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Jelen szabéalyzat a Budapest V. Keruleti Hild JézAéalanos Iskola és a vele
munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban allpedagégus szakképzettséggel
rendelked neveb és oktatd munkéat kdzvetlentl ségihunkakorben foglalkoztatottakra
terjed ki.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok:a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Ggatok fokozatba besorolt
neveb és oktatd munkat kdzvetlenil ségimunkakdrben foglalkoztatott személy,

- intézményvezét a kdznevelési intézmény vesp,

- kdzvetlen felettesa kdznevelési intézmeény Szervezeti akbtiési Szabalyzata alapjan a

neveb és oktatd munkat kozvetlenll seégimunkakorben foglalkoztatott munkakori
leirAsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy

- mentor. a gyakornok szakmai féflését segit az intézményvezét altal kijelolt,
pedagogus vagy nevelés oktatd munkat kozvetlenul séginunkakorben foglalkoztatott
személy.

1. A gyakornokokra vonatkoz6é, a minssités alapjaul szolgald, a munkaltatd
szervezetéhez és a betoltott munkakor kévetelményeiz kapcsolodo szakmai

kovetelményrendszer

1.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo dlindgaty a hospitalas: a neteds
oktatd6 munkat kozvetlenll segitmunkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tamitas
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettskg@egfelad tandrat vagy foglalkozast
koteles latogatni.

1.2. A betdltétt nevél és oktatd munkat kdzvetlenil séginunkakoérhdéz kapcsol6dé
kovetelmények:

1.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténssetvezeti felépitését, tevekenységeét,

- az intézmeényi dokumentumokat (pedagogiai progisrarvezeti és fikodési szabalyzat,
h&zirend, munkaterv),

- a tanlgyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalsdamk modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédeleniteyédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat,
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- a gyermekek, tanulok, szk, pedagdgusok tdrvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalaeosielkezéseket,

- az intézményre vonatkoz6kb jogszabalyokat.

1.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfele ldssa el munkakori
kotelezettségeit.

2. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja

2.1. A hospitalas

A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott ringagy foglalkozast tartd6 pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot faglethté intézményben tortént - az
intézményvezétaz alairasaval igazolja.

2.1.1. A hospitalasi naplo6 tartalmazza:

- a tandra vagy foglalkozasdpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevétyddrgetve
témajat,

- atanora, foglalkozas menetének leirasat,

- atanodra, foglalkozas pedagdgus altal megfogadthaéljait,

- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaagickolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

2.1.2. A hospitalasi napl6t a tanorét, foglalkozdsteth 30 napon belll el kell késziteni és
azt a mentornak be kell mutatni.

2.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokanmeokrél. Munkateljesitményét a
kovetked szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges saiakmeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyatkonunka

- A szakmai munkéaval kapcsolatos problémamegolgé@éseg

- A munkavégzéssel kapcsolatos fédsleg és hivatastudat

- A munkaveégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgajgekezet

Az egyes szempontokra a kovetkeztekelés és pontszadm adhato: Kiemedkgipont) -
Megfeleb (2 pont)

- Kevéssé megfelél(1 pont) - Nem megfelél(0 pont)
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A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak éréskelehet: kivaléan alkalmas (80-
100%) - alkalmas (60-79%)

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

2.3. A gyakornok a Pedagoégus |. fokozatba sor@Hétéleit teljesitette, ha:

- az ebirt szdmu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb ,kevésséradka eredményt ért el.

3. A mingsitési kovetelmények teliesitésével és a teljesitmyégnérésével 6sszefli@g

eljarasi rend

3.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hdggitanaplot az intézményvesdeek
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését i

3.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok éde&séél, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valo beilleszkedéséikaskességét, a szikséges dokumentumok
megismeréseét.

3.3. A szakmai munka értékelését az intézménydezetentor beszamoloja és a kozvetlen
vezeb véleményének kikérése alapjan irdsban végzigakornoki id lejartat megeizé 60
napon belidl. A miésit lapot az intézményvezgta mentor és a gyakornok irja ala.

3.4. Az intézményvezétirasos igazolast készit arrél, hogy a gyakorndkedagogus |.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, ds@zmbbitja az Oktatasi Hivatal részére.

3.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal ktatfi tandasitvany alapjan kell elvégezni.

4. Jelen szabdlyzat 2016. oktober 3-an lép hatalyba
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5. Zaradék
Jelen szabalyzatot a Budapest V. Keriileti Hild ébAstalanos Iskola alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Kelt: Budapest, 2016. év oktéber havanak 3. napjan.

PH.

intézmeényvezét alkalmazotti k6zosség
képviseletében
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MELLEKLET
az egyes munkakdrtkben foglalkoztatott gyakornokolérékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A minésité vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes  Elérheté Elért
elemeinek megnevezése pontszdm pontszam

1. A munkéba érkezés pontossaga, a murikpahtos betartasa
és nyilvantartas

2. Az iskola tanuléirdl, pedagogusairol és mas dolgazo
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szaksége, 3
naprakészsége, precizita

3. A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenkéténdr
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyako

4. A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIRazeagatok
karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus és a tanulo 3
jogviszonykezelésével kapcsolatos feladatok elveg:

5. A bizonyitvanyok, toérzskdnyvi kivonatok, didkigazahyok,
pedagobgus igazolvanyok és mas szigord szamadasu 3
nyomtatvanyok kezelési folyame

6. Az iskolai postai killdemények atvételének, tovadddnak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvasséamaz 3
iktatokonyv és a targymutatd vezetéséenek re

7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elitésének
rendje, hatarideje, az iratok formatu

8. Az iskola vezatinek hattértdmogata

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, Brartalmi
és pedagogiai elemek nisitése

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ... %
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: ...
A gyakornok minjsitési kovetelményeknek valé megfelelégékészitett esetleges
kiegészif intézmeényvezét szoveges értékelés jelen rbgite dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ............ f eeeeeeen <)V 1[0 T napjan

intézményvezét PH.
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2. Rendszergazda

A minésité vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes  Elérheté Elért
elemeinek megnevezése pontszdm pontszam

1. A munkéba érkezés pontossaga, a murikpahtos betartasa
és nyilvantartase

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a szikséges\szaket,
ellendrzi azok niikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és 3
beéllitasi feladatoke

3. Szakszdfen mikodteti az intézmeény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszérhasznalatat, elhéritja az egysiy hibakat,
mitkodteti a virusvédelmi rendsz:

4. Kezeli a digitélis naplo szerverét, feltolti a fattznaloi
adatokat, kozreikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok 3
feltoltésében, ellgirzi a digitalis naplo rikodését

5. Biztositja a beléptétrendszer rikddtetését, kiadja a
chipkartyakat, napi gyakorisaggal elfeni a beléptet

rendszer rilkodését, vezét kérésre a tanuldk és dolgozok €
belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokigidizad

6. Biztositja a beléptétrendszer, a menzai modul és a digitalis
naplé kdzoétti adatcserét, felligyeli a menzai metaszdas 3
rendjét.

7. Segitséget nyuljt az iskola vedieek a tantestilet tagjainak é:
a gazdaségi iroda dolgozdinak az aktualis felakia@ian 3
jelentke® informatikai problémak megoldasah

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerversaazali és 3
karbantartja az iskolai stadié alloman

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, &yartalmi 3
és pedagodgiai elemek nisitése, szakszeszdhasznala

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ... %

eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: ...

A gyakornok mirgsitési kovetelményeknek vald6 megfelelggekészitett esetleges
kiegészi# intézményvezét szoveges értekelés jelen migitd dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ............ f eeeeeeen eV .oovvvivenn O L napjan
intézményvezét PH.
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. Pedagogiai/Gyogypedagodgiai asszisztens

”r 7.

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes  Elérheté Elért

elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1. A munkéba érkezés pontossaga, a murtkpahtos betartasa
és nyilvantartase
2. Munkajat kozvetlen felettese &ltal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval
Szakszdfen latja el a gyermekek/tanuldk felligyelet
Gyermekcsoportokat/tanul6csoportokat kisér (kirddslu
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekizketiokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérilt gyertarkié 3
szakszdr ellatasardl, intézményen kivili programok soran
Kiséri a fellgyeletére bizott gyermekeket/tanuls
5. A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az
iskolavezetség utasitasanak megféleh részt vesz a

AW

pedagégusok munkajanak segitésében (feliigyelet, €
adminisztracio).

6. Reészt vesz a foglakozasok/tandrak szemtieliayaganak 3
elokészitéseber

7. Mdbdszereiben alkalmazza a szoktatast, a példanstitata 3
meggyzést

8. Felmerib problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3
nem lépi tul hataskoré

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, Brartalmi
€s pedagogiai elemek nisitése, szakszeszbhasznalat 3
mindsége

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett ... %

eredménye:
A gyakornok minésité vizsgdjanak eredménye: ...

A gyakornok mirgsitési kovetelményeknek valdo megfelelé@ékészitett esetleges
kiegészi# intézményvezét szoveges értekelés jelen migitg dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ............ f eeeeeeen eV .oovvvivenn O L napjan

intézményvezét PH.
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