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HELYI ERTEKELESI SZABALYZAT

Készitette: Andocsne Lei Monika igazgato sk.
Késziilt:2021.09.01. (Nem hatalyos!)



A ,Helyi értékelési szabalyzatot még nem alkalmazzuk, mert nines olyan személy az iskoliban,
akire érvényes lenne! A szabdlyzat aklor valik hatalyossd, ha olyan dolgozé felvételére keriilne
sor, akire alkalmaznunk kellene,

Csaszartoltés, 2021. janius 25.

Andocsné Lei Monika igazgaté sk,



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

Intézmeényiink helyi ériékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatd munkdt kozvetlenil segit6
munkakérokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1&évé munkavallalok szdmdara meghatdrozott eléirdsai alapjan késziilt. A helyi
értekelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-4n hatalyba 1épett
8. § (1a), (1b}, 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabdlyzataban — tekintette]l az intézményben alkalmazott
munkavallalék korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakirokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk meg:

s iskolatitlkar
» rendszergazda

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kivetéen olyan gyvakornoki fokozatba
sorolandd, neveld és oktato munkdt kdzvetleniil segitd munkakort betiltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavdalialé keriilt az intézmény munkavdllaldinak korébe,
akinek munkakiorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kdvetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld
és oktaté munkdt kozvetlenil segité munkavallalé gyakornoki vizsgdjdnak meghkezdését
megeldzden legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelést szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezet&je készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a mumkak{zOsség-
vezetSkkel. A fentebb emlitett vezetdi kdr a szabélyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészit6 és modositasi javaslatait. A helyl értékelési szabalyzatot az intézmény vezetbje
ismertette a nevelotestillettel. Az intézményvezett felkérésére az alkalmazotti kézbsség a
munkakdzosség-vezetdk csoportjanak kézremtikddésével irdsban véleményezte a szabalyzat
tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatdlyba lépése 2016. oktéber 1. napja. A helyi értékelési
szabdlyzat iskolank honlapjanak ,Dokumentumok” menfiipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktaté munkdt
kbzvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozd
szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez szikségessé valik. Szabdlyzatunk modositasit
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-vezetok kbre vagy az intézmény
neveldtestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos,

Jelen szabdlyzat alkalmazdsaban

gvakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Korméanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy,
intézményvezetd: a kdznevelési intézmeény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetlendil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,



nor

mentor. a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelslt,
pedagdgus vagy neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgal6 és a betdltitt munkakor
kivetelményeihez kapcsolddé szakmai kivetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddo kivetelmény a hospitalas: a nevelt és
oktaté munkét kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfelels tandrat vagy
foglalkozast kdteles latogatni.

2.2, A betdltott neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorhdz kapesoldodd
kévetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg;
- a kdznevelési intézmény hagyomdnyait, térténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységeét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodeési
szabdlyzat, hdzirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak maédjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo ltaldnos
szabélyokat,
- a gyermekek, tanuldk, szlil6k, pedagdgusok térvényben meghatérozott jogait és
kitelezettségeit,
- a fenntartéi iranyitassal kapesolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori
kotelezettségeit,

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint - ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tértént - az
mtézmeényvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza;
- a tandra vagy foglalkozas id&pontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat
illetve téma;jat,
- a tandra, foglalkoz4is menetének leirasat,
- a tanora, foglalkozas pedagdgus 4ltal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasival kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kévet 30 napon beliil el kell
késziteni ¢s azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kivetelmenyek teljesitésének mérése

A gyakornok kételes szadmot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakér ellatasa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek
- A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka



- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkezd értékelés és pontszém adhaté: Kiemelked6 (3 pont) -
Megtelels (2 pont) - Kevéssé megteleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakomok a Pedagbgus 1. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
~ az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A minoésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcesolatos
eljarasrend

A pedagigus szakképesitéssel rendelkez8, neveld és oktatd munkdt kizvetlentil segit
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavdllalék/kozalkalmazotiak
mindsité vizsgajdnak iskoldnkban bevezetett eljdrdsi rendjét a kivetkezdkben hatdrozzuk
meg.

o A nevel$ és oktaté munkét kdzvetleniil segité munkaksrben alkalmazott gyakornok
mindsité vizsgajat harom fés mindsitd bizottsdg elétt kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezets
jeldli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

e A minGsitd bizottsdg egyik tagja a mindsité vizsga eldtt allé gyakornok kézvetlen
felettese kell, hogy legyen.

* A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkéjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

¢ A mindsité bizottsag — a gyakornok meghallgatsat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

o A gyakornok mindsitési vizsgdjat kdvetfen a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok min8sitését tartalmazd mindsité dokumentumot tgy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérSl sz616 véleményét szdovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a minGsit6é dokumentum értékeld tablazatinak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz szdveges
értékelést is kivan flizni, akkor azt 2 mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezeto a pedagdgus szakképzettséggel rendetkezd neveld és oktatd munkat
kozvetlenil]l segité munkakdrben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményét vagy
eredmenytelenségét a vizsga idOpontjatél szdmitott 6t munkanapon belill rbgziti az

informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A minSsitd vizsgaval Osszefliggl iratokat — kdzalkalmazott esetén a kézalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megérizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsitd dokumentumon szerepelnie kell



o amindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkavallald,
pedagdgus szaklépzettséggel is rendelkez6 pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o amindsité vizsgat tevd altal betdltott munkakdr megnevezésének
o a mindsitett munkavéllalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodsk nevének és beosztdsanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitéalasi naplét értékeld pontszamnak
a mindsit6 vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok éltal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min&sit6
bejegyzések egyikének.

"oy

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje frja ald, ellatja iktatdszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, mésik példanyét az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kézalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének méodja

A nevel6 és oktato munkdt kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd

munkavdllalok mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kévetkezdk.

5.1 A munkakérhéz tartozd szakmai kdvetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatrozott szakmai
kivetelmények mindegyikét kiilén-kilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szOban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérre vonatkozo
szakmai kdvetelmények jelen helyi értékelési szabélyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi ért¢kelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

3.1.4 A gyakornok mindsité vizsgijanak napjan a mindsitd bizottsdgnak 4t kell tekintenie a
gyakomok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell f6ltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Gsszetevbinek pontozasakor a mindsits
bizottsag tagjai nem tudnak kdzds pontszdmot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egvharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokdsos kerekitési szabalyok alkalmazasival egész szamma kell kerekiteni.

6. A neveld ¢és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitasa
A nevel6 és oktatd munkat kdzvetlentll segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egcszre kerekitett %-ban kell meghatirozni tigy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszdmot 6ssze kell adni, azt az elérhetd pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerckiteni.



A nevel6 és oktato munkdt kozvetleniil segitd gyakornok mindsitd vizsgdjdt az aldbbiak
szerint kell értékelni:

80-100%: kivdloan alkalmas

60-79%: alkalmas

30-39%: kevéssé alkalmas

0-29%. nem alkalmas

7. Az egyes munkakortkhoz tartozd szakmai kvetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkari munkakérhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakdrhéz tartozd hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkdr munkakort betdlt6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavéllalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelSzéen félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitilashoz vélasztott tandriknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk, A
hospitalasokrél a gyakornoknak hospitéldsi naplét kell vezetnie, A hospitdldsi napldban az
cgyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiildniilniiik, a meglatogatott érakat ennek
érdekében szdmozni kell. A hospitalési naplénak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott Ora sorszama

e a hospitdlas datuma

s a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

o az Orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menctével kapesolatos pedagdgial természetli megallapitasok,

feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

» 2 hospitaldsi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitildsi naplét nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt kiteles atadni
az intézmeény vezetdjének. A hospitaldsi napldt a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsité bizottsdgnak a kivetelményrendszer alabbi kivetelményeinek mindegyikét
figvelembe kell venni a szakmai kivetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapecsolddo kévetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg,
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartisa,
anapi és heti munkaidd hatékony kihasznaldsa.
7.1.2.2 Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozbirdl vezetett nyilvantartasok
pontossdga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo
adatfeltdltési folyamatiban valo pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirdsi napld évfolyamonként és személyenként t6rténd vezetésének
pontossdga, az adatok egyezése a torzskényvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfelelen hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.
7.1.2.4 A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus és a
tanuldi jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos feladatok



hatékony elvégzése, az adatkezelési szabdlyzatban meghatdrozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mas szigorli szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az 1iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitisinak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartisa, az iktatokdnyv és a targymutatd
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek é&s telefonszamok
nyilvantartésa.

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

7.1.2.8 Az iskola vezetbinek hattértdmogatisa, az iskolatitkari szervezOmunka
hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkdr min6sité vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtisat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalimazza.

Az ellatandoé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszém | Max.

1. | A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és 5
nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid hatékony kihasznéldsa. A

L

partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett 5
nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa, a digitalis naplo adatfeltdltési folyamataban valo
pontos részvétel.

3. | A beirdsi naplo éviolyamonként és személyenként t6rténd 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a térzskdnyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiaddsénak gyakorlata.

4. | A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartdsanak
folyamata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

5. | A bizonyitvanyok, térzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, 5
| pedagogus igazolvanyok €s mas szigori szdmadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. | Az iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitasanak 5
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legszitkségesebb postacimek és telefonszdmok nyilvantartasa.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 5
rendje, hatérideje, az iratok formatuma.

8. | Az iskola vezetdinek hattértdmogatésa, az iskolatitkari 5
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és Gzenetek
ataddsi rendje.




9. | A gyakornok hospitélési napldjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek min6sitése, szakszerti széhasznélat 10
mindsége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intezményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Kazincbarcika, 2016, decomber 16 1. napjan

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

Andoesné Lei Monika P.h.

a mindsito bizotisig elnoke, igazgato

A mindsitd vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakér ellatisa szempontjabél sziikséges szakmai : : 3
ismeretek .
2. | A munkakdr ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos probiémamegold6 képesség | 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok mindsitd vizsgajinak eredménye: kivaléan alkalmas
A gvakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értckelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi,
Kelt: Kazincbarcika, 2016. december ho 1. napjan
Andocsné Lei Monika P.h.
a minosito bizotisig elnike, igazgato

7.2 Arendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kiveteiményrendszer




7.2.1 A munkakdrhoz tartozd hospitdlasi kételezettség

A rendszergazda munkakért bet6ltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 gyakornoki
fokozatban 1évé munkavéllalénak (kozalkalmazottnak) a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zen félévenként legaldbb 6t 6ra hospitaldson kell részt vennie. A hospitdlashoz
valasztott tanordknak, foglalkozdsoknak a rendszergazda munkakort betélté pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsoldodniuk, A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitélasi
naplét kell vezetnie. A hospitdlasi napléban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatdsanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott ordkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalési
naplénak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

» 3 meglatogatott dra sorszédma

e 3 hospitalas dituma

a meglatogatott 6ra/foglalkozés megnevezése

az Orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitdsok,

feljegyzések

e g hospitalasi naplot szdmitdgéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomftatni

e a hospitdldsi napldra be kell szerezni az orat vezet0 pedagdgus aldirdsat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles dtadnt
az intézmény vezetGjének. A4 mindsité bizottsdgnak a kivetelményrendszer aldbbi
kovetelményeinek mindegyikét figyvelembe kell venmnie a szakmai kovetelmények
ériékelésekor. A rendszergazda munkakoérh6z kapesolddd kévetelményeket az aldbbiakban
hatérozzuk meg.

7.2.2.1 A munkéba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a

napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 Az iskolai szédmitogépekre telepiti a szlikséges szoftvereket, ellendrzi azok

mitkGdését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerti haszndlatat, elhdrftja az
egyszer(ibb hibakat, mitkddteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltolti a felhasznéloi adatokat, kdzremiikodik a

beiratkozaskor elkészitett adatfijlok feltGltésében, ellenérzi a digitalis napld
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadja a chipkartydkat, napi

gyakorisaggal ellenbrzi a beléptetd rendszer miikddését, vezetdi kérésre a tanulok
és dolgozdk belépésével és kilépésével kapesolatos adatokat szolgaltat.

7.2.2.6 Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis napld k{zott

adatcserét, felligyeli a menzai mentivalasztas rendjét, ennek soran egyiittmiikddik a
menzafeleldssel ¢s a gazdasagvezetdvel.

7.2.2.7 Segitséget nyujt az iskola vezetGinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasdgi troda

dolgozéinak az aktualis feladataik sordn jelentkezd informatikai problémdak
megoldasaban.

7.2.2.8 Rendben tartja sajit munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az

iskolai studio dllomanyéat, biztositja a studid folyamatos tizemképességét.



7.2.3 A rendszergazda mindsité vizsgijanak az ellatand6 feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kévetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartésa és
nyilvantartasa, a napi ¢és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. 5

2. | Az iskolai szamitogépekre telepiti a szitkséges szoftvercket,
ellendrzi azok mikodését, elvégzi a sziikséges karbantartési és
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi
javitasukat.

3. | Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszer(l hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibdkat,
miikédteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Kezeli a digitalis naplo szerverét, felt6lti a felhasznéléi adatokat,
kozrem(ikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé mikddését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre.

5. | Biztositja a belépteté rendszer miikddtetését, kiadja a
chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer
miikddését, vezetdi kérésre a tanulok és dolgozdk belépésével ¢s
kilépésével kapcesolatos adatokat szolgéltat.

6. | Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
napld kozotti adateserét, felligyeli a menzai mentivalasztds
rendjét, ennek soran egytittmiikédik a menzafeleldssel és a
gazdasagvezetovel.

7. | Segitséget nyujt az iskola vezetSinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdasdgi iroda dolgozdinak az aktuélis feladataik sordn ' 5
jelentkezé informatikai problémdk megoldasiban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studié dlloményat, biztositja a studid 5
folyamatos lizemképességét.

9. | A gyakornok hospitdldsi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiat elemek mindsitése, szakszer( széhasznalat 10
mindsege.

Osszesen (pontszam) 50

Kelt: Kazincbarcika, 2016. december ho 1. napjan

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

Andocsné Lei Monika P.h.

. r

a mindsitd bizottsdg elndke, igazgato




A mino6sit6 vizsga szakmai kiivetelményrendszerének Pontszam | Max,
érékeldlapja
1. | A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. | A munkakdr ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munk4val kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapesolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15

A gyakornok mindsité vizsgdjanak Yo-ban kifejezett eredménye: | Yo

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezeldi szdveges értékelés jelen minGsitd dokumentum mellékietét képezi.

Kelt: Kazincbarcika, 2016. december ho 1. napjan

Andocsné Lei Monika _ P.h.

a mindsitd bizottsag elnike, igazgato
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