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A helyi mind&sitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a a Kormany 401/2023. (VIIl. 30.) Korm.
rendelete a pedagégusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol 46. §
bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé
nevelG-oktatd munkdat kézvetlenil segité alkalmazottak min&sité vizsgajanak egyes
szabalyait a kovetkezé helyi mindsitési szabélyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja
meg.

A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltaté
folytatja le az altala kiadott helyi minésitési szabalyzat alapjan. A helyi mingsitési szabalyzat
tartalmazza a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltaté szervezetéhez és a betdltétt
munkakér kévetelményeihez kapcsolédd szakmai kovetelményrendszert, a mindsités
szempontjait és a teljesitmény mérésének moédjat és a mindsitési kovetelmények
telejsitésével és a teljesitmény mérésével Osszefiiggs eljarasrendet. A helyi mindsitési
szabalyzatkiadasa el6tt az intézmény igazgatdja kikéri az alkalmazotti kdzdsség vélemeényét.
A szabdlyzatot az intézmény honlapjan kdzzé kell tenni.

e iskolatitkar
e pedagdgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kévetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolandé
nevel6, oktatd munkat koézvetlenill segité munkakort betolts, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalé keriilt az intézmény munkavallaléinak kérébe,
akinak munkakoérére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményeket, azt a munkdba allast kéveté hat honapon beliil, de legkésébb a nevelé
oktatdé munkdat kozvetleniil segité munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
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megel6z8en legalabb hat hénappal el kell késziteni.

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban
Gyakornok: a hatélyos munkajogi szabdlyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt,
nevel6-oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan a neveld
és oktaté munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatott munkakéri leirdsaban
kézvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdlts vezetd.
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Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgatd altal kijelolt, pedagdgus vagy neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.
Minésité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.
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A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé és a betdltott munkakér
kovetelményeihez kapcsol6dé szakmai kovetelményrendszer
A pedagégus szakképzettséghez kapcsoloddé kovetelmény a hospitdlds: a nevelé és oktato

munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként
legalabb 6t, pedagégusszakképzettségének megfelel tandrat vagyfoglalkozast koteles latogatni.

A betdltott neveld és oktaté munkét kdzvetlenil segité munkakorhoz kapcsolédo altalanos
kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:

e azintézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét.

e az intézmény alapvetd jelentéségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé
szabdlyozdit: pedagdgiai program, szervezeti és miik6dési szabdlyzat, hazirend,
munkaterv, intézményi mingségiranyitasi program.

e atanligyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat.

¢ amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabdlyokat, elSirasokat.

o a gyermekek, sziilk, pedagdgusok jogszabalyban meghatdrozott jogait és
kotelezettségeit,

e afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket.
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e azintézményre vonatkozé f6bb jogszabdlyokat, azok kételezd elirasait.

A gyakornok ismerje a meghataroz6, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonydt meghatarozé
szabalyokat (jogszabdlyok) és megfeleléen ldssa el munkakori leirdsban foglalt munkakori
kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakéri leiras, tovabbd a szervezeti- és miikédési
szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

A hospitdlas:

A hospitalason vald részvételt a meglitogatott tanérat vagy foglalkozast tarto pedagégus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tértént — a hospitalasra kijelolt igazgaté
aldirasaval igazolja.

A hospitdldsi naplé tartalmazza:



e A tandra vagy foglalkozés id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagégus nevét, targyat
illetve témajat.

e Atandra, foglalkozas menetének leirdsat

e atandra, foglalkozds pedagdgus altal megfogalmazott céljat

e a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplét a tandrdt, foglalkozast kovetd 30 napon belll el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrdl.

Munkateljesitményét a kévetkezé szempontok szerint kell értékelni

a munkakér ellatdsa szempontjabal sziikséges szakmai ismeretek

a munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas
a munkavégzéssel kapcsolatos felel3sség és hivatastudat

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kbvetkezd értékelés és pontszam adhato:
Kiemelkedé (3 pont)
Megfelel6 (2 pont)
Kevéssé megfelel6 (1 pont)
Nem megfelels (O pont)

A pontszédmok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
kivaloan alkalmas (80-100%)
alkalmas (60-79%)
kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette,
ha:

az el8irt szdamu hospitalason részt vett,
a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

A mindgsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével 6sszefiiggo eljarasrend
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A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgaténak kételes bemutatni a
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szakmai munka értékelését megel6z6en 10 nappal.

A mentor irdsban beszdmol a gyakornok fejlédésérél, szévegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

pra’d

irasos dsszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsits vizsga) megel6z6en 5 nappal juttatja
el az igazgatonak.

A nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben alkalmazott gyakornok
minésité vizsgajat harom f&s mindsité bizottsag el6tt kell letennie

A mindsité bozottsdg elndke az intézmény vezetbje, masik két tagjat az intézmény
igazgatéja jeldli ki legaldbb 30 nappal a mindsité vizsgat megel6z6en.

A mindsitd bizottsag egyik tagja a minésil6 gyakornok kézvetlen felettese kell, hogy
legyen.

A mindsit6 bizottsdg a mindsité vizsga napjan megvizsgdlja a gyakornok munkakérben
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fel a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatban.

A mindsit6 bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kévetSen — a gyakornok mindsit6
vizsgajanak napjan az intézmény helyi mingsitési szabalyzatdnak részét képezé szakmai
kévetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok minésité vizsgéjat kdvetéen a minésité bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindgsitését tartalmazé mindsitési dokumentumot gy, hogy az
adott munkakorre meghatérozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdammal
értékeli.

Az intéményvezetd a nevelést-oktatést kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl sz616 véleményét szévegesen
nem koteels értékelni, az értékelés a minésité dokumentum értékels tablazatanak
kitoltésével valdsul meg. Ha a mindsité bizottsag a mingsitési dokumentumhoz szévege
értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mingsité
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezetd a mindsité vizsga eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga
id6pontjatdl szamitott 6t munkanapon belll! régziti az informatikai rendszerben.

A mindsité vizsgaval dsszefliggs iratokat a munkaltaté koteles megdrizni.

”
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A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szereplni kell:

g 7.

a mindsite6 vizsgan mindsitett nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité
munkavaéllaldnak a nevének, sziiletési helyének, idejének, anyja nevének és lakcimének
a mindsitd vizsgat tevd altal betdltott munkakér megnevezésének

a mindsitett munkavallad pedagogus szakképzettsége megnevezésének

a mindsitd vizsga bizottsagban kézrem(ikoddk nevének, beosztasanak

a szakmai kdvetelmények mindegyikét értékel6 pontszamoknak

a hospitaldsi naplot értékel6 pontszamnak

a mindsité vizsgan elérhetd maximalis pontszamot
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e agyakornok altal elért Osszes pontszamot
¢ agyakornok dltal elért %-os pontszamot
e akivdléan alkalmas, kevéssé alkalmas, alkalmatlan mingsit6 bejegyzés egyikének.

A mndésités eredményét tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az aintémény
vezetbje irja ald, elldtja iktatészammal és az intézmény korbélyegzbjével, melynek egyik
példanyat atadja a mingsitett gyakornoknak. a masik példanyt leiktatja.

A nevel§ oktaté munkat kézvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat egészre
kerekitett %-ban kell meghatdrozni ugy, hogy a szakmai kévetelményrendszerekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhet§ pontszam maiimumaval kell osztani, 100-zal meg
kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

Legitimacio
A szabélyzat 2025.01.21-én |ép hatalyba. Ervényes: visszavonasig.

Jelen szabdlyzatot az alkalmazotti kozossége véleményezte a 2025. 01.21-1én megtartott
értekezleten.

Nagykanizsa, 2025. 01.21.
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T Nagh” MELLEKLET

Az egyes munkakérdkben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

Iskolatitkdr
A mingsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere Pontszam Max.
1. A munkaba érkezés pontossaga, @ munkaidg pontos 3

betartasa, és nyilvantartdsa. Az iskolai partnerekel
torténd kapcsolattartas kulfturaltsaga.

2. Az iskola tanuléirdl, pedagégusaird! és alkalmazotti | 3
kdzdsségeérdl vezetett nyilvantartds vezetésének
pontosséga, az adatok egyeztetése, szakszer(sége,

naprakészsége, precizitdsa.

3. A beirasi naplé folyamatos vezetése, beiratkozottak, 3
kimaradok 5 napon belili felvitele

4, A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az 3
adatok karbantartésanak foiyamata, naprakész felvitel,
adategyeztetés.



5. Alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasa, tappénz
jelzése a fenntarto felé.
6. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatdrideje, iratok formatuma.
7. - Pedagdgusigazolvanyok kezelési folyamata
, 8. Az iskola vezetinek hattértamogatasa, az izenetek
- taddsi rendje.
9. Az iskola postai kiildemények atvételének,
| tovabbitasénak rendje, pontossaga, az iktato vezetése
(sszesen:

A gyakornok minGsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:
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A gyakornok mindsitési kbvetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits intézményvezetsi szveges

értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt: Nagykanizsa......
Igazgatd

ph.
Pedagdgiai asszisztens

A minésitd vizsga szakmai kbveteiményrendszere TPontsza’m Max.
i: A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos ' 3
betartdsa, és nyilvantartasa. |
2. Munkajat kozvetlen felettese aital meghatdrozottak 3
alapjan végzi, a szabdlyok betartasaval.
3. Szakszer(en l4tja el a gyermekek feliigyeletét. |3
4. Gyermekcsop'ortﬁokat kisér a varosi iskoldk és a miivészeti 3
iskola kdzott. o - - .
5. | Részt vesz a szemléltetd anyagok el6készitésében. 3
6. Felmeriilé problémak esetén 6nalld feladatmegolddsa 3
| sordn nem Iépi tul a hataskdrét. |
7k Madszereiben alkalmazza a példamutatast, a 3
| | meggydzést. |
8. ~ Kollégaival j6l tud egyUtt dolgozni. B |3
0. A gyakarnok hospitaldsi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszeri
 széhaszndlat mindsége. |
Osszesen: 27

A gyakornok miné&sit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok mindsitési kbvetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd intézmenyvezetdi széveges

értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt: Nagykanizsa......

Igazgatd
ph.



