Iktatoszam: 420-2/2024

HELYI MINOSITESI SZABALYZAT

Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei,
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
OM:035322




Tartalomjegyzék
1. A helyi minésitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba Iépése

2. A gyakornokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé, a munkaltato
szervezetéhez és a betioltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodé szakmai
kovetelményrendszer

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
3.1 A hospitalas
3.2 A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
osszefiiggo eljarasi rend

5. Zaradék

Mellékletek
1. szamu melléklet: Iskolatitkar értékelélap
2. szamu melléklet: Rendszergazda értékel6lap
3. szamu melléklet: Pedagdgiai asszisztens értékeldlap
4. szamu melléklet: Laboréns értékel6lap



rrrrr

1. A helyi minésitési szabdlyzat készitése, elfogadisa, hatilyba lépése

A Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnézium ,,Helyi Mindsitési Szabalyzata” a 2023. évi LIL tdrvény a pedagogusok uj
életpalyajarol és a 401/2023. évi (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagdgusok j életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol 46.§ bekezdéseiben foglalt rendelkezései alapjan a
neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1év6 munkavéllalok —szamara
meghatarozott elbirasai alapjan késziilt.

A szabalyzat elkészitésekor a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 46.§ (1), (2), (3), 47.§
(3.a), (3.b), 58.§, 60.§ (3), 63.§(1),(2), 67.§ (4) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

A szabalyzatban az alibbi nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérékre
hatdroztunk meg szakmai kévetelményrendszert:

iskolatitkar;

laborans;

rendszergazda;

pedagdgiai asszisztens;
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A helyi mindsitési szabélyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban
megtalilhatd.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a vonatkozo szabélyok megvéltozasa ezt sziikségessé teszi.
A modositast kezdeményezheti az intézmény vezetGje, vagy az intézmény neveldtestiilete.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba
besorolt neveld-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott
alkalmazott.

e [gazgatd: a koznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: akdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt vezeto.

o Mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segitd, az igazgato 4ltal kijeldlt, pedagogus
vagy neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

o Mindsit6 vizsga: a Pedagdgus 1. fokozat megszerzésére iranyuld mindsitési folyamat.

2. A gyakornokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgilé, a munkaltaté szervezetéhez
és a betdltott munkakor kovetelményeihez kapcsolédé szakmai kovetelményrendszer
A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodé kivetelmény a hospitilds: a neveld és oktato
munkat kozvetlenill segitdé munkakdrben foglalkoztatott tanitasi félévenként legaldbb ot,

pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast kételes latogatni.

A betdltdtt neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd munkakdrhdz kapesolodd altalanos
kivetelmények.



A gyakornok ismerje meg:

e az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenyscgét;

e az intézmény alapvetd jelentGségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belso
szabalyozoit (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend,
munkaterv)

e ataniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat;

e amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozod altalanos szabalyokat, eloirasokat;

e a gyermekek/tanulok, sziildk, pedagégusok jogszabadlyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

o a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

e az intézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat, azok kotelezo elGirasait.

A gyakornok ismerje a koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozé munkaviszonyra
vonatkozo szabalyokat (jogszabalyok, kollektiv szerz6dés) és megfelelden lassa el munkakdri
leirasban foglalt munkakdri kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras,
tovabba a szervezeti- ¢s mikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodé értékelési szempontok részletes leirasat e
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
3.1 A hospitalas
A hospitilason valé részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdogus,
valamint — ha a hospitdlas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetbje alairasaval igazolja.

A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalasi tervet a gyakornok
a mentorral és az igazgatoval a hospitalassal érintett félév elsé napjat megel6z6 tiz nappal
egyezteti. A hospitalasi tervben torténo esetleges valtozasra is e hataridd vonatkozik.

A hospitilisi naplo tartalmazza:
e atanodra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;
e atanodrat vagy foglalkozast tartdé pedagdgus nevét;
e atanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
a tanodra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

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

3.2 A szakmai kivetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kiteles szimot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
e a munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;
e a munkakor ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;
e a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;



e amunkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat;
e a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

Az egyes szempontokra a kivetkezo értékelés és pontszam adhaté:
e Kiemelked6 (3 pont)
e Megfeleld (2 pont)
e Kevéssé megfeleld (1 pont)
e Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjdn a gyakornok munkajinak értékelése lehet:
e kivaldan alkalmas (80—-100%)
e alkalmas (60-79%)
o kevéssé alkalmas (30-59%)
e alkalmatlan (30% alatt)

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

e az elbirt szamu hospitalason részt vett,

¢ a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, €s

e aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
A pontszamok alapjdn a gyakornok munkajinak értékelése lehet:

e kivaloan alkalmas (80—-100%)

e alkalmas (60—79%)

o kevéssé alkalmas (30-59%)

e alkalmatlan (30% alatt)
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4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefiiggo
; S ~ eljarasirend : : 1
1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles bemutatni
a szakmai munka értékelését megelézéen 10 nappal.

2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedéséncek sikerességét, a szikséges dokumentumok megismeréseét.
[rasos 6sszefoglaldjat szakmai munka értékelését (minsitd vizsga) megelézéen 5 nappal
juttatja el az igazgatonak.

3. A szakmai munka értékelését az igazgatdé a gyakornok kozvetlen felettesének ¢€s a
gyakornok szakképzettségének megfeleld szakmai munkak6zosség vezetdjének a segitségével
(a szakmai munka értékelésének kozremiikod6i) a mentor beszamoloja alapjan irdsban végzi
el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsitd lapot az igazgato, a mentor és a gyakornok irja ala.

4. Az igazgato irasos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagogus . fokozatba sorolés
feltételeit teljesitette-¢, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5. Az igazgat6 a gyakornok szakmai munkajdnak értékelését a Szabdlyzat 4.3. pontjaban
megjeldlt idépontot kdvetd 3 napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal.

6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.



5. Zaradék
Jelen szabalyzatot a Budapest XVIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei, Nyelvi

Altalanos Iskola és Gimnéazium alkalmazotti kozossége véleményezte.

Kelt .. DWW e ool o of L0 2

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

alkalmazotti k6zosség
képviseletében




_ - - MELLEKLETEK
Az egyes munkakorikben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

I Iskolatitkar Ertékels lap
A mingsité msga szakmai kovete]menyrendszere egyes  Elérheté  Elért
elemeinek megnevezése : pontszim pontszim
1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa |
¢és nyilvantartasa. Az iskolai partnerekkel torténd 3

 kapcsolattartas kulturéltsaga.
2. Az iskola tanuléirdl, pedagogusa1rol és mas dolgozmrol
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, 3
~ naprakészsége, precizitdsa.
3. A beirasi naplo évfolyamonkeént és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a . 3 .
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, ; T
| iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata. 3 ‘
4. A tanuloi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok |
- karbantartasanak folyamata, a pedagégus és a tanuldi i 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése. :

5. A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok,
- pedagdgus igazolvanyok és mas szigori szamadasu 3
~ nyomtatvanyok kezelési folyamata.
6. Az iskolai postai kuldemenyek atvételének, tovabbitasanak

rendje €s pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az 3
 iktatokonyv €s a targymutato vezetésének rendje. N
7. A hivatalos hatarozatok, levelek értesitések elkészitésének } 3 ‘
| rendje, hatarideje, az iratok formatuma. ) ol
8. Az iskola vezetSinek hattértdmogatdsa, az tizenetek atadasi | 3
_ rendje. B IR
9. A gyakomok hospltalasx naplo_;anak ‘értékelése, formai, tartalml 3
 és pedagdgiai elemek mindsitése. TR e .
Osszesen (pontszim) ‘ 27
A gyakornok mindsité vxzsga;anak %-ban klfejezett ivvest 70
4 ~_eredménye: e g e gl
A gyakornok mln051t0 vmsgaJanak eredmenye b emengewes

A 'gy&kbmbk mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits
- igazgatdi széveges értékelés jelen minositdé dokumentum mellékletét képezi.

ehibatad ol T e
|

igazgato S EANTA e



2. Rendszergazda
Ertékelé lap

A minésitd vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérheto Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6é pontos betartasa 3 | |
| és nyilvantartasa. s ’

2. Aziskolai szam1togepekre telepltl a sziikséges szoftvereket,

ellendrzi azok mlikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és 3

beallitasi feladatokat. B L ‘
3. Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai '

rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 3 - |

rendeltetésszerti hasznélatat, elhéritja az egyszertibb hibakat, 5

miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. Karbantartja és folyamatosan szerkeszti az iskola honlapjat. __: 3 b
5. Figyelemmel kiséri az informatikai eszkézok allapotat, sziikség , 3 j 1
| esetén javasolja azok beszerzését. T L
6. Iskolai iinnepélyek, rendezvények soran bthOSltja a 3
~ hangtechnikat. i
7. Segitséget nytjt az iskola vezetSinek a tantestiilet tag}amak és
- a gazdasagi iroda dolgozéinak az aktualis feladataik soran ' 3
 jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban. rpdbiape
8. Rendben tartja sajat munkahelyet és a szerverszobat, kezeli és 3
~ karbantartja az iskolai studi¢ alloményat. |
9. A gyakornok hosp1talas1 naplo_]anak értékelése, formai, tartalmi 3
| és pedagogiai elemek minGsitése, szakszerii szOhasznalat.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett 3 hess Vo
- eredménye: Rl B R se i e
L A gyakornok n mmos1t0 Vlzsgajanak eredmenye b shaweee
A gyakomak min é’sz’te’si kavetelmen yeknek valo megfelelesero’l keszttett esetleges ktegesztto

---------------------------------------------
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3. Pedagogiai asszisztens

Ertékels lap

A minésité vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1. A munkéba érkezés pontossiga, a munkaid pontos betartasa 3 |
__és nyilvantartsa. Guale e
2. Munkéjat kdzvetlen felettese altal meghatarozott 3
~ munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi. I -
3. Szakszeriien litja el a gyermekek/tanulok felugyeletet s o) o
4. Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulés,

fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat

- orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanulo 3
szakszer( ellatdsarol, intézményen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5 A napk021 otthon és a tanulészoba foglalkozésain az |

iskolavezetoség utasitasanak megfelelden részt vesz a 3
pedagdgusok munkajanak segitésében (felligyelet, |
| adminisztracio). Sl e
6. Résztvesza foglakozasok/tanorak - szemléltetd anyagénak 3
_ cl6készitéscben. B . R
7. Mbdszereiben alkalmazza a szoktatast, a peldamutatast a 1 3
| meggyOzést. ke 5
8. Felmeriild problemak esetén 6nalld feladatmegoldasa soran 3

~ nem Iépi tul hataskéret. I R R
9. | A gyakornok hospitlasi naplqanak értékelése, formai, tartalmi | 1

- és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznélat ! 3
| minfsége. S e R e
Osszesen (pontszam) 7 27
A_éif_a_ki);'nok minésitd vmsgajanak %-ban klfejezett ‘ B e
& T ~ eredménye: D B e TR R
A _gyakornok mindsité vnzsgalanak eredmenye - jwn_m apaneensE

---------------------------------------------
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4. Laborans

v g Elért
elemeinek megnevezese ~ pontszam pontszam
1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaid6 pontos betartasa 3 !
~ és nyilvantartsa. Ca e S T e
2.1 Munkajat kozvetlen felettese 4ltal meghatarozott _ 3

_ munkabeosztas és szabdlyok betartdséval végzi. |
3. Szakszerlien lat_]a el a fizika, b1ologia és kémia tantargy tanérai 5

és fakultacios orainak eldkészitését, az drak utani rend 3
| visszaallitdsat.
4. Rendben tartja a szertérakat (ﬁ21ka blologla és kemla)

gondoskodik a vegyszerek eldirasnak megfeleld tarolasarol, | 3

rrrrrr

sziikség esetén azok elbirdsnak megfelelé megsemmisitésérdl.

5. Javaslatot tesz az eszkdzok fejlesztésére, karbantartasara és

- gondoskodik a sziikséges anyagok idében torténd ‘ 3
~ beszerzésérdl. Részt vesz a leltdrozésban. . St &
6. Résztvesza foglakozasok/tanorak szemléltetd anyagénak 3
- el6készitésében.

7. Fokozatosan figyel a baleset-, tiiz - és munkavédelmi
szabalyok betartdsara és betartataséara. iy
8. Felmeriil§ problémak esetén 6nall6 feladatmegoldasa soran '
5
~ nem lépi tul hataskoret. -
9. A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi |
¢és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat | 3

- minfsege.

Osszesen (pontsziam) 27

' A gyakornok mindsité vizsgdjanak %-ban kifejezett = ... %
iy eredménye: o e e
A gyakornok minésito vizsgidjanak eredménye: = 020 ... ]

A gyakorh}ﬁ{ mindsitési kovetelmén ye':m ek vald mégféleléséré? készitett ésétieges kiegészits
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