Migocsi Altalianos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola
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Helyi mindsitési szabalyzat



Jelen szabdlyzat a Mdgocsi Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (7342 Mégocs,
Szabadsag utca 7., OM: 201344) és a vele koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé neveld és oktaté munkét
kdzvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottakra terjed ki.

A dokumentum elkészitését a 401/2023 (VIIL.30.) Korméanyrendelet 46. §-a irja el6. A helyi
szabalyok megalkotédsakor a korményrendelet 46.§ (1) (2) (3), 47.§ (3ab), 58.§, 60.§ (3), 63.§
(1) (2), 67.§ (4) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

A Helyi minoésitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Iskolank Helyi mindsitési szabdlyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok kérére — az alabbi oktato-neveld munkat kozvetleniil segité munkakorékre
vonatkoz6 szakmai kévetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar

e pedagogiai asszisztens.

Amennyiben a szabélyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolandd,
nevel6 és oktatdé munkat koézvetleniil segité munkakort betdltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozdéan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kdvetd 6 honapon beliil, de legkés6bb a neveld és
oktatd munkat kozvetlenill segitd munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
megel6zden legalabb 6 honappal el kell késziteni.

A Helyi min6sitési szabalyzatra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetdje késziti el, majd
ismerteti az igazgatohelyettessel és a munkakozosség vezetGkkel. Az igazgatdhelyettes és a
munkak6zdsség vezetbk a tagokkal egyiitt a szabélyzatot véleményezik, megfogalmazzak
kiegészité és modositasi javaslataikat. Ezt irdasban benyujtjdk az igazgatonak. A Helyi
mindsitési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

A Helyi min6sitési szabélyzat hatalyba lépése 2025. januar 15-¢. A Helyi minésitési szabalyzat
megtaldlhaté az igazgatdi iroddban és az iskola honlapjan. A szabdlyzatot akkor kell
mddositani, ha a Kormanyrendeletnek az oktaté-neveld munkat kdzvetlen segité pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 munkavéllaléra vonatkoz6 szabdlyainak megvaltozdsa ezt
szilkségessé teszi. A szabalyzat moddositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje és
vezetOhelyettese, a munkak6zOsségvezetok. A modositasi eljards az elfogadas rendjével
azonos.

Jelen szabélyzat a Méagocsi Altalanos Iskola és Alapfoki Mtivészeti Iskola és a vele kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd nevel$-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra terjed ki.

Ennek értelmében:

e  Gyakornok: a 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt nevel6-oktatdé munkat koézvetleniil segit® munkakérben foglalkoztatott
személy.

Igazgatd: a kdznevelési intézmény vezetdije.
Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgato altal kijeldlt, pedagdgus.



1. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé és a betéltott
munkakor kivetkezményeihez kapcsolodé szakmai kévetelményrendszer

* Hospitdlds: a nevel8-oktaté munkét kozvetlentil segité munkakérben foglalkoztatott
tanitasi félévenként legaldbb 5, pedagdgus szakképzetiségének megfeleld tanérat vagy
foglalkozast kételes latogatni.

e Koteles megismerni:
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a koznevelési intézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését és
tevékenységét,

az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend), egyéb szabélyzatait,
tanligyigazgatasi dokumentumokat,

munka-, baleset-€s tiizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozd f6bb jogszabélyokat.

* Feladata: a munkajogi szabilyoknak megfelelden a munkakori kotelezettségének
ellatasa.

2. A mindsités szempontjai és a teljesités mérésének modja

MINDENKIRE VONATKOZO0 SZEMPONTOK

Hospitalas

* Ahospitalason valo részvételt, a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast az igazgaté az
alairdséval igazolja.

» A gyakornokra hospitélasi naplét kell irnia.

e A hospitdldsi naplonak tartalmaznia kell:
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tandra idGpontjat,

tanora helyét,

az Orat tartd pedagdgus nevét,

tantargy nevét,

tandra témajat,

a tandrat tanité pedagdgus céljait,

a tanorai célok megvaldsitasaval kapcsolatos értékelést, tapasztalatokat.

* Az elkésziilt hospitaldsi naplét, a tanorat kovetd 2 héten beliil a mentornak be kell
mutatni,

Szakmai kdvetelménvek mérése

¢ Szamot ad a gyakornok a megismert dokumentumok ismeretanyagabél.
®  Munkateljesitményének értékelése.

O
@]
@]
o]

o}

szakmai ismeretek,

szakmai, gyakorlati munksja,
problémamegoldé képesség,
feleldsség és hivatastudat,
pontossag, szorgalom, igyekezet.

o Ertékelés:

o}

o
o}
O

kiemelkedd: 3 pont
megfeleld: 2 pont
kevéssé megfeleld: 1 pont
nem megfeleld: 0 pont



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ESETEBEN
A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények:

pontos munkéba érkezés,
munkaidé pontos betartdsa, nyilvantartésa,
a napi munkaid6 hatékony kihasznalasa,
vezetOk altal megkért aktualis feladatok elvégzése,
pedagdgusoknak vald segitségnyujtas:

o szemléltet6 eszk6zok készitése,
fénymasolas,
kiséret (iszas, buszra, oltasra, fogaszatra),
ligyelet,
tanodrai segitségnytjtas,
méréseken valo segédkezés,
sziilok telefonszamainak, email cimek napra kész nyilvantartasa,
o gyermekfelligyelet.
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Ertékelési szempont, érékelés:

e Munkaid6 pontos betartds, nyilvantartasa: 5 pont
e Segitségnyujtas a pedagogusok 6rai munkdjénak elokészitésében: 5 pont
o Ugyeletben valé részvétel: 5 pont
e Iskoladekoracié készitése, aktualizdlasa: S pont
¢ Tanul6kiséret: 5 pont
o Az iskolavezetés €s az iskolatitkar hattértamogatasa: 5 pont
e Tandrai segitségnyujtas: 5 pont
o Adminisztracié vezetésének segitése: 5 pont
o Egyéb vezetdi utasitasra torténd feladatvégzés: 10 pont
Eredmény:
e kivaloan alkalmas: 80-100%
e alkalmas: 60-79%
e kevéssé alkalmas: 30-59%
e alkalmatlan: 30% alatti
Ertékeld lap:
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes elemeinek | Pontszdim | Max.
megnevezése
1. Munkaid6 pontos betartds, nyilvantartasa 5
2. Segitségnytijtdss a pedagégusok Orai munkajénak 5
elékészitésében
3. | Ugyeletben val6 részvétel 5
4. Iskoladekoracio készitése, aktualizalasa 5
S. Tanulokiséret 5
6. Az iskolavezetés és az iskolatitkar hattértdmogatasa 5
7. Tanérai segitségnyjtas 5




8. [ Adminisztraci6 vezetésének segitése |5

9. Egyéb vezet6i utasitasra torténd feladatvégzés 10

Osszes pontszam 50
A gyakornok minGsitési kivetelményeknek valo megfelelésérél készitett
esetleges kiegészitd igazgatdi szoveges értdkelés jelen mindsits
dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:
P.h.
a mindsitd bizottsag elnske
igazgatd
Minésité lap Pontszam | Max.
1. A munkakor elltdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
2. A munkakdr ellitdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati 3
munka
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 3
képesség
4, A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, 3
igyekezet
Osszes pontszam 15
A gyakornok mindsité vizsgijinak %-ban kifejezett eredménye: 100%

A gyakornok mindsité vizsgijinak eredménye:
A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi széveges értékelés jelen minssité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a mindsitd bizottsag elnske mentor P.h.
igazgaté

gvakornok

ISKOLATITKAR ESETEBEN
A munkakiorhoz kapesolddo kovetelmények:
® pontos munkaba érkezés,

®

e munkaidd pontos betartdsa, nyilvantartasa,

e az iskola tanuléirdl, pedagbgusairl és més dolgozoirél vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitésa,



az elektronikus naplo adatfeltsltési folyamataban, médositasokban vald részvétel,

a tanuldi é€s a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok
rendszeres frissitésének és karbantartdsdnak folyamata, a pedagdégus és a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése,
az adatkezelési szabédlyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa,

a bizonyitvanyok, t6rzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok
és mas szigorti szdmadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata,

az iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, az e-
posta kezelése, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

a hivatalos hatirozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje,

az iskola vezetdinek hattértimogatasa, az iskolatitkari szervezémunka hatékonysaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje,

egyéb titkari feladatok,

Ertékelési szempont, érékelés:

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznéldsa. A partnerekkel torténé kapcsolattartds
kulturaltsaga: 5 pont

Az iskola tanul6irél, pedagégusairél és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitdsa, a digitalis napl6 adatfeltoltési
folyamataban valé pontos részvétel: 5 pont

A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az adatok
frissitésének €s karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony
létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa: 5 pont

A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok
és mds szigor szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata: 5 pont

Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak rendje €s pontossaga, az e-
posta kezelése, a legsziikségesebb postacimek és telefonszdmok nyilvantartasa: 5 pont
A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok
formatuma: 5 pont

Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkdri szervez6munka hatékonysaga,
telefonhivésok és lizenetek 4tadasi rendje: 5 pont

Egyéb vezet6i utasitasra torténd feladatvégzés: 10 pont

Eredmény:

kivaldan alkalmas: 80-100%

e alkalmas: 60-79%
e kevéssé alkalmas: 30-59%
¢ alkalmatlan: 30% alatti
Ertékeld lap
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes elemeinek | Pontszam | Max.
megnevezése
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa 5
¢s nyilvantartdsa, a napi ¢és heti munkaidd hatékony
kihasznaldasa. A partnerekkel torténé kapcsolattartas
kulturaltsaga.
2. Az iskola tanul6irdl, pedagdégusairdl és més dolgozdirdl 5

vezetett  nyilvantartdsok  pontossdga, szakszerlisége,




napralié?zgége, precizitasa, a digitalis napl6é adatfeltsltési
folyamatdban vald pontos részvétel.

3. | A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi ‘ 5 ‘
Nyilvéantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony létesitésével . |
és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony
elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa. B
4. A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, 5
didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas szigort
szamaddsi nyomtatvanyok kezelési folyamata. '
5. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak 5
rendje és pontossaga, az e-posta kezelése, a legsziikségesebb
postacimek és telefonszdmok nyilvantartdsa. ]
6. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 5
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.
7. Az iskola vezetbinek hattértamogatasa, az iskolatitkari 5
szervezdmunka hatékonysiga, telefonhivasok és ilizenetek
atadasi rendje. B
8. | Euvéb vezet6i utasitisra torténd feladatvépzés. 10
Osszes pontszam 40
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett
esetleges kiegészitd igazgatli szdoveges értékelés jelen mindsit
| dokumentum mellékletét képezi.

5 Kelt:

a mindsitd bizottsag elndke

igazgatd

P.h.

Minésitd lap

Pontszdm | Max.

1. A munkakor elldtasa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek - N
2. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati 3
B munka B
3. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé | 3
| képesség
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, | 3
| igyekezet
Osszes pontszdm 15 |
A gyakornok mindsité vizsgajidnak %-ban kifejezett eredménye: 100% |

A gyakornok minésit6 vizsgajinak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészit
igazgatdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:




a mindGsitd bizottsag elndke mentor P.h.

igazgat6

gyakornok

3. A mindsitési kovetelmények teljesitésével osszefiiggo eljarasrend
Pedagogus 1 fokozatba sorolds feltételeit teljesitette:

eldirt szamu hospitalason részt vett,
hospitalasi napl6t hidnytalanul vezette,
szakmai munka értékelése legalabb ,.kevésbé alkalmas™ eredményt ért el.

Atsorolds

A hospitalasi naplét leadta a gyakornok az igazgatonak.

A mentor elkésziti a gyakornokrol, annak munkajardl a széveges értékelést.

A szakmai munka értékelését az igazgaté a mentor beszamol6ja €s a hospitalasi napléd
alapjan irasban késziti el, a gyakornoki id6 lejarta el6tti 60 napon beliil.

A minésitd lapot az igazgato, a mentor €s a gyakornok irja ald.

Az igazgato6 irdsos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a pedagogus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette.

Az igazolast tovabbitja az Oktatasi Hivatalnak.

Az atsorolést az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

Magocs, 2025. 01. 15.
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