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1. A helyi mindsitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatilyba lépése

Intézménytiink helyi minGsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1év6 munkavallalok szdméra meghatérozott elSirdsai alapjan késziilt. A helyi
mindsitési szabalyok megalkotdsakor 46. § (1) A pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd nevel-oktaté munkit kézvetleniil segit0 munkakdrben
foglalkoztatott gyakornokok minésitését a munkaltato folytatja le az ltala kiadott helyi
mindsitési szabalyzat alapjan. (2) A helyi mindsitési szabélyzat tartalmazza legaldbb a) a
minSsités alapjaul szolgald, a munkaltaté szervezetéhez &s a betsltstt munkakor
kovetelményeihez kapcsol6dé szakmai kovetelményrendszert, b) a minésités szempontjait és
a teljesitmény mérésének modjat és c) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a
teljesitmény mérésével Ssszefliggd eljarasi rendet. (3) A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa
elétt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti kozosség véleményét. A szabélyzatot az
intézmény honlapjan kdzzé kell tenni.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba
sorolandd, nevel6 és oktaté munkdt kozvetleniil segitG munkakért betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavdllalé kerilt az intézmény munkavdllaléinak korébe,
akinek munkakérére  vonatkozéan szabdlyzatunk nem  tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a nevels
és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavdllalé gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését
megelbzben legaldbb hat hénappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabélyzatunkra vonatkozé javaslatit az intézmény igazgatdja készitette

el, majd azt ismertette az intézmény igazgaté helyettesével, a tagintézmény-igazgatoval és a
munkak6zosség- vezetdkkel. A fentebb emlitett vezetsi kor a szabdlyzatot véleményezte,
megfogalmazta kiegészité és modositési javaslatait. A helyi mindsitési szabalyzatot az
intézmény vezetdje ismertette a nevelbtestiilettel. Az igazgat6 felkérésére az alkalmazotti
kozosség a munkak6zosség-vezeték kozremitkodésével irdsban véleményezte a szabalyzat
tervezetét.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Korményrendeletnek a nevelé és oktaté munkat
kozvetleniil segité, pedagégus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozé
szabalyainak megvéltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabélyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény igazgatéja, a munkak6zosség-vezetdk koére vagy az
intézmény nevel6testiilete. A szabalyzat médositédsénak ligyrendje az elfogadas rendjével
azonos.

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
igazgatd. a kdznevelési intézmény vezetdie,



kizvetlen felettes: a kbznevelési intézmény Szervezeti &s Mikodési Szabélyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott munkakori
leirdsaban kézvetlen felettesként megjelslt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segits, az igazgato altal kijelolt, pedagégus vagy
neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkoz6, a minésités alapjdul szolgalé és a betoltott munkakor
kivetelményeihez kapesolodé szakmai kiovetelményrendszer

2 .1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodo kévetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben fo glalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagbgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2 2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorh6z kapcsolodéd
kévetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
-a  koznevelési intézmény hagyoményait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
-az intézményi dokumentumokat (pedagégiai program, szervezeti és mikodési
szabdlyzat, hazirend, munkaterv),
- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasénak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé ltaldnos szabalyokat,
-a gyermekek, tanulok, sziilék, pedagégusok térvényben meghatérozott jogait €s
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos 4ltalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat.
2 2.2, A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3 .1. A hospitalas
A hospitaléson valé részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint - ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tértént - az
igazgaté az alairasaval igazolja.
2.1.1. A hospitélasi naplo tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idépontjét, helyét, az azt tarté pedagégus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tandra, foglalkozas menetének leirasat,
- a tandra, foglalkozéas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplét a tanérat, foglalkozast ko vetd 30 napon beliil el kell késziteni
€s azt a mentornak be kell mutatni.



3 .2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatdsa szempontjabol szitkséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

3 .3. A gyakornok a Pedagégus 1. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
- az el6irt szam hospitalason részt vett,

- a hospitalasi napl6t hisnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

4. A minésitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kiznevelési Jfoglalkoztatott mindsité
vizsgdjdnak iskoldankban bevezetett eljdrdsi rendjét a kivetkezékben hatdrozzuk meg.

o A nevelé és oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fés mindsitd bizottsag elétt kell letennie.

* Aminésitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, mésik két tagjat az igazgato jeloli ki
legaldbb 30 nappal a mindsité vizsgat megel6zden.

® A minésité bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt allo6 gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

* A minésité bizottsdg a min6sitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz f5] a gyakornoknak az intézményben
veégzett munk4javal, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsité bizottsig — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok minésitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi minésitési szabalyzatinak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan minésiti a gyakornokot.

* A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a minGsité bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakdrre meghatérozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az igazgaté a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérél szolo véleményét szévegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitdltésével
valosul meg. Ha a min6sitd bizottsig a mindsitd dokumentumhoz szoveges értékelést is
kivan filizni, akkor azt a mindsité6 dokumentumhoz kell csatolni és a mindsits
dokumentum mellékleteként kell kezelni.



®
Az igazgaté a pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat

kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga id6pontjatdl szamitott &t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

®A mindsitd vizsgaval Osszefliggl iratokat — koznevelési dolgozé esetén az
alapnyilvéantartas részeként — a munkaltaté koteles megorizni.
A mindsités eredményeit tartalmazé mindsitd dokumentumon szerepelnie kell
* amindsité vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkavallalg,
pedagégus szakképzettséggel is rendelkezd pedagégus
nevének,
sziiletési helyének és idejének,
anyja nevének
lakcimének
a minbsitd vizsgit tevo altal betsltott munkakor megnevezésének
a minGsitett munkavallal6 pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsité vizsga bizottsdgaban koézremiikoddk nevének és beosztisanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékel pontszamoknak
a hospitalasi naplét értékeld pontszamnak a mindsité vizsgan elérhetd maximalis
pontszamnak a gyakornok 4ltal elért 8sszes pontszamnak a gyakornok altal elért %-
0s pontszamnak a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas®,
»alkalmatlan” mindsitd bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ala, ellatja iktatészdmmal és az intézmény korbélyegzéjével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott —
koznevelési dolgozo esetében az alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

S . A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevel és oktaté munkdt kozvetleniil segits, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd
munkavdllalok mindsité vizsgdjdn a minGsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kovetkezdk.

3 .1 A munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelmények értékelése

5 .1.1 Az adott munkakorre a helyi mindsitési szabédlyzatban meghatirozott szakmai
kdvetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazaséaval.

5 .1.2 A széban forg6 neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorre vonatkozd
szakmai kovetelmények jelen helyi mindsitési szabalyzat részét képezik.

5 .1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok minésité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi minésitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.



3 .1.4 A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a min6sitd bizottsagnak 4t kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

J.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 6sszetevéinek pontozésakor a mindsit6
bizottsag tagjai nem tudnak kézos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok Ssszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szok4sos
kerekitési szabalyok alkalmazaséval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitisa
A neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité gyakornok minésitésének %-os mutato6jat

egészre kerekitett %-ban kell meghatérozni tigy, hogy a szakmai kévetelményekre kapott
pontszamot &ssze kell adni, azt az elérhetd pontszdm maximuméaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szdmra kell kerekiteni.
A nevel§ és oktaté munkdt kozvetleniil segitG gyakornok mindsitd vizsgdjdt az aldbbiak

szerint kell értékelni:

80-100%: kivdléan alkalmas

60-79%. alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakoriokhoz tartozoé szakmai kovetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkéri munkakoérhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer:

1. A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvéntartasa. Az iskolai partnerekkel torténé kapcsolattartds kulturaltsaga.

2. Aziskola tanul6irdl, pedagbgusairél és mas dolgoz6irdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitsa.

3. Abeirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontossaga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. Atanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok karbantartisanak
folyamata, a pedagdgus és a tanul6i jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

S.  Abizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagbgus igazolvanyok
s mas szigorli szamadési nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitisanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolds nyilvantartasa, az iktatokdnyv €s a tirgymutaté vezetésének rendje.

7. A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok
formatuma.

8. Az iskola vezetdinek hattértdmogatdsa, az iizenetek 4tadasi rendje.

9. A gyakornok hospitalasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai elemek
mindsitése, szakszerii sz6hasznalat mindsége.

Minden egyes elem max. 3 pontot kaphat. Osszesen (pontszam); 27



A gyakornok minésitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: ...... %

A gyakornok mindsité vizsgdjanak eredménye:

.....

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek vals megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Zard rendelkezések

Jelen a szabalyzat a kiadasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi,
2016. szeptember 21-¢én kelt szabalyzat.

Kelt: Tiszakanyar, 2025.01.08.
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Lenyuné Farkas Katalin
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