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A Magán Alapfokú Művészeti Iskola és Zeneművészeti Szakgimnázium Makó
köznevelési intézményben a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalm azottak
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő
végrehajtásáról szóló 32612013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), l0/G. § (l)
bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapján - figyelemmel a 39lL. § (2) bekezdésére - az 5.
melléklet mintaszabályzata szövegének alapul vételével a pedagógus szakképzettséggel vagy
szakképesítéssel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazattak minősítő
vizsgájának egyes szabályait 1elen helyi értékelési szabályzatban állapítja meg.

1. A szabályzat személyi hatálya

Jelen szabályzat a Magán Alapfokú Művészeti Iskola és Zeneművészeti Szakgimnázium Makó és
a vele munkaviszonyban álló, pedagógus szakképzettséggel vagy szakképesítéssel rendelkező
nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak*aterjed ki.

2. Ertetmező rendelkezések

Jelen szab ályzat alkalmazásában:
. Gyakornok: a 326/2013. (Vm. 30.) Korm. rendelet alapjén Gyakornok fokozatba besorolt

nevelŐ-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkortalrlft alkalmazott.
l Intézményvezető: a köznevelési intézmény vezetóje.
o közvetlen felettes: a köznevelési intézmény szervezeti és Működési szabályzata alapjan a

nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoáatott munkaköri
leírásában közvetlen felettesként meg|elölt személy.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlődését segítő, azintézményvezető által kijelölt, pedagógus
vagy nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatatí alkalmazott.

3. A gyakornokra vonatkoző, a minősítés atapjáut szolgáló, a munkáltatő
szervezetéhez és a betöltött munkakör követelményeihez kapcsolódó

szakmai követelmény rendszer

3.1. A pedagógus szakképzettséghez vagy szakképesítéshez kapcsolódó követelmény a
hospitálás: a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott nevelési,
vagy tanítási felévenként legalább öt, pedagógus szal<képzettségének megfelelő tan&át vagy
foglalkozást köteles látogatni,

3,2. A betöltött nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörhöz kapcsolódó általános
követelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- azintézmény hagyományait, történetét, szervezeti felépítését, tevékenységét;

- az intézmény alapvető jelentőségű szakmai-szervezeti dokumentumait, belső szabályozőit:
pedagógiai proglam, szervezeti és működési szabályzat,házitend, munkaterv;

- a tanügyi gazgatási dokumentumokat, ezek alkalm azásénak mődiéú;

- a munka-, baleset- és tűzvédelemre vonatkoző általanos szabályokat, előírásokat;
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a gyermekek/tanulók, szülők" pedagógusok jogszabályban meghatározott jogait és
kötelezettségeit.

- a f-enntartó i irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket;

- az intézményre vonatkozó öbb jogszabályokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabályoknak megfelelően lássa el munkaköri kötelezettségeit.

3.3. Az egyes munkakörökhöz kapcsolódó értékelési szempontok részletes leírását jelen
szab ály zat melléklete tartaknazza.

4. A minősítés szempontjai és a teljesítmény mérésének módja

4.1. A hospitálás
A hospitáláson való részvételt a meglátogatott tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus,
valamint -ha a hospitálás nem a gyakornokot foglalkoztatő intézményben történt - a hospitálásra
k ij e lölt intézm én y vezetőj e al áír ásáv al i gazolj a.

4.I.1. A hospitrálási napló tarlalmazza:
r a tanóra vagy foglalkozás idöpontját, helyét, árgyát, illetve témáját;
e a tarrórát vagy foglalkozást tartó pedagógus nevét;
r a tanóra, foglalkoás meneténelq didaktikai marzutatainak leírását;
r a tanóra, foglalkozás pedagógus által megfogalmazottcéljait"
o a tanóra, foglalkoás céljrának megvalósulásával kapcsolatos gyakornoki értékelést, a

tapasztalatok, tanul ságok me gfo gal mazásáú.

4.1,2. A hospitálási naplót a meglátogatott tanórát, foglalkozást követő 30 napon belül el kell
készíteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2, A szakmai követelmények teljesitésónek mérése:

4,2.1. A gyakornok köteles számot adni a megismert dokumentumokról.

4.2.2- Munkateljesítményét a következő szempontok szerint kell értékelni:

- a munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek;

- a munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka;

- a szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség, kreativitás;
- a munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat;

- a munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a következő értékelés és pontszám adható:
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4.2.4. A pontszámok alapján a gyakornok munkájának értékelése lehet:

4.3 . A gyakornok a Pedagógus I. fokozatba sorolás feltételeit teljesítette, ha:
* az előírt számú hospitáláson részt vett,

- a hospitálási naplót hiánlalanul vezette, és

- a szakmai munka értéke|ése legalább ,,kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

5. A minősítési követelmények teljesítésével és a teljesítmény mérésével
összefüggő eljárási rend

5.1. A gyakornok a hospitálás igazolását, a hospitálási naplót az intézményvezetőnek köteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelőzően 10 nappal.

5.2. A mentor írásban beszámol a gyakornok fejlődéséröl, szövegesen értékeli teljesítményét,
szervezetbe való beilleszkedésének sikeresséEet, a szükséges dokumentumok megismerését.
irásos összefoglal őját, a szakmai munka értékelését (minősítő vizsga) megelőzően 5 nappal
j uttatj a el az intézményvezetőnek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezető a mentor beszámolója és a gyakornok
közvetlen felettese véleményének kikérése alapján írásban végzi el, a gyakornoki idő lejártát
megelőző 60 napon belül (szakmai munka értékelésének napja). A minősítő lapot az
intézményvezető, a mentor és a gyakornok írja alá.

5.4. Az intézményvezető írásos igazolást készít arról, hogy a gyakornok a Pedagógus I. fokozatba
sorolás feltételeit teljesítette-e, és ezt továbbítja az ol<tatási Hivatal részére.

5,5. Az átsorolást az Oktatási Hivatal által kiállított tanúsítvány alapjan kell elvégezni.

6. Záradék

Jelen szabályzatot a Magán Alapfokú Művészeti Iskola és Zeneművészeti Szakgimnázium Makó
alkalmazotti közössége véleményezte.

Kelt. ,...|í.,,,.|,-]... ..4.p*i?.. év,......§! *.§.q.}rt+..... hó. .....?r....,. napján.
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MELL§KLET
az egJre§ munkakörökben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

1. Iskolatitkát

a
J

a
J
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A munkába érkezés pontossága, a munkaidő pontos betartása
és nyilvántartása.
Az iskola tanulóiról. pedagógusairól és más dolgozóiról
vezetett n y i l vántartások ponto ss á ga, szakszerű sé ge,
n aprakészsége, precizitása.
A beírási napló vezetésének pontossága, az adatok egyezése a
törzskönyvekkel, a ny ilvántartási adatok vezetése.
A bizonyítványok, törzskönyvi kivonatok, diákigazolványok,
pedagógus igazolványok és más szigorú számadásű
nyomtatványok kezelési folyamata.
A térítési díj, tandíj fizetési kötelezettség mellett, illetve
ingyenesen tanulókra vonatkozóan a szükséges igazolások,
nyi latkozatok összegyűjtése, rendszerezése.
A nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése, a
jelenléti ívek előkészítése.
Az iskolai postai küldemények átvételének. továbbításának
rendje és pontossága,postázás, az iktatókönyv és a
tárgym utató vezetésének re n dj e. Az ir attári anya g gon dozása.
Az ir a daszerek b eszerzése, fenym ásol ó rnű ködteté séne k
felügyelete.
Az iskola vezetőinek lráttértámogatása
A gyakornok hospitálási naplójának értékelése, formai,
tartalmi és pedagógiai elemek minősítése.

Összesen (pontszám)

3.

4.

5.

J

J

J

J

1
J
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7,

8 J
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9.
10

30

A gyakornok minősítő vizsgájának 7o-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok minősítő vizsgájának eredménye:

§/.. -lo

A glakornok minősítési köveíelményeknek való megfeleléséről készített esetleges
kiegészítő inlézményvezetői szöveges értékelés jelen minősítő dokumentum melléktetét
képezL

hó...... napján

intézményvezető
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2. Rendszerguzdu

l. A munkába érkezés pontossága, a munkaidő pontos betartása
és nyilvántartása.

2. Az iskolai géppark, hardver eszközök beállítása. ellenőrzése,
működtetóse.

3. Az iskolai számítógépekre telepíti a szükséges szoftvereket,
ellenőrzi azok működését, elvégzi a szükséges karbantartási
és beáll ítási feladatokat.

4. Szakszerűen működteti aziníézmény informatikai rendszerét.
hálőzatén, figyelemmel kíséri az egyes periferiák
ren d e lteté s s zer ű h asznál atát, elhár ítj a az e gy sze rűb b h i b ákat,
nrűködteti a vírusvédelmi rendszert.

5. Kapcsolatottart azinternet-szolgáltatóval, a szewizelő
szakemberekkel, ellenőrui az elvégzett munkát, segíti az
internet használatát az iskola dolgozók részére.

6. Az iskolavezetéssel előre egyeztetett módon biztonsági
adatmentést végez.

7. Segítséget nyújt az iskola vezetőinek a tantestület tagjainak és
az adminisztratív dolgozóknak az aktuális fbladataik során
j e I entkező informatikai probl émák megoldásában.

8. Rendben tartja saját munkahelyét, kezeli és karbantartja az
i sko la stúdiótechn i kai, aud iov izuális eszközeit.

9. Az iskolai eszközökről leltárt készít. dokumentációt vezet, a
selejtezésre j avaslatot tesz.

10. A gyakornok hospitálási naplójának értékelése, formai,
tartalmi és pedagógiai elemek minósítése, szakszeni
szőhasználat.

Összesen (pontszám}

A gya kornok m in ősítő vizs gáj á n ak oÁ -ban kifej ezett
eredménye:

A gyakornok minósítő vizsgájának eredménye:

_)

a
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a
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30

.....oÁ

A gl;akornok mtnősítési kővetelményeknek való megfeleléséről készített esetleges
kiegészítő intézményvezetői szöveges éríékelés jelen minősítő dokumentum metlékletéí
képezí.

Kelt , ......... év hó...... napján
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3. Pedagógiaí asszisztens

1. A munkába érkezés pontossága, a munkaidő pontos betartása
és nyilvántartása.

2. Munkáját közvetlen felettese által meghatátozatí
munkabeosztás és szabályok betartásával végzi.

3. Szakszerűen látia el azintézményvezetés által rneghatátozott
tanu lókat érintő nevelő-oktató munka se g ítését.

4. Az iskolavezetőség utasításának rnegfelelően részt vesz a
nevelő-o ktató munka segítésében (admini sztrác ió).

5. Szakszeríien látja el azintézményvezetés által meghatározott
tanulók tekintetében a felügyeletet.

6. A tanulókkal. a szülőkkel. a kollégákkal és az iskolavezetéssel
való kapcsolattartásának m inő sé ge.

7. A gyakornok hospitáiási naplójának é*ékelése, formai, tartalmi
és pedagógiai elemek minősítése, szakszerű szőhasználat
minősége.

Összesen (pontszám)

A gyakornok minősítő vizsgájának 7o-ban kifeiezett
eredménye:

A gyakornok minősítő vizsgájának eredménye:

o/

Á glakarnok minősítési követelményeknek való megfeleléséről készített esetleges
kiegészítő intézményvezetőí szöveges értékelés jelen minősítő dokumentum mellékletét
képezi.
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4. Könyvtdros

A munkába érkezés pontossága" a munkaidő pontos betartása
és nyilvántartása.
M unkáj át közvetle n felettese által m eghat átozoíí
munkabeosztás és szabál yok betarlásával vé gzi.
A könyvtári nyilvántartások naprakész állapotban tartása, a
kön yvtárba érkező anyagok szakszerű nyi lvántartásba vétele.
A könyvtári állomány szabáIyzat szerinti, szakszerű kezelése.
Segíti a nevelő-oktató, valamint a szakmai munkát, a kollegák
és a tanulók igény szerinti könyvtári anyagokkal való
ellátásával.
Az intézményvezetéssel egyeztetve az ál lománygyarapításhoz
igényfelmérést végez, beszerzést bonyolít.
Fol yamatos an v é gzi a gy űjtemény d i gital izálással kapcsolatos
feladatait,
A tanulókkal. a szülőkkel, a kollégákkal és az iskolavezetéssel
való kapcsolattartásának minősége.
A gyakornok hospitálási naplójának értékelése, iomai, tartalmi
és pedagógiai elemek minősítése. szakszerű szóhasmálat
minősége.

1.

1

3.

4.
5.

6.

1

8.

9.

_)
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J
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Összesen (pontszám)

A gyakornok minősítő vizsgájának Yo-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok minősítő vizsgájának eredménye:

1ll

A glakornok minősítési követelményeknek való meglfeleléséről készíteít esetleges
kiegészítő intézményvezeíőí szöveges értékelés jelen minősítő dokumentum mellékletét
képezi.
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