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Hatalyos: 2016. év oktdber ho 1. napjatol

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola koznevelési intézményben a
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben torténé végrehatdsardl sz616 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 pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat
kdzvetleniil segitd alkalmazottak minésitd vizsgdjanak egyes szabdlyait a kovetkezo helyi
értékelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola és a vele kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezo rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazésaban:

o  Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

o Intézményvezetd: a kbznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti €s mikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdlté magasabb vezetd.

e  Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

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

3. A gyakornokra vonatkozd, a minésités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcesolodo
szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagégus szakképzettséghez kapcsol6dd kdvetelmény a hospitalas: a nevel® és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott tanitasi félévenként legalabb ot,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betsltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakérhdz kapcsolddd altalanos
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

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

— az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd szabalyozoit:
pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, munkaterv, onértékelési
szabalyzat

— ataniigyigazgatéasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

— a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, eldirasokat;

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

_ a fenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalinos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozo6 fébb jogszabalyokat, azok kotelezo eloirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkozd szabalyokat és megfeleloen lassa el munkakori leirasban foglalt
munkakdri kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori lefras, tovabba a szervezeti- €s
miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységeben.



3.3. Az egyes munkako6rokhoz kapcsolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint — ha a hospitdlas nem az intézményben tortént — a hospitlasra kijeldlt intézmény
vezetdje aldirasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitdlassal érintett félév elsé napjat
megel6zo tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridd
vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— atandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

— a tanorat vagy foglalkozast tarto pedagogus nevét;

— a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

—a tanodra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

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

4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott tanorat, foglalkozast kdvetd 30 napon belill el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

4.2.1. A gvakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatasa szempontjabol szitkséges szakmai ismeretek;

—a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség €s hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kdvetkezo értékelés és pontszam adhato:
» Kiemelkedd (3 pont)
» Megfelel6 (2 pont)
» Kevéssé megfelel6 (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80—-100%)
» alkalmas (60-79%)
» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)



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

— a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és

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

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

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6z6en 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszdmol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a szilkséges dokumentumok megismerését.
frasos osszefoglalojat a szakmai munka értékelését (minsité vizsga) megelézéen 5 nappal
juttatja el az intézményvezetének.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezeto a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfelel6 szakmai munkakozosség vezetojének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kozremiik6doi) a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

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

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelslt idépontot kdvetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altaldnos Iskola alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Budapest, 2016. szeptember 14-én. _,;,;;:i—(j*f{,‘;f"w ,
(2. -{Iv':! = il
e Moo o2 @ ¥ Mcans, b \Aaped.
intézményvezetd \35; \ {iﬁﬁ alkalmazotti kdzosség
%ﬁ\}“ képviseletében



MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A minosité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért

elemeinek megnevezése __pontszam _pontszam

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3

. ésnyilvantartasa.

' 2. Aziskola tanul6irdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl

- vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszer(isége, ‘ 3

 naprakészsége, precizitasa.

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

4. A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuloi 3

~ jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

5. A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,

pedagdgus igazolvanyok és mas szigorli szamadasu 3

nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitisinak
' rendje és pontossaga, a bélyegelszamolds nyilvantartasa, az ' 3
iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje.
7. A h1vatalos hatarozatok levelek, ertes1tesek elkészitésének

8. Az 1skola vezetomek hattertamogatasa ‘ 3
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

3
 és pedagogiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett | ceene Y0
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajinak eredménye: ..o

rrrrr

A gvakornok mingsitési kavetelmenyeknékl vald megféfeléséré’[ készitett esetleges
 kiegészité intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
 képezi.

|0 | E— T  T— ho ...... napjan

---------------------------------------------

| a intézményvezetd PH.



2. Rendszergazda

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes

. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
~ és nyilvantartdsa.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellenérzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és
beéllitasi feladatokat.

Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszer(i hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,

- milkddteti a virusvédelmi rendszert és az iskolai halézatot .

Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltolti a felhasznal6i
adatokat, kézremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltsltésében, ellendrzi a digitalis naplo mikodését.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a
megjelend informaciokat aktualizalja az iskolavezetés, a

munkakozosségek és a titkarsag altal nydjtott anyagok alapjan

- Hardvereket tizemeltet, tisztit, cserél. Az eszkozfejlesztésekhez
 javaslatot készit.

- Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és
~iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezd

informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai stiidi6 allomdnyat.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi '

“és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii szohasznalat.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett
i eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredmeénye:

Kelt: ......... sang sneinins OV seumsvnsinos i ho ...... napjan

intézményvezetd

Elérhet6 Elert
elemeinek megnevezése _pontszam pontszam

3

A gyakornok minositési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetldi sziveges értékelés jelen mindsité’ dokumentum mellékletét
képezi.

PH.



3. Pedagogiai asszisztens

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszim pontszam
|

1. A munkaba érkezés pontosséga; a munkaidd pontos betartasa

~ és nyilvantartasa. 3
2. Munkéjat kdzvetlen felettese altal meghatarozott 3

. munkabeosztas €s szabalyok betartisaval végzi.

' 3. Szakszertien latja el a tanulok feliigyeletét. 3

| 4. Tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg,
sériilt tanulo szakszer( ellatasardl, intézményen kiviili
programok soran kiséri a feliigyeletére bizott tanuldkat.

5. A napkdozi otthon €s a tanuldszoba foglalkozasain az
iskolavezetdség utasitdsdnak megfelelden részt vesz a
pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet,

~adminisztracid).

| 6. Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemlélteté anyaganak

___________________________ elokészitésében. R |

7. Moddszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatast, a ;
| meggybzést.

' 8. Felmeriild problémék esetén 6nallé feladatmegoldasa soran

.~ nem Iépi tul hataskorét. .

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek minositése, szakszer(i szohasznalat 3
minGsége. |

Osszesen (pontszam) 27

v ¥

{ A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett veene Y0
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: = ...l
:;lrijgifzkbfrhali mindsitési kévételményéfcnek valé ”lhégferl'elé"séré? készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
; képezi.

[ € = ———— g eenneenne €V oiiiniinnns ceeneae hoé ...... napjan

. Io————m T —

| intézményvezetd PH.



4. Labordns

A mindsito vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérheto Elért !
elemeinek megnevezése pontszim pontszam |
| 1. " A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa 3
~ és nyilvantartésa.
| |2 Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott 3
i - munkabeosztds €s szabalyok betartasaval végzi.
| 3. " A laboratériumban felhasznalt anyagok, (méreg-konyv) 3
~ eszkozodk nyilvantartasa.
4 Ellendrzi a laboratdriumi munkahely elektromos ellatottsagat, 3
~ avegyifiilke mikddoképességét. |
5. Elbkésziti a vizsgalatokhoz sziikséges reagenseket, oldatokat
készit, elokésziti a vizsgalathoz sziikséges alapanyagokat, ' 3
segédanyagokat
6. Szakmai szamitasokat végez (oldatkészités, pH), méri a mintak 3

fizikai jellemzait.
| 7. Betartja ¢€s feliigyeli a foglalkozas -egészségligyi,
munkabiztonsagi, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi €s 3
kornyezetvédelmi el6irasokat.
| 8. Erettségi  tételek  gyakorlati feladatainak  el6készitése,
adminisztrativ feladatokat is ellat, az intézményvezetd vagy 3
| helyettesei utasitasara. |
' 9. A gyakornok hospitaldsi napléjénak értékelése, formai, tartalm

¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerd szohasznalat 3
mindsége. ‘
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett | veene Yo
eredménye:
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye: ‘ —

rrrrrr

5  kiegészitd intézményvezetdi sziveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
| képezi.

(€ | — g wneansane €V trvrreiniiininns ho ...... napjan =

---------------------------------------------

intézményvezetd PH.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: a 2016. szeptember 14-én tartott értekezleten.
Jelen 1évok: a tantestiilet tagjai (jelenléti iv szerint)
Jegyzokonyvvezetd: Kéryné Fekete Szilvia

Hitelesité: Mutzné Sz6ke Agnes

Hudu Mariann intézményvezetd koszonti a tantestilet tagjait, javaslatot tesz a
jegyzOkonyvvezetd és a hitelesito személyére, ismerteti a napirendi pontokat.

A tantestiilet jelen 1évé tagjai egyhangiilag elfogadtak a jegyz6konyvvezetésre Kéryné Fekete
Szilviat, hitelesitének Mutzné Szoke Agnest.

Napirendi pontok:
L. A munkaterv elfogadasa
I1. A helyi értékelési szabalyzat elfogadasa

1. Hudu Mariann intézményvezetd az elézetesen mdr megismert és elfogadasra javasolt
végleges Munkaterv elfogadasat kéri a neveldtestiilet jelenlévd tagjaitol.
A nevelotestiilet tagjai a 2016/17-es tanév Munkatervét elfogadtak.

II. Hudu Mariann intézményvezetd tajékoztatja a neveldtestiilet €s a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkatrsakat a Helyi értékelési szabélyzat tartalmarol, felépitésérél.
Ismerteti a legfontosabb elemeket.

Kéri a jelenlévoket a szabalyzat elfogadasara.

A jelenlévok a Helyi értékelési szabalyzatot elfogadtak.

P K.m.f. ]
I b [F 88 %6) fa ) LSt Sl A, S et
Hudu Mariann \Y) /  Kéryné Fekete Szilvia Mutzné Szdke Agnes

intézményvezeto ~--§{23§@3_§§:.Q/ jegyzokdnyvvezeto hitelesitd
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2016. szeptember 14.
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