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intézményvezet6



I. Iskolatitkari munkakorben foglalkoztatottra vonatkozo értékelési szabalyzat
1. Szabalyzat

Jelen szabélyzat és a Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola és a vele munkaviszonyban
allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkezO neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy,

- intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakdri leirasaban
kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagdgus
vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato szervezetéhez
és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolédo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodod kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd6 munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitési
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast
koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakoérhdz kapcsolodo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

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

3.2.3. Szakmai kovetelményrendszer
A mindsitébizottsagnak a kdvetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolddo szakmai kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.



a. A munkdba érkezés pontossadga, a munkaidd pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

b. Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairél és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa. A tanuldi és a pedagogus adatok
vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az adatok rendszeres frissitésének és
karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és a tanuldi jogviszony létesitésével és
megszilintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

C. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgusigazolvanyok
¢s mas szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

d. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, az
iktatokonyv vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek ¢és telefonszamok
nyilvantartasa.

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

f. Az iskola vezet6inek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezémunka hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek 4tadasi rendje.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
4.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idopontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirdsat,
- a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
- a tanodra, foglalkozéas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsadgok megfogalmazasat.

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

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

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

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval 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 megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak 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 eloirt szam hospitalason részt vett,
- a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
- a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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rend
5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valod beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamolodja és a kozvetlen
vezetd véleményeének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki 1d6 lejartat megel6z6 60

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

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagogus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, €s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

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

6. Jelen szabalyzat 2016.10.01-jén 1ép hatalyba.”

A szabalyzatot a nevelotestiilet véleményezte és elfogadta: 2016. szeptember 27.
Vasmegyer, 2016. szeptember 27.
Panyané Nyaradi Julianna

intézményvezetd

Mellékletek

1. szdmu melléklet
Hospitalasi naplo



tanora/foglakozas latogatasa

A tanito Pedagogus MEVE: ... ... ittt
Az oralatogatas helye: ... .. ... e
Miuveltségi tertilet: ... ... e
001112
AZ OTa tEIMAJA: ... ..o
Az ora célja:

Osztaly:

Az Oralatogato neve:

Datum:

Ido Az O0ra menete Megjegyzések

A tablazat bovithetd

A tanora/foglalkozas céljanak megvalosulésaval kapcsolatos gyakornoki értékelés,
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasa.

2. szamu melléklet

HOSPITALAS IGAZOLASA



Alulirott ..o , a Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
vezetdje igazolom, hogy .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.n, (szliletett: ......coovvviviiniiiiiiinn, ,
AN e 1 TP szakos  pedagogus

szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkdt kozvetlenil segitd munkakorben

foglalkoztatott kolléga 20................ceeeenn.... napon hospitalt a kovetkez6 oran:

O S ZEAlY: ..o e
01 1L P
A tanité/foglalkozast tartd pedagogus Neve: ...............oooiiiiiiiiiiiiiiii

Jelen igazolast a kolléga kérésére adtam ki.

Kelt: VasmegyYer, ......voriiieiiiie e,

PH

intézményvezeto

3. szamu melléklet
Mentori beszamolé a gyakornok fejlédésérol



Intézmény megnevezése: Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola

EItEKeld MENTOT MEVE: .....iiue ettt et e,
Ertékelt g@yakornok MEVE: ..........ocoune e
Szoveges értékelés:

e A gyakornok teljesitményéral

o A sziikséges dokumentumok megismerésérol

Kelt:Vasmegyer, 20..........cccoiviiiiiiniiniinnnn.

mentor



4, szamu melléket

Minésito lap

Iskolatitkar gyakornok szakmai munkajanak értékelésérol

A gyakornok munkateljesitménye a kdvetkez6 modon kertilt értékelésre:

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhat6: Kiemelkedo (3 pont) —

Megfelel6 (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0 pont)

szorgalom, igyekezet

Szempontok Kiemelkedd Megfelelo Kevéssé Nem
(3 pont) (2 pont) megfelelo megfelelo
(1 pont) (0 pont)
— A munkakor ellatasa
szempontjabol sziikséges 3 2 1 0
szakmai ismeretek
— A munkakor ellatasa
soran végzett szakmai, 3 2 1 0
gyakorlati munka
— A szakmai munkaval
kapcsolatos 3 2 1 0
problémamegoldé képesség
— A munkavégzéssel
kapcsolatos felelosség és 3 2 1 0
hivatastudat
— A munkavégzéssel
kapcsolatos pontossag, 3 2 1 0

OSSZES PONTSZAM

AZ ERTEKELES %-0S
ERTEKE:




A pontszdmok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:
e kivaldan alkalmas (80—100%)
e alkalmas (60—79%)
e kevéssé alkalmas (30-59%)
¢ alkalmatlan (30% alatt)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak
Kelt: Vasmegyer, ........cooviviiiiiiiiiiiiiiien,
PH
intézményvezetd

mentor gyakornok

értékelése:



5. szamu melléklet

IGAZOLAS
Alulirott ..o , a Vasmegyeri Megyer Vezér Altalanos Iskola
(4502 Vasmegyer, Kossuth u.141.) vezet6je igazolom, hogy ............ccoooiiiiiiiiiiinninn.n..
(sziiletett: ... , AN, )
........................................... szakos pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és

oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott kolléga a 20..../20.... tanévben,

.............................. -t6l e terjedd idészakban,
................................................ napon, a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit

teljesitette.

Jelen igazolast az Oktatéasi Hivatal részére allitottam ki.

Kelt: Vasmegyer, 20...........cooeiiiiiiiiiinnn...

PH

intézményvezetd



