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BEVEZETES

Jelen szabalyzat a Fillér Utcai Altalanos Iskolaés a vele munkaviszonyban/kdzalkalmazotti
jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevelé és oktaté munkat kozvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. Késziilt a 326/2016. (VI11.30.) Korm. rendelet és annak
5. sz. melléklete alapjan. Jelen szabalyzat 2017. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

11  Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabélyzat alkalmazésaban
gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld

és oktatdo munkat kdzvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott személy,

intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kézvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata alapjan a
nevel6 és oktatd munkat kdzvetlentl segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori leirdsaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segitd, az intézményvezeté altal kijelolt, pedagdgus
vagy neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

1.2  Kovetelményrendszer

A gyakornokokra vonatkozd, a minésités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a betoltott
munkakor kovetelményeihez kapcsolodd szakmai kovetelményrendszer

1.21 A hospitalas

A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalas: a nevelé és oktatd munkat
kdzvetlenll segitdé munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként legalabb ot
pedagbgus szakképzettségének megfelel6 tanorat vagy foglalkozést koteles latogatni.

1.2.2 A gyakornok feladatai
A gyakornok ismerje meg:

* a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenyseégét,

* az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

*  atanlgyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

* amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

* a gyermekek, tanulok, szilék, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

*  afenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

* az intézményre vonatkozd fébb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori kételezettségeit.



1.3 A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

1.3.1 A hospitalas dokumentalasa
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tartdé pedagogus, valamint - ha

a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az intézményvezetd az alairasaval
igazolja.

A hospitélasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
* ameglatogatott 6ra sorszama

* ahospitalas datuma

* ameglatogatott dra/foglalkozas megnevezése

*  az orat, foglalkozast tarté pedagogus neve

* az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feliegyzések

* az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feliegyzések

*  a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

*  a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A hospitalasi naplét a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon bellil el kell késziteni és azt a mentornak be
kell mutatni.

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a minésit6 vizsga napja el6tt koteles atadni az intézmény
vezetbjének. A hospitalasi naplét a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

1.4 A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol. Munkateljesitményét a kovetkez6
szempontok szerint kell értékelni:

* A munkakor ellatdsa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek
* A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

* A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség

* A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

* A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

141 Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhaté:

Kiemelkedd (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfelel6 (0 pont)



1.4.2 A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet

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

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

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

*  az el6irt szamu hospitalason részt vett,
*  a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
* aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredmeényt ért el.

1.5 Eljarasrend

A mindsitési kbvetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefliggé eljarasi rend

* A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden.

* A mentor irasban beszamol a gyakornok fejl6désérél, szdvegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességet, a szilkséges dokumentumok megismeréset.

* A szakmai munka értékelését az intézményvezeté a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
vélemenyének kikérese alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon
belll. A mingsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

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

* Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

1.6 Nevel6-oktaté munkat segité6 munkakorok

*  iskolatitkar
*  pedagdgiai asszisztens
* rendszergazda



2 AZEGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER

2.1 Aziskolatitkari munkakor

Az iskolatitkar munkakért betdltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban 1évé
munkavallalénak a minésité vizsga megkezdését megel6zéen félévenként legalabb 6t 6ra hospitalason
kell részt vennie. A hospitalashoz vélasztott tandraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplét kell

vezetnie.

A hospitalasi naploban az egyes o¢rak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kilondlnitk, a

meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell.

A mindsito  bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz

kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ertékelélap

Tartalom/feladat

elérhet6
pontszam

elért
pontszam

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

3

Az iskola tanuloirdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirol vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszer(isége, naprakészsége, precizitasa.

3

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

3

A tanuldéi és a pedagégus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagégus és a tanuldi jogviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési  szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok
betartasa.

A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mas szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

Az iskolai postai kildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

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

Az iskola vezetbinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezémunka
hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

Hospitalasi napl6 tartalma

10

Osszes pontszam

34




2.2 Apedagogiai asszisztens munkakor

Az pedagdgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évd munkavallalénak a mindsitd vizsga megkezdését megel6z6en félévenként legalabb ot
6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanéraknak, foglalkozasoknak az
pedagogiai asszisztens pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrdl a

gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie.

A hospitalasi naploban az egyes 06rék, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kilondlnitk, a

meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell.

A mindsito  bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi kévetelményeinek mindegyikét
figvelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. A pedagodgiai asszisztens
munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ertékelélap

Tartalom/feladat elérhetd elért

pontszam pontszam

A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartdsa és 3
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.
Az iskola tanuldi, pedagdgusai és mas dolgozéi felé megnyilvanuld 3
segitbkeszsége egyuttmikodési szandéka.
A rabizott adminisztraciés, szervezési, Orat elékészitd feladatok 3
eredményessége a mentor beszamoloja alapjan.
Az étkezGben a tizorai, ebédeltetés soran mutatott tevékenysége. A tanulok 3
segitése a higiéniai szabalyok, szokadsok megismerése, gyakorldsa soran.
A tandrai tevékenységekbe vald bekapcsolodasa, a pedagogusok 3
munkajanak segitése, tanulok korrepetalasa, napkozis feladatok ellatasa
terén, tanuldk kisérése.
Az iskolai szabadidds tevékenységébe valdé bekapcsolddas, misorok 3
elékészitése, szervezése.
Hataridés feladatai elvégzésének pontossaga. 3
A felmerilé problémak onalldé megoldasanak képessége, az erre vald 3
torekvés.
Hospitalasi naplé tartalma 10
Osszes pontszam 34




Iskola

Budapest, 1022 Fillér u. 70-76.
T.: 32-666-17; 32-666-16; tel./fax: 438-39-50
OM:034812

e-mail: info@filleriskola.hu
honlap: www.filleriskola.hu

2.3 Arendszergazda munkakor

Az rendszergazda munkakort betdlté, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban
lévé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzGen félévenként legalabb 6t oOra
hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda
pedagogus szakképzettsegéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot
kell vezetnie.

A hospitalasi naploban az egyes orék, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kilondlnilk, a
meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell.

A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. A rendszergazda munkakorhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ertékeldlap
Tartalom/feladat elérhetd elért
pontszam pontszam
A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartasa és 3
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.
Az iskola tanuldi, pedagdgusai és mas dolgozdi felé megnyilvanuld 3
segitbkeszsége egyuttmikodési szandéeka.
Szakmai munka tartalmanak megfelel6sége: A szamitogépekre telepiti a 3

szilkséges szoftvereket, ellenérzi azok miikodését, elvégzi a szikséges
karbantartasi és bedllitdsi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat

Szakszer(i munkavégzés a szamitogépek, szoftverek tekintetében. 3
Egyuttm(ikddés a pedagogusokkal a szikséges szoftvereket illetéen,
esetleges javaslattétel.

Egyuttm(ikddés az iskolavezetéssel az irodai adminisztraciés szoftverek 3
zOkkenOmentes mikodése érdekében.

Hatarid0s feladatai elvégzésének pontossaga. 3
A felmerilé problémak o6nall6 megoldasénak képessége, az erre vald 3
torekvés.

Hospitalasi naplé tartalma 10
Osszes pontszam 31
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