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Jogszabalyi hattér:
Lk 2023. évi LI torvény a  pedagogusok 1 életpalyajarol

I1. 2023. évi LIL torvéeny a  pedagoégusok  j ¢letpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

A végrehajtasi rendelet iranyadasa a helyi mindsitési szabalyzat tekintetében:

46. § (1) A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-ok-
tatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott gyakornokok mi-
ndsitését a munkaltatd folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat
alapjan.

(2) A helyi mindsitési szabalyzat tartalmazza legalabb

a) a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltatod szervezetchez €s a betdltdtt munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kdvetelményrendszert,

b) a mindsités szempontjait és a teljesitmény mérésének modjat és

¢) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefiiggo el-
jarasi rendet.

(3) A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalma-
zotti k6zosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan kézzé kell
tenni.

1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatilyba 1épése

.....

tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkako-
rokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban
1év6 munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

Intézményiink helyi mindsitési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — az aldabbi neveld és oktatéo munkdt kozvetleniil segité munkakirikre
vonatkozo szakmai kovetelményrendszert hatdroziuk meg:

e kollégiumi titkar

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba Iépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba soro-
lando, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakort betolts, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelmény-
rendszert, azt a munkaba dlldst kévetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld és oktato
munkdt kozvetleniil segitd munkavdllalo gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését megeldzden
legalabb hat honappal el kell késziteni,

Helyi minésitési szabalyzatunkra vonatkoz6 javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti ko-
z0sség véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi mindsitési szabalyzatunk hatdalyba lépése 2025. szeptember 1. napja. A helyi mind-
sitési szabalyzat intézményiink honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban megtalal-
hat6. Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevel6 és oktato munkat
kozvetleniil segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozo



szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezde-
ményezheti az intézmény vezetdje, vagy az intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat modo-
sitdsanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
igazgato: a koznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott munkakori leira-
saban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor. a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezet6 altal kijelolt, pedago-
gus vagy neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott sze-
mély.

2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi fél-
¢venként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast
koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorhéz kapesolodo ko-
vetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kbznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenysé-
gét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési sza-
balyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyo-
kat,
- a gyermekek, tanulok, sziil6k, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és kote-
lezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé fébb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotele-
zettségeit.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvetelt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az in-
tezményvezeto az alairadsaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idopontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat il-
letve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,
- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,



- a tanodra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell készi-
teni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kdvetkez0 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo6 értékelés és pontszam adhato: Kiemelked6 (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az el6irt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A minositési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos elja-
rasrend

A pedagigus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kizvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavdllalok/kézalkalmazottak
mindsilé vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljdardsi rendjét a kivetkezékben hatdrozzuk
meg.

e A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mi-
nositd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elétt kell letennie.

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

¢ A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsito vizsga elétt 4116 gyakornok kozvetlen felet-
tese kell, hogy legyen.

e A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben vég-
zett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A min0sitd bizottsdg — 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 min0sitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értekel.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl sz61o véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak kitolté-
sével valosul meg. Ha a mindsito bizottsag a mindsitd dokumentumhoz szoveges értéke-
1ést is kivan fiizni, akkor azt a mindsitd dokumentumhoz kell csatolni és a mindsit6é do-
kumentum mellékleteként kell kezelni.



® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az infor-
matikai rendszerben.

"o

® A min0sitd vizsgaval 8sszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kbzalkalmazotti alap-
nyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles meg6rizni,

o

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo,

pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltott munkakor megnevezésének

o a mindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének

a mindsitd vizsga bizottsagdban kdzremitkodok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékel6 pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak

a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak

a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
e a,kivaldan alkalmas”, ,,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” mindsit6 bejegy-

zések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intéz-
mény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzéjével. A minsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott — kozalkal-

mazottak esetében a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé mun-
kavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével kap-
csolatos szabdlyok a kivetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai ko-

vetelmények mindegyiket kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szaba-

lyok alkalmazasaval.

53.1.2 A szbban forgd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonat-
kozo szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsit6 vizsgajat le-
bonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pon-
tokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

J.1.4 A gyakornok mindésitd vizsgajanak napjan a mindsito bizottsagnak at kell tekin-
tenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes dsszetevoinek pontozasakor a mi-
ndsitd bizottsag tagjai nem tudnak k6zds pontszamot kialakitani, akkor a harom bi-
zottsagi tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszami-
tani, és azt a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kereki-
teni.



6. A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok minésitésének megallapitasa
A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni 0igy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot 0ssze kell adni, azt az elérhetd pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgdjdt az aldabbiak
szerint kell értékelni:
o 80-100%: kivaloan alkalmas
o 60-79%. alkalmas
o 30-59%. kevéssé alkalmas
o (-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.1 A kollégiumi titkar munkakorhoz tartoz6 szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakdorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az kollégiumi titkar munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 gyakor-
noki fokozatban 1év6 munkavallalonak a mindsit6 vizsga megkezdését megeldzben féléven-
ként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitélashoz valasztott tandrdknak,
foglalkozasoknak az kollégiumi titkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitdlasi naploban az
egyes oOrak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott orakat en-
nek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az aldbbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

e a hospitalas datuma

¢ a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

e az Orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megéllapitasok, fel-
jegyzések

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

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

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a minésité vizsga napja el6tt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.
7.1.2 A mindsitd bizottsdgnak a kivetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az kollégiumi titkari munka-
korhoz kapcsol6do kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.1.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa és nyilvantartésa,
a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2 Az iskola tanul6irél, pedagogusairol és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo adatfel-
toltési folyamatéban vald pontos részvétel.

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

7.1.2.4 A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagogus ¢és a



tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ha-
tékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési sza-

balyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagogus igazol-

vanyok és mas szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontos-
saga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a tdrgymutato veze-
tésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvéantartasa.
7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az

iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetSinek hattértdmogatasa, az kollégiumi titkari szervezémunka ha-

tékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az kollégiumi titkar mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtisat értékeld
dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa s
nyilvéantartdsa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel torténd kapcsolattartds kulturaltsaga.

Az iskola tanul6ir6l, pedagdogusairdl és mas dolgozoirdl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, preci-
zitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban valo pontos
részvétel.

A beirési napl6 évfolyamonként ¢s személyenkeént térténd veze-
tésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése.

A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyil-
vantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak folya-
mata, a pedagogus €s a tanuloi jogviszony létesitésével €s meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adat-
kezelési szabalyok betartasa.

A torzskonyvi kivonatok, pedagogus igazolvanyok és mas szi-
gori szamadasu nyomtatvanyok kezelesi folyamata.

Az iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitasanak
rendje €s pontossaga, a bélyegelszamolds nyilvantartasa, az ikta-
tokdnyv és a targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

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

Az intézmény vezetGinek hattértimogatésa, az kollégiumi titkari
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek at-
adasi rendje.




9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerti szohasznalat min6- 10
sége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Kecskemét, ...

Pdlné Lencsés Szilvia Bsns
a minosito bizottsdg elnoke, igazgato

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontsziam | Max.
1. | A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismere- 3
tek
2. | A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegold6 képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
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