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1. A Helyi mindsitési szabalyzat jogszabalyi hattere, készitése, elfogadasa, hatélyba 1épése

A Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Helyi mindsitési szabalyzata a
401/2023 (VIII.30.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) a pedagdgusok Uj
életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl 19. fejezet 46. § (1)-(3) bekezdés
alapjan a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorokben foglalkoztatott,
pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6, gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalék szaméra
meghatarozott eléirdsai alapjan késziilt.
A Helyi mindsitési szabalyzatunk — alapul véve az intézmény ezt megel6z6 Helyi értékelési
szabalyzatat — 2026. majusaban késziilt el.
Intézményiink Helyi minésitési szabalyzataban az alabbiakban meghatarozott nevel6 €s oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorokre vonatkozo6 szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk
meg:

— iskolatitkar

— rendszergazda

— pedagdgiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolandd,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakort bet6ltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallald keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek ~munkakorére vonatkozdan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld
és oktatdé munkat koézvetleniil segité munkavallaldé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
megel6zbden legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunk hatalyba 1épése 2026. m4jus 1.

Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkak6zosség-vezetok
kore vagy az intézmény nevelbtestiilete. A szabalyzat mddositasanak ligyrendje az elfogadés
rendjével azonos.

A kormanyrendelet 19. fejezet 46. §. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a helyi mindsitési
szabalyzat kiadésa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti k6zosség véleményét. A

szabdlyzatot az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.
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Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: gyakornok fokozatba besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy,

igazgaté: a koznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a

nevelé és oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori

leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgaté altal kijelolt, pedagogus vagy

nevel és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor

kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kévetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddo kovetelmény a hospitdlds: a neveld és

2.2,

oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi

félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfelelé tandrat vagy

foglalkozast koteles latogatni.

A betdltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakérhoz kapcsolodd

kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti €s miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv), ‘

a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazésanak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé é&ltaldnos
szabalyokat,

a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagégusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
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2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen ldssa el munkakori

kotelezettségeit.

3. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1.

3.2.

3.3.

A hospitélas

A hospitdlason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tartd
pedagbgus, valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben
tortént - az intézményvezetd az alairdsaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

a tandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat,

illetve témajat,

— atandra, foglalkozas menetének leirasat,

— atanora, foglalkozés pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— atandra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést,
a tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazésat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozést kovetd harminc napon beliil el kell

késziteni, és azt a mentornak be kell mutatni.

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

— A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

— A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegold6 képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat

— A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkezo értékelés és pontszam adhato:

— Kiemelkedd (3 pont)

— Megfelel6 (2 pont)

— Kevéssé megfeleld (1 pont)

— Nem megfelel6 (0 pont)

A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
az eléirt szdmu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
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a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

rrrrr

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos

eljarasrend

A pedagbgus szakképesitéssel rendelkez6, neveld és oktatdé munkéat kozvetleniil segitd

munkakoérben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalék/k6zalkalmazottak

mindsitd vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezékben hatarozzuk

meg.

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f6s mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

A minésit6 bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb harminc nappal a mindsité vizsgat megelézden.

A minésitd bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

A minésitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakoérében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A minésitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kvetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képez6 szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok minésitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo minésité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakoérre meghatdrozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.
Az igazgatd a nevelést-oktatast kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl szold véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsitd6 dokumentum értékeld tdblazatanak kitoltésével
valésul meg. Ha a minésit6 bizottsag a mindsité dokumentumhoz szdveges értékelést is
kivan flizni, akkor azt a mindsitd6 dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az igazgatd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveldé és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga id6pontjatdél szamitott 6t munkanapon beliill rogziti az

informatikai rendszerben.
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A min6sitd vizsgaval dsszefiiggd iratokat a munkaltato koteles meg6rizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindésité6 dokumentumon szerepelnie kell
— a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
— nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
— amindsitd vizsgat tevd altal betdltott munkakdr megnevezésének
— a mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
— amindsitd vizsga bizottsagaban kézremilikodok nevének és beosztasanak
— a szakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
— a hospitalasi napldt értékeld pontszamnak
— amindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak
— a gyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak
— a gyakornok altal elért szazalékos pontszamnak
— a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.
A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetbje irja ald, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzojével. A
mindsités eredményeit tartalmaz6 dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjén a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai
kozott — kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell

Orizni.
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5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalék mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény
mérésével kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.
5.1 A munkakoérhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése:

5.1.1 Az adott munkakoérre a helyi értékelési szabalyzatban meghatérozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazaséaval.

5.1.2 A szbban forgd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérre vonatkozo
szakmai kdvetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakérben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgéjat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie
a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell féltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevdinek pontozasakor a
mindsitd bizottsdg tagjai nem tudnak kdzds pontszamot kialakitani, akkor a hdrom
bizottsagi tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell
kiszamitani, és azt a szokdsos kerekitési szabalyok alkalmazésaval egész szamma

kell kerekiteni.
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6. A neveld és oktaté munkat kiozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat
egészre kerekitett %-ban kell meghatdrozni gy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszdmot 6ssze kell adni, azt az elérhet pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsit6 vizsgdjat az alabbiak
szerint kell értékelni:
— 80-100%: kivéloan alkalmas

60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas

— 0-29%: nem alkalmas



Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitélasi kotelezettség
Az iskolatitkar munkakort bet6ltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak a min6sitd vizsga megkezdését
megel6zéen félévenként legalabb 6t oOra hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz vélasztott tandraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsoldodniuk. A hospitalasokrél a gyakornoknak
hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes Orak,
foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi
elemeket:

— ameglatogatott dra sorszama

— ahospitalas ddtuma

— a meglatogatott dra/foglalkozas megnevezése

— az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

— az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

— az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli
megallapitasok, feljegyzések

— a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formdban kell elkésziteni, azt
ki kell nyomtatni

— a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsité vizsga napja eldtt

koteles atadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag

0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az
iskolatitkari munkak6rhéz kapcsolodé kovetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg:
7.1.2.1 A munkédba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és

nyilvantartasa, a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznélésa.
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7.1.2.2

7123

7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

T1.2.7

7.1.2.8

Az intézmény tanuloirdl, pedagogusairdl és mas dolgozdirdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a
KRETA-feliilet adatfeltsltési folyamataban valé pontos részvétel.

A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossdga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi
adatok vezetése, a megvaltozott adatok megfelelden hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuldi és a pedagégus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak
folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok
betartasa.

A bizonyitvanyok, térzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mas szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a Poszeidon EKEIDR Irat-és Dokumentumkezel® Rendszer
miikodtetése, a legsziikségesebb postacimek és telefonszdmok
nyilvantartasa.

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

Az intézmény vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezo-
munka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje. A
fenntartd0 HR, -valamint taniigy-igazgatasi referenseivel torténd

folyamatos kapcsolattartas.

7.1.3 Az iskolatitkar min6sit6 vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld

dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.
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Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és
L. nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalésa.
A partnerekkel tortén0 kapcsolattartds kulturaltsaga.

Az intézmény tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl
o | vezetett nyilvantartdsok pontossdga, szakszerlisége, napra- 5
készsége, precizitisa, a KRETA feliileteken torténd adat-
feltsltési folyamataban val6 pontos részvétel.

A beirasi napld évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
3.1a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok
hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiaddsdnak
gyakorlata.

tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartdsanak
4. folyamata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

A bizonyitvanyok, térzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok,
3. pedagogus igazolvanyok ¢és mas szigoru szdmadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az intézményi postai kiilldemények atvételének, tovabbitdsdnak
rendje és pontossaga, a Poszeidon EKEIDR Irat-€s
6. | Dokumentumkezelé Rendszer miikddtetése, a targymutato 5
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvantartasa.

7 | A hivatalos hatérozatok, levelek, értesitések elkészitésének 5
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

Az intézmény vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkéri
szervezémunka hatékonysaga, telefonhivasok és {izenetek

8. | 4tadasi rendje. A fenntart6 HR, - valamint taniigy-igazgatasi 5
referenseivel torténé folyamatos kapcsolattartds mindsége,
konstruktivitdsa.
9. | A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és 10
pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii szOhaszndlat mindsége.
50

Osszesen (pontszam)

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

Kelt:

a mindsit6 bizottsag elndke, féigazgatd (P.h.)
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
L. | A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellétdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegold6 képesség 3
4.1 A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
3.1 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsit6 dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a mindsit6 bizottsag elndke, foigazgato (P.h.)
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

7.2. A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitéalasi kotelezettség
A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsitd
vizsga megkezdését megel6zben félévenként legaldbb 6t d6ra hospitélason kell
részt vennie. A hospitdlashoz valasztott tandrdknak, foglalkozasoknak a
rendszergazda munkakort betolté pedagégus szakképzettségéhez  kell
kapcsolddniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie.
A hospitéalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiiloniilniiik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitélasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

— ameglatogatott 6ra sorszdma

— a hospitalas datuma

— ameglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezése

— az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

— az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

— az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetl
megallapitasok, feljegyzések

— a hospitalasi napldt szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt
ki kell nyomtatni

— a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alairdsat

A gyakornok a hospitalasi napldt nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt

koteles atadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag

0-10 ponttal értékeli.

722 A mindsitd bizottsignak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. A
rendszergazda munkakérhdz kapcsolddd kovetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

722.1 A munkédba érkezés pontossidga, a munkaidd pontos betartdsa és
nyilvantartsa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7222 Az intézményi szamitdégépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi

feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

13



Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

7223

7224

7225

7.2.2.6

72.2.7

7.2.2.8

A karbantartdsok — szervizelések szempontjabdl kapcsolatot tart a
fenntartd illetékes munkatarsaival.

Szakszertien mukddteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznélatat,
elharitja az egyszer(ibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.
Figyelemmel kiséri a KRETA feliletek intézményi mikodését,
tevékenyen részt vesz az egyes importdldsi, exportalasi
tevékenységekben, kapcsolatot tart fenn a KRETA tigyfélszolgalattal.
Gondoskodik a KRETA feliiletén a sziildi hozzaférésekrél, a sziiléi
jogosultsagok biztositdsa érdekében folyamatosan konzultdl az
intézményvezetdvel, illetve a relevans osztalyfénokokkel.

Gondoskodik az intézményi honlap naprakész allapotéért, elvégzi az
ezzel kapcsolatos karbantartasokat, frissitéseket, rendszerezi az egyes
alloményokat, az archivumot.

Segitséget nyujt az intézmény vezetdinek, a nevelbtestiilet tagjainak és a
titkarsagi iroddk dolgozodinak az aktudlis feladataik soran jelentkezé
informatikai problémak megoldaséban.

Rendben tartja sajat munkahelyét, kezeli és karbantartja az iskolai kép-
¢s hangfelvételek allomanyat, gondoskodik a sziikséges archivald
tevékenységrol, biztositja az iskolaradio folyamatos tizemképességét, a

csengetdora zavartalan, lizembiztos miikodését.

7.2.3 A rendszergazda minésitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat

értékeld dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda

6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

HELYI MINOSITESI SZABALYZAT

Az ellitandé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalésa.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok mikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi €s
bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi
javitasukat.

Szakszer(ien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszeri
hasznélatat, elharitja az egyszerlibb hibakat, miikodteti a
virusvédelmi rendszert.

Figyelemmel kiséri a KRETA feliiletek intézményi miikodését,
tevékenyen részt vesz az egyes importalasi, exportalasi
tevékenységekben, kapcsolatot tart fenn a KRETA iigyfél-
szolgalattal.

Biztositja — az intézményvezetdvel egyeztetett moédon — a sziildi
hozzaféréseket a KRETA- feliileten, kiilonds tekintettel az
adatbiztonsagi el6irasokra. Ezzel kapcsolatosan folyamatosan
kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, illetve a relevans
osztalyfonokokkel.

Segitséget nyujt az intézményi ilizemeltetési koordinatornak az
ebédbefizetést biztosito  szoftver naprakész, megbizhat6
miikodésében, tevékenyen részt vesz a felmeriild informatikai
problémak elhéritasaban. Ezzel kapcsolatosan kapcsolatot tart fenn
a telepiilési onkorményzat informatikai referensével.

Segitséget nydjt az intézmény vezetdinek, a neveldtestiilet
tagjainak és a titkarsagi irodak dolgozoinak az aktualis feladataik
soran jelentkez6 informatikai problémék megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét, kezeli és karbantartja az iskolai
kép-és hangfelvételek allomanyat, gondoskodik a sziikséges
archivalo tevékenységrl, biztositja az iskolaradié folyamatos
tizemképességét, a csengetdora zavartalan, lizembiztos milkodését.

9:

A gyakornok hospitélasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi €s
pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii szohaszndlat mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité6 dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a mindsit6 bizottsag elndke, foigazgatd (P.h.)

15




HELYI MINOSITESI SZABALYZAT

Szent Jozsef Katolik:us Iskola és Ovoda
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

A mindsitd vizsga szakmai kévetelményrendszerének Pontszim | Max.
L. | A munkakeér ellatsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellétdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegold6 képesség 3
4.1 A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3
5.1 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok minésitési kovetelményeknek valdo megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité6 dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a min6sitd bizottsag elnodke, féigazgatd (P.h.)
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

7.3. A pedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.3.1. A munkakorhoz tartozo hospitalési kotelezettség
A pedagogiai asszisztens munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkez6 gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalénak a mindsité vizsga
megkezdését megel6zden félévenként legalabb 6t d6ra hospitalason kell részt
vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a pedagdgiai
asszisztensi munkakort  betolté  pedagogus — szakképzettségéhez  kell
kapcsolddniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie.
A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitéalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

— ameglatogatott dra sorszama

— a hospitalas ddtuma

— ameglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezése

— az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

— az oOra, foglalkozéas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

— az Ora, foglalkozas menetével Kkapcsolatos pedagdgiai természetli
megallapitasok, feljegyzések

— a hospitalasi naplét szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt
ki kell nyomtatni

— a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja eldtt

koteles atadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag

0-10 ponttal értékeli.

7.3.2 A minGsit6 bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. A
pedagdgiai asszisztensi munkakorhoz kapcesolédd  kovetelményeket az
alabbiakban hatarozzuk meg:
7.3.2.1 A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa és

nyilvantartasa, a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
7.3.2.2 Munkgjat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval végzi.

7.3.2.3  Szakszeriien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét.
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

7.3.24

7.3.2.5

7.3.2.6
7.3.2.7

7.3.2.8

7.3.2.9

Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat  kisér (kirandulds, fogaszat,
szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz,
gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld szakszer(i ellatasarol,
intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére bizott
gyermekeket/tanuldkat.

Részt vesz a foglakozasok/tanordk — szemléltetd anyaganak
elokészitésében.

Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatést, a meggy6zést.
Felmeriil problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran nem Iépi tul
hataskorét.

A gyakornok hospitélasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi €s
pedag6giai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznélat mindsége.
Kozvetlen felettese, valamint az igazgaté munkaid6 beosztésa alapjan
tevékenyen részt vesz az intézmény tanul6i tigyeletének ellatasaban a

16-18 oOra kozotti iddsavban.

7.3.3 A pedagbdgiai asszisztens mindsit6 vizsgdjanak az ellatando feladatok

végrehajtasat értékeld dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkéba érkezés pontosséga, a munkaidd pontos betartésa €s 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznélasa.
2 | Munkdjat kozvetlen felettese 4ltal meghatarozott munkabeosztas 5

¢s szabalyok betartasaval végzi.

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

Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulas,
fogdszat, szinhdz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
4. | orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 5
szakszerti ellatasardl, intézményen kiviili programok soran kiséri a

feliigyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.

5 | Részt vesz a foglakozésok/tanérdk szemlé€ltetd anyaganak 5
elokészitésében

6. | Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 5
meggy0zést.

7| Felmeriild problémak esetén 6ndllé feladatmegolddsa soran nem 5
1€pi tal hataskorét

8. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és 5

pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli széhasznélat mindsége.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

9. | és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli sz6hasznalat
mindsége.

10

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a min6sit6 bizottsag elndke, féigazgato (P.h.)
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

A minésit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
L. | A munkakér ellétésa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellatésa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
41 A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat 3
S 1A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok minésitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges €rtékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

a min6sité bizottsag elndke, féigazgatd (P.h.)
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Szent Jozsef Katolikus Iskola és Ovoda HELYI MINOSITESI SZABALYZAT
6400 Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1.

Véleményezési jog gyakorlasa

A Helyi mindsitési szabalyzat vonatkozasdaban a 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 46.§ (3) bekezdésében
foglaltak alapjan a Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda alkalmazotti kozdssége

véleményezési jogat gyakorolta.

Kiskunhalas, 2026. 4prilis 28.
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