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1 A helyi minésitési szabalyzat készitése, elfogaddsa, nyilvanossaga

A Lovassy Laszl6 Gimnazium helyi mingsitési szabalyzata a 401/2023. (VIII.30.)
Kormdnyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol
rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevel§ és oktatdé munkat kozvetlenil segit6é
munkakorokben foglalkoztatott, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban |évé munkavallalok szamara meghatarozott elGirasai alapjan készilt.

igazgatoja kikéri az alkalmazotti kozosség véleményét.
A szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Szabalyzatot moddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevel§ és oktaté munkat
kozvetlenill segits, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalékra vonatkozd
szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik, vagy munkakorben ellatott feladatok
tartésan megvdltoznak. A mddositdst kezdeményezheti az intézmény vezetGje, a
munkakozdsség-vezetSk kore vagy az intézmény nevel6testiilete. A szabalyzat médositasanak
Ugyrendje az elfogadas rendjével azonos.

2 A Szabalyzat személyi hatalya

A minGsitési szabdlyzat a Lovassy Ldaszl6 Gimnazium kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alld, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 nevel§ és oktatdé munkat
kozvetlenilil segit6 munkakorben foglalkoztatott dolgozdira terjed ki, az aldbbi
munkakorokben.

e jskolatitkar
e |aborans
e rendszergazda

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kdvetGen olyan gyakornoki fokozatba sorolandd,
nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakort betolts, egyben pedagdégus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalé kerll az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozéan a szabalyzat nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kovet6 hat hdnapon beliil, de legkés6bb a nevel§
és oktaté munkat kozvetlenil segité munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
megel6z6en hat hdnappal el kell késziteni.

3 Ertelmezd rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban

Gyakornok: a 401/2023. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy,

lgazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje,



Kézvetlen felettes: az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata alapjan a neveld és oktatd
munkdat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban kozvetlen
felettesként megjelolt személy,

Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segit6, az igazgatd dltal kijelolt, pedagdgus vagy
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott,

Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka Szabalyzat szerinti értékelése.

4 A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott
munkakor kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kévetelményrendszer

4.1 Hospitalas

A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolédd kovetelmény a hospitalds: a nevel§ és oktatod
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legaldbb 0Ot, pedagdgus szakképzettségének megfelel§ tandrat vagy foglalkozast koteles
latogatni.

4.2 Altalanos kovetelmények

4.2.1 A gyakornok ismerje meg:

e azintézmény hagyomadnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodési
szabadlyzat, hazirend, munkaterv);

e atanlgyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé 4altalanos
szabalyokat;

e a gyermekek, tanuldk, sziil6k, pedagdgusok torvényben meghatdrozott jogait és
kotelezettségeit;

e afenntartdi iranyitdssal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket;

e azintézményre vonatkozo f6bb nevelési, oktatdsi jogszabalyokat.

4.2.2 Munkakari kételezettség

e A gyakornok ismerje a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat meghatdrozé
jogszabalyokat, bels6 intézményi szabalyozdkat.

e Munkakori kotelezettségét a munkakori leirasban meghatarozott szabdlyok szerint
lassa el.

o Mikodjon egyltt a mentordval, a feladatellatassal segitett szakmai munkak6z6sség
vezetGjével és tagjaival a munkakoérhdz kapcsolddé konkrét feladatok
megismerésében.

5 A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maédja

5.1 Hospitdlas
A meglatogatni kivant foglalkozasok idejét, helyét tartalmazd hospitalasi tervet a gyakornok
a mentorral az érintett félévet megel6z8en tiz nappal egyezteti.



A hospitdldson vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagodgus,
valamint - ha a hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tértént — a fogadd

intézmény vezetdje az alairasaval igazolja.

A hospitalasokrél a gyakornok hospitdlasi naplét vezet.

A hospitadldsi naplét a meglatogatott tandérat, foglalkozast kéveté 15 napon belil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

A hospitalasi naplé tartalmazza:

5.2

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

a tandra, foglalkozds menetének , didaktikai mozzanatainak leirasat;

a tandra, foglalkozds pedagogus altal megfogalmazott céljait;

a tanodra, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokral.

Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor elldtasa szempontjabdl szlikséges szakmai ismeretek;
A munkakor elldtasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség;

A munkavégzéssel kapcsolatos felel§sség és hivatastudat;

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

Az egyes munkakorokhoz tartozd részletesebb értékelési szempontokat, azok hatasat a teljes

értékelésre a Szabalyzat mellékletben tartalmazza.

5.2.1

Az egyes szempontokra adhato pontszdmok
Kiemelked8 — 3 pont
Megfelel6 — 2 pont
Kevéssé megfelel6 — 1 pont
Nem megfelel — 0 pont

A gyakornok munkadjdnak értékelés a pontszamok alapjan
Kivaldan alkalmas - 80-100 %
Alkalmas — 60-79%
Kevéssé alkalmas — 40-59%
Alkalmatlan — 40% alatt

6 A Pedagogus . fokozatba sorolas feltételeinek teljesitése

A gyakornok a Pedagodgus |. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

Az el8irt szamu hospitalason részt vett;



A hospitalasi naplét hidnytalanul vezette;
A szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

7 A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

kapcsolatos eljarasrend

A mindsit6 vizsgdt a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon belll kell
lebonyolitani;

A mindsit6 vizsga id6pontjat az igazgatd kozli a gyakornokkal és mentoraval, legalabb
a vizsgat megel6z6en 30 nappal;

A nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fés minGsit6 bizottsag el6tt kell letennie;

A minGsit6 bizottsag elndke az intézmény igazgatdja, masik két tagjat az igazgatd jeloli
ki legalabb 30 nappal a minGsit6 vizsgat megel6z6en;

A gyakornok mentora a gyakornok fejlédésérdl irdsos beszamolét készit, amelyben
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, a szervezetbe valé beilleszkedésének
sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését. Az irdsos Osszefoglaléjat a
mindsitd vizsgat legkésébb 5 munkanappal megel6z6en eljuttatja az igazgatonak;

A mindsité bizottsdg a mindsité vizsga napjan megvizsgadlja a gyakornok
munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fél a gyakornoknak az
intézményben végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan;

A minGsité vizsgan részt vesz a gyakornok mentora;

A mindsit6 bizottsag — a gyakornok és sziikség esetén a mentoranak meghallgatasat
kovet6en — a gyakornok mindsit6 vizsgdjanak napjan a Szabdlyzat mellékletét képezé
szakmai kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot;

A gyakornok mindgsitési vizsgajat kovetéen a mindsité bizottsag a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé minésité dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
értékeli;

Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes 6sszetevbinek pontozasakor a mingsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag dltal egyénileg adott pontszamok 6sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokdsos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni;

Ha a mindsit6 bizottsdg tagjai a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is
kivannak flizni, akkor azt a min6sit6é dokumentumhoz kell csatolni és a minGsit6
dokumentum mellékleteként kell kezelni;

A helyi minGsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott minGsit6 vizsgan az igazgaté latja el
a minGsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat;

Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl szolo véleményét és
dontését irdsban indokolni koteles;



Az igazgatd a pedagodgus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktatdé munkat
kozvetlenill segit6 munkakdérben foglalkoztatott minGsit6 vizsgajanak eredményét
vagy eredménytelenségét a vizsga id6pontjatdl szamitott 6t munkanapon belil rogziti
az informatikai rendszerben;

A minGsité vizsgaval Osszefligg6 iratokat — koznevelési dolgozd esetén az
alapnyilvantartds részeként — a munkaltatd koteles megdérizni;

A mindsités eredményeit tartalmazé mindgsité dokumentumon szerepelnie kell a
mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkavallald,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezé pedagdgus:

o nevének, szliletési helyének és idejének, anyja nevének, lakcimének;
. az altala betoltott munkakor megnevezésének;

. pedagdgus szakképzettsége megnevezésének;

. a minGsit6 vizsga helyének és idejének;

. a minGsit6 bizottsag tagjai nevének, beosztasanak;

. a mindsités részletes eredményének, a mellékletben megfelelSen.

A minGsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot a
bizottsadg elndke és tagjai irjak ala, az igazgatd ellatja iktatdszammal és az intézmény
korbélyegzbjével. A minGsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat
a minGsit6 vizsga napjan a minGsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az
intézmény iktatott iratanyagai kozott — koznevelési dolgozd esetében az
alapnyilvantartas részeként — kell &rizni.

8 Atsorolas

A gyakornok Pedagdgus |. fokozatba torténd atsorolasat az Oktatasi Hivatal altal kidllitott
tanusitvany alapjan kell megtenni.

9 Zaro rendelkezés

A Lovassy LaszI6 Gimnazium e helyi mindsitési szabalyzata 2025. februdr 1-jén lép hatdlyba.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti kozosség 2025. janudr 22-i (lésén véleményezte és
................... szamu hatarozatdval tamogatta.

Veszprém, 2025. januar 22.

Schultz Zoltdn

igazgato



MELLEKLET
Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A mingsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam | Pontszam
1. | A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa 3

és nyilvantartdsa.

2. | Atanuldkrdl, a pedagdgusokrol és mas dolgozékrél vezetett 3
nyilvantartdsok pontossdga, szakszer(isége, naprakészsége,
precizitasa.

3. | Atanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a szakrendszerekben 3
(KIR, KRETA stb.), az adatok karbantartdsanak folyamata, a
pedagdgus és a tanuldi jogviszony kezelésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

4. | Adiak és pedagdgus igazolvanyok, az utazasi igazolvanyok, az 3
iskolalatogatdsi igazoldsok és mas nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

5. | Aziskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 3

rendje és pontossaga, az iktatas vezetésének rendje.

6. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 3
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.
7. | Azigazgatod hattértdmogatasa. 3
8. | Kapcsolattartas a fenntartéval. 3
9. | Kapcsolattartas az intézmény didkjaival és munkavallaldival. 3
10. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 3
és pedagodgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30 pont
A gyakornok mingsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: | = ... %
A gyakornok mindgsit6 vizsgdjanak eredménye: | ...

A gyakornok szakmai kévetelményeknek valé megfelelésérél készitett kiegészité szbveges

értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt:

Schultz Zoltdn
igazgato PH.



2. Labordns (A, B)

A minGsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam | Pontszam
1. | A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa 3

és nyilvantartdsa.
2. | Atandrdk megtartasahoz sziikséges szemléltets- és kisérleti 3
eszkozok, modellek karbantartasa és készitése.

3. | Tanari és tanuldi kisérletek el6készitése, 6sszeallitasa. 3
4. | Fizika szertdr, médiatdr és iskolai hangosité rendszer rendben 3

tartasa (A).
Bioldgia és kémia szertar, valamint a vegyszerraktar rendben
tartasa (B).

5. | Anyag- és eszkozigény nyilvantartdsa, potlas el6készitése, 3
kozrem(kodés a beszerzésben a fenntartdn és az alapitvanyon
keresztl.

6. | Egylttm{kddés a szakmai munkakozosségek vezetbivel és 3
tagjaival.

7. | Kozrem(kodés iskolai rendezvények megtartasaban. (A) 3

K6zrem(ikodés iskolai Gigyintézési feladatokban, rendezvények
szervezésében (B).

8. | Kdzrem(ikodés az iskolai leltar elkészitésben, selejtezési javaslat 3
készitésében.
9. | Kapcsolattartas az intézmény didkjaival és munkavallaldival. 3
10. | A gyakornok hospitdlasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 3
és pedagodgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30 pont
A gyakornok mingsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: | ... %
A gyakornok mindgsit6 vizsgajanak eredménye: | ...

A gyakornok szakmai kévetelményeknek valé megfelelésérol készitett kiegészité szbveges

értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt:

Schultz Zoltan
igazgato PH.



3. Rendszergazda

A minGsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam | Pontszam

1. | A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartasa 3

és nyilvantartdsa.
2. | Azintézmény szervereinek, kiilsé és belsé informatikai 3

halézatanak, virusvédelmi rendszerének szakszerd

m(ikodtetése.
3. | Azoktatas feltételeinek folyamatos biztositasa az iskola 3

informatika termeiben hardverek és szoftverek tekintetében.

4. | Adigitdlis kultura érettségi feltételeinek biztositasa emelt és 3
kozépszinten.

5. | A munkafeltételek folyamatos biztositdsa az iskola pedagdgusai 3
és egyéb dolgozéi szamara az informatika teriletén (hardverek
és szoftverek).

6. | Javaslat készitése az informatikai rendszer naprakészségének 3
megGrzéséhez sziikséges beszerzésekhez. Kozrem(ikodés a
fenntartdi és alapitvanyi beszerzések lebonyolitasaban.

7. | Egylttm(ikodés az informatika munkak6z6sség vezetGjével, a 3
digitalis kulturdt tanité pedagdgusokkal.

8. Kozrem(ikodés az iskolai leltar elkészitésben (gépek, perifériak, 3
szoftverek), selejtezési javaslat készitésében.

9. | Segitség nyljtdsa az iskola vezetGinek, a tantestiilet tagjainak és 3
az adminisztrativ dolgozdknak az aktualis feladataik soradn
jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

10. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 3
és pedagodgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 30 pont
A gyakornok mingsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: | ... %
A gyakornok mindgsit6 vizsgajanak eredménye: | ...

A gyakornok szakmai kévetelményeknek valé megfelelésérél készitett kiegészité szbveges

értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt:

Schultz Zoltdn
igazgato PH.



