Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altaldnos Iskola

Helyi Minositési Szabdlyzata
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Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek
(a tovabbiakban: Korményrendelet) a neveld és oktaté munkdt kozvetlenill segitd
munkakérokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavillalok szamaéara meghatdrozott elbirdsai alapjan késziilt. A helyi
mindsitési szabalyok megalkotasakor a

Iskolank helyi mindsitési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott alabbi
nevelé és oktaté munkat  kozvetleniil segitd  munkakorskre vonatkozé  szakmai
kovetelményrendszert hatdroztuk meg:

¢ pyakornok
e iskolatitkar

e rendszergazda

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba Iépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolandd, nevel§ és oktaté munkdt kozvetlemill segité munkakort betolts, egyben
pedagdgus  szakképesitéssel is  rendelkezé6  munkavdllalo  keriilt  az  intézmény
munkavdllaldinak  korébe, akinek munkakirére vonatkozéan szabdlyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azi a munkdba dildst kovetd hat honapon
beliil, de leghésébb a neveld és oktato munkdt kozvetleniil segitd munkavallalé gyakornoki
vizsgdjdnak meglkezdését megeldzben legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetdje készitette
el, majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetbinek korével és a munkakozosség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészith és modositasi javaslatait. A helyi mindsitési szabdlyzatot az intézmény vezettje
ismertette az alkalmazotti kézdsséggel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti
kdzosség a munkakozdsség-vezetdk csoportjanak kozremikodésével irdsban véleményezte
a szabélyzat tervezetét.

Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatdlyba Iépése 2024. szeptember 2. napja. A helyl
minbsitési  szabalyzat  iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok”  meniipontjadban
megtaldlhatd. Szabdlyzatunkat moédositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd
munkavéallalokra vonatkozd szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik.
Szabalyzatunk moédositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzdsség-
vezetdk kore vagy az intézmény nevelbtestiilete. A szabalyzat médositasanak tigyrendje az
elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazdsdban

gyakornok: Gyakornok fokozatba besorolt neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személy,

intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatott munkakori
leirasdban kizvetlen felettesként megjeldlt személy,



menfor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd dltal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.
2. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé és a betiltott munkakor
kiovetelményeihez kapesolédé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképrzetiséghez kapcsolodd kdvetelmény a hospitdlas: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.
2.2. A betsltétt nevels és oktaté munkat kozvetlenill segitdé munkakérhoz kapesolodo
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomdnyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiat program, szervezeli €s mikddési
szabdlyzat, hazirend, munkaterv),
- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat,
- a munkavédelemre, Dbalesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagbgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartoi irdnyitassal kapesolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo6 fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen lassa el munkakdri
kotelezettségeit.
3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésénck modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatéd intézményben tortént - az
intézményvezets az aldirasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idopontjéat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat
illetve témagat,
- a tan6ra, foglalkozas menetének lefrasat,
- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi napldt a tandrat, foglalkozéast koveté 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 kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakoér ellatasa szempontjabol szikséges szakmat ismeretek
- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

~ A szakmai munkéaval kapcsolatos problémamegoldd képesség
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- A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat
- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kivetkezd értékelés és pontszam adhaté:
Kiemelkedé (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfeleld (0 pont)

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

- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és
- a szakmai munka értékelése legaldbb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kiozvetleniil segitd

munkakorben alkalmazott, gyakovnoki fokozatba soroll munkavallalok/kbzalkalmazoitak
mindsitd vizsgdjdnak iskoldnkban bevezetett eljdrasi rendjét a kovetkezdkben hatdrozzuk
meg.

e A neveldé és oktatd munkéat kézvetleniil segitd munkakorben alkalmazott gyakornok

minésitd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeldli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelézben.

A mindsitdé bizottsag egyik tagja a mindsité vizsga eldtt alld gyakornok koézvetlen
felettese kell, hogy legyen.

A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz f6l a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapesolatosan.

A min6sitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kévetden — a gyakornok mindsité
vizsgdjanak napjan az intézmény helyl mindsitési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjén mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kdvetden a mindsité bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsité dokumentumot dgy, hogy az
adott munkakdrre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal
értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetlentll segité munkakorben foglalkoztatott

személy mindsitést kovetelményeknek valé megfelelésérdl  szolo  véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével wvalésul meg. Ha a mindsitd bizoftsdg a mindsitd
dokumentumhoz széveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni €s a min6sité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

@ Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelé és oktatd

munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak
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eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szdmitott 6t munkanapon
beliil rogziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A minOsitd vizsgaval dsszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartds részeként — a munkaltato koteles megérizni.

A mindsités eredményeit tartalmazd mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetlentl segitd
munkavallal6, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tev altal betdltott munkakdr megnevezésének
o a mindsitett munkavallalo pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
e amindsitd vizsga bizottsigaban kozremiikodék nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értekeld pontszdmoknak
a hospitalasi naplét értékels pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért §sszes pontszdmnak
a gyakornok altal elért %-o0s pontszamnak
a ,kivéldan alkalmas®, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, alkalmatlan” mindsité
bejegyzések egyikének.

A min6sités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetbje irja ald, ellatja iktatészdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazd dokumentum egyik példinyat a mindsitd vizsga napjdn a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kézalkalmazottak esetében a kzalkalmazotti alapnyilvéantartas részeként — kell 6rizni.

5. A mindésités szempontjai és a teljesitmény méréscénck mddja

A neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitd, pedagigus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalok mindsitd vizsgdjdan a mindsités szemponijai, valamint a leljesitmény mérésével
kapesolatos szabdlyok a kovetkezdk.

5.1 A munkakérhéz tartozd szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakoire a helyi mindsitési szabalyzatban meghatarozott szakmat
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazdsaval.

5.1.2 A szoban forgd neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi minositési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi minGsitési szabélyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok min8sitd vizsgajdnak napjén a mindsité bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell f6ltennic a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes dsszetevoinek pontozdsakor a mindsitd
bizottsag tagjal nem tudnak kozods pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsigi
tag altal egyénileg adott pontszamok dsszegének egyharmadat kell kiszamitani, €s azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.
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6. A nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitisa

A neveld és oktatd munkadt kodzvetlenlil segitdé gyakornok mindsitésének %-os
mutatdjat  epészre kerekitett %-ban  kell meghatdrozni GOgy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktaté munkdt kozvetlentil segitd gyakornok mindsitd vizsgdjdt az aldbbiak
szerint kell ériékelni.

80-100%: kivdaloan alkalmas

60-79%: alkalmas

30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%. nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

(]

7.1 Az iskolatitkari munkak&rhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitélasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betohtd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezdé gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden félévenként
legalabb 6t ora hospitdlason kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott tanérdknak,
foglatkozasoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzettségéhez kell kapesolodniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi napldt kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes oOrak, foglalkozasok latogatisanak jol el kell kiilontilniiik, a meglatogatott érakat
ennck eérdekében szamozni kell. A hospitaldsi naplénak tartalmaznia kell az alabbi
elemeket:

e g meglatogatott Ora sorszama

o a hospitalas datama
¢ a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
e az Orat/foglalkozast tartd pedagdgus neve
e az ora/foglalkozas menetével kapesolatos lényeges feljegyzések
e az Ora/foglalkozéds menetével kapesolatos pedagdgiai természetll megéllapitasok,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell

nyomtatni
e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezets pedagogus alairdsat

A gyakornok a hospitalasi napléf nyole nappal a mindsité vizsga napja elott koteles
Atadni az intézmény vezetdjének. A hospitdldsi naplot a mindsité bizottsag 0-10 ponttal
értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizottsdgnak a kévetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kivetelmények értékelésekor. Az  iskolatitkari
munkakorhoz kapesolodo kévetelményeket az alabbiakban hatdrozzuk meg.




7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi és heti munkaid6 hatékony kihaszndlésa.

7.1.2.2 Az iskola tanuloirél, pedagogusairél ¢és mas dolgozdirdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitdsa, a
digitalis naplé adatfeltoltési folyamataban valé pontos részvétel.

7.1.2.3 A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanul6i és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasinak folyamata, a pedagogus és
a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartésa.

7.1.2.5 A Dbizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasdnak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartdsa, az iktatokonyv és a
targymutaté vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvantartasa.

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

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatisa, az iskolatitkari szervezdmunka
hatékonysdaga, telefonhivasok és tizenetek atadési rendje.

7.1.3 Az iskolatitkdr minésitd vizsgdjanak az elldtandd feladatok végrehajtasat értékeld

dokumentuma a kdvetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.
szam

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 5
és nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony
kihaszndldsa. A partnerekkel t6rténd kapcsolattartds
kulturaltsaga.

Az iskola tanuléirdl, pedagogusairol €s mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége,
naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplé adatfeltoltési
folyamataban val6 pontos részvétel.

A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként térténd 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a térzskonyvekkel,
a nyilvantartdsi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének €s karbantartdsanak
folyamata, a pedagdgus és a tanuléi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.
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A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, diakigazolvanyok,

pedagogus igazolvanyok és mas szigori szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak

rendje és pontossaga, a bélyegelszadmolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és a targymutato vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének

rendje, hatdrideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetéinek hattértdmogatésa, az iskolatitkari

szervezOmunka hatékonységa, telefonhivéasok ¢s tizenetek
atadasi rendje.

A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai,

tartalmi €s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii
szOhasznalat mindsége.
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Osszesen (pontszam)

50

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitelt esetleges
kiegészild intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

képezi.

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

P.h.
a minosito bizottsag elnoke, intézményvezetd
A mindésité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pont- Max.
szam
A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek
A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3




A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsito vizsgdjanak %-ban kifejezett Y%
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: kivaléan
alkkalmas
A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges

kiegészild intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
képezi.

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

P.h;

a mindsito bizottsag elnoke, intézményvezetd

7.2 A rendszergazda munkakorhoéz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakérhoz tartozo hospitalasi kitelezettség

A rendszergazda munkakort bet6lté, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalénak (koézalkalmazottnak) a mindsité vizsga
megkezdését megel6zen félévenként legaldbb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalkozdsoknak a rendszergazda munkakort bet6ltd
pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolédniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak
hospitalasi napléot kell vezetnie. A hospitdlasi naploban az egyes orak, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiilontilnitik, a meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szdmozni
kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi napléra be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja elott koteles
atadni az intézmény vezetOjének. A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi
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kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
értékelésekor. A rendszergazda munkakérhoz kapesolodd kovetelményeket az
aldbbiakban hatdrozzuk meg.
7.2.2.1 A munkéba érkezés pontossdga, a munkaid6 pontos betartdsa és nyilvantartisa, a
napi €s heti munkaidé hatékony kihasznaldsa.
7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok
miikddését, elvégzi a szitkséges karbantartési ¢s beallitdsi feladatokat, jelzi a
gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.
7.2.2.3 Szakszerlien mukodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszer(i hasznalatat, elhéritja az
egyszertibb hibdkat, mliktdteti a virusvédelmi rendszert.
7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaléi adatokat, kézremiikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfdjlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.,
7.2.2.5 Biztositja a beléptetd rendszer miikodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi
gyakorisaggal ellenérzi a beléptet6 rendszer mikddését, vezetdi kérésre a tanuldk
¢s dolgozok belépésével és kilépésével kapesolatos adatokat szolgaltat.
7.2.2.6 Biztositja a belépteté rendszer, a menzai modul és a digitdlis napld kozotti
adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas rendjét, ennek sordn egyiittmiikodik
a menzafeleltssel és a gazdasagvezetével.
7.2.2.7 Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak ¢és a gazdasagi iroda
dolgozoinak az aktualis feladataik sordn jelentkez6 informatikai problémék
megoldasaban.
7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az
iskolai stiidi6 alloméanyat, biztositja a stddio folyamatos iizemképességét.

7.2.3 A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtisat értékeld
dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.
SZam
A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartisa
¢s nyilvantartisa, a napi és heti munkaidé hatékony 5
kihasznalasa.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok muikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi
javitasukat.

Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 5
rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az egyszer(ibb hibdkat,
mikddteti a virusvédelmi rendszert.

Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltélti a felhasznal6i
adatokat, kozremikédik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé mikodését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre.,




Biztositja a beléptetd rendszer mikodtetését, kiadja a
chipkértyakat, napi gyakorisaggal ellenérzi a belépteté rendszer

milkodését, vezetdi kérésre a tanulok és dolgozok belépésével és ;
kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
naplo kozotti adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas s
rendjét, ennek soran egyiittmiikodik a menzafeleldssel és a
gazdasagvezetovel.

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és
a gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran 5
jelentkez6 informatikai problémak megoldaséaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studié allomanyat, biztositja a stidio 5
folyamatos {izemképességét.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerti 10
szohasznélat mindsége.

Osszesen (pontszam) 50
P.h.
a minosito bizottsag elnike, intézményvezetd
A mino6sitoé vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontsz Max.
értékelolapja am

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3

A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3

A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat 3

A munkavégzéssel kapesolatos pontosséag, szorgalom,
igyekezet 3

Osszesen (pontszam) 15
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A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban kifejezett Yo
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési  kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészitd intézményvezelli sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

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

P.h.

a mindsitd bizottsag elndke, intézményvezets

A Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altaldnos Iskola Helyi Mindsitési Szabalyzatat az
iskolai alkalmazotti kozosség 2024. év augusztus 23. napjén tartott alakuld értekezletén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

Kelt: Stikosd, 2024. augusztus 23.

Mihadalovics Ferenc
igazgato
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