., Azoknak, akik Istent szeretik, minden javukra van.”
(Roma 8,28)
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A Tompa Mihily Reformédtus Altaldnos Iskola kdznevelési intézményben a pedagdgusok
elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehatasarél szolo 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 szévegének alapul
vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak mindsitd vizsgdjanak egyes szabalyait a kovetkezd helyi értékelési

szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a Tompa Mihaly Reforméitus Altalinos Iskola és a vele munkaviszonyban
jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevelé ¢és oktato munkat

kozvetlentil segitdé munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

e  Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

e Intézményvezetd: a kznevelési intézmeény vezetdje.

e Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmeény szervezeti és mikddési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat koézvetlentl segitdé munkakérben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast bet6ltd magasabb vezeto.

e Mentor: a gyakomok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezeto altal kijelslt, pedagdgus
vagy nevel0 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

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

3. A gyakornokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato6
szervezetéhez és a betoltott munkakor kévetelményeihez kapesolodo

szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmeény a hospitdlds: a nevelé és oktato
munkat koézvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként

legalabb ot, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kételes latogatni.

3.2. A betdltott neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorhéz kapcsolddo altalanos

kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:



— az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységet;

_ az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, bels6 szabalyozdit:
pedagbgiai program, szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasinak modjat;

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

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

— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos 4ltalanos rendelkezeseket;

— az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat, azok kotelezd elbirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatdrozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat (jogszabalyok) és megfelelden lassa el munkakori
leirasban foglalt munkakéri kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakéri lefras, tovabba

a szervezeti- és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorékhoz kapesolodd értékelési szempontok részletes lefrasat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozdst tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijeldlt intézmény

vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezet6vel a hospitélassal érintett félév elsd napjat
megeléz6 tiz nappal egyezteti. A hospitaldsi tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridd

vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:
— a tanora vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;
— a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus nevét;

— a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat;



— a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
— a tandra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a

tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell

késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.
4.2. A szakmai kovetelmények tel] esitésének mérése:
4.2.1. A gyakomok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrdl.

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatasa szempdntj abol sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldoé képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcesolatos feleldsség és hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés €s pontszam adhato:
» Kiemelkedé (3 pont)
» Megfelel6 (2 pont)
» Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
» kivaldan 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 eldirt szamu hospitalason részt vett,
— a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, €s

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



1. A munkaba érkezés pontosség a munkaidd pnts betartdsa

5 6. Seg1tseget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tag}alnak SRR T e

: 7. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és

8 A gyakornok hosp1talas1 naploganak értékelése, formai, tartahm

2. Rendszergazda

~ és nyilvantartdsa.
2. Az iskolai szarmtogepekre telepm a szukseges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartési €s
| beallitési feladatokat.
3. Szakszertien miikodieti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
- rendeltetésszerli hasznalatat, elhdritja az egyszeriibb hibakat,
~ miikodteti a virusvédelmi rendszert.
4. Kezelia digitélis napl6 szerverét, feltolti a felhasznaléi
- adatokat, kdzremiikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok |
| feltoltésében, ellendrzi a digitilis naplé mitkodését. |
5. Biztositja a belepteto rendszer, a menzai modul és a dlgltahs '

| naplé kozotti adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas
rendjét.

- a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik soran 3
_ jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

karbantartja az iskolai stidi6 allomanyat. - \
| €s pedagogiai elemek mindsitese, szakszeri szOhaszndlat.

Osszesen (pontszam) 24
" A gyakornok minésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett e

eredménye: 2l ciicis s st D i e
) Agyakornok m1nos1to v1zsgajanak eredmenye L T s
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 kiegészité intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellekletet
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3. Pedagogiai asszisztens

1. A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa
és nyilvantartisa. SRTL e
Munkajat kodzvetlen felettese 4ltal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi. N | R
3. n__Szakszeruen lat_]a el a gyermekek/tanulok felugyeletet s T
4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulds,
| fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat i
. orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
| szakszer(i ellatasarol, intézményen kiviili programok soran .
| kiséri a feliigyeletere bizott gyermekeket/tanulokat. | | |
5. A napkon otthon ¢és a tanulészoba foglalkozésain az : '
 iskolavezetdség utasitdsdnak megfelelden részt vesz a

pedagdgusok munkéjanak segitésében (feliigyelet, :
_ adminisztracio). S
6. Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak 3 §
| elokésziteseben. e L TN B
7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
. meggyOzest. SESN e e R
' 8. | Felmeriild problemak esetén 6nallo feladatmegoldasa sordn Z
li == ] 3
| nem lépi tal hataskoret. |
9. A gyakornok hosp1ta1as1 napIOJanak értékelése, formai, tartalmi
 és pedagdgiai elemek minGsitése, szakszer(i szOhasznalat 3
| minésége. :
Osszesen (pontsz4m) R B
A gyakornok mindsité vizsgajinak %-ban kifejezett el Uy |
__eredménye: T N A O
A gyakornok mmosno vmsgajanak eredmenye N e

A gyakamok mindsitési kavetelmenyeknek valé megfeleleserol készitett esetleges
| kiegészitd intézményvezeldi sioveges értékelés jelen minositd dokumentum mellekletet
 képezi.
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5. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

Osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitdlas igazolasat, a hospitdlasi naplét az intézményvezetonek koteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megeldz6en 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményet,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
[rasos 6sszefoglaléjat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megeldzden 5 nappal juttatja

el az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkakdzosség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kdzremikodoi) a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki id6 lejartat megel6zé 60 napon belill (szakmai munka értékelésének napja). A

mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus I. fokozatba

sorolas feltételeit teljesitette-¢, €s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabdlyzat 5.3.

pontjaban megjeldlt idépontot kdvetd 3 napon beliil {rasban kozli az érintett gyakornckkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Tompa Mihaly Reformétus Altaldnos Iskola alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Kazincbarcika, 2016. oktdber 1.
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MELLEKLET
Az egyes munkakdrdkben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa

~ ésnyilvantartisa.
2. Aziskola tanulouol pedagogusalrol és més dolgozouol |
* vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, i 3
| naprakészsége, precizitasa. e 4
3. A beirasi naplo evfolyamonkent és szemelyenkent torténd
 vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a 3

torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,

~ iskolalatogatasi igazolasok kiad4sanak gyakorlata. e
‘ 4. | A tanuléi és a pedagégus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok | | |
- karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuloi 3 ‘
‘ jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzese. Bl sl AL L 1

5. A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok, ' |
‘ pedag6gus igazolvanyok €s mas szigori szamadast 3

~ nyomtatvanyok kezelési folyamata. 1
6. Az iskolai postai kuldemenyek atvételének, tovabbitasanak |

rendje €s pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3 1

| iktatokOnyv és a targymutatd vezetésének rendje. 7 i
7. A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések elkészitésének
& ¢ rondie shararidele; az itatok Tommaiumas s es (0 R L e
8. Az 1sk01a vezetomek hattertamogatasa | =

9. A gyakornok hospltalam naplojanak értékelése, formai, tartalmi

~ ¢s pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszim) | 27

A gyakornok minésit vizsgajanak %-ban kifejezett ... %
__eredménye: eI e SR
A gyakornok manSItO v1zsgajanak eredmenye b g
A gyakomok mindsitési kovetelmenyeknek vald iﬁégfelélé&éi;é’l készitett eséﬂégés |
g kiegészitd intézményvezetldi szoveges értékelés jelen minosito dokumentum mellekletet
 képezi.
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