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Helyi Ertékelési Szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo,
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1. A szabalyzat célja, jogszabalyi alapja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium (a
tovabbiakban: Intézmény) egységesen €s atlathatoan szabalyozza a pedagdgus szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkez6, neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité (NOKS) munkakdrben,
Gyakornok fokozatban foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak helyi mindsitd vizsgédjanak
kovetelményeit és eljarasat.

A szabalyzat elsddleges jogszabalyi alapjai:

a pedagodgusok uj €letpalyajardl szo616 2023. évi LII. torvény (Puétv.);

e apedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet, kiilondsen annak 24. §-a, 46—48. §-ai, 58—60. §-ai és a mindsités
eredményére, iratkezelésére vonatkozo6 rendelkezései;

e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

e az Intézmény mindenkor hatalyos pedagogiai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata,

hazirendje, adatkezelési szabalyzata €s az érintett munkakorok munkakori leirasai.

A 2016. évi intézményi értékelési szabalyzat alapjaul szolgald 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2024. januar 1-jét6l hatalytalan; ezért jelen dokumentum nem annak modositasa, hanem a hatalyos
jogi kornyezethez igazod6 0j helyi mindsitési szabalyzat.

1.1. Személyi hataly

A szabalyzat azon kdznevelési foglalkoztatottakra terjed ki, akik az Intézménnyel kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, NOKS munkakort toltenek be, pedagogus szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkeznek, ¢s Gyakornok fokozatba keriiltek.

Az Intézményben a szabalyzat kiilondsen az alabbi munkakordkben alkalmazhato:

iskolatitkar / intézményi titkar
e pedagobgiai asszisztens

e konyvtaros

e rendszergazda

1.2. Fogalmak
gyakornok: a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt,
pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd NOKS foglalkoztatott;

igazgato: az Intézmény igazgatdja, aki a helyi mindsitd vizsga jogszerli és szakszerti lefolytatasaért
felel;

mentor: az igazgato altal kijelolt, a gyakornok szakmai fejlodését segitd pedagogus vagy —
jogszabaly altal megengedett esetben — NOKS munkakorben foglalkoztatott személy;

kozvetlen felettes: az SZMSZ és a munkakori leirds alapjan a gyakornok munkajat kézvetleniil
iranyitd személy;
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hospitalasi naplé: a gyakornok ora- vagy foglalkozaslatogatasait és az azokhoz kapcsolodo
reflexioit tartalmaz6 dokumentum.

[\°]

. A helyi mindsités alapelvei

e jogszeriiség, partatlansag és dokumentalhatdsag;

e a munkakori feladatokhoz igazodd, elére megismerhetd kovetelmények;

e aszakmai fejlédés tdmogatasa €s a reflektiv szemlélet erdsitése;

e azegyenld banasmod és az egyéni sajatossagok figyelembevétele;

e azadatvédelem, a személyiségi jogok ¢€s a tanuldi érdekek tiszteletben tartasa.

3. A mindsités alapjaul szolgalo szakmai kovetelményrendszer

A gyakornoknak a mindsit6 vizsga idépontjaig igazolhatéan meg kell ismernie az Intézmény
miuikodését meghatarozo alapvetd dokumentumokat, a munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyokat és
belso eljarasrendeket, valamint a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat 6nalldéan, pontosan,
egyiittmiikddden és a gyermekek, tanulok mindenek felett allo érdekét szem elott tartva kell
ellatnia.

3.1. Altalanos kovetelmények

e [smeri az Intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, éves munkatervét és a
munkakdorét érintd belsé szabalyzatokat.

e [smeri a kdoznevelési intézmény mitkddésének alapveto jogi kereteit, a tanulok, sziilok és
foglalkoztatottak jogait és kotelezettségeit.

e Betartja az adatvédelmi, titoktartasi, iratkezelési, munkavédelmi, tlizvédelmi és
gyermekvédelmi eldirasokat.

e Munkdjat pontosan, hataridében, megbizhatoan és felelésen végzi.

e Egyiittmikddik az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel, a pedagogusokkal, a NOKS és mas
munkakdrben foglalkoztatottakkal.

e Kommunikécidja kulturalt, targyszerii, gyermek- €s sziilokdzpontu, konfliktushelyzetben is
higgadt ¢€s szabalykoveto.

e Digitalis eszkdzoket, intézményi informatikai rendszereket €s — ahol ez feladatkorébe tartozik —
KRETA-funkcidkat szabalyosan és biztonsagosan hasznl.

o Képes sajat munkdjanak értékelésére, a visszajelzések beépitésére és szakmai fejlodési célok
kijelolésére.

3.2. Hospitalas

A gyakornok nevelési vagy tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének vagy
szakképesitésének megfeleld tanorat vagy foglalkozast latogat. A hospitalasrol hospitalasi naplot
vezet. Ha a hospitalas feltételei az Intézményben nem biztosithatok, az igazgatd a 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet szerinti eljarast kezdeményezi.

A hospitalasi naplé minimalis tartalma:
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a latogatas idépontja, helye, a foglalkozast tartdé pedagogus neve;
tantargy/foglalkozas, évfolyam/csoport, téma;

a foglalkozas céljai és fobb mozzanatai;

a megfigyelt pedagdgiai modszerek, szervezési megoldasok;

a gyakornok szakmai reflexidja, tanulsagai és a sajat munkéjaba beépithetd elemek;
a foglalkozast tartd pedagogus igazolasa.

4. Munkakor-specifikus kovetelmények

4.1. Iskolatitkar / intézményi titkar

A taniigyi €s ligyviteli dokumentumok szabalyos, pontos kezelése; az iktatasi €s iratkezelési
rend betartasa.

A személyes ¢s kiilonleges adatok jogszerti kezelése, titoktartas.

A tanuldi, sziil6i és partneri ligyintézés kulturalt, pontos és hataridében torténd ellatasa.

A KRETA és més iigyviteli rendszerek munkakorhoz tartozé funkcidinak biztonsagos
hasznalata.

Az igazgatoi és igazgatohelyettesi utasitasok pontos végrehajtasa, a hataridok nyomon kdvetése.

4.2. Pedagogiai asszisztens

A pedagdgus iranyitasa mellett szakszerli kozremiikddés a tanuldk feliigyeletében, nevelésében
¢€s tamogatasaban.

A tanulok életkori és egyéni sajatossagainak, valamint az SNI/BTMN tanuldk tdmogatasi
sziikségleteinek figyelembevétele a feladatkor keretei kozott.

Biztonsagos, tdimogato kornyezet fenntartasa; baleset- €s gyermekvédelmi szabalyok betartasa.
Pedagdgussal valo egylittmiikodés, pontos informacioatadas €s a kompetenciahatarok betartasa.
Foglalkozasi, feligyeleti és szervezési feladatok megbizhato ellatasa.

4.3. Konyvtaros

Az iskolai konyvtar dllomanyanak, nyilvantartasanak €s kolcsonzési rendjének szabalyos
kezelése.

A tanulok €s pedagogusok informacids, olvasasi és tanuldsi igényeinek tdmogatasa.

A konyvtari rend, allomanyvédelem és adatkezelés eldirdsainak betartasa.

Digitélis és hagyoményos informacidforrasok felelds hasznalatanak tdmogatasa.
Egyiittmiikodés a pedagdgusokkal az olvasdéva nevelésben és konyvtarhasznalati programokban.

4.4. Rendszergazda

Az intézményi informatikai eszk6zok, haldzat és szolgaltatasok iizembiztos mitkodésének
tamogatasa a munkakori leiras szerint.

Felhasznal6i jogosultsagok, jelszavak és hozzaférések biztonsagos kezelése; adatbiztonsagi
szabalyok betartésa.

Hibak szakszeri feltarasa, dokumentélasa és lehetdség szerinti elharitasa.
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e A pedagbdgusok és mas munkatarsak informatikai munkajanak timogato, egytittmiikodo
segitése.

e A tanuldi adatokhoz és intézményi rendszerekhez val6 hozzaférés soran a sziikséges €s aranyos
hozzaférés elvének betartasa.

5. A teljesitmény mérésének modja és az értékelés

A helyi mindsit6 vizsga két kotelezo eleme: (1) a munkakorhoz igazodo helyi
mindsitési/gyakornoki kovetelmények teljesitésének értékelése, valamint (2) a hospitalasi napld
bemutatédsa és elemzése.

A szakmai teljesitmény értékelési tertiletei:

Ertékelési teriilet Suly Ertékelés
Szakmai és jogszabalyi 15% 0-5 pont
ismeretek

Munkakori feladatok 25% 0-5 pont
szakszeri ellatasa

Pontossag, megbizhatosag, 15% 0-5 pont
feleldsségvallalas

Kommunikacié és 15% 0-5 pont
egylittmikodés

Problémamegoldas, 6nallosag, | 10% 0-5 pont
kezdeményezdkészség

Adatvédelem, 10% 0-5 pont
gyermekvédelem,

munkabiztonsag és etikus

magatartds

Hospitalasi napld és szakmai 10% 0-5 pont
reflexiod

Az egyes teriileteket 0—5 ponttal kell értékelni: 5 = kiemelkedd; 4 = jo; 3 = megfeleld; 2 =
fejlesztendd; 1 = jelentdsen fejlesztendd; 0 = nem felel meg / nem igazolt. A stlyozott szazalékos
eredményt az 1. melléklet szerinti értékeldlap alapjan kell kiszdmitani.

A helyi mindsit6 vizsga eredményes, ha a gyakornok 0sszesitett eredménye legalabb 60%. A vizsga
mindsitése: ,,megfelelt”, illetve sikertelen vizsga esetén a hatdlyos jogszabaly szerinti eredmény és
tovabbi eljaras alkalmazando.

6. A helyi mindsito vizsga eljarasi rendje

1. Azigazgatd a mindsitd vizsga esedékességét a jogszabalyban meghatarozottak szerint
hivatalbdl rogziti az informatikai rendszerben, és a foglalkoztatottat a sziikséges hataridokrol
tajékoztatja.

2. A gyakornok a vizsga el6tt az igazgato részére bemutatja a hospitalasi naplot és a helyi
kovetelmények teljesitését igazold, munkakoréhez kapcsolddd dokumentumokat.
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3. A mindsit6 vizsgan az igazgat6 attekinti a gyakornok szakmai tevékenységét, elemzi a
hospitalasi naplot, és kérdéseket tehet fel a munkakori feladatokkal, az intézményi
szabalyokkal, az egyiittmiikodéssel €s a szakmai reflexioval kapcsolatban.

4. A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan a pedagdgus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkez6 NOKS gyakornok helyi mindsitd vizsgajan a mindsitési
kovetelményeknek valdo megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos feladatokat az igazgato latja
el; ezért a korabbi szabdlyozas szerinti haromtagu helyi mindsitd bizottsag nem kotelezd eleme
az eljarasnak.

5. Azigazgat6 a dontést a jelen szabalyzat szerinti értékellapon dokumentalja, a dokumentumot
datummal ¢és alairassal latja el.

6. A mindsitéssel 6sszefiiggd iratokat a munkaltatd az alapnyilvantartas részeként megorzi.

7. Az informatikai rendszerben torténd rogzitésre, az eredmény joghatasaira, a sikertelen vizsgara
¢s a megismételt mindsitésre minden esetben a vizsga idépontjaban hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. A mentor feladatai

e segiti a gyakornok intézményi beilleszkedését és a belsé szabalyzatok megismerését;

e tamogatja a hospitalasok megszervezését €s a tapasztalatok szakmai feldolgozasat;

e rendszeresen szakmai konzultaciot biztosit;

e segiti a gyakornokot a munkakdri feladatok szakszerti ellatasdban és a szakmai dnreflexiod
kialakitasaban;

e jelzi az igazgatonak, ha a gyakornok fejlddéséhez tovabbi tamogatas sziikséges.

8. Adatkezelés, iratkezelés, jogorvoslat

A mindsités soran kezelt személyes adatokat kizarolag a jogszabalyban és az Intézmény
adatkezelési szabdlyzataban meghatarozott célbdl és ideig lehet kezelni. A mindsitési iratok nem
nyilvanosak. Az érintett a r4 vonatkoz6 iratokba a vonatkozo jogszabalyok szerint betekinthet. A
mindsitéssel kapcsolatos kifogds, panasz vagy jogorvoslat tekintetében a mindenkor hatalyos Puétv.
¢és végrehajtasi rendelet rendelkezései iranyadok.

9. A szabalyzat elfogadasa, kozzététele és feliilvizsgalata
A szabdlyzatot az igazgat6 adja ki. Kiadasa el6tt az igazgaté kikéri az alkalmazotti kozosség
véleményét. A szabalyzatot az Intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas esetén haladéktalanul, egyébkeént sziikség szerint feliil kell
vizsgalni. Ha olyan pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 NOKS
gyakornok keriil az Intézménybe, akinek munkakdrére jelen szabalyzat nem tartalmaz részletes
kovetelményeket, az igazgatd a mindsitd vizsgat megelézéen megfeleld idoben kiegésziti a
munkakor-specifikus kovetelményrendszert.

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium — Helyi értékelési szabalyzat



Budapest, 2026. oktober 5.

Abriné Nagy Judit
igazgatd
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GYaKornoK NeVe: ...........coooiiiiiiiiiiiieeeeee e

MunKaKore: ...........ccccooviiiiiiiiiiiii e

Pedagogus szakképzettsége/szakKEPeSitese: ..............cooooiiviiiiiiiiiiiiiiiniiieecee e
A mindsito vizsga IdOPONtJaz ...........coccooiiiiiiiiiiiie e

IMLEIEOY MEVE: ..o e et e e et e e e e eaeeeeeneans

Ertékelési teriilet Suly Pont (0-5) Stlyozott Megjegyzés
eredmény

Szakmai és 15%
jogszabdlyi ismeretek

Munkakori feladatok | 25%
szakszert ellatasa

Pontossag, 15%
megbizhatdsag,
felelosségvallalés

Kommunikacid és 15%
egylittmikodés

Problémamegoldas, 10%
Onallosag,
kezdeményezdkészség

Adatvédelem, 10%
gyermekvédelem,
munkabiztonsag és
etikus magatartas

Hospitalasi naplo és 10%
szakmai reflexio

OSSZESEN 100% | | %

Eredmény: [1 megfelelt [1nem felelt meg / tovabbi jogszabaly szerinti eljaras sziikséges

Rovid szakmai indokolés:

igazgatd
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2. melléklet — Hospitalasi naplé
GYaKornoK NeVe: ...........coooiiiiiiiiiiiieeeeee e

Pedagogus szakképzettsége/szakKEPeSitese: ..............coooivviiiiiiiiiiiiiiiiiieeiecce e
Hospitalas SOrSZAMA: ...........cccoooviiiiiiiiiiiieeeeee e

IdOPoOnt: ...

HeELYSZIN: ......ooviiiiiie e

Pedagogus NEVE: ..........coocvviiiiiieiieeiie ettt

Tantargy/foglalkozas, éviolyam/cSOPOrt: ..............ccoooiiiiiiiiiiiiiee e
TEOMA: ..o

A foglalkozas céljai és fobb mozzanatai

Megfigyelt modszerek, szervezési megoldasok

Tapasztalatok és szakmai reflexio

A sajat munkaba beépithet6 elemek

A hospitélast igazolom:

A foglalkozast tarté pedagdgus aldirasa
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3. melléklet — Megismerési és teljesitési ellendrzolista

Kovetelmény

Teljesiilt

Datum

Igazolo / megjegyzés

Pedagdgiai program
megismerése

SZMSZ megismerése

Hazirend
megismerése

Eves munkaterv
megismerése

Munkakori leiras
attekintése

Adatvédelmi és
titoktartasi szabalyok
megismerése

o o o ool d

Iratkezelési szabalyzat
megismerése

O

Munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasok
megismerése

Gyermekvédelmi
jelzési rend
megismerése

A sziikséges
hospitalasok
teljesitése

Hospitalasi naplo
hianytalan elkészitése

Munkakor-specifikus
feladatok onallod
ellatasanak
bemutatasa
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