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1. Jelen szabalyzat a Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium (kdznevelési intézmény) és a vele
munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban alld, pedagogus szakkepzettséggel rendel-
kezd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabdlyzat alkalmazasaban

- gyakornok: a 326/2013. (VIIT, 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkdt kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatolt személy,

- intézményvezetd: a kéznevelés intézmény vezetdje,

- kézvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata alapjan a
neveld és oktald munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori leirdsa-
ban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segité, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagogus
vagy neveld és oktatdé munkat kézvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakomokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a
betoltétt munkakor kévetelményeihez kapesolodo szakmai kdvetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzetiséghez kapcsolodd kovetelmdny a hospitalds: a neveld ¢€s oktato
munkét kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként
legalabb 6t, pedagogus szakképzetiségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles lato-
gaini.

3.2. A betdliott neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérhdz kapcsolodd kave-
telmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kéznevelési intézmény hagyomanyait, trténetét, szervezeti felépitését, tevékenységet,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeli és mikddési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédclemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, szil6k, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezett-
ségeil,

- a fenntartéi irAnyitassal kapesolatos dltalanos rendclkezeseket,
- az intézményre vonatkoz6 fébb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kitelezettsé-
geit.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja



4.1. A hospitalas

A hospitaldson vald részvetelt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tartd pedagdgus, va-
lamint - ha a hospitilds nem a gyakomokot foglalkoztaté intézményben toriént - az intéz-
ményvezetd az aldirasaval igazolja,

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

- a tanora vagy foglalkozas iddpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat illetve
témgjat,

- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,
- a tanéra, foglalkozas pedag6gus dltal megfogalmazott céljait,

- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasival kapesolatos gyakornoki értékelest, a tapasz-
talatok, tanulsagok megfogalmazisat,

4.1.2. A hospitalasi naplot a tanérat, foglalkozast kévetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt
a meniomak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kévetelmények teljesitésének merese

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrdl. Munkateljesitményet a
kovetkezd szempontok szerint kell érté€kelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkezé értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakormnok munkajanak crtékelése lehet: kivaldan alkalmas (80-
100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagégus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az elGirt szami hospitalason részt vett,

- a hospitdlasi naplét hianytalanul vezctte, és

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

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



5.1. A gyakormnok a hospitilds igazoldsat, a hospitalasi naplét az intézményvezetdnek kiteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelozoen.

5.2. A mentor irasban beszémol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értekeli teljesitmenyét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismeréset.

5.3. A szakmai munka ériékelését az intézményvezetd a mentor beszamoldja és a kozvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki 1d6 lejartat megelozd 60
napon beliil. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezeld irisos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagégus 1. foko-
zatha sorolds feltételeit teljesitettc-¢, és ezt tovibbilja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az Atsoroldst az Oktatdsi Hivatal altal kiallitott tanisitvany alapjan kell elvégezni.

6. Az iskolatitkdri munkakdérhéz tartozé szakmai kdvetelményrendszer
6.1. A munkakérhdz tartozo hospitdlasi kotelezetiség

Az iskolatitkar munkakort betolts, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki foko-
zatban 1év8 munkavallalonak a mindsité vizsga megkezdését megeldzden félévenkent lega-
labb 6t 6ra hospitalison kell részt vennie. A hospitalashoz valasziott tanoraknak, foglalkoza-
soknak az iskolatitkér pedagogus szakképzettségéhez kell kapesolodniuk, A hospitalasokrol a
gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes 6rak, foglal-
kozasok latogatisanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében sza-
mozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

» 3 meglitogatott ora sorszama

a hospitalas datuma

L

¢ a meglitogatott éra/foglalkozas megnevezése

o az Orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

e a7 6ra, foplalkozds menetével kapesolatos lényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menetével kapesolatos pedagogiai természetli megéllapitisok, feljegy-
zések

« a hospitalasi naplot szamitégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyom-
tatni

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitaldsi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja elott kdteles atadni az.
intézmény vezetdjének. A hospitilasi naplét a mindsité bizottsig 0-10 ponttal értékeli.

6.2. A mindsit bizotisagnak a kdvetelményrendszer alabbi kévetclményeinek mindegyiket
figyelembe kell venni a szakmai kdvetelményck értékelésekor. Az iskolatitkari munkakdrhdz
kapcsolodo kdvetelményeket az alabbiakban hatirozzuk meg.

6.3. A munkdiba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa €s nyilvantartisa, a napi €3
heti munkaidé hatékony kihaszndldsa. '



6.4. Az iskola tanuléirdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartdsok pontos-
siga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitdlis naplé adatfeltSltési folyamatiban
vald pontos részvétel,

6.5. A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként tdrténd vezetésének pontossiga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvéntartasi adatok vezetése, a megvaltozoll adatok
megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

6.6. A tanuldi ¢s a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok
rendszercs frissitésének és karbantartdsdnak folyamata, a pedagogus és a tanuldi jogviszony
létesitésével és megsziintetésével kapesolatos feladatok hatékony clvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabdlyok betartasa.

6.7. A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedag6gus igazolvanyok és
mas szigort szamad4ast nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6.8. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossdga, a bé-
lyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv és a tirgymutatd vezetésének rendje, a legsziik-
sépesebb postacimek €s telefonszamok nyilvantartasa,

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

6.10. Az iskola vezetdinek hattériimopgatasa, az iskolatitkéri szervezOmunka hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

7. A rendszergazda munkakérhoz tartoz6 szakmai kdvetelményrendszer

7.1. A munkakorhoz tartozé hospitalasi kitelezettseg

A rendszergazda munkakort betdltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalénak (kézalkalmazottnak) a minésitd vizsga megkezdését meg-
elézden félévenként legalabb 6t dra hospitaldson kell részt vennic. A hospitalashoz vélasztott
tandraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakori betdltd pedagogus szakképzettsé-
géhez kell kapcsolodniuk. A hospitaldsokrol a gyakomoknak hospitalasi naplét kell vezetnie.
A hospitalasi naploban az egyes 6rdk, foglalkozasok latogatdsanak j61 el kell kiilonilniiik, a
meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitéldsi naplénak tartalmaznia kell
az aldbbi clemeket:

s a meglatogatott 6ra sorszama

s g hospilalas datuma

» ameglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezese

o az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

» az Ora, foglalkozas menetével kapesolatos lényeges feljegyzések

e az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetl megallapitasok, feljegy-
zések



e a hospitalasi naplot szamitoégéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell nyom-
tatni

» a hospitalasi naplora be kell szerezni az Ordt vezetd pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a minésitd vizsga napja el6tt koteles atadni az

intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplét a mindsité bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.2 A mindsitd bizottsignak a kdvetelményrendszer alabbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell vennie a szakmai kdvetelmények értékelésckor. A rendszergazda munka-
korre vonatkozoan az aldbbiakban meghatirozott szakmai kévetelményrendszer mindsi-
tendé kévetelményeinek mindegyikét 0-5 ponttal értékeli a minosité bizottsag. A rend-
szergazda munkakorhoz kapesolddd kivetelménycket az alabbiakban hatirozzuk meg.

7.3 A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartisa és nyilvantartasa, a napi és
heti munkaid hatékony kihasznalasa.

7.4 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok mikddését,
elvégyi a szilkséges karbantartisi és bellitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

7.5 Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiséri az cgyes perifériak rendeltetésszerii haszndlatit, elharitja az egyszerdbb hibakat,

miikddteti a virusvédelmi rendszert.

7.6 Biztositja az iskolai kézponti fénymasold, a hangositasi rendszer mikadését, intézkedik a
karbantartdsaro), kozremilkédik az esetleges meghibasodasok megjavitdsaban,

7.7 Segitséget nynjt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozoi-
nak az aktu4lis feladataik soran jelentkezd informatikai problémék megoldasaban.

7.8 Kozremitkodik az iskolai programok megrendczéséhez kapesolddd technikai feltételek
biztositasaban, mikodteti azokat, ekdzben egyiittmikaddik a szervezd tandrokkal, az iskola

vezetésével.

7.9 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az iskolai stil-
di6 allomanyat, biztositja a studié folyamatos izemképesseget.

Jelen szabalyzat 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

Cegléd, 2016.09.26.




