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Bevezetés

Jelen Helyi Minésitési Szabalyzat (tovabbiakban: HMSZ) a pedagogus szakképzettséggel és
szakképesitéssel rendelkez6 nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd (tovabbiakban: NOKS)
munkak&rben foglalkoztatott gyakornok helyi mindsitését szabalyozza a pedagdgusok (]
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rend. (tovabbiakban: Paétvhr.) 46. § (1)-(3) bek. alapjan.

Alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a PGétvhr. 58. §, 63. § (1)-(2). 65. § (3), 67. § (4)
bek.-ben foglaltakra is.

Amennyiben a HMSZ hatalyba Iépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlentl segité munkakort betéltd, egyben pedagégus
szakképesitéssel is rendelkezé6 munkavallaldé keriilt az intézményiink munkavallaloinak
korébe, akinek munkakorére vonatkozoan szabalyzatunk nem tartalmazza a mindsitési
kdvetelményrendszert, akkor ezen munkakorok esetében a munkaba allast kovetd harminc
napon beliil ki kell egésziteni a HMSZ-ot.

1. Jelen szabalyzat a Rdkoscsabai Baptista Gyiilekezet Viragoskert Gyogypedagogiai
Intézmény Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo iskola €s az ott kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd nevelo-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott gyakornokra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gvakornok: a Puétvhr. alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld-oktaté munkat
kdzvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott személy,

kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgato altal kijeldlt, pedagogus vagy
nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkiltaté szervezetéhez és
a betdltott munkakor kivetelményeihez kapcesolédo szakmai kivetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott félévenként legalabb ot,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.
Amennyiben a hospitalas feltételei intézményiinkben nem biztosithatok, akkor a
hospitalast biztosité kdznevelési intézményt — az igazgaté kezdeményezésére — a
hivatal jelsli ki a munkaltatoval azonos telepiilésen 1évo, vagy ahhoz legkdzelebb
talalhatd, a hospitdlas lebonyolitasanak feltételeivel rendelkezd intézmények koziil.
[Putvhr. 60. § (3)]

3.2. A betsltdtt neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorhéz kapesolodo
kovetelmények:



3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

e intézményiink hagyoményait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységet,

e azintézményi alapdokumentumokat (pedagégiai programot, szervezeti és
miikddési szabalyzatot, hazirendet, munkatervet, egyéb belso szabalyzatokat),

e ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo éltalanos szabalyokat,

e a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagogusok torvényben meghatdrozott jogait €s
kotelezettségeit,

e a fenntartéi iranyitdssal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, az intézményre
vonatkozo fobb jogszabélyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lissa el munkakori
kotelezettségeit.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4. 1. A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint - ha a hospitdlds nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az
igazgato alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitaldsi naplo tartalmazza: i

e a tandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagbgus nevét,
targyat, illetve témajat,

e atanora, foglalkozas menetének leirasat,

e atandra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

e a tandra, foglalkozds céljanak megvalosulasaval kapesolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplét a tandrat, foglalkozast kdvetd 15 munkanapon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
e A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek.
e A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.
e A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség.

e A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség €s hivatastudat.
e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.



Az egyes szempontokra a kovetkezé értékelés és pontszam adhat6:

kiemelkedo 3 pont
megfeleld 2 pont
kevéssé megfeleld 1 pont
nem megfeleld 0 pont

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

e azeldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitaldsi naplot hianytalanul vezette, és
e aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

5. A mindsitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggo
eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles

e

bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szévegesen értékeli teljesitmé-
nyét, szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges: dokumentumok
megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az igazgaté a mentor beszamoldja és a kdzvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 30
napon beliil. A minésito lapot a igazgato, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az igazgato irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanasitvany alapjan kell elvégezni.

6. Mellékletek



1. sz. melléklet: Hospitalasi naplo

2. sz. melléklet: Minosito lap

3. sz. melléklet: Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakordk intézményiinkben

4. sz. melléklet: A betsltott NOKS-os munkakorhoz kapesolodo szakmai kovetelményrendszer

Az intézmény HMSZ-a 2025. marcius 1-jén 1ép hatalyba. Feliilvizsgilata jelen szabalyzatban
foglaltak szerint.

A Helyi Mindsitési Szabalyzatot az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

Legitimacios zaradék

A Rakoscsabai Baptista Gyiilekezet Virdgoskert Gyogypedagogiai Intézmény Fejleszté nevelés-
oktatist Végz6 Iskola alkalmazotti kozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdisommal tanasitom, hogy a pedagbgusok uj életpalydjar6l szolo 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rend. 46. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az
alkalmazotti kozosség élt a HMSZ-ot érintd véleményezési jogkorével, és a szabdlyzatban
foglaltakkal egyetértett.
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alkalmazotti kézgsség nevében igazgato



1. sz. melléklet
Hospitalasi naplo

Az 6ralatogatd gyaKOrMOK NEVE: ...ccwoicieiiieeceieiessies st s
A PEAAZOZUS NMEVE ....vcucucuniuimiisisnsssisisesesesesesssssesessssssressssre e s sttt e d s S E SR SRR h A b s s s
A pedagOgus AlAITASA: .......cccccuiiiiimiinereee i b
AZ Oralatogatas helye: ..........iciiiinmruneresteninnniesistsssssssssssssssssssisistssssssssssssssssnsssasasssanssssasases
AZ OSZEALY/CSOPOIE: «vviersensninesesssesisssssssssssasssnsssnsssssasnsasnsassssesssssssssssssesasssssssssasasasssasasarssssssssassssases

Tantargy:

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

Az 6ra/foglalkoZas LEMAJA: .......cccovviiriririnrerererereetent ettt sh st

A tandra/foglalkozas pedagdgus éltal megfogalmazott céljai:

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

Gyak ki értékelés, t talatok
Idé Az 6ra/foglalkozds menete B—— - egf:galm’::;;:: il




A hospitalasi naplot a tanérat, foglalkozast kivetdé 15 munkanapon belill el kell késziteni. és azt a mentornak be kell mutatni.



2. sz. melléklet

Mindésito lap

AZ intEZMENY NMEVE: ......ooiniininiiiiiiii i i aa e,

A PURRRINEIE WRVEL .o oo v crwerssmmiessrmnsnommsss Ay A STAAANES

MUunKaAKOTe: ..ottt e e iaaa ety

F % T T ORISR ———

P R T igazgato

A gyakornok mentoranak neve: ................ ...

oL A W N

A gyakornok értékelése

. A kbznevelési intézmény hagyomanyainak, torténetének, szervezeti felépitésének, tevékenységének

[T . pont
. Az intézményi alapdokumentumok (SZMSZ, Pp., Hazirend, éves Munkaterv) ismerete: ........ pont
. Munkakorét érintd taniigyigazgatasi dokumentumok, ezek alkalmazasanak ismerete. ........ pont
. A munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozd altalanos szabalyok ismerete. ......... pont

. A tanuldk, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek

ismerete. ......... pont

. A fenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete a munkakorével

Osszefliggésben. ......... pont
. Az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyok ismerete. ............... pont
. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek. .......... pont
. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka. ........... pont
. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség. ........... pont
. A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség, hivatastudat. ........... pont
. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet. ......... pont

Osszpontszam: ............



Az egyes szempontokra a kivetkezdé értékelés és pontszam adhato:

kiemelkedo 3 pont
megfelel6 2 pont
kevéssé megfeleld 1 pont
nem megfelel6 0 pont

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése:

A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggd eljardsi rendnek
torténo megfelelés

1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az igazgatonak bemutatta a
szakmai munka értékelését megeldzden. igen — nem

2. A mentor irasban beszamolt a gyakornok fejlodésérol, szovegesen értékelte teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok meg-
ismerését. igen — nem .

A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

e azeldirt szamu hospitalason (félévenként legalabb 6t alkalom) részt vett, a hospitalasi naplot
hianytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

A gyakornok munkajanak értékelése az dsszesitett pontszamok alapjan: ..................

Datum, ...oovvviiii i

P.H.

mentor gyakornok igazgato



3. sz. melléklet

Nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité munkakoérok intézményiinkben

A pedagdgusok 0] életpalyajardl szolo 2023. évi LII. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet B) pontja alapjan az alabbi munkakdroket érinti jelen szabélyzatunk.

I. iskolatitkar
2. gybogypedagogiai asszisztens
3. rendszergazda



4. sz. melléklet

A betdltott NOKS-os munkakorhoz kapcesolodoé szakmai kovetelmény-rendszer

Gyogypedagogiai asszisztensre vonatkozo elvardsok:

elosegiti a gyermek csoportbéli szocializaciojat.

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

kozremiikodik a gyogypedagogiai foglalkozasokon.

kozvetlen segiti a gyogypedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok elkészitésében,

alkalmazasaban.

részt vesz a csoportot ¢s az iskolat érinté események levezetésében.

segiti a tanulot az egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

ellendrzi a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint azokat korrigalja.

kdzremiikodik a csoportos és egyéni foglalkozasok rendjének lebonyolitasaban, a technikai

eszkozok kezelésében.

felismeri az els6segélynyujtast igénylo helyzeteket, jelzi annak sziikségességét.

feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidés tevékenységben, egyezteti a gyogypedagogussal a

foglalkozashoz sziikséges teendoket, elokésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket.

e segiti a gyogypedagogust a foglalkozasok alatt.

e részt vesz, illetve 6nalldan tevékenykedik a gyermekek fogadaséban.

o afoglalkozasok befejeztével segiti a gyogypedagogust, illetve onalloan latja el az ligyeleti
tevékenységet.

e 4tveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotol.

e vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos nyilvantartasokat ( napi tevékenységi lapok,
gyermekjelenléti)

¢ betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

e @ o o

e o o o

Rendszergazdara vonatkozo elvdrasok:

e Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositdsa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Kiilongs figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

e Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenorzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.



Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenorzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Kréta rendszer iizemeltetdivel.

Iskolatitkarra vonatkozo elvardsok:

a hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az
tigyiratok kezelését, iktatasat, a hataridd betartasat, az anyagok szakszer(i nyilvantartasat és
tarolasat.

elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be-és kimend postai kiildemények tligyintézését.
ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval dsszefiiggd teenddket.

az igazgato utasitasai alapjan szovegezi a tanuloi hatarozatokkal kapcsolatos feladatokat.
megrendeli a taniigyi —€s egyéb nyomtatvanyokat.

kozremiikodik az irodaszerek, a fejleszté nevelés-oktatashoz napi szinten sziikséges kellékek
megrendelésében.

kezeli a dolgozok személyi anyagat.

nyilvantartast vezet a munkavallalok szabadsagarol.

a bérszamfejtonek tovabbitja a kdnyveléssel kapcsolatos szdmlékat, a dolgozok tappénzes
igazolasait, az adonyilatkozatokat, pot-szabadsag nyilatkozatokat.

ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irdsos anyagok gépelését,
szOvegszerkesztését.

kdzremikodik az iskola vendégeinek fogadasaban.

a tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazt a feladatot, amivel az igazgaté megbizza.



