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A Kispesti Pannénia Altaldnos Iskola, kéznevelési intézményben a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérodl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
toérvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo16 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések
alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata
szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktato
munkat kozvetlenill segitdé alkalmazottak mindsitdé vizsgajanak egyes szabdlyait a
kovetkezo helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg.

1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a Kispesti Pannénia Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) és a vele
munkaviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld €s oktatéo munkat
kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki:

o iskolatitkar
e pedagdgiai asszisztens
e rendszergazda.

2. Ertelmezé rendelkezések
A Szabalyzat alkalmazasaban

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba
besorolt nevels-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

o Intézményvezetd: a kéznevelési intézmény vezetdje.

o Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirdasaban kdzvetlen felettesként megjelslt beosztast betdlté magasabb
vezetd.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segit6, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott.

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

3. A gyakornokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé, a munkaltato
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolédé szakmai
kovetelményrendszer

3.1. A pedagodgus szakképzettséghez kapcsolodo kévetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott tanitasi félévenként
legalabb o6t, pedagégus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles
latogatni.

3.2. A betsltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo
altalanos kdvetelmények:



3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységet;
az intézmény alapvetd jelentoségii szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd
szabalyozoit: pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,
munkKaterv, intézményi mindségiranyitasi program;

a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazaséanak moédjat;

a munka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkozé éltalénos szabalyokat,
elbirasokat;

a gyermekek/tanulok, sziilok, pedagégusok jogszabalyban meghatarozott jogait
és kotelezettségeit,

a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat, azok kételezd elbirdsait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghataroz6, a foglalkoztatasi jogviszonyat
meghatdrozé munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat (jogszabalyok) €s megfeleloen
lassa el munkakéri leirasban foglalt munkakéri kotelezettségeit. A mentor feladata,
hogy a munkak®dri leirs, tovabba a szervezeti- és miikodési szabédlyok értelmezésével
segitse a gyakornokot e tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tartd
pedagdgus, valamint — ha a hospitalds nem az intézményben tdrtént — a hospitalasra
kijelolt intézmény vezetdje aldirasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmaz6 féléves hospitalasi
tervet a gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév
elsé napjat megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges
valtozasra is e hataridoé vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi napld tartalmazza:

a tano6ra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, témajat;

a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagégus nevét;

a tanora, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;

a tanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

a tanéra, foglalkozas céljanak megvaldsulasival kapcsolatos gyakornoki
értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazésat.

4.1.3. A hospitalasi naplot a megléatogatott tanorat, foglalkozast koveté 30 napon beliil
el kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének meérése:

4.2.1. A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.



4.2.2. Munkateljesitmény¢t a kévetkezd szempontok szerint kell értékelni:

a munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
a munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat;

o a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:

Kiemelked6 (3 pont)
Megfelel6 (2 pont)
Kevéssé megfelelo (1 pont)
Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivaldan alkalmas (80—-100%)
alkalmas (60-79%)

kevéssé alkalmas (30—-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

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

e az eldirt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi napldt hianytalanul vezette, €s
e aszakmai munka értékelése legalabb ,.kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
Osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetonek
kételes bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valo Dbeilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését. [rasos ©sszefoglaldjat szakmai munka értékelését
(mindsitd vizsga) megel6zden 5 nappal juttatja el az intézményvezetének.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezet6 a gyakornok kozvetlen felettesének
és a gyakornok szakképzettségének megfelelé szakmai munkakozosség vezetdjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikodoi) a mentor beszamoldja
alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon belill (szakmai
munka értékelésének napja). A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a
gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagogus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

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



6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Kispesti Panndnia Altalanos Iskola alkalmazotti kozdssége
véleményezte, 2024, januar 1-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. december 13.
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Melléklet:
Az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai

1. Iskolatitkar

A minésité vizsga szakmai kévetelményrendszere egyes Elérheté Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkdba érkezés pontossiga, a munkaid® pontos 3

betartdsa és nyilvantartasa.

2. | Az iskola tanul6irdl, pedagdgusair6l és mas dolgozoirdl
vezetett nyilvantartdsok pontossiga, szakszerlisége, 3
naprakészsége, precizitsa.

3. | Abeirasi napl6 évfolyamonként €s személyenként torténd
vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a 3
torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetese,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. | Atanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az
adatok karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a

tanul6éi jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok 3
elvégzése.

5. |A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok,
didkigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok vasuti 3

igazolvanyok és mas szigori szamadasi nyomtatvanyok
kezelési folyamata.

6. | Az iskolai postai kiildemények  atvételének,
tovabbitisanak rendje és pontossaga, az iktatokonyv €s a 3
postakOnyv vezetésének rendje.

7. | A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések

elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma. 3
8. | Az iskola vezetdinek hattértamogatasa. 3
9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam): 27
A gyakornok minésito vizsgajanak %-ban kifejezett o
0

eredménye:

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

rrrrr

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészité intézményvezetli szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi,

Kelt: Budapest, év ho nap

intézményvezetd PH.




2. Pedagogiai asszisztens

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheté Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkdba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos 3
betartdsa és nyilvantartasa.
2. | Munkajat kozvetlen felettese 4dltal meghatarozott 3
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
3. | Szakszer(ien latja el a gyermekek/tanulok felligyeletét. 3
4. | Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirdndulés,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
gyermekeket/tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a 3
beteg, sériilt gyermek/tanulé szakszerii ellatdsarol,
intézményen kivili programok soran kiséri a
feligyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.
5. | Részt vesz a foglakozasok/tanorak szemléltetd anyaganak 3
elokészitésében.
6. | Az iskolavezetdség utasitasainak megfelelden részt vesz
a pedagégusok munkdjanak segitésében (felligyelet, 3
adminisztracio).
7. | Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozeést.
8. | Felmeriild problémak esetén 6ndllé feladatmegolddsa
soran nem 1€épi tul hataskorét.
9. | A gyakornok hospitdlasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagégiai elemek mindsitése, szakszerti 3
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam): 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetli sziveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét

képezi.
|

Kelt: Budapest, ev hé nap

intézményvezetd PH.




3. Rendszergazda

A minésito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheté Elért
elemeinek megnevezése pontszam | pontszam
1. | A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos 3

betartésa és nyilvantartasa.

2. | Az iskolai szamitogépekre telepiti a szlikséges
szoftvereket, ellendrzi azok miikodését, elvégzi a 3
sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat.

3. | Szakszerllen mikodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk rendeltetésszerlt hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, mikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Kezeli a digitélis naplo szerverét, feltolti a felhasznaléi
adatokat, kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo
mikodését.

5. | Biztositja az informatikai eszk$z6k mikddését, vezetdi
o . , 3
kérésre munkakorével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. | Naprakész nyilvantartast vezet az informatikai
eszk6zokrol, végzi a leltarozast, selejtezést, javaslatot 3
tesz javitasra, beszerzésre.

7. | Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet

tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis 3
feladataik sordn jelentkez6 informatikai problémak
megoldaséban.

8. | Rendben tartja sajait munkahelyét és a szerverszobat,
kezeli és karbantartja az iskolai stidié alloményat.

9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszim): 27

A gyakornok mindsitd vizsgajinak %-ban kifejezett o
eredménye: iy

A gyakornok mindsité vizsgijinak eredménye:

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészit6 intézményvezetli szoveges értékelés jelen mindsitG dokumentum mellékletét

képezi.
|

Kelt: Budapest, év hé nap

intézményvezetod PH.




