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Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL30.) Korményrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakdrokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott el6irasai alapjan késziilt.

A helyi mindsitési szabalyok megalkotasakor 46. § (1) A pedagdgus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltaté folytatja le az altala kiadott helyi
mindsitési szabélyzat alapjan. (2) A helyi minGsitési szabalyzat tartalmazza legalabb a) a
mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltatd szervezetéhez €s a betoltott munkakdr
kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kdvetelményrendszert, b) a mindsités szempontjait €s
a teljesitmény mérésének maodjat és ¢) a mindsitési kovetelmények teljesitésével €s a
teljesitmény mérésével dsszefliggd eljarasi rendet. (3) A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa
el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti kozosség véleményét. A szabalyzatot az
intézmény honlapjan kézz€ kell tenni.

o iskolatitkar
e pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakort betsltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallalo keriilt az intézmény munkavéllaléinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozéan szabélyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kovet hat honapon beliil, de legkésdbb a neveld
és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését
megelézben legalabb hat honappal el kell késziteni.
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Helyi mindésitési szabdlyzatunk hatilyba lépése 2025. januir 01. napja.

Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozd
szabélyainak megvéltozasa miatt ez szilkségessé valik. Szabalyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkak6zosség-vezetok kore vagy az
intézmény nevelétestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével
azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

gyakornok: a 401/2023. (VIIL 30.) Korméanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézményvezetd: a kéznevelési intézmény vezetoje,



kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjel6lt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segito, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szemgly.

2. A gvakornokokra vonatkozé, a minésités alapjiul szolglé és a betoltott munkakér
kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagégus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitélas: a nevel6 és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltdtt neveld és oktatd munkat kzvetleniil segitd munkakoérhoz kapcsolodo
kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

a kdznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitéseét,
tevékenységét,

az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és milkodési
szabdlyzat, hazirend, munkaterv),

a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos

szabalyokat,
a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,

a fenntart6i iranyitassal kapcsolatos ltalanos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakomok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakdori
kotelezettsegeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas

A hospitéalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozést tarto pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitélasi napld tartalmazza:

a tandra vagy foglalkozas idGpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,

a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

a tanora, foglalkozés céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitaldsi naplot a tanorat, foglalkozast kévetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.



3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakomok koteles szémot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:

A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.

A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség.

A munkavégzéssel kapesolatos felelosség és hivatdstudat.

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
az eldirt szamu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, €s

a szakmai munka értékelése legaldbb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.
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4. A minésitési kovetelménvek teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapesolatos
eliarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatott
mindsitd vizsgajanak iskoldnkban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezOkben hatarozzuk
meg:

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fés mindsitd bizottsag elétt kell letennie.

A mindsitd bizottsag elnoke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megel6z0en.

A mindsité bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elétt all6 gyakornok kdzvetlen
felettese kell, hogy legyen.

A mindsitd bizottsag a minésité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakomnoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kévetoen — a gyakornok mindsité
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi minésitési szabalyzatanak részét képez6 szakmai
kévetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsig még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé min6sité dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott



személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérol sz616 véleményét
szOvegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valosul meg.

Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitd dokumentumhoz széveges értékelést is kivan fiizni, akkor
azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell
kezelni.

Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgdjénak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatdl szamitott 6t munkanapon
beliil r6gziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsit6 vizsgaval 6sszefiiggd iratokat — koznevelési dolgozo esetén az alapnyilvantartas
részeként — a munkaltato koteles megdOrizni.

A minésités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell

a min6sitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkavallald, pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevd altal betdltétt munkaksr megnevezésének

o a mindésitett munkavallal6é pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsit6 vizsga bizottsagaban kézremiikodok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak

a mindsité vizsgan elérheté maximalis pontszdmnak

a gyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak

a gyakornok altal elért %-os pontszamnak

a ,kivaloan alkalmas”, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan™ min6sitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az

intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazo dokumentum egyik példanyat a minésitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kdzott
—koznevelési dolgozo esetében az alapnyilvantartas részeként — kell drizni.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének maodja

A neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6
munkavallalok mindsité vizsgajan a minésités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok:

5.1 A munkakdrhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdorre a helyi mindsitési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kévetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazéséaval.



5.1.2 A széban forgd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrre vonatkozé
szakmai kovetelmények jelen helyi mingsitési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsit6 vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartaimazza a konkrét,

pontokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsité vizsgajanak napjan a mindsité bizottsagnak 4t kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell f6ltennie a

gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kvetelmények egyes dsszetevéinek pontozasakor a min6sitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6z6s pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi

tag altal egyénileg adott pontszdmok Gsszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt

a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazésaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelé és oktaté munkat kézvetleniil segité gyakornok mindgsitésének
megallapitasa

A neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os
mutatdjat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tigy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot dssze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkat kozvetlentil segité gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak
szerint kell értékelni:

80-100%: kivaloan alkalmas
60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas
0-29%: nem alkalmas

7. Az egyves munkakorokhéz tartozoé szakmai kiovetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkari munkakdérhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

A mindsité vizsga szakmai etelményrendszerének Pontszam | Maximum
1. | A munkéba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartisa €s 3
nyilvéntartasa. Az iskolai partnerekkel rtén6 kapcsolattartas
kulturaltsaga.
2. | Az iskola tanuloirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl vezetett 3
nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa.
3. | A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd 3

vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a térzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

4. | A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok 3
karbantartasanak folyamata, a pedagdgus ¢s a tanuloi jogviszony
kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzese.

5. | A bizonyitvanyok, térzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, 3
pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.




Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv €s a tArgymutatd vezetésének rendje.

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

Az iskola vezet6inek hattértimogatasa, az iizenetek atadasi
rendje

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii szohasznalat
mindsége.

A gyakornok mindsitovizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szdveges értékelés jelen mindsitdé dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Zalaszentbalazs, .......c.ccooviniiiiiieiiiiiiiiiiiiiinnn

.............................................

Kovacsné Bali Livia
igazgato
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8. A pedagdgiai asszisztens munkakorhéz tartozé szakmai kévetelményrendszer

A minésité vizsga szakmai etelményrendszerének Pontszam | Maximum

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa €s 3
nyilvantartasa

2. | Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas 3
és szabalyok betartasival végzi.

3. | Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3

4. | Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulas, 3
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanulo .
szakszerli ellatasarol, intézményen kiviili programok soran kiséri
a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. | A napkozi otthon és a tanuloszoba foglalkozasain az 3
iskolavezetOség utasitasanak megfelelden részt vesz a
pedagbgusok munkéjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

6. | Részt vesz a foglakozasok/tandrdk szemléltetd anyaganak 3
elokészitésében.

7. | Mddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyodzest.

8. | Felmeriil6 problémak esetén &nallé feladatmegoldasa soran nem 3
1épi tl hataskorét.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi 3
és




pedagogiai elemek minésitése, szakszerli szohasznalat
mindsége.

A gyakornok mindésitévizsgajanak eredménye:

A gyakornok minésitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Zalaszentbaldzs, .........coovvviiiiienniiiiiiiiinnnn

P:H:

.............................................

Kovacsné Bali Livia
igazgatd

Zalaszentbalazs, 2025. januar 01.

igazgato hitelesito
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