges szakmai ismeretek 3
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség 3
A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat 3
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésitd vizsgajanak eredménye:

A gyakornok minésitési kbvetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité intézményvezetdi széveges értékelés jelen

mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:
Aranyi Imre  P.h.

a mingsit6 bizottsag elndke, intézményvezetd




2. melléklet 1 A rendszergazda mindsit6 vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékelé6 dokumentuma:

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé | Pontszam | Max.

hatékony kihasznalasa.

Az iskolai szamitégépekre telepiti a szlikséges szoftvereket, ellenérzi azok mikddését, elvégzi a szlkséges 5

karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 5

rendeltetésszerl hasznalatat, elharitja az egyszerlbb hibakat, mikodteti a virusvédelmi rendszert.

Kezeli a digitalis napld szerverét, kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellenérzi a 5

digitalis naplé mikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

Segitséget nyujt az iskola vezetbinek, a tantestllet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis 5

feladataik soran jelentkezé informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az iskolai studio allomanyat, biztositja 5

a studié folyamatos Uzemképességét.

10

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kbvetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité intézményvezetdi széveges értékelés

Jelen mindsité dokumentum mellékletét kepezi.




Kelt:

Aranyi Imre  P.h.

a mingsitd bizottsag elnoke, intézményvezetd




2. melléklet 2. A rendszergazda minésitd vizsga szakmai kdvetelményrendszerének értékelblapja

A munkakor ellatasa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

Wl W W w w

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésitd vizsgajanak eredménye:

A gyakornok minésitési kbvetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité intézményvezetdi széveges értékelés jelen

mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:
Aranyi Imre  P.h.

a mingsit6 bizottsag elndke, intézményvezetd
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