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Békeés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat

OM:202775

A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat koznevelési intézményben a 2023. évi LII. torvény a
pedagégusok 1j életpalydjarél és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
€letpalydjarol sz6016 végrehajtasi rendelet 46.§ 1-3 bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan — a
pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil
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1. Bevezeto rendelkezések

1.1 A Szabalyzat célja a hatalyos jogszabalyok alapjan gyakornok fizetési fokozatba besorolt, a
nevelé oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak mindsitd

vizsgajanak egyes szabalyainak meghatarozasa

1.2 A Szabalyzat hatdlya a Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Intézmény egészére

kiterjed.
1. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

e  Gyakornok: a hatilyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

o [ntézményvezetd: Foigazgato

e Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktato munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betoltd magasabb vezetd — szakmai
féigazgato helyettes - tagintézmény-vezeto.

e  Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezeto altal kijelolt, pedagogus
vagy nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

e Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

2. A gyakornokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo

szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitdlds: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanérat vagy

foglalkozast koteles latogatni.
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Egyiittmiikodési megallapodas alapjan abban a nevelési, oktatasi intézményben végez
hospitalast félévenként 5 alkalommal, amely intézménytipushoz a megszerzett oklevele
kompetenciakat ad.
A hospitalas idején a munkaidé letdltése abban az intézményben torténik, ahol az 6ra,
foglalkozas latogatasa megvalosul.
2.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorhoéz kapesolddd
altalanos kovetelmények:
a.) szakszolgalati tikar — a feladatdhoz kapcsolédd adminisztracié (munkakori leirds
alapjan) pontos vezetése.
Az intézményi nyilvantartd naprakész vezetése
Kommunikécioja az intézményi partnerekkel elfogadd, segitd, nyilt, érthetd.
Az intézményi informaciokat bizalmasan kezeli, azt harmadik személynek sem
szoban, sem irasban nem adja ki. A vezetdi folyamatszervezésben aktivan segit.
b.) pedagdgiai asszisztens, gydgypedagogiai asszisztens — a munkakdori leirasaban
megjelolt feladatokat maradéktalanul végrehajtja.
Kommunikacidja az intézményi partnerekkel elfogado, segitd, nyilt, érthetd.
Az intézményi informaciokat bizalmasan kezeli, azt harmadik személynek sem
széban, sem irasban nem adja ki.
A pedagdgus munkajat aktivan segiti a megbizas és érarend szerint.
A sziikséges dokumentaciokat iddben el6késziti, a rabizott adminisztraciot
hataridében elvégzi.
c.) rendszergazda - a munkakdri leirasaban megjelolt feladatokat maradéktalanul
végrehajtja.
Az  intézményi  infokommunik4cios  eszkozoket  folyamatosan  figyeli,
miitkodésbiztonsagarol gondoskodik.
Az alkalmazottak munkajat aktivan segiti.
d.) gyogytornasz — intézményiinkben jelenleg nem relevans.
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
— az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;
— az intézmény alapvetd jelentségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozdit:
szervezeti és mikodési szabalyzat, munkaterv, intézményi belsé onértékelési program;
— a szaktertleti protokollokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

— a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, eléirasokat;
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— a gyermekek/tanuldk, sziilok, pedagoégusok jogszabalyban meghatarozott jogait és

kotelezettségeit,

— a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozé fébb jogszabalyokat, azok kotelezd eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozd
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokat, és megfeleléen lassa el munkakdri leirasban foglalt
munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras, tovabba a szervezeti- és
miilkodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcesolddd 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 tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazd féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett intézménnyel egyeztetve
( L.félév szeptember 01. és II. félév januar 10.) A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozast
tiz nappal megeldzbden egyeztetni kell a mentorral és az intézményvezetdvel.

4.1.2. A hospitalasi naplé tartalmazza:

— a tandra vagy foglalkozas iddpontjat, helyét, témajat;

— a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a tandra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

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

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

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

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

—a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

—a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
—a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
» Kiemelkedd (3 pont)
» Megfelel6 (2 pont)
> Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)
4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
» kivaléan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60—79%)
» kevéssé alkalmas (30—59%)
» alkalmatlan (30% alatt)
4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
—az eldirt szamu hospitalason részt vett,
— a hospitalasi naplot 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 intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden 10 nappal.

5.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejloédésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
Irasos sszefoglalojat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézéen 5 nappal juttatja
el az intézményvezetdnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd (a szakmai munka

értékelésének kozremikoddi) a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idd
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lejartat megel6zd 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A mindsité lapot az
intézményvezetd, a mentor ¢s a gyakornok irja ald.

3.4. Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I. 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 kivetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatési Hivatal 4ltal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Békés Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat alkalmazotti kozossége

véleményezte.

Kelt: Békéscsaba, 2025. januar 16.
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MELLEKLET
az egyes munkakéordkben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Szakszolgdlati titkdar

mei egnevezése L
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa
¢s nyilvantartasa.
2. A szakszolgalat klienseir8l, pedagégusairdl és mas dolgozéirsl
 vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, j 3
| naprakészsége, precizitasa. ' i
3. Igazolasok kiadasanak gyakorlata.
' A kliensek és partnerek adatainak kezelése, a forgalmi naplé
~ vezetése, INYR adatkezelés, sziikséges dokumentumok
elokészitése, igazolasok készitése, kiadasa.
4. A személyi véltozassal dsszefiiggd adatok gyljtése,
- nyilvantartasa, a vezet KIR-ben sziikséges adatrogzitési 3
feladatainak segitése
5. A szakvélemények, szakért6i vélemények, pedagogus
igazolvanyok és mas szigorti szamaddasd nyomtatvanyok 3
kezelési folyamata. : :
6. A iskelai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak
- rendje és pontossaga, a tértivevények nyilvantartasa, az , 3
~ iktatokonyv és a leltarkényv vezetésének rendje.
7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.
A tagintézmény vezetdinek hattértimogatasa ‘ 3
9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
€s pedagdgiai elemek minbdsitése.

%

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett 1%
_ eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: . uotoooooee
A gyakornok mindsitési k(')‘vetelményeknek valé megfelelésérél készitett esetleges

kiegészitd intézményvezetdi sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: voveonine bovs wicawess €V svsasmssasamnmiins ho ...... napjan
igazgato Jfoigazgats PH.
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2. Rendszergazda

egixe

in ;
a, a munkaidd pontos betartasa

A munkdba érkezés pontossag
¢és nyilvantartasa.

- A szakszolgalati szamitogépekre telepiti a sziikséges
~ szoftvereket, ellendrzi azok miikodését, elvégzi a szikséges
 karbantartasi és beallitasi feladatokat.

Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszerl hasznalatat, elhéritja az egyszeriibb hibakat,
miikodteti a virusvédelmi rendszert.

Kapcsolatot tart az INYR mikodtetdivel, segit a felhasznaloi
adatok feltoltésében, kozremiikodik a elkészitett adatfajlok
feltoltésében. Segiti a statisztikai adatszolgalatatast.

. Az intézményi honlapot figyelemmel kiséri, kérés szerint a

modositasokat, frissitéseket elvégzi.
Informatikai ismeretei alapjan szakmai tanécsot,

- munkatarsainak tovabbképzést nyujt az igények szerint (egyéni

vagy csoportos formaban).

Segitséget nytjt a szakszolgalat vezetdinek a
szakalkalmazottak tagjainak és a féigazgat6i iroda dolgozdinak
az aktualis feladataik soran jelentkez6 informatikai problémak
megoldasaban.

- Nagy értékii javitasok és eszkdz csere esetén egyeztet

felettesével. Folyamatosan figyeli a szamitégép eszkoz
allomanyat, javaslatot tesz az amortizalodott eszkdzok
cseréjére.

A gyakornok hospitalasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi

és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii sz6hasznalat.
Osszesen (pontszam)
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett

eredménye:
A gyakornok mindésit6 vizsgdjinak eredménye:

rr

----------

A gyakornok minositési kbvetélményeknek valo megfelelésé’ré’l készitett esetleges

kiegészitd' intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
képezi.

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

igazgato fé’igazgato’
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3. Pedagogiai/Gyogypedagogiai asszisztens

gne
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa 3
és nyilvantartasa.
2. Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott 3
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
3. Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3
4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér, gondoskodik a
' beteg, sériilt gyermek/tanulé szakszer( ellatasardl vezetdi 3
megbizas szerint. ,
5. A vezet6 utasitdsanak megfeleloen részt vesz a pedagdgusok 3
munkajanak segitésében (feligyelet, adminisztracio).
6. Részt vesz a foglakozasok/tanérik vizsgalatok eszkozeinek, 3
szemléltetd anyaganak elokészitésében.
7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
- meggy6zést. 4 . ; _
8. Felmeriilé problémak esetén 6néllo feladatmegoldéasa soran 3
nem Iépi tul hataskorét. _ |
9. A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi
: és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajinak %-ban kifejezett i Yo
: ~eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: S

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges'

 kiegészitd' intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ..;oveniilia 5 v (AX boooundonocaoonnoo: ho ...... napjan
igazgato  foigazgaté PH.
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