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A Viroskozponti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolidban (a tovabbiakban
Varoskozponti Iskola) a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehatasarol
szol6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben
foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet
mintaszabalyzata szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezi neveld-
oktato munkat kizvetleniil segité alkalmazottak mindsité vizsgdjdnak egyes szabdlyait a
kovetkezo helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg.
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A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat a Varoskozponti Iskola és a vele munkaviszonyban/k6zalkalmazotti jogviszonyban
allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kodzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

e  Gyakornok: a hatadlyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.
Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

Intézményegység-vezetd: az intézményegységek vezetoi.

e Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasdban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast bet6lté magasabb vezetd.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segit6, az intézményvezeto altal kijelolt, pedagogus
vagy nevel0 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

e  Mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

A gyakornokra vonatkozo, a minésités alapjaul szolgalé, a munkaltaté
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo
szakmai kovetelményrendszer

1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolédd kévetelmény a hospitalas: a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott nevelési vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanérat vagy foglalkozast koteles latogatni.

2. A betoltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakorhdz kapcsolodd altalanos
kovetelmények:

2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

— az intézmény alapvetd jelent6ségli szakmai-szervezeti dokumentumait, bels¢ szabalyozdit:
pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a tanigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazésdnak modjat;

— a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat, el6irasokat;

—a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

— a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat, azok kételezd eloirasait.




2.2. A gyakornok ismerje
— a meghatdrozo, a foglalkoztatdsi jogviszonyat meghatirozé munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokat (jogszabalyok, kollektiv szerz6dés),
— a munkakori leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit, és megfeleléen lassa el!
A mentor feladata, hogy a munkakori leiras, tovabba a szervezeti- €s miikodési szabalyok
értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

2.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

1. A hospitdlason valo részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint — ha a hospitilds nem az intézményben tOrtént — a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitdlasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményegység-vezetdvel a hospitalassal érintett félév els6 napjat
megel6zo tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténé esetleges valtozésra is e hatarid
vonatkozik.

1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a tanora vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;

— a tanodrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevét;

— a tanoéra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a tanodra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

2. A szakmai kévetelmények teljesitésének mérése:
2.1. A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

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 problémamegoldé képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.



2.3. Az egyes szempontokra a kovetkez0 értékelés és pontszam adhato:

» Kiemelked6 (3 pont)

» Megfeleld (2 pont)

> Kevéssé megfelel6 (1 pont)
» Nem megfeleld (0 pont)

2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értekelése lehet:

» kivaloan alkalmas (80—100%)
> alkalmas (60-79%)

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

3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az elbirt szamu hospitalason részt vett,

— a hospitalasi napldt hianytalanul vezette,

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

A mindésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiiggo eljarasi rend

1. A gyakornok a hospitalds igazolasit, a hospitalasi naplét az intézményegység-vezetOnek
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden 10 nappal.

2. A mentor irdsban beszdmol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
Irasos dsszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megel6zéen 5 nappal juttatja
el az intézményegység-vezetonek.

3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének
(intézményegység-vezetd) ¢és a gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai
munkak6zosség vezetdjének a segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikddoi) a
mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil
(szakmai munka értékelésének napja). A mindsitd lapot az intézményvezetd, az
intézményegység-vezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5. Az intézményvezet6 a gyakornok szakmai munkéjanak értékelését a Szabalyzat 5.3. pontjaban
megjelolt idopontot kdvetd 3 napon beliil irasban kozli az €rintett gyakornokkal.

6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal 4ltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.



Zaradék

Jelen szabalyzatot a Varoskozponti Iskola Igazgatotanacsa véleményezte.

Pécs, 2016. szeptember 20.

az Igazgatotanacs
képviseletében




MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai
1. Iskolatitkar

A minésito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes  Elérheté  Elért
_ ~_ elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa !
3 |
- ésnyilvantartdsa. . | I R red i MRl |
2. Az iskola tanuléirdl, pedagogusalrol €s mas dolgoz6irdl
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, 3

~ naprakészsége, precizitasa.

‘3. A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossiga, az adatok egyezése a _ ;
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, ol |

 iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata. : 2 |

4. A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
' karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuldi 3
 jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzeése.

: 5. A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, diskigazolvényok,
’ pedagogus igazolvanyok és mas szigorti szamadasu 3 s -
~ nyomtatvanyok kezelési folyamata. e . |

6. Az iskolai postai killdemények atvételének, tovébbitasanak
rendje és pontossaga, az iktatokonyv és a targymutato 3
vezetésének rendje.

7. A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések elkészitésének 3
rendje, hatarideje, az iratok forméatuma. = d it T o o gl
8. | Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa. 3

9. A gyakornok hospitélasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi | .

| éspedagogiai clemek mindsitése. i A
' Osszesen (pontszam) 27
7 A gyakorn;l;ﬁmjngltb \_'lz_sga]anak %-ban kifejezett N T ]
) ~ eredménye: o S——
A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye ..........

rrrrr

képezi.

intézményvezets. Lo PH,



2. Rendszergazda

A minésit6 vi_zsg_ifzézz’gﬁﬁf;f—kbve'téliﬁéhyreﬁ&siefé egyes  Elérheté  Elért
] elemeinek megnevezése ~_pontszam pontszam
1. A munkéba érkezés pontosséga, a munkaidd pontos betartisa 3
. ésnyilvantartdsa.
2. Aziskolai szamltogepekre telepiti a szukseges szoftvereket,
ellendrzi azok miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi 3
~ és beallitasi feladatokat. )
3. Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk 3
rendeltetésszerii hasznélatat, elhéaritja az egyszerlibb hibédkat,
~ miikodteti a virusvédelmi rendszert. R etveso ol
4. Kezeli a digitélis napl6 szerverét, feltolti a felhasznaloi 3
adatokat, ellendrzi a digitalis napl6 miikodését. .
6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitélis
‘ naplé kozotti adateserét, feliigyeli a menzai mentivalasztas 3
~ rendjet. , -igd
7. Segltseget nyu_|t az iskola vezet8inek a tantestiilet tag]amak és
a gazdasagi iroda dolgozodinak az aktualis feladataik soran 3
. _ jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.
/8. Rendben tartja sajat munkahelyét. Eie. U84
9. A gyakornok hospitalési naploj anak értékelése, formai,
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii 3
___ szbhasznalat. . il i
Osszesen (pontszim) 27
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett oot 20 .
L eredménye: |
- _gy&o[@k mmosnto ) vizsgajanak g@menye ..........

A gvakornok mindsitési kﬁvetelmenyeknek valo megfelelése’ro’l készitett esetleges
 kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsits dokumentum mellékletét \
- képezi. |

intézményvezets ~ PH.



3. Pedagogiai/Gydgypedagogiai asszisztens

A minosito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
__elemeinek megnevezése _pontszam pontszam

Jn\ m_ﬂ‘&

MunkaJ at kozvetlen flettese altal meghatarozott
‘ munkabeosztas és szabalyok betartasaval vegzi.

4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulas,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszert ellatasardl, intézményen kiviili programok soran
~ kiséria felﬁgyeletére bizott gyermekeket/tanul()kat.

i
i
|
|
|
|
§
{
|

' Résztvesza foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak [ |
eloke521tesben b

7. Mobds %am‘ﬂ’_‘mmamlﬁm%@o.m 1tatist, a

A gyakornok minésité izsgéj{mak %-ban kifejezett ceene Y0
eredménye:

 ssccecsssccsevccacscesnnn sesscesccscove

intézményvezetd PH. |

10



