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A Jozsefvarosi Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény és Altalanos Iskola
kéznevelési intézményben a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992, évi XXXIIl. térvény koéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 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 szévegének alapul vételével a pedagoégus szakképzettseggel
rendelkezé nevels-oktatdé munkat kdzvetlenill segité alkalmazottak mindsité vizsgajanak egyes
szabalyait a kdvetkezé helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja
meg:

1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a Jézsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény és Altalanos
Iskola és a vele munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban allé, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakérben
foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

- Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
neveld-oktatd munkat kézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott alkalmazott.

- Intézményvezetd: a koznevelési intézmeny vezetdje.

- Kézvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési Szabalyzata alapjan a
nevelé6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast bet6lté magasabb vezetd.

- Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagogus
vagy neveld és oktaté munkat kdzvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott alkalmazott.

- Minésité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka ertekelése.

3. A gyakornokra vonatkozé, a mingsités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez
és a betdltott munkakor kévetelményeihez kapcsolodé szakmai kdvetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kévetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfelelé tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltstt neveld és oktatdé munkat kézvetlentl segitdé munkakérhéz kapcsolodo
altalanos kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:



3.3.

az intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

az intézmény alapveté jelentéségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoéit: pedagogiai program, szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend,
munkaterv, intézményi minéségiranyitasi program;

a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

a munka-, baleset- és tlizvedelemre vonatkoz¢ altalanos szabalyokat, eléirasokat;

a gyermekek/tanulok, szllék, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott jogait és
kotelezettsegeit,

a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

az intézmeényre vonatkozo fébb jogszabalyokat, azok kételezé elbirasait.

A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatéarozo
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyokat (jogszabalyok, kollektiv szerzédés) és
megfeleléen lassa el munkakéri leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor
feladata, hogy a munkakdri leiras, tovabba a szervezeti- és mikddési szabalyok
értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

Az egyes munkakorékhéz kapcsolodd ertékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maodja

4.1.

41.1.

4.1.3.

4.2.
4.21.
4.2.2.

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagégus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt
intézmény vezetdje alairasaval igazolja.

A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megelézd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben tortend esetleges valtozasra is e
hataridé vonatkozik.

A hospitalasi napl6 tartalmazza:

a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

a tanérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevet;

a tanodra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

a tandra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tanodra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értekelest, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplét a meglatogatott tanérat, foglalkozast kéveté 30 napon belll el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

A szakmai kévetelmények teljesitésének mérese

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kévetkezé szempontok szerint kell értékelni:
a munkakor ellatasa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek;
a munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;



4.3.

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
a munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat;
a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

Az egyes szempontokra a kévetkez6 értékelés és pontszam adhato:
Kiemelkedd (3 pont)

Megfeleld (2 pont)

Kevessé megfeleld (1 pont)

Nem megfeleld (O pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
kivaléan alkalmas (80-100%)

alkalmas (60-79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)

alkalmatlan (30% alatt)

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

az el6irt szamu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

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

5. A mindsitési kdvetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével 6sszefiiggd
eljarasi rend

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen 10 nappal.

A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szévegesen értékeli teljesitményet,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szikséges dokumentumok
megismerését. Irdsos 6sszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga)
megelézden 5 nappal juttatja el az intézményvezetének.

A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kézvetlen felettesének és
a gyakornok szakképzettségének megfelelé szakmai munkakdzdsség vezetbjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kézrem(kodéi) a mentor beszamoldja
alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon belll (szakmai
munka értékelésének napja). A mindsité lapot az intézményvezetd, a mentor és a
gyakornok irja ala.

Az intézményvezett irasos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagogus .
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelélt idopontot kdévetd 3 napon belul irdsban kozli az erintett
gyakornokkal.



5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradeék

Jelen szabalyzatot a Joézsefvarosi Egységes Gydgypedagégiai Modszertani Intézmény és
Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége véleményezte.

Budapest, 2016. szeptember 01.
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7. Melléklet: az egyes munkakorékben foglalkoztatott gyakornokok értékelési
szempontjai

7.1. 1. sz. melléklet: Iskolatitkar

L megnevezes

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munk
nyilvantartasa.

2. Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairél és mas dolgozéirdl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakeszsege, 3
precizitasa.

3. A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskényvekkel, a 3
nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagégus és a tanuldi jogviszony 8
kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, térzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigori szamadasu nyomtatvanyok 3
kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai killdemeények atvételének, tovabbitasanak rendje és |

pontosséga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokdnyv és a 3
targymutatd vezetésének rendje.
7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 3
hatarideje, az iratok formatuma.
8. Az iskola vezetdinek hattértamogatasa 3
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagogiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minGsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: weess S0
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: | e

A gyakornok minésitési kévetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi széveges értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.

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

intézményvezeté ' PH.



7.2. 2. sz. melléklet: Rendszergazda

nyilvantartasa.

2. Az iskolai szamitégépekre telepiti a szlikseges szoftvereket,
ellendrzi azok mikédesét, elvegzi a szilkséges karbantartasi és 3
beallitasi feladatokat.

3. Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszeri
hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat, mikddteti a
virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltdlti a felhasznaloi adatokat,
kézremiikédik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltéltésében, 3
ellendrzi a digitalis naplé mikodéset.

5. Biztositja a beléptetd rendszer mikodtetését, kiadja a chipkartyakat,
napi gyakorisaggal ellenérzi a beléptetd rendszer mikodését,

vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozok belepésevel és kilépesevel ?
kapcsolatos adatokat szolgaltat.
6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis naplo 3

kozotti adatcserét, felligyeli a menzai menlvalasztas rendjét.

7. Segitséget nyulijt az iskola vezetbinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezé 3
informatikai problemak megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és

karbantartja az iskolai studio allomanyat. .
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értekelése, formai, tartalmi és 3
pedagoégiai elemek minbsitése, szakszerli szohasznalat.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: vonss 00

A gyakornok mingsité vizsgajanak eredménye: ...

A gyakornok minésitési kévetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
intézményvezetdi széveges értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: .ovnnrennruny ersionnas BV sisavisuissaadssens ho ...... napjan

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

intézményvezetd PH.



7.3. 3. sz. melléklet: Pedagdgiai/Gyogypedagdgiai asszisztens

muhibsminds

pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és
nyilvantartasa.

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

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

4. Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kiser (kirandulas, fogaszat,
szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz,
gondoskodik a beteg, sérllt gyermek/tanuld szakszer( ellatasarol, 3
intézmeényen kiviili programok soran kiséri a felligyeletére bizott
gyermekeket/tanuldkat.

5. A napkézi otthon és a tanulészoba foglalkozasain az

iskolavezetdség utasitdsanak megfelelden részt vesz a 3
pedagdgusok munkajanak segitésében (felugyelet, adminisztracio).
6. Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemléltetd anyaganak 3

elékészitéseben.
7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a

3
~ meggy6zest.
8. Felmerlld problémak esetén 6nallé feladatmegoldasa soran nem
ne? 4 3
Iépi tal hataskorét.
9. A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagégiai elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat minésége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: ... %

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: ...

A gyakornok minésitési kévetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité !
intézményvezetéi széveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

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

intézményvezeté PH.






