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A szabélyzat 1étrehozdsdnak jogalapjét képezi a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogélldsérél sz616 1992, évi JOCXTIL torvény kbznevelési intézményekben
t8rténd végrehatdsarél sz616 326/2013. (VIIL 30.) Komi. rendelet 8. § (Ib), 9. § (2)-(4),
10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjdn - figyelemmel a 39/L. § (2)
bekezdésére - az 5. melléklet mintaszabélyzata szbvegének alapul vételével a pedagbgus
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktaté munkét kbzvetlenlll segftd alkalmazottak
mindsité vizsgdjénak egyes szabdlyait a k&vetkezd helyi értékeldsi szabélyzatban (a
tovébbiakban: Szabélyzat) dllapitja meg

1 A Szabélyzat személyi hatalya

A  Szabélyzat a CsemBi Ladinyi Mibaly Altalénos Iskola &s & vele
munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116, pedagbgus szakképzettséggel
rendelkezé neveld és oktaté munkét kdzvetlemil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra
terjed ki.

2 Ertelmez6 rendelkezések

A Szabélyzat alkalmazdsgban:

* Gyakornok: a hatélyos munkajogi szabélyok alapjén Gyakornok fizetési fokozatha
besorolt nevels-oktaté munkét kézvetlentll segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

* Imézményvezets: a kbznevelési intézmény vezetdje.

®  Kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény szervezeti és mfiksdési Szabélyzata alapjén a
neveld és oktatd munkét kdzvetlenill segftd munkakdrben foglalkoztatott munkaksri
lefrdséban kbzvetlen felettesként megjel6lt beosztdst betslts magasabb vezeto6.

* Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segith, az intézményvezett dltal kijeldlt,
pedagégus vagy neveld és oktaté munkét kdzvetlenti] segitd munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott,

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

3 A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé,
a munkaltat6 szervezetéhez és a betditétt munkakér
kévetelményeihez kapcsol6dé szakmai
kdvetelményrendszer

1. A pedagégus szakképzettséghez kapcsol6dé kovetelmény a hospitélés: a neveld és oktats
munkdt kézvetlentil segitd munkaskdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanftdsi félévenként
legalibb &t, pedagégus szakképzettségének megfeleld tandrét vagy foglalkozést kdteles
latogatni.

2. A bettltdtt neveld és oktaté munkét kdzvetlenl segitd munkakdrhdz kapcsol6dé 4ltaldnos
kdvetelmények:

2.1. A gyakornok ismerje meg:

- azintézmény hagyomdnyait, tirténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

- az intézmény alapvetd jelentBségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabilyozéit:
pedagbgiai program, szervezeti és miikddés szabélyzat, hdzirend, munkaterv, intézményi
minBségirdnyitési program;

- atanligyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazésdnak madjat;

- amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozd dltaldnos szabélyokat, elbirdsokat;
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- 8 gyermekek/tanul6k, szlildk, pedagégusok jogszabélyban meghatérozott jogait és
kételezettségeit,

- @ fenntart6i irdnyitéssal kapcsolatos dltalénos rendelkezéseket;

az intézményre vonatkozé f8bb jogszabélyokat, azok kitelezd elbirdsait

22. A gyakornok ismerje a meghatdrozd, a foglalkoztatdsi jogviszonyit meghatérozé
munkaviszonyra vonatkozé szabélyokat és megfeleléen l4ssa el munkakéri lefrésban foglalt
munkakdri kdtelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakéri lefrés, tovébbi a szervezeti-
és miik8dési szabdlyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3. Az egyes munkak8rékh6z kapesol6ds értékelési szempontok részletes leirdsét a Szab4lyzat
melléklete tartalmazza,

4 A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének
médja
1. A hospitdléson valé részvételt a meglatogatott tanérit vagy foglalkozést tartd pedagégus,

valamint - ha a hospitdlds nem az intézményben t8rtént - a hospitélasra kijeldlt intézmény
vezet6je aldirdséval igazolja.

1.1. A meglitogatott foglalkozdsok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitéldsi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitildssal érintett félév elsd napjét
megeldz5 tiz nappal egyezteti. A hospitéldsi tervben t8rténd esetleges véltozasra is e hatdrid6
vonatkozik.

1.2. A hospitélasi naplé tartalmazza:

- atanéra vagy foglalkozds id8pontjat, helyét, témadjat;

- atandrat vagy foglalkoz4st tartd pedagdgus nevét;

- atanéra, foglalkozés menetének, didaktikai mozzanatainak lefrdsét;

- atandra, foglalkozds pedagbégus dital megfogalmazott céljait,

2 tanéra, foglalkozds céljdnak megvalésuldséval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmaz4sét,

1.3. A hospitélési naplét a meglétogatott tanérét, foglalkozést kévetd 30 napon belil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni,

2. A szakmai kivetelmények teljesftésének mérése:
2.1. A gyakornok kdteles szdmot adni a megismert dokumentumokrél.

2.2. Munkateljesitményét a kivetkezs szempontok szerint kell értékelni:

- & munkakdr ellftdsa szempontjibél sziikséges szakmai ismeretek;

- amunkakér ellitdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

- & szakmaj munkéval kapcsolatos problémamegold6 képesség, kreativitds;
- amunkavégzéssel kapcsolatos felelBsség és hivatdstudat;

- amunkavégzéssel kapcsolatos. pontosség, szorgalom, igyekezet;

2.3. Az egyes szempontokra a kivetkez6 értékelés &s pontszim adhat6:
> Kiemelked5 (3 pont)
» Megfelels (2 pont)
» Kevéssé megfeleld (1 pont)
> Nem megfeleld (0 pont)
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2.4. A pontszémok alapjén a gyakornok munkdjénak értékelése lehet:
> kivél6an alkalmas (80-100%)
> alkalmas (60-79%)
> kevéssé alkalmas (30-59%)
> alkalmatlan (30% alatt)

3. A gyakornok a Pedagé6gus I. fokozatba sorolds feltételeit teljesftette, ha:

- azeléirt szimi hospitdléson részt vett,

- & hospitélési napl6t hisnytalanul vezette, és

- aszakmai munka értékelése legaldbb ,.kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5 A mindsitési kdvetelmények teljesitésével és a
teljesitmény mérésével Osszefiigg6 eljarasi rend

1. A gyakornok a hospitals igazoldsdt, a hospitalasi naplét az intézményvezetének kiteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zben 10 nappal.

2. A mentor frésban beszimol a gyakornok fejlddésérél, szdvegesen értékeli teljesitményeét,
szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a szlikséges dokumentumok megismerését,
frasos Ssszefoglaléjét szakmai munka értékeldsét (minbsitd vizsga) megel6zéen 5 nappal
juttatja el az intézményvezetdnek.

el, a gyakornoki id lejértat megel62z8 60 napon belill (szakmai munka értékelésének napja).
A minbsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja al4.

4. Az intézményvezetd frdsos igazoldst készit arrél, hogy a gyakernok a Pedagdgus I
fokozatba sorolés feltételeit teljesitette-e, &s ezt tovabbitja az Oktatdsi Hivatal részére.

5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjdnak értékelését a Szabdlyzat 5.3.
pontjiban megjeldlt idépontot kévets 3 napon belill frésban k8zli az érintett gyakomokkal,

6. Az étsoroldst az Oktatasi Hivatal 4ltal killitott tandsftvany alapjén kell elvégezni.

6 Zar rendelkezések

L. A helyi értékelési szabélyzat az alkalmazotti k6z8sség véleményének kikérése utén kertilt
kiadésra.
2. A helyi értékelési szabélyzat az intézmény honlapjan keresztiil kerti] nyilvinosségra,

7 Zéaradék
A jelen Szabélyzatot az alkalmazotti kbz8ssége megismerte, véleményezte &s elfogadta.
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8 MELLEKLET

az egyes munkakirékben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

8.1 Iskolatitkéar

A minbsii6 vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes elemeinek  Elérhetd Elért
Megnevezése pontszim  pontszam

A munkéba érkezés pontosséga, a munkaids pontos betartésa és

nyilvéintartésa. _ ] |

Az iskola tanuléirél, pedagogusairél és mas dolgozbirél vezetett |

nyilvéntartdsok pontossiga, szakszerfisége, naprakészsége, 3

recizitdsa.

A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként tdrténs

vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a trzskdnyvekkel, a 3

nyilvantartdsi adatok vezetése, iskolaldtogatési igazoldsok kiaddsénak

evakorlata,

- |A tanul6i és a pedagbgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok

Karbantartdsénak folyamata, & pedagégus és a tanuldi Jogviszony 3

___|kezelésével kapcsolatos feladatok elvéezése.

5. |A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, didkigazolvinyok,

ipedagégus igazolvanyok és més szigora szdmadést nyomtatvanyok 3

kezelési folyamata.

=

L
-

6 Az iskolai postai klildemények &tvételének, tovabbithsanak rendje és
jpontossdge, a bélyegelszdmolds nyilvéntartésa, az iktatokdnyv és a 3
| [targymutat6 vezetésének rendje.
7+ |A hivatalos hatérozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 3
___hatdrideje. az iratok formituma,
8. |Az iskola vezetBinek héttérthmogatasa 3 |
9. A gyakornok hospitélasi napléjénak értékelése, formai, tartalmi s 3
_|E_f.-1j lagogiai elemek mindsftése. _ |
Osszesen (pontszdm) 27
| —
A gyakornok mindst8 vizsgdjénak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyvakornok minésit6 vizspsjdnak eredménye:

A gyakornok mindsltési Kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegéseits
Ifﬂré_'zmétg yvezetdl sziveges értékelds jelen mindsit§ dokumentum mellékletés Képezi.
| [

\-Rm.:_lul SRdnnnaLLEEEE mlljlﬂl_lu-lwum.u.uul h.'l-l'_.........ugﬂﬂﬂ_iﬂrﬂ

L__ —

intézményveret§ PH.
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8.2 Rendszergazda

A minsii6 vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes clemeinek  Fiérhets Elért
MEZNCVEZEse pontszam pontszam

‘A munkéba érkezés pontossdge, a munkaidd pontos betartdsa & | !
nyilvéntartisa, i
|.J-‘hz iskolai szémitgépekre telepiti a szlikséges szoftvereket, ellentrzi
szok mikddését, elvégzi a sziikséges karbantartési és bedllitdsi 3 '
feladatokat.
Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériék rendeltetésszerli
hasznilatét, elhdritia az egyszeribb hibskat, miikddteti a
virusvédelmi rendszert. :
4. Kezeli a digitalis napl6 szerverét, feltolti a folhasznaléi adatokat,
kizremlikodik a beiratkozdskor elkészitett adatfijlok feltdltésében, 3
cllendrzi a digitélis naplé miiksdését,
5. |Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadje a chipkértyskat,
napi gyakorisdggal ellenbrzi a beléptets rendszer milikdését, vezetdi 3
kérésre a tanulék és dolgozok belépésével és kilépésével kapcsolatos

N

—

i

| [adatokat szolgdtat.
6.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitdlis naplé 3
__ [kozbtti edatoserét, feliigyeli a menzai meniivalasztés rendjét. ]
7. |Segitséget nytit az iskola vezetBinek a tantestilet tagjainak és a

azdasagi iroda dolgozéinak az aktudlis feladataik sordn jelentkez§ 3

informatikai problémék megoldésiban, -
g [Rendben tartja sajit munkahelyét és a szerverszobét, kezeli és 3
| karbamtartja az iskolai stidi6 dllomény:it.
9. |A gyakornok hospitéldsi napléjénak értékelése, formai, tartalmi és 3
___pedapégini elemek mindsftése. szakszerl széhasznslat. .

Osszesen (pontazim) 27
A gyakornok mindsith vizsgijanak %-ban kifejezett eredménye: % |

A gvakornok mindsits vizsgijdnak eredmény e:

A gyakornok mindsitési kdvetelményeknek vails megfelelésérdl készltett esetleges kiegésziti
intézményvezetdl szdveges értékeléds  jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kebte i, ; &y,

JOUN | T DR 1 121 171 I

] __Imtézményvezet§ | PH.
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8.3 Pedagbglai/Gyégypedagégial asszisztens

A minfsii6 vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes elemeinek  Flérheid Elért
MEgNEvezese

pontszam pontszim

: -
" yilvéntertiss, ’
5 |Munkdjét kdzvetlen felettese dltal meghatérozott munkabeosztés és 3
—_szabélyok betartésdval véyzi,

Szakszerfien l4tja el a gvermekek/tanulék feltgyeletét. 3
Gyermekesoportokat/tanuléesoportokat kfsér (kirdndulés, fogdszat,
szinh4z stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulékat orvoshoz visz,
gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanulé szakszerdi ellatisérél, 3
intézmeényen kivilli programok sorén kiséri a felligyeletére bizott
zvermekeket/tanulGkat,

.;:\.|'..u
B

A napkdzi otthon és a tanulészoba foglalkozdsain az iskolavezet&ség

utasftisdnak megfelelfen részt vesz a pedagdgusok munkéjénak 3
sezitésében (felligyelet, adminisztrécia).
i |Reszt vesz a foglakozésok/tanérék szemléltets anyagénak 3
| lel6készitésében. N
"+ [M&dszereiben alkalmazza a szoktatéist, a példamutatést, a 3
meg gy §zést. -
8 Felmertilé problémék esetén 8nallé feladatmegoldésa sordn nem lépi 3
" il hatéskdrét. ) | !
G,
‘A gyakornok hospitéldsi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és 3
___Ipedagogiai elemek mindsitése, szakszerfi sz6haszn4lat minBsépe, ‘
Osszesen (pontszim) 27 ‘
A gyakornok minfsit6 vizsgéjinak %-ban kifejezett eredménye: | %

A pyakornok mindsité vizsgajdnak eredménye:

(1 &yakornok minlsiiési kovetelményeknek valé megfeleléséril készitett esetleges kiegészit
intézményvezetdi sziveges értékelds Jjelen minbsty dokumentum mellékletét kipe:i |
|

intézményvezer§ PH.




