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A Jdnossomorjai  Korzeti Altaldnos Iskola koznevelési intézményben a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogélldsardl sz6l6 1992, évi XXXIIL, torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehatasarol szold 326/2013. (VL 30.) Korm. rendelet
8. 8 (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a
39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabdlyzata szovegének alapul vételével a
pedagbégus  szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat kozvetleniil — segitd
alkalmazottak mindsité vizsgdjanak egyes szabalyait a kivetkezd helyi értékelési szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabdlyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabilyzat a  Jdnossomorjai  Korzeti  Altaldnos  Iskola és a  vele
munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6, pedagégus szakképzettséggel rendelkezo
neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazisaban:

*  Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabélyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevelé-oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.
Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kdzveilen felertes: a kbznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabélyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott munkakori
lefrasdban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betltd magasabb vezetd.

*  Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezet6 altal kijelslt, pedagdgus
vagy neveld és oktatd munkat kzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

*  Mindsitd vizsga: a gyakornok éltal végzett szakmai munka értékelése.

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

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kdvetelmény a hospitdlés: a neveld és oktatd
munkéat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betdltott neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakoérhéz kapcsolddod éltalanos
kovetetmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

— az intézmény alapvetd jelentdségii szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozodit:
pedagdgiai program, szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasédnak modjat,

— a munka-, baleset- és tliizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat, eléirasokat;



- a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagégusok jogszabédlyban meghatdrozott jogait és
kotelezettségeit,

— a fenntartéi irdnyitassal kapcsolatos ltaldnos rendelkezéseket;

—az intézményre vonatkozd fébb jogszabalyokat, azok kitelezé elbirasait.

322, A gyakomok ismerje a meghatiroz6, a foglalkoztatdsi jogviszonydt meghatdrozd
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyokat és megfelelen lassa el munkakori lefrasban foglalt
munkakori kételezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leirds, tovabba a szervezeti- és
miiktdési szabélyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolddd értékelési szempontok részletes leirasat a Szabdlyzat
melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitéldson valdé részvételt a meglétogatott tandrat vagy foglalkozést tarté pedagdgus,
valamint — ha a hospitdlds nem az intézményben tortént — a hospitdlasra kijelolt intézmény
vezetdje aldirasaval igazolja.

4.1.1. A megliatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitdlasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetével a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megeldzd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatdridé
vonatkozik.

4.1.2. A hospitildsi naplé tartalmazza:

— a tanora vagy foglalkozas idopontjat, helyét, témajat;

— a tanérat vagy foglalkozast tarté pedagégus nevét;

— a tandra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat;

— a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

~ a tandra, foglalkozds céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitaldsi naplét a meglatogatott tanodrat, foglalkozast kéveté 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmati kovetelmények teljesitésének mérése:
4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol,

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

- a munkakor ellitdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

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



» Kiemelkedd (3 pont)

» Megfelel6 (2 pont)

» Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjén a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60-79%)
» kevéssé altkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagégus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szam( hospitalason részt vett,

— a hospitdlasi napldt hidnytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legaldbb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

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

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitaldsi naplot az intézményvezetdnek kételes
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézéen 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerésél.
frdsos Gsszefoglal6jat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézéen 5 nappal juttatja
el az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmal munka értékelését az intézményvezeté a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfelelé szakmai munkakozosség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kozremikodoi) a mentor beszdmoldja alapjén irdsban végzi el, a
gyakornoki idé lejartat megeléz6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4, Az intézményvezetd irasos igazoldst készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba
sorolés feltételeit teljesitette-¢, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjeldlt idépontot kdvetd 3 napon belill irasban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorol4st az Oktatdsi Hivatal dltal killitott tanisitvany alapjn kell elvégezni.



Jelen szabdlyzatot a Janossomorjai
véleményezte.

Kelt: Janossomorja, 2016.szeptember 26.

intézmeényvezetd

6. Zaradék

Korzeti

Altalénos

Iskola alkalmazotti

kozossége

alkalmazotti k6zosség
képviseletében



MELLEKLET
az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

etelményrendszere egyes
A e Tee evezése ]

munkaba érkezés pontossaga, a munkaido pontos betartasa 3
és nyilvantartasa.

2. Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairél és mas dolgozoirol
vezetett nyilvantartdsok pontossaga, szakszer(isége, 3
naprakészsége, precizitisa.

3. A beirési naplo évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiad4sanak gyakorlata.

4. A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagégus és a tanuldi 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvéanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mds szigord szamadast 3
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak

rendje és pontossiga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3
iktatékonyv és a targymutaté vezetésének rendje.

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

8. Az iskola vezet6inek hattértamogatasa 3

9. A gyakornok hospitaldsi napléjanak értékelése, formai, tartalmi 3

¢és pedagdgiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett siwis 90
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: ...
A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges

kiegészitd intézményvezetdi sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

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

intézményvezety PH.



2. Rendszergazda

telményrendszere egyes
evestse i
1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
és nyilvantartéasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartési és 3
bedllitasi feladatokat.

3. Szakszeriien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 3
rendeltetésszer(i hasznalatat, elharitja az egyszertibb hibakat,
miikodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitélis napld szerverét, feltolti a felhasznal6i
adatokat, kozremiikidik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok 3
feltoltésében, ellendrzi a digitalis napld miikodését.

5. Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadja a
chipkartyékat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd 3
rendszer mitkodését, vezetsi kérésre a tanuldk és dolgozok
belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis

naplé kozotti adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas 3
rendjét.

7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és
a gazdaségi iroda dolgozoinak az aktudlis feladataik sordn 3
jelentkezd informatikai problémak megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli €s 3
karbantartja az iskolai stidié alloményat.

9. A gyakornok hospitdldsi naplGjénak értékelése, formai, tartalmi 3

és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii sz6hasznalat.

(sszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett vires T0
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: ...

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valé megfelelésérél készitett esetleges
kiegészité intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

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

intézményvezetd PH.



3. Pedagogiai/Gyogypedagogiai asszisztens

telményrendszere egyes
vezése

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3
és nyilvantartasa.

2. Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatérozott 3
munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval végzi.

3. Szakszeriien ldtja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3

4. Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kisér (kirandulas,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanul6 3
szakszer(i ellatasarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.
5. A napkozi otthon és a tanulészoba foglalkozésain az

iskolavezetoség utasitasanak megfelel6en részt vesz a 3
pedagbgusok munkdjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemléltetd anyaganak 3
elokészitésében.

7. Mbédszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatast, a 3
meggyozést.

8. Felmeriild problémak esetén onallo feladatmegoldéasa soran 3

nem Iépi tdl hataskorét.
9. A gyakornok hospitélési napléjanak értékelése, formai, tartalmi

és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszer(i szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésitd vizsgajanak %-ban kifejezett i T
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgdjanak eredménye: ..

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges
kiegészitd intézményvezeti szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét

képezi.

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

intézményvezeto PH.



