Dunavecsei Reformatus
Kollégium- Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium

2024



rrrrr

Intézmeényiink helyi mindsitési szabalyzata a 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevel és oktaté munkat kdzvetleniil segité
munkakdrékben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott el8irasai alapjan késziilt. A helyi
mindsitési szabalyok megalkotasakor 46. § (1) A pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltato folytatja le az altala kiadott helyi
mindsitési szabalyzat alapjan. (2) A helyi mindsitési szabalyzat tartalmazza legalabb a) a
mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a betdltétt munkakor
kdvetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszert, b) a mindsités szempontjait és
a teljesitmény mérésének modjat és ¢) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a
teljesitmény mérésével dsszefliggd eljarasi rendet. (3) A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa
eldtt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti kozosseg véleményét. A szabalyzatot az
intézmeény honlapjan kézzé kell tenni.

e iskolatitkar e pedagogiai asszisztens

e rendszergazda e kOnyvtdros

Amennyiben a szabdlyzat hatalyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelS és okiaté munkat kozvetleniil segité munkakort betslts, egyben
pedagdgus  szakképesitéssel is  rendelkezd munkavdllalo  keriilt  az  intézmény
munkavallaldinak — kbrébe, — akinek  munkakérére vonatkozéan — szabdlyzatunk —nem
tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkdaba dllast kivets hat hénapon
beliil, de legkésobb a neveld és oktaté munkat kizvetleniil segité munkavallalé gyakornoki
vizsgdjanak megkezdését megeldzden legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetSinek korével és a munkakozosség-
vezetokkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd és modositasi javaslatait. A helyi mindsitési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezeté felkérésére az alkalmazotti kézosség a
munkak6zOsség-vezetdk  csoportjanak  kozremiikodésével irasban véleményezte a
szabélyzat tervezeteét.

.....

Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevelo és oktatd munkat
kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozd
szabalyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk mddositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-vezet6k kore vagy az
intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat modositasanak iigyrendje az elfogadas rendjével
azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy, intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetje,
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kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezet6 altal kijeldlt,
pedagogus vagy nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozd, a minésités alapjaul szolgilo és a betoltott munkakér
kivetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kdvetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorhdz kapesolodo
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
-a koznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti
felépiteését, tevekenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miitkodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntarto6i iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakéri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd
pedagogus, valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben
tortént - az intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:
-a tanora vagy foglalkozas idSpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét,
targyat illetve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,
- a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapesolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplét a tanorat, foglalkozast kévet6 30 napon beliil 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 kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

3.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eloirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

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

4. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagigus szakképesitéssel rendelkezd, nevel$ és oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakdrben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kiznevelési foglalkoztatott mindsits
vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezSkben hatdarozzuk meg.

* A neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fés mindsitd bizottsag elétt kell letennie.

* A minésit bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megel6zden.

* A minGsité bizottsag egyik tagja a mindsité vizsga elétt 4ll6 gyakornok kézvetlen
felettese kell, hogy legyen.

* A mindsitd bizottsag a mindsité vizsga napjan megvizsgilja a gyakornok munkakérében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
vegzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

* A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatésat kévetden — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi mindsitési szabalyzatinak részét képezé szakmai
kovetelményrendszer alapjan minésiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetSen a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsitd dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakoérre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
ertékeli.

® Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szemely minsitési kovetelményeknek valé megfelelésérl sz616  véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsig a mindsitd
dokumentumhoz szoéveges értékelést is kivan fizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak
eredmeényet vagy eredménytelenségét a vizsga idSpontjatdl szamitott 6t munkanapon
beliil régziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval 6sszefliggd iratokat — kdznevelési dolgozo esetén az
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato kételes megérizni.



A mindsités eredmeényeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell

® amindsitd vizsgan mindsitett nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkavallal6, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezé pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
0 a mindsitd vizsgat tevo altal betsltdtt munkakdr megnevezésének
o a mindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a minosité vizsga bizottsdgaban kézremikdok nevének és
beosztasanak a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld
pontszamoknak a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszdmnak a
gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak a
gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,.kivaloan alkalmas”, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan’” mindsité
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kéznevelési dolgozo esetében az alapnyilvantartas részeként — kell Srizni.

S. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd, pedagigus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalok mindsits vizsgajan a mindsités szempontjai, valamini a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1 A munkakoérhoz tartozo szakmai kdvetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakérre a helyi mindsitési szabalyzatban meghatirozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval,

3.1.2 A szdban forgd nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérre vonatkozd
szakmai kovetelmények jelen helyi mindsitési szabalyzat részét képezik.

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

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

3.1.5 Amennyiben a szakmai kévetelmények egyes dsszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok 6sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelé ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitasa
A nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os
mutatojat egészre kerekitett %-ban kell meghatdrozni tUgy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszimot ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.



7. Az egyes munkakérokhoz tartozé szakmai kivetelményrendszer

A neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsitd vizsgdjat az alabbiak

szerint kell értékelni:
o  80-100%: kivaloan alkalmas
o 60-79%: alkalmas
o 30-59%: kevéssé alkalmas
e (0-29%: nem alkalmas

7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

A mindsito vizsga szakmai kdvetelményrendszerének

Pontszam | Max.

A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa
és nyilvantartdsa. Az iskolai partnerekkel torténd
kapcsolattartds kulturaltsaga.

Az iskola tanuloirdl, pedagogusairdl és mas dolgozo6irdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa.

A beirési naplo évfolyamonként és személyenként térténd
vezetésének pontosséga, az adatok egyezése a térzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

A tanul6i és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasanak folyamata, a pedagbgus és a tanuloi
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigorh szamadasi
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitasanak rendje
és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv és
a targymutatd vezetésének rendje.

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

Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az lizenetek atadasi rendje.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és
pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam)

27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

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

Kelt: Dunavecse, ........

---------------------------------------------

Sdandor Zsombor

P.h.

igazgato




7.2  Arendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszam| Max.

1. | A munkaba érkezés pontossdga, a munkaid6 pontos betartdsa 3
és nyilvantartasa.

2. | Az iskolai szamitégépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi 3
és beallitasi feladatokat.

3. | Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk 3
rendeltetésszer(l hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibékat,
miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Karbantartja és folyamatosan szerkeszti az iskola honlapjat. 3

5. | Figyelemmel kiséri az informatikai eszkozok allapotat, 3
sziikség esetén javasolja azok beszerzését.

6. | Iskolai tinnepélyek, rendezvények soran biztositja a hangtechnikat. 3

7. | Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdasagi iroda dolgozoinak az aktudlis feladataik soran 3
jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli 3
és karbantartja az iskolai stadio allomanyat.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 3

pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi széveges éritékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Dunavecse, ........

---------------------------------------------

Sdndor Zsombor P.h.

igazgato




7.3 A pedagbgiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kvetelményrendszer

A minésitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam| Max.
1. | A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa 3
€s nyilvantartasa.
2. | Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és 3
szabalyok betartasaval végzi.
3. | Szakszeriien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 5
4. | Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogdszat,
szinhdz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat orvoshoz visz,
gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld szakszerti ellatasarol, 3
intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére bizott
gyermekeket/tanulokat.
5. | A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az
iskolavezet6ség utasitasanak megfelel6en részt vesz a 3
pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).
6. | Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemlélteté anyaganak 3
elokészitéseben.
7. | Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, 3
a meggyozést.
8. | Felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3
nem lépi tl hataskorét.
9. | A gyakornok hospitalasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerfi szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

%

.

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits
intézményvezeldi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Dunavecse, ........

---------------------------------------------

Sdandor Zsombor

P.h.

igazgato




7.4 A laborans munkakérhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének

Pontszam| Max.

1. | A munkéba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartisa

és nyilvantartasa. :
2. | Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és 3
szabalyok betartasaval végzi.
3. | Szakszeriien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3
4 |. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér.
Konyvtarhasznalati  foglalkozast tart 3
5 |. A napkozi otthon és a tanulészoba foglalkozésain az
iskolavezet§ség utasitasanak megfeleléen részt vesz a 3
pedagbgusok segitésében
6. | Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak 3
elokészitésében.
7. | Fokozatosan figyel a baleset-, t{iz - és munkavédelmi 3
szabdlyok betartasara és betartatasara.
8. | Felmertilé problémak esetén 6nall6 feladatmegoldésa soran 3
nem Iépi til hataskorét.
9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 3
pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye:

%

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits
intézményvezeldi szoveges értékelés jelen mindsitG dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Dunavecse, ........

---------------------------------------------

Sandor Zsombor

P.h.

igazgato

Dunavecse, 2024. janudr 19.

Sandor Zsombor
igazgato




