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1. A helyi minésitési szabalyzat készitése, elfogaddsa, hatilyba lépése

Intézmeénytink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Kormdinyrendelet) a neveld-oktaté munkat kozvetleniil —segits
munkakorokben foglalkoztatott, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1év8 koznevelési foglalkoztatottak szdmara meghatirozott eléirdsai alapjan
késziilt. A helyi érickelési szabdlyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2024. januar 1-jén
hatalyba lépett 46-47. és 58. és 63. §-aiban foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi mindsitési szabalyzataban - tekintettel az intézményben alkalmazott
koznevelési foglalkoztatottak kérére — a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 1. sz.
mellékletének B) szakasziban meghatarozott aldbbi neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité
munkakorokre vonatkozo szakmai kivetelményrendszert hatdroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
¢ pedagoégiai asszisztens,

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kivetben olyan gyakornoki fokozatha
sorolandd, nevelG-oktaté munkdt kozvetlemil segitd munkakort betoltd, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezd foglalkoztatott keriilt az intézmény alkalmazottainak kérébe,
akinek  munkakirére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kovet hat hénapon beliil, de legkésébb a
nevelG-oktaté munkdt kizvetleniil segitd kiznevelési foglalkoziatott gyakornoki vizsgdjinak
megkezdését megeldzden hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek koérével és a munkakozosség-
vezetbkkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészit6 €s moédositasi javaslatait. A helyi minésitési szabélyzatot az intézmény vezetbje
ismertette a nevelStestiilettel. Az igazgaté felkérésére a neveldtestiilet a munkakozdsség-
vezetGk csoportjanak kozremitkddésével irasban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2022. janudr 15. napja. A helyi min6sitési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat moédositani kell, ha a Kormdanyrendeletnek a nevel-oktatd munkat
kozvetlentil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd kdznevelési foglalkoztatottakra
vonatkoz6 szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez szilkségessé valik. Szabalyzatunk
moédositasat kezdeményezheti az intézmény vezetGje, a munkakozdsség-vezetdk kore vagy
az intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat médositasanak tigyrendje az elfogadés rendjével
azonos.



Az intézmény helyi mindsitési szabdlyzatdt az intézmény honlapjdn kézzé kell tenni,

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy,
igazgatd/figazgaté: a kbznevelési intézmény vezetdje,

kizvetlen felettes.: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan a
neveld-oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgato altal kijelslt, pedagbgus vagy
nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgilé és a betsltott munkakér
kivetelménycihez kapcsolédé szakmai kisvetelményrendszer

2.1. A pedagégus szakképzettséghez kapesolddé kivetelmény a hospitélas: a neveld-
oktato munkat kzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenkeént legaldbb 6t, pedagbgus szakképzettségének megfeleld tanérat vagy
foglalkozast kételes latogatni.

2.2, A betdlisit neveld-oktaté munkit kézvetleniil segitd munkakérhdz kapesoléds
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomadnyait, térténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasinak médjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldnos
szabdlyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagbgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos dltalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat.
2.2.2, A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen l4ssa el munkakéri
kotelezettségeit.



3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint - ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
igazgato az alairdsaval igazolja.
3.1.1. A hospitélsi naplé tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tandra, foglalkozads menetének leirisat,
- a tanora, foglalkozas pedagdgus 4ltal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapesolatos gyakomoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi napl6t a tanérat, foglalkozast kévets 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kiteles szdmot adni a megismert dokumentumokrél.

Munkateljesitményét a kivetkez8 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkak®dr ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkeds (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelel (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szam hospitaldson részt vett,

- a hospitaldsi napldét hidnytalanul vezette, és

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

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapesolatos
eljirdasrend

A pedagégus szakképesitéssel rendelkezd, nevelG-oktaté munkdt kiozvetlemiil segits
munkakirben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kizmevelési foglalkoztatottak
mindsité vizsgdjdnak iskoldnkban bevezeteit eljdrdsi rendjét a kovetkezékben hatdrozzuk
meg.



¢ A nevelé-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakérben alkalmazoit gyakornok
mindsité vizsgajat harom f6s mindsitd bizottsdg elditt kell letennie.

e A mindsitd bizottsdg elntke az intézmény igazpatbja/féigazgatdja, masik két tagjat az
igazgat6/féigazgato jeloli ki legalabb 30 nappal a minsité vizsgat megelézden.

e A mindsité bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga elétt 4llé gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

* A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgélja a gyakornok munkakérében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

¢ A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kévetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi mindsitési szabalyzatanak részét képezéd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakormokot.

* A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetben a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé min6sité dokumentumot igy, hogy az adott
munkakérre meghatarozott szakmai kvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

» Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérol szolo véleményét szovegesen nem
koételes értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum ériékeld tablazatanak kitsltésével
valosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitdé dokumentumhoz szoveges értékelést is
kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

» Az igazgatd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kdzvetlenil segitd munkakérben foglalkoztatott mindsité vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga id6pontjatd] szdmitott 6t munkanapon belill rdgziti az
informatikai rendszerben.

* A min0sit6 vizsgaval &sszefliggd iratokat — koznevelési foglalkoztatott esetén a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds részeként — a munkaltaté koteles
megorizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell
* amindsitd vizsgdn mindsitett neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité foglalkoztatott,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
© amindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének
o amindsitett kéznevelési foglalkoztatott pedagdgus szakképzetisége megnevezésének
s amindsité vizsga bizottsigaban kizremlik6dok nevének és beosztasanak
* aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékels pontszamoknak
* a hospitalasi naplét értékeld pontszamnak
* a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
e a gyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak
¢ a gyakornok 4ltal elért %-os pontszamnak
e a kiviléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, .alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.



A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmeny vezetbje irja ala, ellatja iktatészdmmal és az intézmény koérbélyegzéjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell dtadni, mésik példanyét az intézmény iktatott iratanyagai kézott
— koznevelési foglalkoztatottak esetében a koéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
részeként — kell 6rizni.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelG-oktatd munkdt kozvetleniil segitl, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
kiiznevelési foglalkoztatott mindsitd vizsgdjdn a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény
mérésével kapcsolatos szabdlyok a kévetkezdk.

3.1 A munkakdrhéz tartozé szakmai kdvetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi minbsitési szabélyzatban meghatdrozott szakmai
kdvetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszidmmal kell értékelni az alabbi
szabdlyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forgd nevel6-oktatd munkét kozvetlenill segitd munkakérre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi minésitési szabdlyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsit6 bizottsdgnak 4t kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell f6ltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes dsszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizolisag tagjai nem tudnak kdzos pontszamot kialakitani, akkor a hirom bizottsagi
tag 4ltal egyénileg adott pontszamok dsszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6-oktaté munkat kzvetleniil segité gyakornok minésitésének megallapitisa

A nevel6-oktato munkét kdzvetleniil segitd gyakornok minésitésének %-os mutatdjat
egeszre kerekitett %-ban kell meghatarozni Ggy, hogy a szakmai kévetelményekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A nevelb-oktaté munkdt kozvetleniil segitd gyakornok mindsitd vizsgdjdt az aldbbiak
szerint kell értékelni:

o 80-100%: kivdléan alkalmas

o 60-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas

o  (-29%: nem alkalmas



7. Az egyes munkakorokhoz tartoz6 szakmai kivetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkdri munkakirhoz tartozo szakmai kévetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitaldsi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakért bettltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakoroki
fokozatban 1év6 kéznevelési foglalkoztatottnak a mindsit6 vizsga megkezdését megelézden
félévenként legaldbb &t ora hospitélason kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott
tan6raknak, foglalkozdsoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzetiségéhez kell
kapesolédniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitédldsi naplét kell vezetnie. A
hospitélasi naploban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik, a
meglatogatott ordkat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitaldsi naplénak tartalmaznia
kell az alabbi elemeket:

* a meglatogatott 6ra sorszama

¢ a hospitalds datuma

o a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

¢ az Orat, foglalkozést tartd pedagégus neve

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzésck

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természeti megéllapitasok,

feljegyzésck

e a hospitalasi napldt szamitdégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

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

A gyakornok a hospitalasi naplét nyole nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles 4tadni
az intézmény vezetdjének. A hospitaldsi napldt a mindsité bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsitd bizotisdgnak a kovetelményrendszer aldbbi kivetelményeinek mindegyikét
Jfigyelembe kell venni a szakmai kivetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkaksrhéz
kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatdrozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartisa és nyilvantartdsa,
a napi és heti munkaid® hatékony kihasznalasa.
7.1.2.2 Az iskola tanul6irél, pedag6gusairdl és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartdsok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitisa, a digitdlis naplo
adatfelt6itési folyamatiban valé pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként térténd vezetésének
pontossdga, az adatok egyezése a tbrzskSnyvekkel, a nyilvantartdsi adatok
vezetése, amegvaltozott adatok megfelel6en hatékony kezelése, iskolalatogatdsi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.



7.1.2.4 A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasénak folyamata, a pedagdgus és a
tanulol jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabilyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskoényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagégus
igazolvanyok és mas szigorti szdmaddsi nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai killdemények atvételének, tovabbitdsanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszdmolds nyilvéantartasa, az iktatokonyv és a targymutato
vezetésének rendje, a legszilkségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartasa.

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

7.1.2.8 Az iskola vezetbinek hattértamogatdsa, az iskolalitkari szervezémunka
hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsit6 vizsgijanak az ellatando feladatok végrehajtisat értékeld
dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartdsa és
nyilvéntartasa, a napi s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel torténé kapcsolattartas kulturaltsdga.

Az iskola tanul6irél, pedagégusairol ¢s mas dolgozoirdl vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszer(isége, naprakészsége,
precizitasa, a digitdlis napl6 adatfeltdltési folyamataban valo
pontos részvetel.

A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként t6rténd
vezetésének pontossiga, az adatok egyezése a torzskdnyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazoldsok kiaddsanak gyakorlata.

A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartisban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabdlyok betartdsa.

- A bizonyitvanyok, tdrzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
| pedagdgus igazolvanyok &s mas szigord szdmaddsi

nyomtatvanyok kezelési folyamata.




6. | Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje €s pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokdnyv €s a targymutaté vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartisa.

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

8. | Az iskola vezetbinek hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek
atadasi rendje.

9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli sz6hasznalat
mindsége.

10

Osszesen (pontszim) 50

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek valo megfelelésérll készitett esetleges kiegészit
igazgatdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2025. januér hé 17, napjan

P.h.
a minosito bizottsdg elndke, igazgato
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakdr ellatasa szempontjabdl szitkséges szakmai 3
ismeretek
2. | A munkakdr ellatésa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség 3
4. | A mﬁnkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
- i 15
Osszesen (pontszam)




A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: Y%

A gyakornok mindsit6 vizsgijanak eredménye: kivaléan alkalmas

-----

igazgatdi sziveges értékelés jelen mindsitS dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2025. januar hé 17. napjan

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

P.h.

a mindsitd bizottsdg elndke, igazgato

7.2 A rendszergazda munkakdrhioz tartozé szakmai kivetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kételezettség

A rendszergazda munkakért betslté, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki
fokozatban 1év6 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zden
félévenként legalabb 6t 6ra hospitilason kell részt vennie. A hospitdlashoz véalasztott
tanoraknak, foglalkozésoknak a rendszergazda munkakdrt betoltd pedagégus
szakképzettségchez kell kapcsolddniuk. A hospitdldsokrél a gyakornoknak hospitaldsi
naplét kell vezetnie. A hospitéldsi naploban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott Ora sorszama

® ahospitalas datuma

* a meglatogatott ora/foglalkozis megnevezése
e az orat, foglalkozast tartd pedagégus neve

az ora, foglalkozis menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitdsok,

feljegyzések
 a hospitalasi naplét szamitégéppel szerkesztett forméban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

* a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alafrasat
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A gyakornok a hospitaldsi napl6t nyole nappal a minésité vizsga napja el6tt kdteles atadni
az. intézmény vezetdjének. A mindsitd bizottsdgnak a kovetelményrendszer aldbbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell venmnie a szakmai kivetelmények
értckelésekor. A rendszergazda munkakdrhoz kapesolodo kévetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.

7.2.2.1 A munkéba érkezés pontossiga, a munkaid6 pontos betartdsa és nyilvantartasa, a

napi és heti munkaid6 hatékony kihaszndlasa.

7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok

mitk6dését, elvégzi a szitkséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibédsodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereil, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszer(i hasznélatt, elhdritja az
egyszerlbb hibdkat, miik&dteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltslti a felhaszndldi adatokat, kdzremiikodik a

beiratkozaskor elkészitett adatfjlok felttltésében, ellenérzi a digitalis napld
mukddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.
7.2.2.5 Biztositja a belépteté rendszer mikodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi
gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer mitkddését, vezetdi kérésre a tanuldk
¢s dolgozok belépésével &s kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

7.2.2.6 Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitilis naplé kozotti
adatcserét, felligyeli a menzai meniivalasztas rendjét, ennek soran egylittmiitkédik a
menzafeleldssel és a gazdasagvezetovel.

7.2.2.7 Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak ¢és a gazdasagi iroda
dolgozdinak az aktudlis feladataik sordn jelentkezd informatikai problémak
megoldasaban.

7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az
iskolai stidi6 4lloméanyét, biztositja a stiidié folyamatos fizemképességét,

.3 A rendszergazda mindsitd vizsgijanak az ellatandd feladatok végrehajiasat értekeld

dokumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszim | Max.

1. | A munk#ba érkezés pontossiga, a munkaid6 pontos betartdsa és

nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznaldsa. 5
2. | Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,

ellen6rzi azok mitkddését, elvégzi a szitkséges karbantartasi és 5

bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasoddsat, megszervezi

javitasukat.
3. | Szakszerlien mikddteti az intézmény szervereit, informatikai 5

rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak

10




rendeltetésszerli hasznélatat, elharitja az egyszeriibb hibdkat,
miikédteti a virusvédelmi rendszert,

Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi adatokat,
kézremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitélis naplé mitkédését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre,

Biztositja a beléptetd rendszer miikodtetését, kiadja a
chipkartyakat, napi gyakorisdggal ellenorzi a beléptetd rendszer
miikddését, vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozdk belépésével és
kilépésével kapesolatos adatokat szolgaltat.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
naplo kozotti adateserét, feliigyeli a menzai meniivélasztas
rendjét, ennek soran egylittmiiktdik a menzafeleldssel és a
gazdasagvezetovel.

Segitséget nyjt az iskola vezetbinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdaségi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik soran
jelentkezd informatikai problémak megoldisaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobdt, kezeli és
karbantartja az iskolai stidi6 Allomanyat, biztositja a studié
folyamatos {izemképességét.

A gyakornok hospitaldsi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer(i széhasznalat
mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

50

Kelt: Budapest, 2025. januar ho 17. napjan

P.h.

a mindsité bizottsdg elndke, igazgato

A mindsité vizsga szakmai kévetelményrendszerének
érékelélapja

Pontszam

Max.

A munkakér ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai
ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség
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4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel@sség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzeéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: alkalmas

ror =

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi szdveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi,

Kelt: Budapest, 2025. januar hé 17. napjan

P.h.

a minositd bizotisdg elnike, igazgatd

7.3 A pedagégiai asszisztens munkakorhéz tartozé szakmai kivetelményrendszer
7.3.1 A munkaktrhdz tartozé hospitalasi kitelezettség

A pedagoégiai asszisztens munkakort betSltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1év6 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsit6 vizsga megkezdését
megeldzoen félévenként legaldbb 6t ora hospitaldson kell részt vennie. A hospitdldshoz
valasztott tandraknak, foglalkozasoknak a pedagégiai asszisztens pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsoldodniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi
naplét kell vezetnie. A hospitdldsi naploban az egyes érdk, foglalkozdsok latogatisanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplénak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott ora sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezése

az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozas menetével kapcesolatos pedagogiai természetii megallapitasok,

feljegyzések

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

® a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezet6 pedagdgus alairasat
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A gyakornok a hospitélasi naplét nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja el6tt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitdlasi napl6t a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2 A mindsitd bizottsdgnak a kovetelményrendszer alabbi kévetelményeinek mindegyikét

Jigyelembe kell venni a szakmai kivetelmények értékelésekor. A pedagdgiai asszisztens
munkakdrhz kapesolodoé kovetelményeket az alabbiakban hatdrozzuk meg.

7.3.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

73.2.2 Az iskola vezetdivel, a pedagdgusokkal fenntartott munkakapcsolatok
mindsége, a kapcsolattartds megbizhatosaga €s rendszeressége.

7.3.2.3 A tanulokkal t6rténé kdzvetlen foglalkozas mindsége és hatékonysaga, a tanitas-
tanulas eszkodzeinek a pedagdgusok és a tanulok szamadra térténd elokészitésének
rendje €¢s megbizhatésaga,

7324 A délutdni tanuldsi id6 alatt a napkozis feladatokat ellatdé pedagdgus
utmutatisaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulék hazi
feladatainak elkészitését, foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket

7.3.2.5 A tanulécsoportok, osztilyok étkezési feliigyeletének megbizhaté ellatisa, a
tanul6esoport étkezéseinek felligyelet, az étkezés személyi és kornyezeti
feltételeinek biztositdsa, a higiénés feltételek biztositasaban  t61ténd
k&zremikddés mindsége.

7.3.2.6 A tanulok, tanuldcsoportok orvosi, fogorvosi vizsgélatra t6rténd elkisérésének
feleldsségteljes elldtdsa, kommunikdcié az iskola és az egészségiigyi ellato,
valamint a tanuldk és a pedagogusok koézott. A tanulokiséreti feladatok
megbizhat6 ellatasanak szinvonala.

7.3.2.7 Az 6rakdzi sziinetekben az iskolaudvaron biztositott testmozgas szervezése és
vezetése, jatékok kezdeményezést. Az ebéd utin a délutani foglalkozasok
kezdetéig az iskolaudvaron gondoskodik a tanuldk foglalkoztatdsarol,
feliigyeletérol.

73.2.8 Az iskolai programok szervezésében és elbkészitésében, valamint
lebonyolitasdban torténd aktiv kdzremiikédés, az iskola kulturalis és szabadidds
programjaiban térténd hatékony szerepvallalas.

7.3.2.9 A rabizott adminisztrativ feladatok (nyilvantartasok vezetése, étkezési dijak
beszedése, kozremiikodés a tanulok iskola altal kezelheté adatainak
beszerzésében, stb.) ellatisanak szinvonala.

7.3.3 A pedagbgiai asszisztens mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat
értékeld dokumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellitandd feladatok és az értékelés szempontjai Pontszim | Max.

1. | A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartdsa és
nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznildsa. A 5
partnerekkel t6rténd kapcesolattartds kulturaltsaga.

13



2. | A tanulokkal torténd kozvetlen foglalkozds minbsége, a 5
tanulokiséreti feladatok ellatasanak biztositasa.

3. | A pedagogusok és a tanul6esoportok szaméra sziikséges
taneszkozok el6készitésével és visszarendezésével kapesolatos 3
feladatok mindsége és megbizhatGsiga.

4. | A tanulokkal valé napkozis €és szabadidés foglalkozasokon 5
végzett pedagdgiai asszisztensi munka szinvonala.

5. | A tanuléesoportok étkeztetésével kapesolatos feladatok 5
ellatasdnak rendje és mindsége.

6. | A tanulék, tanuldcsoportok foglalkoztatdsanak mindsége az 5
6rakdzi sziinetekben és a délutani foglalkozasok elétt.

7. | A délutdni tanulasi id6ben a tanulokkal térténd egyéni
foglalkozas, a hazi feladatok elkészitésében torténd segités 5
szinvonala.

8. | Az adminisztrativ feladatok ellatasanak pontossaga és 5
megbizhatdsaga

9. | A gyakornok hospitélasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
€s pedagdgiai elemek minbsitése, szakszerll széhasznalat 10
minbsége.

Osszesen (pontszim) 50

A gyakornok mingsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl késziteit esetleges kiegészitd
igazgaidi szdveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2025. januér hé 17. napjan

P.h‘
a mindsitd bizottsdg elndke, igazgato
A minésité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszim | Max.
1. | A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek
2. | A munkakdr ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 5
4. | A munkavégzéssel kapesolatos felelGsség és hivatastudat 3

14




5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: Y
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi szdveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2025. janudr hé 17. napjan

P.h.

a mindsitd bizottsdg elnike, igazgato
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Budapest, 2025. janudz. 13w,
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