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1. A helyi mindsitési szabalyzat készitése, elfogadisa, hatilyba lépése

Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban:  Kormanyrendelet) a nevel6-oktatdé —munkat kozvetleniil segitd
munkakdrokben foglalkoztatott. pedagogus szakképzettséggel rendelkezo, gyakornoki
fokozatban [évé koznevelési foglalkoztatottak szamara meghatdrozott el6irdsai alapjan
késziilt. A helyi értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2024. januar 1-
jén hatalyba lépett 46-47. ¢és 58. és 63. §-aiban foglaltakat vettiik figyelembe.

[skolank helyi minésitési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
koznevelési foglalkoztatottak korére — a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 1. sz.
mellékletének B) szakaszaban meghatarozott alabbi neveld-oktaté munkdi kozvetleniil
segitd munkakordkre vonatkozo szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagogial asszisztens.

Amennyiben a szabdlyzat hatdalyba lépését  kivetden olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, neveld-oktalé munkdi kozvetleniil segité munkakort betoltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd foglalkoztatott keriilt az intézmény alkalmazotiainak korébe,
akinek  munkakorére  vonatkozoan  szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azi a munkaba dallast koveld hat hdonapon beliil, de legkésdbb a
neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segitd kiznevelési foglalkoztatott gyakornoki vizsgdjdanak
megkezdését megeldzden hat honappal el kell késziieni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette
el, majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-
vezetfkkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd és mddositasi javaslatait. A helyi mindsitési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a nevelOtestiilettel. Az igazgatd felkérésére a neveldtestiilet a munkakozosség-
vezetOk csoportjanak kézremiikodésével {rasban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2024. janudr 1. napja. A helyl minésitési
szabalyzat iskolank honlapjanak ..Dokumentumok™ mentipontjaban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld-oktatdé munkat
kozvetlentil segito, pedagogus  szakképzettséggel rendelkezé  koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik.
Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetéje, a munkakozdsség-
vezetdk kore vagy az intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat moédositasanak tigyrendje az
elfogadas rendjével azonos.

z intézmeény helyi mindsitési szabalyzatdi az intézmény honlapjan kiozzé kell tenni.



Jelen szabalyzat alkalmazdasdaban

gvakornok: a401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy.,
igazgato. a koznevelési intézmény vezetdje.

kozvetlen feleites: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata alapjan a
nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd. az igazgato altal kijelslt, pedagogus vagy
neveld-oktatdo munkat kézvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

A gyakornokokra vonatkozo, a minésités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapesolodd szakmai kiivetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a nevel-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb ot, pedagdgus szakképzettségének megfelel tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A beté6ltott nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrhsz kapesolodo
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését.
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program. szervezeti és mitkddési
szabalyzat, hazirend. munkaterv).
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat. ezek alkalmazasanak médjat,
- a munkavédelemre. balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo dltalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagdgusok tdrvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézmeényre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelGen lassa el munkakéri
kotelezettségeit.

A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté pedagdgus.
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
igazgatod az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:



- a tanora vagy foglalkozdas idépontjat, helyét. az azt tartd pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,

- a tandra, foglalkozas menetének leirasat.

- a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait.

- a tandra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést. a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kdvetd 30 napon belill el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kivetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség ¢s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom. igyekezet

Az egves szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhaté: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyvakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szam hospitdlason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legaldbb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A mindésitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld-oktato munkat kézvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kiznevelési foglalkoztatoitak
mindsitd vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezdkben hatarozzuk
meg.

e A nevel6-oktatd6 munkat kozvetlenil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsité vizsgajat harom fos minosité bizottsag elott kell letennie.

e A mindsité bizottsag elndke az intézmény igazgatdja/fdigazgatdja. masik két tagjat az
igazgato/foigazgatd jelsli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzoen.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

e A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz f6l a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval. tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.
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e A min0sitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kdvetden — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi mindsitési szabélyzatanak részét képezd szakmai
kévetelményrendszer alapjan mindésiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsitd bizottsig még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot Ggy, hogy az
adott munkakdrre meghatarozott szakmai kévetelmények mindegyikét pontszammal
értckeli.

e Az igazgato a nevelést-oktatast kozvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelmeényeknek valé megfelelésérol szold véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak kitéltésével
valdsul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is
kivan filizni, akkor azt a mindsitd dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

e Az igazgatd a pedagégus szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsit6 vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil régziti az
informatikai rendszerben.

e A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — koznevelési foglalkoztatott esetén a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles
megorizni.

A mindsiiés eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell

e a mindsitd vizsgan mindsitett neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd
o nevenek, sziiletési helyének ¢s idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltdtt munkakdr megnevezésének
o a mindsitett  koznevelési  foglalkoztatott  pedagdgus  szakképzettsége

megnevezésének

e amindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremikédok nevének és beosztasanak

e aszakmai kovetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak

e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak

e amindsitd vizsgdn elérhetd maximalis pontszamnak

e a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak

e a gyakornok dltal elért %-os pontszamnak

e a kivaloan alkalmas”, .alkalmas™, ,kevéssé alkalmas™, .alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A minésités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald. ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzdiével. A
mindsités eredményeit tartalmazo dokumentum egyik példanyat a minésité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni. masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— koznevelési foglalkoztatottak esetében a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
részeként — kell Grizni.



5. A mingsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelS-oktaté munkat kizvetleniil segitd, pedagogus szakképzetiséggel rendelkezd
kéznevelési  foglalkoztatott  mindsitd  vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint
teljesitmény mérésével kapcsolatos szabalyok a kévetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kdvetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi mindsitési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forgd nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi minésitési szabalyzat részét képezik.

3.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsit6 vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsadgnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
ogyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

3.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 9sszetevoinek pontozésakor a minositd
bizottsag tagjai nem tudnak kézos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok Gsszegének egyharmadat kell kiszdmitani. és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité gyakornok mindésitésének megallapitisa

i

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni Ggy. hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamot dssze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal

meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsitd vizsgdjai az alabbiak
szerint kell értékelni:

e 80-100%: kivaloan alkalmas

o 60-79%: alkalmas

o 30-39%: kevéssé alkalmas

e  (-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkdri munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakd&rhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évd koznevelési foglalkoztatottnak a mindsité vizsga megkezdését



megelozoen félévenként legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell
kapesolodniuk. A hospitdlasokrél a gyakornoknak hospitdlasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes drak. foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a
meglatogatott ordkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitaldsi naplonak tartalmaznia
kell az alabbi elemeket:
e a meglatogatott dra sorszama
e a hospitalas datuma
e a meglatogatott ora/foglalkozéas megnevezése
e az Ordt. foglalkozast tarté pedagogus neve
e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések
e az oOra. foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természeti megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitdlasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi napldot nyolc nappal a mindsité vizsga napja eldtt kételes
atadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplét a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal
értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizottsdagnak a kovetelményrendszer aldabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyvelembe kell venni a szakmai kévetelmények ériékelésekor. Az  iskolatitkari
munkakorhtz kapesolddo kdvetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa,
anapi és heti munkaidé hatékony kihaszndalasa.
7.1.2.2 Az iskola tanuloirdl, pedagégusairél és mas dolgozdirdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlsége, naprakészsége. precizitdsa, a
digitdlis naplo adatfeltsltési folyamataban valéd pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirdsi napléd évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskdnyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.
7.1.2.4 A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének ¢s karbantartasanak folyamata, a pedagogus és
a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.
7.1.2.5 A bizonyitvanyok. torzskoényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mds szigorii szamadasti nyomtatvanyok kezelési folyamata.
7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje &s
pontossaga. a bélyegelszdmolds nyilvantartasa, az iktatokényv és a



targymutatd  vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek ¢és
telefonszamok nyilvantartasa.

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

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezOmunka
hatékonysaga. telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld

dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa és
nyilvantartasa, a napi ¢s heti munkaidd hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel torténd kapesolattartas kulturaltsaga.

Az iskola tanuloirol, pedagdgusairdl és mas dolgozoirodl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszertisége, naprakészsége,
precizitdsa, a digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban valo
pontos részvétel.

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként t6rténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

wn

A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus és a tanuloi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartésa.

N

A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigorti szdmadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv €s a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

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

n

Az iskola vezetdinek hattértamogatasa. az iskolatitkari
szervezdmunka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek
atadasi rendje.

wn

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
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€s pedagogiai elemek mindsitése, szakszer szohasznalat
mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
igazgatoi széveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szentistvan, ...............occoienanee napjan

L R I I R I (LR RN Y

P.h.
a minosito bizottsdg elnike, igazgato
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakdr ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. | A munkakér ellatasa soran végzett szakmai. gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
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7.2 A rendszergazda munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakérhoz tartozd hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6
gyakornoki fokozatban 1évd kéznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zoen félévenként legalabb 6t 6ra hospitdlason kell részt vennie. A hospitdldshoz
valasztott tandraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakdrt betolté pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozédsok latogatasanak jol
el kell kiildniilniiik, a meglatogatott ordkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitdlasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott dra sorszama

e a hospitalds datuma

e a meglatogatott dra/foglalkozas megnevezése

e az Orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menetével kapesolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzesek

e a hospitaldsi naplot szamitdégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni. azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi napléra be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alairasat

A gvakornok a hospitdlasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja elott koteles
atadni az intézmény vezetdjének. 4 mindsitd bizottsdgnak a kévetelményrendszer aldbbi
kivetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
értékelésekor. A rendszergazda munkakérhoz kapcesolddd kovetelményeket az
alabbiakban hatarozzuk meg.
7.2.2.1 A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa. a
napi és heti munkaid6 hatékony kihaszndlasa.

miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartisi és bedllitdsi feladatokat, jelzi a
gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszertien mikddteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az
egyszertbb hibakat. miikodteti a virusvédelmi rendszert.

beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltésében, ellenérzi a digitalis naplo
mukodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadja a chipkartyakat, napi
gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer mikodését, vezetdi kérésre a tanuldk
és dolgozok belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.



7.2.2.6 Biztositja a belépteté rendszer. a menzai modul és a digitalis napld kézotti
adatcserét, feliigyeli a menzai mentivélasztas rendjét, ennek soran egyiittmiikddik
a menzafeleldssel és a gazdasagvezetovel.

7.2.2.7 Segitséget ny(jt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozoinak az aktudlis feladataik sordn jelentkezd informatikai problémak
megoldasaban.

7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét ¢s a szerverszobat, kezeli és karbantartja az
iskolai studi6 allomédnyat, biztositja a studio folyamatos iizemképességét.

7.2.3 A rendszergazda minésité vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kdvetkez adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
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1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartdsa, a napi ¢s heti munkaidé hatékony kihasznaldsa.

W

2. | Az iskolai szamitdgépekre telepiti a sziikséges szoftvereket.
ellenérzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartdsi és
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodésat, megszervezi
javitasukat.

3. | Szakszertien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai 5
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszert haszndlatat, elharitja az egyszeriibb hibakat.
miitkddteti a virusvédelmi rendszert.

wn

4. | Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltdlti a felhasznaloéi adatokat,
kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre.

5. | Biztositja a beléptet6 rendszer miikodtetését, kiadja a 5
chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellenérzi a beléptetd rendszer
mikodéset, vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozok belépésével és
kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. | Biztositja a beléptetd rendszer. a menzai modul és a digitalis 5
naplo kozotti adateserét, feltigyeli a menzai meniivalasztas
rendjét, ennek sordn egyiittm(ikddik a menzafeleldssel és a
gazdasagvezetovel.

7. | Segitséget nytjt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a 5
gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik soran
jelentkezo informatikai problémak megoldasiban.

h

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studio allomanyat. biztositja a studio
folyamatos lizemképességét.

9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 10
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és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i szohasznalat
mindsége.
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7.3 A pedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.3.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Il




A pedagogiai asszisztens munkakort bet6ltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1év6 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zben félévenként legaldbb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitaldshoz
vdlasztott  tanoraknak, foglalkozasoknak a pedagogiai  asszisztens pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrol a gyvakornoknak hospitaldsi
naplot kell vezetnie. A hospitaldsi naploban az egyes ordk, foglalkozédsok latogatasanak jol
el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

e a hospitalds datuma

e a meglatogatott ora/foglalkozias megnevezése

e az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az ora, foglalkozas menetével kapesolatos lényeges feljegyzések

e az ora. foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok.
feljegyzések

e a hospitdlasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi napléra be kell szerezni az drat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitdlasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles
atadni az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsité bizottsdg 0-10 ponttal
értckeli.

7.3.2 A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kivetelményeinek mindegyikét

figyelembe kell venni a szakmai koveteImények ériékelésekor. A pedagdgiai asszisztens
munkakorh6z kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

7.3.2.2 Az iskola vezetdivel, a pedagogusokkal fenntartott munkakapcsolatok
mindsége. a kapcsolattartds megbizhatdsaga és rendszeressége.

7.3.2.3 A tanulokkal torténd kozvetlen foglalkozas mindésége és hatékonysdga, a
tanitas-tanulas eszkozeinek a pedagogusok és a tanuldk szaméara torténd
elokészitésének rendje és megbizhatosaga.

7324 A délutdni tanulasi idé alatt a napkozis feladatokat ellaté pedagdgus
utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a tanuldokkal, segiti a tanulok hazi
feladatainak elkészitését, foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket

7.3.2.5 A tanulocsoportok, osztalyok étkezési feliigyeletének megbizhato ellatdsa, a
tanulocsoport étkezéseinek feliigyelet, az étkezés személyi és kornyezeti
feltételeinek biztositdsa, a higiénés feltételek biztositdsaban torténd
kézremikoddés mindsége.

7.3.2.6 A tanuldk, tanulécsoportok orvosi, fogorvosi vizsgalatra térténd elkisérésének
feleldsségteljes ellatdsa, kommunikdcid az iskola és az egészségligyi ellato.
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valamint a tanuldk és a pedagogusok kozott. A tanuldkiséreti feladatok

megbizhaté ellatasanak szinvonala.

7.3.2.7 Az o6rakozi sziinetekben az iskolaudvaron biztositott testmozgds szervezese €s
vezetése, jatékok kezdeményezést. Az ebéd utdn a délutani foglalkozasok
kezdetéig az iskolaudvaron gondoskodik a tanulok foglalkoztatasardl,

feltigyeletérdl.

7.3.2.8 Az iskolai programok szervezésében ¢és eldkészitésében,
az iskola kulturalis

lebonyolitasaban torténé aktiv  kozremukddés,
szabadidés programjaiban t6rténo hatékony szerepva

l1alas.

valamint

és

7.3.2.9 A rabizott adminisztrativ feladatok (nyilvantartasok vezetése. étkezési dijak
tal kezelhetd adatainak

beszedése, kozremiikédés a tanulok iskola 4l
beszerzésében, stb.) ellatasanak szinvonala.

7.3.3 A pedagogiai asszisztens mindsité vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtasat
értékeld dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa €s 5
nyilvantartasa, a napi ¢s heti munkaidé hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel térténd kapesolattartas kulturaltsaga.
2. | A tanulokkal torténd kozvetlen foglalkozas mindsége, a 5
tanulokiséreti feladatok ellatasanak biztositasa.
3. | A pedagdgusok és a tanuldcsoportok szamara sziikséges 3
taneszkdzok elokészitésével és visszarendezésével kapcsolatos
feladatok mindsége és megbizhatosaga.
4. | A tanulokkal valé napkozis és szabadidés foglalkozasokon 5
végzett pedagdgiai asszisztensi munka szinvonala.
5. | A tanulocsoportok étkeztetésével kapesolatos feladatok 5
ellatasanak rendje €és minosége.
6. | A tanulok, tanulocsoportok foglalkoztatasanak mindsége az 5
orakozi sziinetekben és a délutani foglalkozasok elétt.
7. | A délutani tanulasi idében a tanulokkal torténd egyéni 5
foglalkozas, a hazi feladatok elkészitésében t6rténd segités
szinvonala.
8. | Az adminisztrativ feladatok ellatdsanak pontossaga €s 3
megbizhatosaga
9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai. tartalmi 10
¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat
mindsége.
Osszesen (pontszim) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito

igazgatoi széveges ériékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
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