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Jelen szabalyzat a Pannon Oktatdsi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Altalanos Iskola és a vele kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6,
pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelé-oktaté munkat
kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki, elkészitését a pedagégusok
uj életpalyajarél szélé 2023. évi LII. torvény végrehajtisirol sz6l6 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 46. §-a irja eld.

rar. e

A helyi mindsitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlentil segitd
munkakérokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. a helyi
mindsitési szabalyok megalkotasakor a Korméanyrendelet 2024. januér 1. hatdlyba lépett 46. §
(1), (2), (3); 47.§ (3ab); 58. §; 60. § (3); 63. § (1), (2); 67. § (4) bekezdéseiben foglaltakat
vettiik figyelembe.

Iskolank helyi mindsitési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — az aldbbi nevels és oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakorikre
vonatkozo szakmai kovetelményrendszert hatdaroztuk meg.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetden az olyan gyakornoki fokozatban
sorolando, nevel és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakort betolts, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezd munkavdllalo keril az intézmény munkavdllaléinak korébe,
akinek  munkakorére vonatkozéan  szabdlyzatunk nem  lartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kovetd hat hénapon beliil , de legkésébb a neveld
és oktaté munkdt kivetleniil segité munkavallalo gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését
megelGzden legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi minésitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakodzdsség-
vezetdkkel. A fentebb emlitett vezetéi kor a szabalyzatot véleményezt, megfogalmazta
kiegészitd és moédositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetSje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazott kozosség a
munkakdzosség-vezetdk csoportjanak kdzremikddésével irasban véleményezte a szabalyzat
tervezetét.

Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2024. janudr 1. napja.

A helyi mindsitési szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban
megtalalhaté. Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Korményrendeletnek a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra
vonatkozo szabalyainak megvaltozisa miatt ez sziikségessé valik. Szabélyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozosség-vezetok kore vagy az intézmeény
nevelGstestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.
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A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkt kozvetleniil segito

munkakérben foglalkoztatottakra vonatozo helyi mindsitési szabdlyzat
1. A szabailyzat személyi hatilya

Jelen szabalyzat a Pannon Oktatasi Kozpont Gimnéazium, Szakgimndzium, Technikum,
Szakképzé Iskola és Altaldnos Iskola és a vele kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelé és oktato munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok: a pedagégusok j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) alapjan
Gyakornok fokozatban besorolt nevelé és oktaté munkat kdzvetleniil segito munkakorben
foglalkoztatott személy,

- igazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus
vagy nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokra vonatkozé, a minésités alapjaul szolgalo, a munkaltaté
szervezetéhez és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodé szakmai
kiovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a nevel6 és oktatod
munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott tanitasi félévenként legalabb 6t,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat és foglalkozast koteles latogatni.

32. A betoltott nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrhdz kapesolodo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitéset,
tevékenységeét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti €s miikddési
szabalyzat, hazirend, munkaterv)

- ataniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- amunkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatozo altalanos szabdlyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagégusok torvényben meghatdrozott jogait €s
kitelezettségeit,

- afenntartéi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat,

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri kotelezettségeit.
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4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben t6rtént — az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:
- atanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét az azt tartd pedagogus nevét, targyat, illetve
témajat,
- atanora, foglalkozas menetének elirasat,
- atanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tandra, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.2.1. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:
kivaloan alkalmas (80-100 %)

alkalmas (60-70%)

kevéssé alkalmas (30-59%)

alkalmatlan (30% alatt)

4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkez6d szempontok szerint kell értékelni:
- a munkakor ellatisa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek,
- amunkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka,
- aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas,
- amunkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat,
- amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

43. A gyakornok a Pedagdgus L. fokozatban sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eloirt szamu hospitalason részt vett,
- ahospitalasi naplot hianytalanul vezette, €s
- aszakmai munka értékelése legalabb , kevessé alkalmas™ eredményt ért el.

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

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6z6en.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményeét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok
megismeresét.

53. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoloja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z0

60 napon beliil. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ald.

54. Az igazgat6 irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus . fokozatba
soroslas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.
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6. Zaradék
Jelen szabalyzat 2024. januar 01-jén 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot a Pannon Oktatasi Kodzpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola alkalmazotti kdzossége véleményezte.

Kelt: Dunaujvaros, 2024. januar 16.

intézményvezeto alkalmazotti k6zosség
Borgulya Zoltan képviseletében
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MELLEKLETEK
1. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Elért Elérheto
Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai pontszam | pontszam
1. | Munkaid6 hasznos, eredményes kihasznalasa 5
2. | Segitséget nyujt a pedagogusok orai munkajanak elokészitéseben 5
A 16 ora elotti tavozasi kérelmek és hatarozatok nyilvantartasnak,
3. | kezelésének mindsége 5
4. | Tanari feliigyelet segitése 5
5. | Tandérak megsegitése 5
6. | Tanulécsoportok kisérése 5
7. | A hivatalos/hivatali iigyek intézése 5
8. | Az iskola vezetdinek és az iskolatitkar hattértamogatasa 5
A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és
9. | pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat mindsége 10
()sszesen (pontszam) 50
Elért Elérheto
A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere pontszam | pontszam
1. | A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo6 képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: eeenes . %
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: T
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésrol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt
P.h.
intézményvezetod
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2. ISKOLATITKAR
Elért Elérheté
Az ellatandoé feladatok és az értékelés szempontjai pontszam | pontszam
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és
1. | nyilvantartasa. 5
Az iskola tanuloirdl, pedagogusairdl és mas dolgozdirdl vezetett
o | nyilvantartasok pontossaga, szakszerbsége, naprakészsége, precizitasa. 5
A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése és torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
3. | vezetése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata. 5
A tanuloi és a pedagogus adatok vezetés a KIR- és KRETA rendszerben, az
adatok karbantartasdnak folvamata, a pedagogus és a tanuldi jogviszony
4. | kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése. 5
A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagogus
5. | igazolvanyok és més szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata. 5
Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv és a
6. | targymutato vezetésének rendje. 5
A hivatalos hatdrozatok, levelek, cértesitések elkészitésének rendje,
7. | hatarideje, az iratok formatuma.
8. | Az iskola vezetbinek hattértamogatasa. 5
A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és
9. | pedagogiai elemek mindsitése. 10
Osszesen (pontszim) 50
Elért Elérheto
A minésitd vizsga szakmai kivetelményrendszere pontszam | pontszam
1. | A munkakdr ellatasa szemponjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
(sszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: .
A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: o
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésrol készitett esetleges kiegészitod
intézményvezetdi széveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.
Kelt
P.h.
intézményvezeto
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3. RENDSZERGAZDA

Elért Elérheto

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai pontszam | pontszam
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és
1. |nyilvantartasa. 5

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenorzi azok
5 | mikddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi €s beallitasi feladatokat. 5

Szakszerien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerti hasznalatat, elharitja
3. |az egyszer(ibb hibakat, mikddteti a virusvédelmi rendszert. 5

Kezeli a digitdlis napld szerverét, feltélti a felhasznaloi adatokat,
kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellendrzi
4, |adigitalis napldé mikodését. 5

Biztositja a beléptetd rendszermiikodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi
gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer miikodését, vezetdi kérésre a
5. | dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat. 5

Biztositja az intézmény altal vasarolt oktatast segitdé programok
feltelepitését, beallitasat elvégzi, a lehetdoségekhez mérten biztositja a
6. | beallitasok megorzesét. 5

Segitséget nyidjt az intézmény vezetdinek, a tantestiilet tagjainak és a
gazdasagi iroda dolgozbdinak az aktualis feladataik soran jelentkezo

7. | informatikai problémak megoldasaban. 5
Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja

8. |az iskola stidi6 allomanyat. 5
A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és

9. |[pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri szohasznalat. 10

(sszesen (pontszim) 50

Elért Elérheto
A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere pontszam | pontszam

A munkakor ellatasa szemponjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakdr ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
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A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Osszesen (pontszim) 15

A gyakornok mindsitd vizsgiajanak %-ban kifejezett eredménye: gaspis 0

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: Eewsse

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésrdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt

P.h.

intézményvezetd
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4. LABORANS
Elért Elérheto
Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai pontszam | pontszam
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és
1. [ nyilvantartdsa. 5
Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és
5| szabalyok betartasaval végzi. 5
Szakszeriien latja el a fizika, biologia és kémia tantargy tandrai és
3. | fakultacios orainak elékészitését, az orak utani rend visszaallitasat. 5
Rendben tartja a szertarakat (fizika, biologia ¢s kémia), gondoskodik a
vegyszerek eldirasnak megtelelo tarolasarol, sziikség esetén azok eldirasnak
4. | megfeleld megsemmisitésérol. 5
Javaslatot tesz az eszkozok fejlesztésére, karbantartasara és gondoskodik a
5. | sziikséges anyagok idoben torténd beszerzésérdl. 5
Részt vesz a leltarozasban. Részt vesz a foglalkozasok/tanorak szemléltetd
6. | anyaganak elOkészitésében. 5
Fokozatosan figyel a baleset-, tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasara
7. | és betartatsara. 5
Felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran nem lépi tal
8. | hataskoreét. 5
A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi és
9. | pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii szohasznalat. 10
(sszesen (pontszam) 50
Elért Elérheto
A mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere pontszim | pontszam
1. | A munkakor ellatasa szemponjabol sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
(sszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: covessns Y0
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésrol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.
Kelt
P.h.
intézményvezeto
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5. KONYVTAROS

NOKS mindsités

Elért | Elérheto

Az ellitandé feladatok és az értékelés szempontjai pontszam | pontszam
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és

1. | nyilvantartasa. 5
Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és

2| szabalyok betartasaval végzi. 5
A konyveket, dokumentumokat szakszeriien tarolja, Kkatalogizalja,

3. | gondozza, az dllomany rendszeres attekintésével. 5
Elektronikus nyilvantartast vezet, a konyvekrol leltarkonyvet fektet fel, azt

4. | naprakészen vezeti. Precizen kezeli a kblesénzési naplot. 5
Sajatos eszkdzeivel, a kdnyvtar kinélta lehetoségekkel segiti az intézmény
oktato-nevelomunkajat. Tamogatast nyajt a tehetséggondozasban, a

5. | tanulmanyi versenyekre vald felkésziilésben. E
Tajékoztatast  nyajt  szaktanaroknak, adatot szolgaltat  az

6. | intézményvezetésnek a konyvtar allomanyrol, allapotardl. 5
A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek
megfelelélen  végzi, a  konyvbeszerzésre fordithatd  pénzkeret

7. | figyelembevételével. 5
Felmeriild problémak esetén 6nallé feladatmegoldasa soran nem Iépi tul

8. | hataskorét. 5
A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és

9. | pedagogiai elemek mindsitése, szakszeril szohasznalat. 10

Osszesen (pontszim) 50

Elért | Elérheté

A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszere pontszam | pontszam

1. | A munkakér ellatasa szemponjabol sziikséges szakmai ismeretek 3

2. | A munkakdr ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3

3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3

4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3

5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3

Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok minésitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: R
A gyakornok mindsité vizsgidjinak eredménye:
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésrol készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értekelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.
Kelt
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