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Helyi mindsitési szabalyzat

- készitése, elfogadasa, hatdlyba lépése:

A Budapest XVIIL Keriileti Kondor Béla Altalanos (1181 Budapest Kondor Béla sétany 7.)
nevelési - oktatdsi intézményben a helyi minésitési szabalyzat a 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok
G életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol 46.§ bekezdéseiben foglalt
rendelkezések alapjan a neveld és oktatéo munkat kozvetlentil segitd munkakorskben foglalkoztatott,

pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalok szamara

meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

Iskolank helyi min6sitési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott

munkavallalék korére a 2. sz. mellékletében meghatarozott alabbi nevel6 és oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakérokre vonatkozo szakmai kévetelményrendszert hataroztuk meg:
> iskolatitkar

» pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetSen olyan gyakornoki fokozatba soroland6, neveld
és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakort betdltd, egyben pedagégus szakképesitéssel is
rendelkezé6 munkavallalé keriilt az intézmény munkavallaloinak korébe, akinek munkakorére
vonatkozéan szabélyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkaba éllast
kévetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalé
gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megel6z6en legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi minésitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkako6zosségvezetokkel.

A fentebb emlitett vezetdi kir a szabdlyzatot véleményezle, megfogalmazia kiegészité és modositdsi
Javaslatait.

A helyi mindsitési szabdlyzatot az intézmény vezetdje ismerteite a neveldtestiilettel is.

Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kdzosség a munkakdzosség-vezetok csoportjanak

kozremikodésével irasban véleményezte a szabalyzat tervezetét, errdl jegyzOkonyv is késziilt.
Helyi mindsitési szabalyzatunk hatélyba lépése 2024. szeptember 2. napja.

A helyi mindsitési szabélyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok™ mentiipontjdban
megtalalhat6.Szabalyzatunkat médositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segité, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd munkavillalokra vonatkozo

szabalyainak megvaltozasa miatt ez szitkségessé valik.



Szabalyzatunk médositasat kezdeményezheti az intézmény vezetSje, a munkakdzosség-vezetdk

kore vagy az intézmény nevelOtestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas

rendjével azonos.

A Szabalyzat személyi hatalya
A Szabdlyzat a Budapest XVIII. Keriileti Kondor Béla Altalanos Iskola koznevelési

intézményben és a vele koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 neveld - oktato munkat kdzvetlenill segitdé munkakorben
foglalkoztatottakra terjed ki.

Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazisaban:
» Gyakornok: a hatdlyos munkajogi szabélyok alapjan Gyakornoki fizetési fokozatba besorolt

neveld - oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

> Intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje.

> Kozvetlen felettes: a koznevelsi intézmény szervezeti és miikddési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori

leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdlté magasabb vezeto.

» Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus

vagy nevel6 és oktaté munkét kozvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatott alkalmazott.

> Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.



A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltatészervezetéhez és

a betoltott munkakér kovetelményeihez kapesolodo szakmai kovetelményrendszer

1. A pedagégus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmeény a hospitalas: a nevel6 és oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként legalabb &t,

pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kételes latogatni.

2 A betsltott nevel és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkaksrhoz kapesolodo altalanos

kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:
> az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitésct,
> tevékenységét;
> az intézmény alapvetd jelentdségii szakmai - szervezeti dokumentumait, bels6 szabalyozdit:
pedagégiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, munkaterv,
> a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat;

a munka-, baleset-és tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, eldirdsokat;

v

> a gyermekek/tanulok, sziildk, pedagogusok jogszabalyban meghatérozott jogait ¢s
kotelezettségeit,
> afenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

> az intézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat, azok kételezo eloirasait.

3. A gyakomok ismerje a meghatdrozo, a foglalkoztatdsi jogviszonyat meghatarozé
munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat (jogszabalyok) €s megfelelden lassa el munkakori leirasban
foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leirds, tovabba a

szervezeti-és mitkodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

4. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo mindsitési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
> A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelslt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.
> A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetével a hospitaléssal érintett félév elsd napjat

megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e

hataridé vonatkozik.



> A hospitalasi napl6 tartalmazza

a tanéra vagy foglalkozas idopontjét, helyét, témajat;

a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevet;

a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést,

a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplét a meglatogatott tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és

azt a mentornak be kell mutatni.

6. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

> A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

> Munkateljesitményét a kovetkezo szempontok szerint kell értékelni:

a munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

a munkak®or ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
a munkavégzéssel kapesolatos felelosség és hivatastudat;

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

Az egyes szempontokra a kivetkezd értékelés és pontszam adhaté:
» Kiemelked6 (3 pont)
» Megfeleld (2 pont)
» Kevéssé megfelel6 (1 pont)

» Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjdn a gyakornok munkdjdnak értékelése lehet.

> kival6an alkalmas (80-100%)
> alkalmas (60-79%)

> kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:

> az eldirt szami hospitalason részt vett,

» a hospitalasi naplot hianytalanul vezette,

» a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.



7. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefliggo eljarasi rend
> A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetének koteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden 10 nappal.

> A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
frasos osszefoglalojat szakmai munka értékelését (minésitd vizsga) megel6zéen 5 nappal

juttatja el az intézményvezetdnek.

> A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkak6zosség vezetdjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikod6i) a mentor beszamoléja alapjan
irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6zo 60 napon beliil (szakmai munka

értékelésének napja). A mindsité lapot az intézményvezet6, a mentor és a gyakornok irja ala.

> Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus I

fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

» Az intézményvezeté a gyakornok szakmai munkajinak értékelését a vizsgalatot kovetd 3

napon beliil irasban kozli az €rintett gyakornokkal.

> Az dtsorolast az Oktatasi Hivatal 4ltal kiallitott tanusitvéany alapjén kell elvégezni



8. Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

Iskolatitkar 1.sz. melléklet
A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhetd Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3

¢s nyilvantartasa

Az iskola tanul6irol, pedagogusair6l és mas dolgozoir6l vezetett
2 | nyilvantartisok  pontossiga,  szakszerlisege, naprakészsége, 3
precizitasa

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként tortén6
vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a torzskényvekkel, a 3
nyilvantartssi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
4 | karbantartasanak folyamata, a pedagégus és a tanul6i jogviszony 3
kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
5 | pedagogus igazolvanyok és mas szigorti szamadasu nyomtatvanyok 3
kezelési folyamata

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak rendje

6 | és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartdsa, az iktatokonyv €s 3
a targymutatd vezetésének rendje
7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 3
hatarideje, az iratok formatuma
8 | Az iskola vezetdinek hattértamogatasa 3
9 | Osszesen (pontszam) 24
A gyakornok mindsité vizsgajanak % -ban kifejezett eredménye: .......... %

A gyakornok minésité vizsgjanak eredmenye: ..........
A gyakomok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, ............ BV i, ho ....... napjan

Ph. intézményvezetd



Pedagogiai asszisztens 2.sz. melléklet

A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérheto Elért
elemeinek megnevezése pontszim | pontszim

1 A munkéiba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos betartasa és 3
nyilvantartasa
Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas €s

2 ; . g 3
szabalyok betartasaval végzi.

3 | Szakszeriien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletet. 3
Gyermekesoportokat/tanulécsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat,
szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat orvoshoz visz,

4 | gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld szakszerd ellatasarol, 3
intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletere bizott
gyermekeket/tanulokat.

A napkozi otthon és a tanulészoba foglalkozasain az

5 | iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a pedagogusok 3
munkajanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

6 Részt vesz a foglakozasok/tanérék szemléltetd —anyagénak 3
elokészitésében.

7 Moédszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatdst, a 3
meggyozeést.

Felmeriil problémak esetén 6nall6 feladatmegoldasa soran nem

8 [ ik 3
1épi tal hataskorét.

9 | Osszesen (pontszam) 24

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

A gyakornok min6sité vizsgajanak eredménye: ..........
A gyakornok minésitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen minbsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, .............. L A S hé .......... napjan

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

Ph. intézményvezeto



Elfogadasra keriilt:

Kelt: Budapest, 2024.év szeptember hé 2. napjan

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

intézményvezetd /

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






