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A pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi
értékelési szabalyzata

1. Jelen szabalyzat a Szent Istvan Korati Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola (5100 Jaszberény, Szent Istvan
korat 20.) és a vele munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban gyakornok:

e a 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet 2. sz. mellékletében meghatarozottak alapjan
Gyakornok fokozatba besorolt neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatott iskolatitkar és gyogypedagdgiai asszisztens,

e intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

e kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgéald, a munkaltato szervezetéhez és a
betdltott munkakdr kovetelményeihez kapcsolddod szakmai kdvetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddo kdvetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 0t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kdoteles
latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakoérhéz kapcesolddo
kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
e a koznevelési intézmény hagyomanyait, tOrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti ¢&s miikddési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
e ataniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,
e a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait ¢és
kotelezettségeit,
e a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,



az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit.

4. A min0sités szempontjai ¢és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas

A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tartd6 pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat illetve
témajat,

a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

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

4.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni s azt
a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrdl. Munkateljesitményét a
kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:

Kiemelkedd (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

kivaloan alkalmas (80-100%)
alkalmas (60-79%)

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

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

az eldirt szdmu hospitaldson részt vett,
a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése legalabb ,,kevésseé alkalmas™ eredményt ért el.



5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Osszefiiggd eljarasi
rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlddésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a szlikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoldja és a kozvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki idd lejartat megel6zo 60

napon beliil. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az étsorolast az Oktatasi Hivatal altal kidllitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6é pontos )
betartasa és nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidd
hatékony kihasznalasa. A partnerekkel torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairol €s mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége,
naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési
folyamataban valo pontos részvétel.

3. A beirasi napld évfolyamonként és személyenként torténd 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyeztetése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és
karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

S. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 5
diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok és mas szigoru
szdmadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 5
rendje és pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és targymutato vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek ¢€s telefonszamok
nyilvantartésa.

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




8. Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari 5
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok ¢€s lizenetek
atadasi rendje.

9. A gyakornokok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 10
tartalmi €és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerti
szoOhasznalat mindsége.

Osszesen (Pontszam) 50

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere Pontszam Max.

1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek.

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati 3
munka.

3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo 3
képesség.

4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat. 3

5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3
igyekezet.

Osszesen (Pontszam) 15

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye:

6. Az egyes munkakdrokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
6.1. Az iskolatitkari munkakorhdz tartozo szakmai kovetelményrendszer

6.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség
Az iskolatitkdr munkakdrt betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsit6 vizsga megkezdését megeldzden félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell.
A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
e ameglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartdo pedagdgus neve
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.



6.1.2 A mindsitd bizottsdgnak a kdvetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkak6rhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

6.1.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa ¢s nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznéalésa.

6.1.2.2 Az iskola tanul6irol, pedagdgusairodl és mas dolgozoéirol vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis napld
adatfeltoltési folyamataban valod pontos részvétel.

6.1.2.3 A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatési
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

6.1.2.4 A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

6.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigorii szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a targymutato
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartasa.

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

6.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezOmunka
hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek atadasi rendje.

6.2. A gyogypedagogiai asszisztensi munkakdrhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

6.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség
Az iskolatitkdr munkakdrt betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden félévenkeént
legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell.
A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e ameglatogatott 6ra sorszama

e ahospitdlas ddtuma

e ameglatogatott ora/foglalkozas megnevezése



e az orat, foglalkozast tarté pedagogus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetii megallapitasok,

o feljegyzések

e ahospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalési naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja elott koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

6.2.2 A mindsito bizottsdgnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kdvetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakoérhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

6.2.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa €s nyilvantartasa,
a napi és heti munkaidd hatékony kihasznélésa.

6.2.2.2 A gyogypedagogus iranyitasa alapjan segiti az osztalyban folyé neveldmunkat

6.1.2.3 Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkdjat minden esetben e dokumentumok
alapjan és a gydgypedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

6.1.2.4 Gondoskodik a tanulok testi sziikségleteinek ellatasarol, a tanulok foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl. Kiilonos figyelmet fordit a sériilés specifikus megsegitésre.

6.1.2.5 A tevékenységek megszervezésében segiti az osztalyban folyd munkat, elokésziti és
elrakja az eszkozoket, sziikség szerint egyéni segitséget nyljt a tanuloknak.

6.1.2.6 Aktivan részt vesz a tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, segiti a tanulok
befogadasat. Aktivan részt vesz a tanoran kiviili tevékenységek lebonyolitasaban, az iskolai
programokban, kulturalis rendezvényeken.

6.1.2.7 A gyogypedagdgus Utmutatdsa szerint segit a tevékenységek elokészitésében,
levezetésében, szemléltetd eszkozoket készit, és el6készit. Az elsajatitott fejlesztd terapidk
elemeit a gyogypedagogus utmutatdsa alapjan a tanulokkal gyakoroltatja.

6.1.2.8 Eligazitas alapjan adminisztrativ és tigyviteli feladatot lat el, ellatja az udvari, folyosoéi
ligyeletesi feladatokat.

6.1.2.9 A gyakornok szakképzettségének, szakképesitésének megfeleld hospitalasi naplojanak
értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii szohasznalat
mindsége.



Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

1.

A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos
betartasa és nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidd
hatékony kihaszndldsa. A partnerekkel torténd
kapcsolattartas kulturdltsaga.

A gyodgypedagdgus iranyitasa alapjan segiti az osztalyban
foly6 neveldmunkat

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat minden
esetben e dokumentumok alapjan és a gyogypedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

Gondoskodik a tanulok testi sziikségleteinek ellatasarol, a
tanulok foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.
Kiilonos figyelmet fordit a sériilés specifikus megsegitésre.

A tevékenységek megszervezésében segiti az osztalyban
folyé munkat, elokésziti és elrakja az eszkozoket, sziikség
szerint egyéni segitséget nyujt a tanuloknak.

Aktivan részt vesz a tanulok gondozasi teenddinek
ellatasaban, segiti a tanulok befogadasat. Aktivan részt
vesz a tanoran kiviili tevékenységek lebonyolitasaban, az
iskolai programokban, kulturalis rendezvényeken.

A gybdgypedagogus utmutatasa szerint segit a
tevékenységek elokészitésében, levezetésében, szemléltetd
eszkozoket készit, és elokészit. Az elsajatitott fejlesztd
terapiak elemeit a gyogypedagodgus itmutatasa alapjan a
tanulokkal gyakoroltatja.

Eligazitas alapjan adminisztrativ és ligyviteli feladatot 1at
el, ellatja az udvari, folyosoi ligyeletesi feladatokat.

A gyakornok szakképzettségének, szakképesitésének
megfeleld hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi €s pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerti
szohasznalat mindsége.
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Osszesen (Pontszam)

50

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere

Pontszam

Max.

1.

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek.

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka.

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség.

4.

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat.

5.

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet.

Osszesen (Pontszam)

15

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye:

7. Jelen szabalyzat 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba.




