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1. A Helyi mindésitési szabalyzat jogszabalyi hattere, hatalyba
lépése

A Hodmezévasarhelyi Tankertleti Koézpont (6800 Hodmezévasarhely,
Andrassy ut 28., SZEK: CBO000) fenntartasaban mukoédé Németh Laszlo
Gimnazium, Altalanos Iskola (6800 Hodmezévasarhely, Németh Laszlo utca
16., OM-azonosité: 200893, SZEK: CB1801) Helyi mindsitési szabalyzata a
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 46. § (1)-(3) bekezdésében foglaltakon alapul és személyi
hatalya kiterjed az intézmény nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segit0 munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé iskolatitkar valamint pedagogiai
asszisztens munkavallalokra.

Jelen Helyi mindsitési szabalyzat az Alkalmazotti koézosség altal tortént
elfogadast koveté napon, 2024. szeptember 26. napjan lép hatalyba,
modositasat inditvanyozhatja az intézmény féigazgatdja, munkakdzosség-
vezetdi és az intézmény alkalmazotti k6zossége.

A Kormanyrendelet 46. § (3) bekezdésében foglaltak szerint ,a helyi
minésitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az
alkalmazotti k6zosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan
kozzé kell tenni.”

2. Pedagogus I. fokozat megszerzésének jogszabalyi feltételei

A Pedagogus 1. fokozat megszerzésének feltételeit a Kormanyrendelet 37.§-a
az alabbiak szerint rogziti:

(1) A kodznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala
tartozo munkakor betéltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel, valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett
pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés szerinti
esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megel6zéen ennél magasabb fokozatba valé besorolasra mar
jogosultsagot szerzett.
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(2) A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a
pedagogus  elémeneteli rendszer hatalya ala torténd — atkerulés
esedékességének iddpontjaban a kinevezésben, munkaszerzédésben két,
osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakornoki idé
kikotése kotelezod.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony
létesitése eldétt megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A
kinevezésben ekkor a (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébél hatralévé idot
kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — régziteni. Ha az ilyen
modon szamitott gyakornoki idé lejarta és a minésité vizsga kozott kevesebb,
mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki idét egy honappal vagy a
pedagogus kérésének megfelel6 mértékben, de legfeljebb hat honappal meg
kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik egy
vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti
hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha sikeres
mindsité vizsgat tett — hat honap gyakornoki idét kell kikotni.

(5) Ha a pedagogus hatarozott idére szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak
idétartama révidebb, mint a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki
id6, akkor a gyakornoki idét a hatarozott idé lejartaig kell kikétni.

(5a) * Ha a gyakornok foglalkoztatasi jogviszonya annak létesitésekor vagy a
pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala torténd — atkerulés
esedékességének iddépontjaban szunetel, a (2)—-(5) bekezdés szerinti
gyakornoki id6 a sziinetelés megsztinésének idépontjatol kezdédik el.

(6) A gyakornok

a) az (1)-(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki ido lejartanak
honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki idéo majus 1. és augusztus 31. kozott jar le, majus
honapban

tesz mindsito vizsgat.

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsité
vizsga sikeres letételének idépontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsité vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba
kell besorolni.

(9) A gyakornoki idé annak lejartat koéveté nappal kezddédéen két évvel
meghosszabbodik, ha a pedagéogus mindsité vizsgaja sikertelenul zarult. A
meghosszabbitott gyakornoki idére az (1)-(8) bekezdésben foglaltakat kell
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megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki id6é egyéb esetben nem hosszabbithato
meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsité vizsga is sikertelenil
zarult és erre tekintettel a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony térvény
erejénél fogva megsziint, ezt kovetéen pedagogus-munkakorre térténd tjabb
foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén az (1)—(9) bekezdésben foglaltakat
ismeételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltato a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban
tajékoztatni a gyakornokot a minésité vizsga esedékességének idépontjarol.
Ha a minésité vizsga idépontja — kuldndésen a foglalkoztatasi jogviszony
szlinetelése miatt — moédosul, errdl a gyakornokot irasban tajékoztatni kell.

(12) Az (1)-(11) bekezdéstdl eltéréen, Pedagogus I. fokozatba kell sorolni
azt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot is, aki a
jogviszonya létesitésekor legalabb hat év, szakmai gyakorlatnak nem
vagy nem teljes egészében elismerheté munkaviszony jellegi
jogviszonnyal rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,

a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsité vizsgat tett,
vagy

b) a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo
neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakort betoltokre.

(14) Az (1)-(11) bekezdéstol eltéroen Pedagogus I. fokozatba kell sorolni
azt a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo
neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben dolgozé
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléot, aki a 42. § (1) bekezdés
a)-i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év
szakmai gyakorlattal.

(15) Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segit6é munkakorben
foglalkoztatott személy a jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus
szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kévetéd honap elsé napjatol
Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel
Osszefliggésben nem csdkkentheto.

42. § (1) * A magasabb fokozatba torténo elorelépéshez és a gyakornoki
ido teljesitéséhez sziikséges szakmai gyakorlatnak kell elffogadni

a) a pedagogus-munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban vagy
pedagogus munkakorbe tartozo feladatok ellatasara egyhazi szolgalati
jogviszonyban,
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b) a pedagogiai szakérté, pedagogiai eléadé munkakorben
foglalkoztatasi jogviszonyban,

c) a legalabb heti tiz tanora, foglalkozas megtartasaval jaréo o6raadoi
megbizasra sz616 megbizasi jogviszonyban,

d) az Eurdopai Iskolakban pedagogus-munkakorben munkaviszonyban,

e) az allami fenntartasu iskola altal a tanév végén kiadott igazolas
alapjan az 1-8. évfolyamon bevett egyhaz, vagy bels6 egyhazi jogi
személye altal szervezett hit- és erkolcstan tantargy tanitasa céljabol
legalabb heti tiz 6ra megtartasara létrejott foglalkoztatasi jogviszony
idejét, vagy — ha a tantargy tanitasat egyhazi szolgalati viszonyban allé
egyhazi személy legalabb heti tiz o6raban latja el - a tantargy
tanitasaval,

f) a pedagogus-képzést folytato felsOoktatasi intézményben végzett
oktatoi tevékenységgel,

g) az allami szolgalati jogviszony, kormanyzati szolgalati jogviszony
vagy kozszolgalati jogviszony keretében a koznevelés vagy a szakképzés
orszagos iranyitasaval Osszefiiggé munkakorben,

h) a honvédelemért, valamint a rendvédelemért felelés miniszter altal
fenntartott nevelési-oktatasi intézményben  szolgalati viszony
keretében pedagogus munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban,

i) a szakképzo intézményben oktatéi munkakorben,

j) felséoktatasi intézmeényben vagy nyelviskolaban idegen nyelv oktatasaval
Osszefliggd munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban,

k) felséoktatasi intézménnyel vagy nyelviskolaval legalabb heti tiz orara
sz0l0, idegen nyelv tanitasara létrejott, a természetes személy altal vagy a
természetes személy személyes kozremukodésre kotelezettséggel jaro
tagsagaval mukodé gazdasagi tarsasag altal kotétt megbizasi vagy
vallalkozasi szerzédés alapjan, vagy

1) a kizardlag nevel6-oktato munkat koézvetlentll segit6 munkakérben
alkalmazottak esetében a nevel6-oktatdé munkat kozvetlentil segitéd
munkakoérben

toltott jogszern foglalkoztatas idejét.
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3. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok: gyakornok fokozatba besorolt nevelé és oktaté munkat
kozvetlentil  segit6  munkakoérben — koéznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott munkavallalo,

- foigazgato: a tobbcélu koznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenul segitéd
munkakoérben foglalkoztatott munkakéri leirasaban  kozvetlen
felettesként megjelodlt vezetd,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, a féigazgato altal kijeldlt,
pedagogus vagy neveld és oktatdo munkat kozvetlenul segité munkakoérben
alkalmazott munkavallalo.

4. A gyakornokokra vonatkozdé, a mindsités alapjaul szolgalo és a
betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai
kovetelményrendszer

4.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo szakmai indikator a
hospitalas: a neveld és oktaté munkat koézvetlentl segité munkakérben
foglalkoztatott tanitasi félévenként legalabb ot, pedagogus
szakképzettségének megfelel tanorat vagy foglalkozast koételes latogatni.

4.2. A betoltott nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil segito
munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények:

4.2.1. A gyakornok ismerje meg:

* a koznevelési intézmeény torténetét, hagyomanyait, értékeit, szervezeti
felépitését, tevekenységeét,

* az intézmény hatalyos Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat, Hazirendjét, Munkaterveét,

* a tantigy-igazgatasi dokumentumokat és alkalmazasanak modjukat,
* a munkavédelemre, balesetvédelemre, ttizvédelemre vonatkozo altalanos
eldirasokat,

* a gyermekek, tanulok, szildk, pedagogusok jogszabalyban meghatarozott
jogait és kotelezettseégeit,
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* a fenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

* az intézményre vonatkozo fé6bb jogszabalyi eldirasokat.

4.2.2. A gyakornok legjobb tudasa szerint tegyen eleget a munkakori
leirasaban foglaltaknak.

5. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

5.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarto
pedagogus, a hospitalasi naplon az alairasaval igazolja.

5.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza a tanora vagy foglalkozas
e idépontjat, helyszinét, témajat, az azt tarté pedagogus nevét,

* menetének leirasat,

* pedagogus altal megfogalmazott céljait,

» céljanak megvalosulasaval 6sszefliggd gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

5.1.2. A hospitalasi naplot a tanoérat, foglalkozast kovetéo S munkanapon
beliil el kell késziteni, és azt a mentornak be kell mutatni.

5.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkez6é szempontok szerint kell értékelni:
* A munkakor ellatasa szempontjabol sztikséges szakmai ismeretek.
* A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.

* A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség.

* A munkavégzéssel kapcsolatos felelésségvallalas és hivatastudat.
7
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* A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, precizitas.

Az egyes szempontokra a kévetkez6 értékelés és pontszam adhato:

= Kiemelkedd: 3 pont
= Megfeleld: 2 pont
= Alig értékelhetd: 1 pont
= Nem megfeleld: O pont.

5.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
* az eldirt szamu hospitalason részt vett,
* a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

* a szakmai munka értékelése legalabb "megfelelé" eredményt ért el.

6. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezé, neveld és oktaté munkat
kozvetlentl segité munkakoérben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt
munkavallalok mindsité vizsgajanak intézménylnkben alkalmazott
eljarasrendjére az alabbi szabalyozas iranyado:

e A pedagogus szakképesitéssel rendelkezé nevelé és oktatd munkat
kozvetlentil segit6 munkakoérben alkalmazott gyakornok mindsité vizsgajat
harom fos mindsito bizottsag elétt kell teljesiteni.

* A minésité bizottsag elndke az intézmény féigazgatdja, a mindsité bizottsag
egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allo gyakornok kozvetlen felettese, a masik
tagjat a féigazgato jeloli ki legkésé6bb harminc nappal a minésité vizsgat
megelézéen.

* A mindsité bizottsag a mindésité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakoérében felmutatott tevékenységét, és Lkérdéseket tesz {6l a
gyakornoknak az intézményben végzett munkajaval, tevékenysége
eredményeivel kapcsolatosan.

* A mindsité bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kévetéen — a gyakornok
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mindsité vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak
részét képezd szakmai kévetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.
* A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetéen a minésité bizottsag még a
mindésités napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé minésité
dokumentumot az adott munkakérre meghatarozott valamennyi szakmai
kovetelményeket pontszammal értékelve.

« A féigazgatd a nevelést-oktatast koézvetlentl segité munkakoérben
foglalkoztatott munkavallalo mindsitési kovetelményeknek valo
megfelelésérél sz6lo véleményét szévegesen nem koteles értékelni, az
értékelés a mindsitd dokumentum értékel6 tablazatanak kitéltésével valosul
meg. Ha a minésité bizottsag a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést
is kivan flizni, akkor azt a mindsit6 dokumentumhoz kell csatolni és a
minésité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

» A féigazgato a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevelé és oktato
munkat koézvetlentil segit6 ~-munkakérben @ foglalkoztatott —mindésitéd
vizsgajanak eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatol
szamitott 6t munkanapon belil rogziti az informatikai rendszerben.

* A mindsité vizsgaval 6sszefliggd iratokat a munkaltato kételes meg6rizni.

A minésités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie
kell a mindsité vizsgan a pedagogus szakképzettséggel rendelkez6é neveld és
oktaté munkat kozvetlentl segité munkavallalo

* nevének, sziletési helyének és idejének, anyja nevének,

lakcimének,

* a mindésitd vizsgat tevd altal betdltott munkakdr megnevezésének |,

* a mindsitett munkavallaloé pedagogus szakképzettsége megnevezésének,

* a mindsité vizsga bizottsagaban kézremtikédék nevének és beosztasanak,
* a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak,

* a hospitalasi naplot értékelé pontszamnak,

* a mindésitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak,

* a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak,

* a gyakornok altal elért szazalékos pontszamnak ,

* a megitélt ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,mérsékelten alkalmas”, vagy
yalkalmatlan” mindsité bejegyzésnek.
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A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban @ elkészitett
dokumentumot az intézmény féigazgatdja irja ala, ellatja iktatészammal és
az intézmeény korbélyegzojével.

A mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a
mindsité vizsga napjan a minésitett gyakornoknak kell atadni, masik
példanyat az intézmény iktatott iratanyagai k6zo6tt kell érizni.

7. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevel6 és oktatéo munkat kézvetlenul segitd, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6 munkavallalok mindésité vizsgajan a mindsités szempontjai,
valamint a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

7.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése:

7.1.1 Az adott munkakoérre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott
szakmai kovetelmények mindegyike kiillon-ktilén 0-5 pontszammal
értékelendd az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

7.1.2 Az érintett neveld és oktato munkat kézvetlentil segitd munkakorre
vonatkozo6 szakmai kévetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét
képezik.

7.1.3 Kizardlag olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsito
vizsgajat lehet lebonyolitani, amelynek a helyi mindsitési szabalyzat
tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszerét.

7.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a minésité bizottsagnak at
kell tekintenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredmeényeit,
kérdéseket kell feltennie a gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

7.1.5 Amennyiben a szakmai koévetelmények egyes Osszetevlinek
pontozasakor a mindsité bizottsag tagjai nem tudnak koézds pontszamot
kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal egyénileg adott pontszamok
atlaganak egész szamra kerekitett értéke adja a végleges pontértéket.
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8. A nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok
mindsitésének megallapitasa

A nevel6 és oktato munkat kézvetlentil segité gyakornok minésitésének %-os
mutatojat egész szamra kerekitett szazalékértékben kell meghatarozni.

A neveld és oktatéo munkat kozvetlenil segité gyakornok minésité vizsgajan
elért eredményére az alabbi mindsitések alkalmazandok:

¢ 80-100%: kivaloan alkalmas,
* 60-79%: alkalmas,
¢ 30-59%: mérsékelten alkalmas,

¢ 0-29%: alkalmatlan.

9. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

9.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
9.1.1 A munkako6rhoéz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betolté, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak a mindésité vizsga megkezdését
megel6zéen félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar
pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a
gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban a
meglatogatott orakat szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell
az alabbi elemeket:

* a meglatogatott 6ra sorszama,

* a hospitalas datuma,

* a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

* az orat, foglalkozast tarté pedagogus neve,

* az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések,
* az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai jellegu

megallapitasok, feljegyzések,

11


https://nlghmv.hu/
mailto:titkarsag@nlg.httpf.hu

Németh Laszlo Gimndzium, Altalanos Iskola
6800 Hodmezdévasarhely, Németh Lasz16 utca 16.
Telefon/Fax: 62/533-137
Web: https://nlghmv.hu E-mail: titkarsag@nlg.httpf.hu

» a hospitalasi naplot digitalisan szerkesztett formaban kell elkésziteni, és
azt ki kell nyomtatni,

e a hospitalasi naplot az orat vezeto pedagogus alairasaval igazolja,
hitelesiti.

A gyakornok a hospitalasi naplot tizenot nappal a mindsito vizsga napja
elott koteles atadni az intézmény foigazgatojanak. A hospitalasi naplot
a mindsito bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

9.1.2 A miné6sitd  bizottsagnak a  koévetelményrendszer  alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell venni a  szakmai
koévetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakérhéz kapcsolodo
kovetelmények:

9.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

9.1.2.2 Az intézmény tanul6irdl és alkalmazottair6l vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a KRETA-feliilet
adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.

9.1.2.3 A  Dbeirasi napldé évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

9.1.2.4 A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagogus és a tanuloi jogviszony létesitésével és
megszUntetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

9.1.2.5 A Dbizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagogus igazolvanyok és mas szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

9.1.2.6 Az iskolai postai ktildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a Poszeidon EKEIDR Irat-és Dokumentumkezel6 Rendszer
mukodtetése, az intézmény  kuls6é  partnerei  postacimének  és
telefonszamanak nyilvantartasa.

9.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje,
hatarideje, az iratok formatuma.
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9.1.2.8 Az intézmény vezetdéinek hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje. A
fenntart6 HR, valamint tanUgy-igazgatasi, és intézménylzemeltetési
referenseivel torténé folyamatos kapcsolattartas.

9.1.2.9 A gyakornok hospitalasi naplojanak formai, tartalmi és pedagogiai
elemek, szakszerl szohasznalat szempontjabol torténd értékelése.

9.1.3 Az iskolatitkar mindsité vizsgajanak az ellatand6é feladatok
végrehajtasat értékeléo dokumentum adattartalma:

Az ellatando feladatok és az értékelés | Maximalis Elért
szempontjai pontszam | pontszam
1. A  munkaba érkezés pontossaga, a

munkaidé pontos betartasa és

nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd S

hatékony kihasznalasa.

2. Az intézmeény tanuléirol €s
alkalmazottairél vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerltisége, S

naprakészsége, precizitasa, a KRETA-
feltilet adatfeltoltési folyamataban valo
pontos részvétel.

3. A beirasi naplé évfolyamonként és
személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok 5
vezetése, a megvaltozott adatok
megfelel6en hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak
gyakorlata

4. A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése

a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok  rendszeres  frissitésének  és
karbantartasanak folyamata, a pedagogus
és a tanuldi jogviszony létesitésével és S
megsziuntetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

5. A bizonyitvanyok, térzskoényvi kivonatok,
diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok
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és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyok
kezelési folyamata.

Az iskolai postai kuldemények
atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a Poszeidon EKEIDR Irat-és
Dokumentumkezeld Rendszer
mukodtetése, az intézmeény kulsé
partnerei postacimének €s
telefonszamanak nyilvantartasa.

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

Az intézmény vezetéinek
hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezOmunka hatékonysaga,
telefonhivasok és tizenetek atadasi rendje.
A fenntarté6 HR, valamint tantgy-
igazgatasi, és intézményltizemeltetési
referenseivel torténd folyamatos
kapcsolattartas.

A gyakornok hospitalasi napldjanak
formai, tartalmi és pedagogiai elemek,
szakszeri szohasznalat szempontjabdl
torténd értékelése

10

Osszpontszam:

50

Hodmezdévasarhely, 20

P.H.

a mindsitési bizottsag elnoke, foigazgato

A mindésitéd vizsga szakmai | Maximalis Elért
kovetelményrendszerének és értékelésének | pontszam | pontszam
szempontjai
1. | A munkakor ellatasa szempontjabol 3
szlikséges szakmai ismeretek
bizonyitottsaga
2. | A munkakor ellatasa soran végzett 3
szakmai, gyakorlati munka minésége
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos 3
problémamegoldo képesség.
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos 3
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felelésségvallalas és hivatastudat.

5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, 3
precizitas.

Osszpontszam: 15

A mindsito vizsga eredménye %-ban
kifejezve:

A mindsitési eljarasban részt vett
gyakornok mindsito vizsgajanak
eredménye:

Hodmezovasarhely, 20

P.H.

a mindsitési bizottsag elnoke, foigazgato

9.2 A pedagogiai asszisztens munkakorho6z tartozé szakmai
kovetelményrendszer

9.2.1 A munkakoérho6z tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagogiai asszisztens munkakort betolté, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé gyakornoki fokozatban lévé munkavallalonak a minésité vizsga
megkezdését megel6zéen félévenként legalabb Ot ora hospitalason kell
részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanéraknak, foglalkozasoknak a
pedagogiai asszisztens pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban a meglatogatott orakat szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

* a meglatogatott 6ra sorszama,

* a hospitalas datuma,

* a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

* az orat, foglalkozast tarté pedagogus neve,

* az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések,
* az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai jellegu
megallapitasok, feljegyzések,

* a hospitalasi naplot digitalisan szerkesztett formaban kell elkésziteni, és
azt ki kell nyomtatni,

* a hospitalasi naplot az orat vezeto pedagogus alairasaval hitelesiti.
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A gyakornok a hospitalasi naplot tizenot nappal a mindsito vizsga napja
elott koteles atadni az intézmény foigazgatojanak. A hospitalasi naplot
a mindsito bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

9.2.2 A miné6sitd  bizottsagnak a  koévetelményrendszer  alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai
kovetelmények értékelésekor. A pedagogiai asszisztens munkakoérhoz
kapcsolodo koévetelmények:

9.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartasa, a napi €és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

9.2.2.2 Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval végzi.

9.2.2.3 Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feltigyeletét.

9.2.2.4 Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kisér uszodaba, stadionba,
iskolabuszra, egyes gyermekeket/tanulokat az iskolavédéndéhoz,
iskolaorvoshoz kisér, gondoskodik a térvényes képvisel6 megérkezéséig a
beteg, sérult gyermek/tanulo feltigyeletérél, intézményen kivili programok
soran kiséri a feltigyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.

9.2.2.5 Részt vesz a foglalkozasok/tanoérak szemléltetdé illetve kiegészitd
anyaganak el6készitésében.

9.2.2.6 Szakmailag hatékonyan egytttmukodik a neveldtestiilet tagjaival.

9.2.2.7 Felmerulé problémak esetén 6nallé feladatmegoldasa soran kreativ,
azonban nem lépi tul hataskorét.

9.2.2.8 Kozvetlen felettese, valamint a féigazgatdé munkaidé beosztasa
alapjan tevékenyen részt vesz az ebédeltetésben, valamint az intézmény
tanuloéi tigyeletének ellatasaban a 16-18 6ra kozotti idésavban.

9.2.2.9 A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek minésitése, szakszerll szohasznalat mindsége.
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9.2.3 A pedagogiai asszisztens mindsité vizsgajanak az ellatando
feladatok végrehajtasat értékel6o dokumentum adattartalma:

Az ellatand6é feladatok és az értékelés| Maximalis Elért
szempontjai pontszam | pontszam

1. A munkaba érkezés pontossaga, a
munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé 5
hatékony kihasznalasa.

2. Munkajat a kozvetlen felettese altal
meghatarozott munkabeosztas €s
szabalyok betartasaval végzi. S

3. Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok S
feltigyeletét.

4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat
kisér uszodaba, stadionba, iskolabuszra,
egyes gyermekeket/tanulokat az
iskolavédénéhoz, iskolaorvoshoz Kkisér,
gondoskodik a  torvényes  képviseld 5
megérkezéséig a beteg, sérult
gyermek /tanulo feltigyeletérdl,
intézmeényen kiviili programok soran kiséri
a feltigyeletére bizott
gyermekeket/tanulokat.

5. Részt vesz a  foglalkozasok/tanorak
szemléltetd illetve kiegészitd anyaganak S
el6készitésében.

6. Szakmailag hatékonyan egyuttmukodik a
neveldtestilet tagjaival. S

7. Felmertil6 problémak esetén  06nallo
feladatmegoldasa soran kreativ, azonban S
nem lépi tul hataskorét.

8. Kozvetlen felettese, valamint a féigazgato
munkaidé beosztasa alapjan tevékenyen
részt vesz az ebédeltetésben, valamint az
intézmény tanulodi tigyeletének ellatasaban )
a 16-18 ora kozotti idésavban.

9 A gyakornok hospitalasi naplgjanak
formai, tartalmi és pedagogiai elemek, 10
szakszerl szohasznalat szempontjabol
torténo értékelése
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Osszpontszam: | 50 |

Hodmezovasarhely, 20

P.H.

a mindsitési bizottsag elnoke, féoigazgato

A mindsito vizsga szakmai | Maximalis Elért
kovetelményrendszerének és értékelésének | pontszam | pontszam
szempontjai

1. | A munkakor ellatasa szempontjabol 3
szukséges szakmai ismeretek
bizonyitottsaga

2. | A munkakor ellatasa soran végzett 3
szakmai, gyakorlati munka minésége

3. | A szakmai munkaval kapcsolatos 3

problémamegoldo képesség.

4. | A munkavégzéssel kapcsolatos 3
felel6sségvallalas és hivatastudat.

5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, 3
precizitas.
Osszpontszam: 15
A mindsitd vizsga eredménye %-ban
kifejezve:

A mindsitési eljarasban részt vett
gyakornok mindsité vizsgajanak
eredménye:

Hodmezdévasarhely, 20

P.H.

a mindsitési bizottsag elnoke, foigazgato

10. Zaro rendelkezések

A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola jelen Helyi mindsitési
szabalyzata az Alkalmazotti k6z0sség altal tortént elfogadast kévetd napon
lép hatalyba, modositasat inditvanyozhatja az intézmény féigazgatdja,
munkako6zisség-vezetdi és Alkalmazotti k6zossége.
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Legitimacios zaradék:

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 46.§ (3) bekezdésében
biztositott jogkdrében eljarva a Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola
Alkalmazotti kozossége véleményezési jogaval élve a Neémeth Laszlo
Gimnazium, Altalanos Iskola Helyi mindésitési szabalyzatat megvitatta, és
elfogadta.

Hodmezdbvasarhely, 2024. szeptember 25.

Arva Laszlé

f6igazgato
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