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A Pannon Oktatdsi Kozpont Gimndzium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Altalénos Iskola kéznevelési intézményben a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak — jogalldsérdél —széle  1992. évi XXXII.  térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehatdsardl szolé 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet 8. §
(1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjdn — figyelemmel a
39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabdlyzata szévegének alapul vételével a
pedagdgus  szakképzettséggel rendelkezd nevelG-oktaté  munkdt  kizvetleniil segitd
alkalmazottak mindsité vizsgdjdnak egyes szabdlyait a kovetkezd helyi értékelési

szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) dllapitja meg:



1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabédlyzat a Pannon Oktatési Kozpont Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és
Altaldnos Iskola és a vele munkaviszonyban 4ll6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez
neveld és oktaté munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabaélyzat alkalmazasaban:

o  Gyakornok: a hatélyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

o Intézményvezetd: a kbznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztést betdlté magasabb vezetd.

o  Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagogus
vagy neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

o Mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kivetelményeihez kapcesolodo
szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb &t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betdltott neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitdé munkakdrhoz kapesolédé altalanos
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

— az intézmény hagyoményait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenyscget;

— az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belso szabalyozdit:
pedagbgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségirdnyitasi program;

— a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak modjat;



— a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat, eloirasokat;

— a gvermekek/tanulok, sziilék, pedagbgusok jogszabdlyban meghatdrozott jogait &s
kotelezettségeit,

— a fenntart6i irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozé f6bb jogszabéalyokat, azok kotelezd elSirasait.

3.22. A gyakornok ismerje a meghatdrozo, a foglalkoztatési jogviszonyat meghatarozd
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat (jogszabélyok, kollektiv szerzddés) és megfeleloen lassa
el munkakori lefrésban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori
leiras, tovabba a szervezeti- és mitkodési szabélyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapesolodo értékelési szempontok részletes leirdsat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tandérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijel5lt intézmény
vezetbje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetGvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitéldsi tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridd
vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplé tartalmazza:

— a tanéra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;

— a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevet;

— a tandra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

— a tandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

— a tandra, foglalkozds céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott tandrét, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

4.2.1. A gyakornok kteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.



4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcsolatos pontosség, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kdvetkezé értékelés és pontszam adhatd:
» Kiemelked6 (3 pont)
» Megfelel6 (2 pont)
» Kevéssé megfelelo (1 pont)
» Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
» kivaloan alkalmas (80-100%
» alkalmas (60-79%
» kevéssé alkalmas (30-59%)
» alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagégus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az elbirt szamu hospitalason részt vett,

— a hospitalasi napldt hidnytalanul vezette, ¢s

— a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
Osszefiiggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitéalds igazolsét, a hospitalasi naplét az intézményvezetonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden 10 nappal.

59, A mentor {rasban beszdmol a gyakornok fejlddésérdl, szévegesen értékeli teljesitményet,
szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a szilkséges dokumentumok megismeresét.
frasos dsszefoglalojat szakmai munka értékelését (mindsité vizsga) megel6zden 5 nappal juttatja
el az intézményvezetének.

53 A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének és a
gyakornok szakképzettségének megfelel6 szakmai munkakdzosség vezetdjének a segitségével (a
szakmai munka értékelésének kézremiik6dsi) a mentor beszamoldja alapjan irasban végzi el, a
gyakornoki idé lejartat megel6zd 60 napon beliil (szakmai munka értékelésének napja). A
mindsité lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.



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

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3
pontjdban megjellt idépontot kdvetd 3 napon belill irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal 4ltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradéek

Jelen szabalyzatot a Pannon Oktatisi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola alkalmazotti kozdssége véleményezte.

Dunatjvaros, 2020. szeptember 01.

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

alkalmazotti k6zosség
képviseletében

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

intézmenyvezetd



MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes elemeinek Elérhet6 Elért
megnevezése pontszim = pontszam
1. A munkéba érkezés pontossaga a munkaldo pontos betartéasa €s nyllva.ntartasa 3 : ]

Az iskola tanuléirél, pedagogusalrol €s mas dolgozmrol vezetett
nyilvantartisok pontossiga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa.

3. A beiréasi napld évfoly'a.monként és személyenként torténd vezetésének
pontosséga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok 3
vezetése, iskolalatogatasi Igazolaqok kiadasanak gyakorlata

4. A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR-ben, az adatok
karbantartasdnak folyamata, a pedagégus és a tanuloi jogviszony kezelésével 3
kapcsolatos feladatok elvegzése.

5. A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, dlaklgazolvanyok pedagogus
lgazolvanyok ¢és mas szigorl szamadési nyomtatvanyok kezelési folyamata

6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje €s
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokdnyv és a 3
targymutatd vezetésének rendje.

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

8. Aziskola vezeto1ne'f{m1“"1attertamogatasa _ N e 3

9. A gyakomok hosp1ta1a31 napIOJanak értékelése, formai, tartalmi és pedagégiai

elemek mindsitése.

3

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsito vizsgajanak %o- ban "kifejezett eredménye: | coese Yo
A gyakornok mm051t0 Vlzsgajanak eredménye: 7 I esmasesens

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfe[eleserol készitett esetleges ktegesztto
intézményvezetdi sziveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ..cvoeevaens o €V sissasuisasinsnonie B6 wosres napjan

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

intézmeényvezetd ~ PH.



2. Rendszergazda

A minésit6 vizgéé'szakma‘i kﬁvetelményrendszefe egyes:“éien'leinék ] Elérﬁétﬁ Elért
megnevezése pontszam pontszam
1. A munkaba erkezes pontosqaga a munka1do pontos betartdsa €s nyllvantartasa 3

miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartési €s beallitasi feladatokat.

3. Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, |
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatat, elhéritja az | 3
egyszerubb hibakat, miiksdteti a virusvédelmi rendszert. |

4. Kezeli a digitalis naplé szerverét, feltslti a felhasznaléi adatokat, 3
kézremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellenorzi a 3
digitalis naplé miikddesét.

5. Biztositja a beléptetd rendszer miikédtetését, k Iad_]a a ch]pkartyakat napi
gyakorlsaggal ellenor21 a belepteto rendszer miikodését, vezetdi kérésre a ? 3

6. BIZtDSltja a beleptett') rendszer, a menzai modul és adi gltahs naplo kozotti
adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas rendjét.
7. Segitséget nyljt az iskola vezetSinek a tantestiilet tagjainak é ésa gazdasagi
iroda dolgozoinak az aktualis feladataik sorn jelentkez6 informatikai | 3
problémak megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az

3
iskolai stidi6 allomanyat. N - .
19, A gyakornok ‘hospitalasi napléj anak értékelése, formai, tartalmi és pedagoglm 3
elc__amek minésitése, szakszerl szohaszna_l_at. D R
(sszesen (pontszam) 27
A gyakorﬁok mlnomtg__ylzsga]anak %-ban klfﬂfzett eredmenye. R _ _______ % N
A gyakornok minositd v1zsga]anak eredménye: 5 ”

A gyakamok miné'ﬂ’tési kijvetelme'nyeknek valo’ megfeleléséré_’l ke'szitett esetleges kiegészito

Kelt: ccieees sivay sovenunns BY ernerernssas w hoé ...... napjan
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3. Pedagogiai asszisztens

A min6sité vizsga szakmai kﬁvetéifn-ényrendszere' egyés elemeinek | Elérhets |  Elért
megnevezése ‘ pontszdm = pontszim
1. A munkaba érkezés pontossaga a munkaldo pontos betartasa és nyilvantartasa. 3 P
2. Munkéjét kozvetlen felettese dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok | 3
betartisaval végzi. '
NE T lat_]a = gyermekek/tanu}ok felugyeletet RO ——— , " —
4. Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kiscr (klrandulas fogaszat szmhaz |
stb.), illetve egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, 3

sériilt gyermek/tanulé szakszer(i ellatédsardl, intézményen kiviili programok
soran kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat. 5

5. A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az iskolavezetdség .
utasitasdnak megfelelden részt vesz a pedagégusok munkajanak segitésében 3
(feliigyelet, adminisztracid).

6. Résztvesza foglakozasok/tanorak szemlelteto anyaganak eloke:.zﬁeseben 3
7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a peldamutatast a meggyozest 3
8. Felmeriil6 problémék esetén 6néllé feladatmegoldésa soran nem Iépi tal 3
hataskorét. ‘
9. A gyakornok hospitélasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai | 3
elemek mmésitese szakszexu szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésitd v1zsgajanak %-ban klfe]ezett eredmenye. ; veoe Yo
A gyakornok mm(mto vmsgajanak eredmenye : — -

A gyakornok mindsitési “'kéii)etelményekﬁ-ék  valé megfelelé:véré’l készitett  esetleges kie;grzzt'ib"
mtezmenyvezetoz szoveges ertekeles ]elen mmos:to dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: ......... , veeeeens hO r-napjén'

sssessessasn sessssne sssass ssesssssns sscsse vee

intézményvezeto | PH.



4. Labordns

megnevezése

‘Elérhets

Elert

pontszam pontszam

10

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartésa és nyilvantartasa. | 3

2. Munkajat kozvetlen felettese 4ltal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok =~
betartasaval végzi. 3

3. Szakszerlien latja el a fizika, biologia és kémia tantargy tanérai és fakultaciés Y k

6rainak eldkészitését, az 6rak utani rend visszaallitasat.

4. Rendben tartja a szertarakat (fizika, bioldgia és kémia), gondoskodik a
vegyszerek el6irasnak megfeleld taroldsardl, szilkség esetén azok eldirasnak 3
megfeleld megsemmisitésérdl

5. Javaslatot tesz az eszkdzok fejlesztééé;e, karbantartésara és gdndbskodik'a_ - 3 - 7
szitkséges anyagok id6ben torténd beszerzésér6l. Részt vesz a leltarozasban.
Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemlélteté anyagénak el6készitésében. 3
Fokozatosan ﬁ_éyel a baleset-, tliz - és munkavédelmi ézabé:ij}bk betartasara és 3 -
betartatasara.

'8, Felmerilld problémak esetén 6nallé feladatmegoldésa sordn nem lépi tdl - D

hatéskorét. 3

9. A gyakomnok hospitalési naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagdgiai ; .
elemek mindsitése, szakszer(i sz6hasznalat mindsége.

Osszesen (pontszim) 27
A gyaikorr;(_)-l-{ mindsité ;riisgéjénak_ %-ban Ei'_ejezeﬁ erédfnénfé: Tl W%
A gyakornok mindsit6 vizsgdjinak eredménye:

A gyakomék  mindsitési kﬁv&l)ﬁényeknek " valé  megfelelésérél  készitett esetlegesm kiegz’sii'fé’

intégményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

KKEIt: vovvovoerees evevessss €V covevessessensesess D6 ... NADjAD ' ' '

intézményvezetd PH.



5. Konyvtdros

A mindsito vizsga szakmai kovetelmenyrendszere egyes elemeinek Elérhets  Elért
megnevezése pontszam = pontszim
1. A munkaba érkezés pél]toss_éga, a munkaidé pontos betartasa és n&ﬁ%éﬁfartésé. T 3 b . B
2. Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok 3
betartasaval végzi.
3.-A kéhyveket dokumentumokat szakszerlien térbija, katalogiiélja, gondozza; az 3_
dllomény rendszeres attekintésével.
4. Elektronikus nyllvantartas vezet, a konyvekml leltarkonyvet fektet fel, azt 3

naprakészen vezeti. Precizen kezeli a kdlesonzési naplot.

5. Sajatos eszkizeivel, a knyvtér kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény
oktaté-nevelémunkéjat. Témogatdst nydjt a tehetséggondozdsban, a tanulmanyi 3
versenyekre valé felkésziilésben.

6. Tajékoztatas nyu_]t ‘szaktanaroknak, adatot sggfgaltat az mtezmenyvezetéének a

kényvtér allomanyrdl, allapotéarol. 3
7. A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien ¢s az igényeknek megfeleloen 3
végzi, a kdnyvbeszerzésre fordithat6 pénzkeret figyelembevételével.
8. Felmeriilé problémék esetén 6nall6 feladatmegoldéasa soran nem 1épi tal 3
hatéaskorét.
9. A gyakornok hospitélasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai 3
elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat mindsege.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésits vnsgaJanak %-ban klfe;ezett eredmenye' -  a
A gyakornok minésit6 vwsgajanak eredmenye

A gyakornok mindsitési kovetelmenyeknek valo megfelelesera’l készitett esetleges ktegeszlto mtezmenyvezeta;
szoveges értékelés jelen mindsitd' dokumentum mellékletét kepezz.

il 4 R - o OV sisviss siwgassesnes JO swwves napjan

intézményvezetd PH.
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