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2 A helyi mindsitési szabalyzat elkészitése, elfogadasa és
hatalybalépése

Intézményiink helyi mindsitési szabalyzata a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) rendelkezései alapjan késziilt. A szabalyzat a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkezd, gyakornok fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatottak mindsitési eljarasara
vonatkozo6 helyi szabalyokat hatarozza meg.

A helyi mindsitési szabalyok kialakitasa soran figyelembe vettiik a Kormanyrendelet 2024.
januar 1. napjatol hatalyos 46—47. §-aban, valamint 58. §-aban és 63. §-aban foglalt
rendelkezéseket.

Intézményiinkben alkalmazott koznevelési foglalkoztatottak korére tekintettel a jelen
szabalyzat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1. szimu mellékletének B) pontjaban
meghatarozott, neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakoérdk vonatkozdsédban
hatdrozza meg a szakmai kdvetelményrendszert.

A szabalyzat hatalya az alabbi munkakorokre terjed ki:
o iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagogiai asszisztens
o pedagogiai asszisztens pedagogus végzettséggel

Amennyiben a szabalyzat hatalybalépését kovetden az intézményben olyan, gyakornok
fokozatba sorolando, nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakort betolto,
pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallaldé 1€ép munkaviszonyba, akinek
munkakorére vonatkozé szakmai kovetelményrendszert jelen szabalyzat nem tartalmazza, a
sziikséges kovetelményrendszert a munkaba allast koveté hat hénapon beliil, de legkésébb
a gyakornoki vizsga megkezdését legalabb hat honappal megel6zéen el kell késziteni.

A helyi mindsitési szabalyzatra vonatkoz javaslatot az intézmény igazgatdéja készitette el.
A tervezetet az igazgatd ismertette az intézmény magasabb vezetdivel, valamint a
munkakozosség-vezetOkkel, akik a szabalyzatot véleményezték, észrevételeiket, illetve
modositasi javaslataikat megfogalmaztak. A véleményezési folyamatot kovetden az igazgato a
szabalyzatot a nevelétestiilet szamara ismertette.

A jelen helyi mindsitési szabalyzat 2026. marcius 18. napjan 1ép hatalyba. A szabalyzat
teljes terjedelmében megtekinthetd az intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont
alatt.

A szabalyzat mddositasa sziikséges abban az esetben, ha a Kormanyrendelet a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalok
mindsitésére vonatkozd szabalyait modositja, illetve ha azt az intézményi miikodés indokolja.

A szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e azintézmény igazgatoja,
e amunkakozosség-vezetok kore,
e vagy az intézmény neveldtestiilete.

A szabalyzat mddositasanak eljarasi rendje megegyezik annak elfogadasi rendjével.
Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

« Gyakornok: a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan gyakornok fokozatba
sorolt, nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.
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% Igazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje.

+»» Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
illetve az adott munkavéallald6 munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjeldlt
személy.

7

¢ Mentor: a gyakornok szakmai fejlddését tdmogato, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagogus vagy neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.

3 A gyakornokokra vonatkozo, a mindésités alapjaul
szolgalo és a betoltott munkakor kovetelményeihez

kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer
A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles
latogatni.
A Dbetoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhdz kapcsolddo
kovetelmények:
1. A gyakornok ismerje meg:
e akdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),
e ataniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat,
e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
e a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait ¢€s
kotelezettségeit,
e a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
e az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleloen lassa el munkakori
kotelezettségeit.

4 A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének
modja
1. A hospitalas

A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott foglalkozast tart6 pedagodgus, valamint -
ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben tortént - az intézményvezetd az
alairasaval igazolja.

A hospitalasi naplo tartalmazza:

o a foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat illetve témajat,
e afoglalkozas menetének leirasat,
e a foglalkozés pedagogus altal megfogalmazott céljait,
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e a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.
A hospitalasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil kell elkésziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol. Munkateljesitményét

a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

e A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

e A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

¢ A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség

e A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato: Kiemelkedo (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelelo (1 pont) - Nem megfelelé (0 pont)

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

e az el6irt szamu hospitalason részt vett,

e a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és - a szakmai munka értékelése legalabb
"kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagégus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére. Az
atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

5 A mindositési kovetelmények teljesitésével és a
teljesitmény mérésével kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld €s oktatd munkat kozvetlenill segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok mindsitd vizsgajanak
iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk meg.

e A neveld és oktatdo munkat koézvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f0s mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

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

e A mindsitd bizottsadg egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allé gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.

e A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjdn megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz ol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.
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e A mindsit bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a minositdé dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd dokumentumhoz széveges
értékelést is kivan fiizni, akkor azt a minosit6 dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

e Az intézményvezetd a pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil régziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

e A mindsit6 vizsgaval dsszefiiggd iratokat a munkaltato koteles megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsit6 dokumentumon szerepelnie kell:
e a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,
o amindsitd vizsgat tevo altal betoltott munkakdr megnevezésének,
o a mindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének.
e amindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikodok nevének és beosztasanak,
e aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszdmoknak,
e ahospitalasi naplot értekeld pontszamnak,
e amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak,
e a gyakornok altal elért dsszes pontszamnak,
e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak,
e a ,kivaléan alkalmas™, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min0sit0
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmaz6 dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott irat anyagai kozott
kell Orizni.
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A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének
modja

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd

munkavallalok mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

Az adott munkakOrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az aldbbi
szabalyok alkalmazaséaval.

A szoban forgd neveld és oktatd munkat kozvetlenlil segitd munkakdrre vonatkozo
szakmai kdvetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat lebonyolitani,
amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsdgnak 4t kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.

Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevinek pontozasakor a mindsité
bizottsadg tagjai nem tudnak k6zds pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag
altal egyénileg adott pontszdmok 0Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a
szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito
gyakornok mindsitésének megallapitasa

A neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatojat

egészre kerekitett %-ban kell meghatirozni gy, 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 nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitdé gyakornok mindsitd vizsgajat az alabbiak szerint
kell értékelni:

80-100%: kivaldan alkalmas
60-79%: alkalmas
30-59%: kevéssé alkalmas

0-29%: nem alkalmas
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8 Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai
kovetelményrendszer

8.1 AZISKOLATITKARI MUNKAKORHOZ TARTOZO SZAKMAI

KOVETELMENYRENDSZER
A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkdr munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo,
gyakornoki fokozatban 1év0 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megelozden félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tandraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitaldsi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes o6rdk, foglalkozdsok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a
meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell
az alabbi elemeket:

e ameglatogatott 6ra sorszama

e ahospitalas datuma

e ameglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

e az oOrat, foglalkozast tarté pedagogus neve

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagodgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

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

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az igazgatonak. A hospitalasi naplot a mindsit6 bizottsag 0—10 ponttal értékeli.

A mindsito bizottsagnak a Kkovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az
iskolatitkari munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢€s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

e Az iskola tanuloirdl, pedagogusairél és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo adatfeltdltési
folyamataban val6 pontos részvétel.

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

e A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetésben vald kozremiikodés a KIR Személyi
Nyilvantartdsban, az adatok rendszeres frissitésének €s karbantartdsanak folyamata, a
pedagogus- és a tanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
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feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
adatkezelési szabalyok betartasa.

e A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok
€s mas szigort szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.

e Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak rendje €s pontossaga, a
bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvéantartasa.

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

e Az iskola vezet6inek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezomunka hatékonysaga, a
telefonhivasok és tizenetek atadasanak rendje.

Az iskolatitkar minésité vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékelo
dokumentuma a kovetkezé adatokat tartalmazza.

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

L. A munkadba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa és 5)
nyilvantartasa, a napi €és heti munkaidé hatékony kihasznaldsa. A
partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. Az iskola tanulodirdl, pedagogusair6l és mas dolgozodirdl vezetett 5
nyilvantartasok pontossaga, szakszertisége, naprakészsége, precizitasa, a
digitalis napl6 adatfeltoltési folyamataban vald pontos részvétel.

3. A beirasi naplod évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének 5
pontossdga, az adatok egyeztetése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi
adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazoldsok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuloi és a pedagdgus adatok vezetésében vald kozremiikodés a KIR 5
Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagogus ¢és a tanuldi jogviszony létesitésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus 5
igazolvanyok ¢és mads szigorl szdmadasi nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak rendje ¢€s 5)

pontossaga, a bélyegelszdmolds nyilvantartdsa, az iktatokonyv és a
targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek é€s
telefonszamok nyilvantartasa.

7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 5
hatarideje, az iratok formatuma.

8. Az iskola vezetdinek hattértimogatasa, az iskolatitkari szervezémunka 5
hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

9 A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és 10
pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli szohaszndlatanak mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelmeényeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelésjelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.
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P.h.
a mindsitd bizottsag elndke, igazgatod

A mindsito vizsga szakmai kdvetelményrendszerének Pontszam Max.

értékelolapj

A munkakor ellatasa szempontjabol szlikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye: .. alkalmas

SRR
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé meQfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelte..........._..
P.h.

a mindsitd bizottsag elndke, igazgatod

8.2 A RENDSZERGAZDA MUNKAKORHOZ TARTOZO SZAKMAI

KOVETELMENYRENDSZER
A munkakorhoz tartozoé hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1év6 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megelézden félévenként legalabb 6t o6ra hospitdlason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betdltd pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot
kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiiloniilnitik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szdmozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott 0ra sorszdma

hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalési naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eltt koteles atadni az
igazgatonak.
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A minésité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai Kkovetelmények értékelésekor. A
rendszergazda munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

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

e Szakszerien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
miikddteti a virusvédelmi rendszert.

o FElokésziti a gépeket a versenyekre, érettségire, mérésekre.

e Rendszeresen ellendrzi a gépek allapotat, évente javaslatot tesz a sziikséges
korszertisitésre.

e Az OSA statisztikai programhoz adatokat szolgéltat a vezetdség részére.

e Segitséget nyujt az iskola vezetdinek, a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozdinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak
megoldéasaban.

e Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az iskolai
studié allomanyat, biztositja a studié folyamatos lizemképességét.

A rendszergazda minésito vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékelo

dokumentuma a kovetkezé adatokat tartalmazza.
Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.
szam
1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és nyilvantartasa, a 5
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok 3)
miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

3. Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, 5
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerti hasznélatat, elharitja az
egyszerlibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. FElokésziti a gépeket a versenyekre, érettségire. 5

5. Rendszeresen ellen6rzi a gépek allapotat, évente javaslatot tesz a sziikséges 5
korszerlsitésre.

6. Az OSA statisztikai programhoz adatokat szolgéltat a vezetdség részére. 5

7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak ¢és a gazdaséagi iroda
dolgozodinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak

megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az 5
iskolai stidi6 dllomanyat, biztositja a stadid folyamatos tizemképességét.

9 A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai 10
elemek mindsitése, szakszerli szohasznalatanak mindsége.

Osszesen (pontszam) 50
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A gyakornok mindsitési kovetelmenyeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

P.h.

a mindsito bizottsag elndke, igazgato

A mindésito vizsga szakmai kdvetelményrendszerének Pontszam Max.

értékelolapj

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3

A munkakor 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 mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: L. alkalmas
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé meQfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelte..........._..
P.h.

a mindsitd bizottsag elndke, igazgatod

8.3 A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORHOZ TARTOZO

SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER
A munkakorhoz tartozoé hospitalasi kotelezettség

A pedagogiai asszisztens munkakdrt betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1évé koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zden félévenként legalabb 6t oOra hospitdlason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanoraknak, foglalkozdsoknak a pedagogiai asszisztens munkakdrt bet61td pedagogus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitaldsi naplot
kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes orak, foglalkozdsok latogatasanak jol el kell
kiiloniilnitik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szdmozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott 0ra sorszdma

hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartdo pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések
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e az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalési napldra be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az
igazgatonak.

A minésité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe Kkell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. A pedagégiai
asszisztens munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A munkaba érkezés pontossaga, a munkaido pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

e Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval végzi

e Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét.

e Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kisér (kirandulds, fogészat, szinhaz stb.), illetve
egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt
gyermek/tanuld szakszerii ellatasarol, intézményen kiviili programok soran kiséri a
feliigyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.

e A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozéasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfeleléen részt vesz a pedagdégusok munkdjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

e Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak el6készitésében.

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést. Kiemelt
figyelmet fordit az inkluziv nevelés timogatasara, segiti a sajatos nevelési igényli (SNI),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 (BTMN), valamint
figyelemhidnyos-hiperaktivitas zavarral (ADHD) vagy autizmus spektrumzavarral é16
tanulok pedagdgiai tamogatasat a pedagogus iranyitasaval.

e Az iskola vezetdinek adminisztraciés munkaban segitséget nyujt.

e A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai elemek
mindsitése, szakszerli szohasznéalat mindsége.

A pedagdégiai asszisztens mindsité vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat
értékel6 dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

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

1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa €s nyilvantartasa, a 5
napi €s heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok 5
betartasaval végzi
Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 5
Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.), 5

illetve egyes gyermekeket/tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt
gyermek/tanul6 szakszerli ellatasarol, intézményen kiviili programok soran kiséri
a felligyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az iskolavezetdség utasitasanak 5
megfelelden részt vesz a pedagoégusok munkajanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).
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6. Részt vesz a foglakozasok/tanordk szemléltetd anyaganak eldkészitésében.

7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést. Kiemelt
figyelmet fordit az inkluziv nevelés tdmogatasara, segiti a sajatos nevelési igényii
(SND), beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN), valamint
figyelemhidnyos-hiperaktivitas zavarral (ADHD) vagy autizmus spektrumzavarral
¢16 tanulok pedagogiai timogatasat a pedagogus iranyitasaval.

8. Az iskola vezetdinek adminisztracids munkéaban segitséget nyujt 5

9 A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai 10
elemek mindsitése, szakszerii szoOhasznalatinak mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelte..............
P.h.

a mindsité bizottsag elndke, igazgato

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.

értékelolapj

A munkakor ellatdsa szempontjabol szlikséges szakmai ismeretek 3

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
3
3

A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: ... alkalmas
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo meQfelelésérdl készitett esetleges kiegészit
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelte..............
P.h.

a mindsitd bizottsag elndke, igazgatod

8.4 A PEDAGOGUS VEGZETSEGGEL RENDELKEZO PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS MUNKAKORHOZ TARTOZO SZAKMAI

KOVETELMENYRENDSZER

A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagbdgus végzettséggel rendelkezd pedagodgiai asszisztens munkakort betdltd,
pedagégus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban [évd kdznevelési
foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden félévenként legaldbb 6t ora
hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz vélasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a a
pedagogiai asszisztens munkakort betoltd pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk.
A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




KRAI Helyi Minésitési Szabalyzata

egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott drakat ennek
érdekében szamozni kell.

e A hospitéalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e ameglatogatott 6ra sorszdma

e hospitalas datuma

e ameglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

e az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

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

e a hospitalési naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja elétt koteles atadni az
igazgatonak.

A mindsité bizottsagnak a Kkovetelményrendszer alabbi koévetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. A pedagogiai
végzettséggel rendelkez6 pedagégiai  asszisztens munkakorhoz — kapcsolodo
kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa €s nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

e Munk4jat az intézmény vezetdje, illetve a munkéjat kozvetleniil irdnyitd pedagdgus altal
meghatarozott munkabeosztds ¢és szakmai elvarasok szerint végzi, betartva az
intézmény belso szabalyzatait és a kdznevelésre vonatkozé jogszabalyokat.

e -« Szakszerlien segiti a pedagdgusok neveld-oktatd munkadjat, kozremiikddik a tanorai és
tanoran  kiviili foglalkozasok lebonyolitdsaban, ¢és pedagdgus végzettségére
tamaszkodva tdmogatja a tanulok tanulasi folyamatat €s fejlodését.

e o Szakszeriien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét, kozremiikodik a tanuldk
biztonsagos, fegyelmezett és a pedagogiai céloknak megfeleld tevékenységeinek
megszervezésében.

e -+ Gyermek- és tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, kulturalis programok, egészségiigyi
ellatas stb.), sziikség esetén egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz, kozremiikodik
a beteg vagy sériilt gyermek/tanulé ellatdsanak megszervezésében, és intézményen
kiviili programok soran biztositja a rabizott tanuldk feliigyeletét.

e + A napkozi, tanuldszoba és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok soran a pedagdgus
iranyitasaval részt vesz a tanulok feliigyeletében, a tanulasi tevékenység segitésében,
valamint a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasaban.

e -« Kozremiikddik a tandrdk és foglalkozasok el6készitésében, részt vesz a szemléltetd
eszk6zok, tanulasi segédanyagok ¢€s digitalis tartalmak elékészitésében, valamint azok
rendben tartasaban.

e -+ Pedagogiai tevékenysége soran alkalmazza a korszerli nevelési modszereket,
kiilonosen a szoktatdst, a példamutatdst és a meggydzést, valamint pedagodgus
végzettségére tdmaszkodva tamogatja a tanulok személyiségfejlodését €s kozosségi
beilleszkedését. Kiemelt figyelmet fordit az inkluziv nevelés tdmogatisara, segiti a
sajatos nevelési igényti (SNI), beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
(BTMN), valamint figyelemhianyos-hiperaktivitds zavarral (ADHD) vagy autizmus
spektrumzavarral €16 tanulok pedagogiai tAmogatasat a pedagogus irdnyitasaval.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




KRAI Helyi Minésitési Szabalyzata

e + A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése soran figyelemmel kiséri a
dokumentum formai és tartalmi megfeleldségét, pedagdgiai szempontbdl értékeli a
megfigyeléseket, valamint a szakszerii szakmai szohasznalat alkalmazasat.

A pedagogus végzettséggel rendelkez6 pedagogiai asszisztens minésité vizsgajanak az
ellatando feladatok végrehajtasat értékel6 dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.
Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.

Szam
1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaiddé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a 5
napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

2. Munkijat az intézmény vezetdje, illetve a munkajat kozvetlenill iranyitd 5
pedagogus altal meghatarozott munkabeosztas €s szakmai elvarasok szerint végzi,
betartva az intézmény belsé szabdlyzatait és a koznevelésre vonatkozd
jogszabalyokat.

3. Szakszeriien segiti a pedagogusok nevel6-oktatdé munkajat, kozremiikodik a 5
tandrai ¢és tanordn kiviili foglalkozasok lebonyolitidsaban, és pedagogus
végzettségére tamaszkodva tdmogatja a tanuldk tanuldsi folyamatat és fejlodését.

4. Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét, kozremiikodik a tanulok 5
biztonsagos, fegyelmezett és a pedagogiai céloknak megfeleld tevékenységeinek
megszervezésében.

5. Gyermek- ¢és tanulocsoportokat kisér (kirandulds, kulturalis programok, 5

egészségiigyi ellatas stb.), sziikség esetén egyes gyermekeket/tanulokat orvoshoz
visz, kozremiikodik a beteg vagy sériilt gyermek/tanuldo ellatasdnak
megszervezésében, és intézményen kiviili programok sordn biztositja a rabizott
tanulok feliigyeletét.

6. A napkozi, tanuldszoba és egyéb tandran kiviili foglalkozdsok sordn a pedagogus 5
irdnyitasaval részt vesz a tanulok feliigyeletében, a tanuldsi tevékenység
segitésében, valamint a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasaban.

7. Kozremikodik a tandrak ¢és foglalkozasok eldkészitésében, részt vesz a
szemléltetd  eszkozok, tanuldsi segédanyagok és  digitalis tartalmak
elokészitésében, valamint azok rendben tartasaban.

8. Pedagodgiai tevékenysége sordn alkalmazza a korszerli nevelési modszereket, 3)
kiilondsen a szoktatdst, a példamutatast és a meggydzést, valamint pedagogus
végzettségére tamaszkodva tamogatja a tanuldk személyiségfejlodését és
kozosségi  beilleszkedését. Kiemelt figyelmet fordit az inkluziv nevelés
tdmogatasara, segiti a sajatos nevelési igényll (SNI), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN), valamint figyelemhianyos-hiperaktivitas
zavarral (ADHD) vagy autizmus spektrumzavarral ¢l6 tanulok pedagogiai
tamogatasat a pedagogus iranyitasaval.

9 A gyakornok hospitaladsi naplojanak eértékelése soran figyelemmel kiséri a 10
dokumentum formai és tartalmi megfeleldségét, pedagogiai szempontbol értékeli
a megfigyeléseket, valamint a szakszerii szakmai szohasznalat alkalmazasat.

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelmeényeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelts............
P.h.

a mindsito bizottsag elndke, igazgato

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




KRAI Helxi Mindésitési Szabélxzata

A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.

4

értékelolapja
A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

3
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
3
3

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: ... alkalmas

SRR

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo meQfelelésérdl készitett esetleges kiegészité
igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelte.............
P.h.

a mindsitd bizottsag elndke, igazgatod

9 Legitimacios zaradék
A Kecskeméti Reforméatus Altalanos Iskola Helyi Mindsitési Szabalyzatat az intézmény
nevelOtestiilete megtargyalta és elfogadta.

Az intézmény vezetdje jelen dokumentumot jovahagyta, és gondoskodik annak
kihirdetésérdl, valamint az intézményben torténd alkalmazasarol.

A szabdlyzat az elfogadds napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit az intézményben
foglalkoztatott, a minGsitési eljarasban érintett munkavallalok esetében kell alkalmazni.

Kecskemét, 2026.03.18.

sesaseaT .o T sk e e eealbd ERET S L I N R I A I I I

Toth Attilal Szabo Katalin
igazgaté \ a tantestiilet képviseldje

7y s 5
<KD
A szabalyzat elfogadasardl a nevelotestiilet 2026. év marcius hd 18. napjan megtartott
értekezletén hatarozott.
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10 MELLEKLETEK

10.1 1.SZ. MELLEKLET: HOSPITALASI NAPLO
HOSPITALASI NAPLO

A hospitalés idépontja:
A hospitalés helye:
. Iskola:
. Evfolyam/osztaly
A tanulok létszama:
Tantargy:
Téma, témakor:
Nevelési-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési, elemzési szempontok:

Idé Tantargyi tevékenységek, modszerek Tanuloi Megjegyzések

tevékenységek

Kecskemét, 201...év.....ho...... nap

Pedagdgus alairasa Hospital6 pedagogus alirasa
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