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1. A helyi mindsités szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba
lépése

Intézményiink helyi mindsitési szabalyzata a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorokben
foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé, gyakornoki fokozatban lévo
koznevelési foglalkoztatottak szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi mindsitési
szabalyok megalkotésakor a Kormanyrendelet 2024. januar 1-jén hatdlyba Iépett 46-47. és 58. és 63.
§-aiban foglaltakat vettiik figyelembe.

Kollégiumunk helyi mindsitési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
koznevelési foglalkoztatottak korére —a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletének B)
szakaszaban meghatarozott aldbbi nevelb-oktato munkdt kézvetleniil segité munkakorékre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

* kollégiumi titkar
* rendszergazda

Amennyiben a szabalyzat hatalyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelo és oktato munkdat kozvetleniil segito munkakort betolto, egyben pedagogus szakképesitéssel
is rendelkezo munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak kérébe, akinek munkakorére
vonatkozoan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai kévetelményrendszert, azt a munkaba
dllast koveto hat honapon beliil, de legkésobb a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito
munkavdllalo gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megelozéoen legalabb hat homappal el kell
késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkoz6 javaslatat az igazgatd készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével €és a munkako6zosség-vezetokkel. A fentebb
emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd és modositasi
javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az igazgato ismertette a neveldtestiilettel.

7y s, 7 e

szabalyzat kollégiumunk honlapjanak ,,Dokumentumok™ meniipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Korményrendeletnek a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozo szabdlyainak
megvaltozdsa miatt ez sziikségess¢ valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az
igazgatd, a munkakozosség-vezetok kore vagy az intézmény nevelOtestiilete. A szabalyzat
modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld-
oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy,

igazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata alapjan a neveld és
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakari leirasdban kdzvetlen
felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagdgus vagy
neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy.
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2. A gyakornokokra vonatkozo, a minosités alapjaul szolgalo és a
betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai
kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitalds: a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb ot, pedagogus szakképzettségének, vagy a munkahelyi
feladatellatasnak megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltdtt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhoz kapcesolodo
kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

-a koznevelési intézmény hagyomanyait, tOrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

-az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazisanak modjat,

- amunkavédelemre, balesetvédelemre,  tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

-a gyermekek, tanuldk, sziil6k, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

-a fenntartdi iradnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, -az intézményre
vonatkozo f6bb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakdri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd
pedagogus, valamint — ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben
tortént — az igazgato az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

- a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat illetve témajat,
- a foglalkozas menetének leirasat,
- a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
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- tanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi napl6t a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek,

- A munkak®dr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka,

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség,

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat,

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

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

3.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
- a szakmai munka értékelése legalabb ,.kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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4. A minositési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakkepesitéssel rendelkezo, nevelo és oktato munkat kézvetleniil segito

munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/koznevelési
foglalkoztatottak mindsito vizsgajanak kollégiumunkban bevezetett eljardsi rendjét a
kovetkezokben hatdarozzuk meg.

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f0s mindsito bizottsag eldtt kell letennie.

A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az igazgato jeloli
ki legaldbb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelézden.

A mindsitd bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

A minésitd bizottsdg a mindsitdé vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok
munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az
intézményben végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités
napjan elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6 mindsitd dokumentumot tigy, hogy
az adott munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
értekeli.

Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelésérél szolo véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.
Az 1gazgatd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsité vizsgaval Osszefiiggd iratokat — koznevelési foglalkoztatottak esetén a
koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartds részeként — a munkaltatd koteles
megorizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell

a mindsité vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,
o amindsitd vizsgat tevo altal betdltott munkakdr megnevezésének,
o amindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének,
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikodok nevének és beosztasanak,
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak,
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- a hospitalasi naplot értékeld pontszdmnak,

- amindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak,

- agyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak,

- agyakornok altal elért %-os pontszamnak,

- a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” min0sit6
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az igazgato
irja al4, ellatja iktatdoszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmazo dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak
kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott — koznevelési
foglalkoztatottak esetében a kdznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartas részeként — kell
Orizni.

5. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsito vizsgajan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szbdban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgéjat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsdgnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell feltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 0sszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak ko6zds pontszdmot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok 0sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szdmma kell kerekiteni.
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6. A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok
minositésének megallapitasa

A neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tgy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamot dssze kell adni, azt az elérhet pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:

*  80-100%: kivaloan alkalmas
*  060-79%: alkalmas

*  30-59%: kevésse alkalmas

*  0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1 A kollégiumi titkar munkakdrhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A kollégiumi titkdr munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1év6 koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zden félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a kollégiumi titkar pedagogus szakképzettségéhez,
vagy a munkahelyi feladatellatashoz kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak
hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes ordk, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szamozni
kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

- ameglatogatott 6ra sorszama,

- ahospitalas datuma,

- ameglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése,

- afoglalkozést tartd pedagogus neve,

- afoglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések,

- a foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetlii megallapitasok,
feljegyzések,

- a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

- ahospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus aldirdsat.

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsito vizsga napja eldtt koteles atadni
az igazgatonak. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0—10 ponttal értékeli.
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7.1.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmeények értékelésekor. Az kollégiumtitkari
munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa €s nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaidé hatékony kihasznalésa.
7.1.2.2 A kollégium tanuldirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett
nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a
digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirdsi napld évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiaddsanak gyakorlata.
7.1.2.4 A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének €s karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és
a tanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.
7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.
7.1.2.6 A kollégiumi postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolds nyilvantartasa, az iktatokonyv és a targymutatd
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek ¢és telefonszamok
nyilvantartésa.
7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje,
az iratok formatuma.
7.1.2.8 A kollégium vezetdinek hattértimogatasa, a kollégiumi titkari szervezémunka
hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.
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7.1.3 A kollégiumi titkar mindsitd vizsgéajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 5
¢és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6 hatékony
kihasznalasa. A partnerekkel torténd kapcsolattartas
kulturaltsaga.

2. A kollégium tanuléirol, pedagdgusairol és mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszertisége,
naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési
folyamataban val6 pontos részvétel.

3. A beirasi naplé évfolyamonként €s személyenként torténd 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése,

4. A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagogus €s a tanul6i jogviszony létesitésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony
elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.

5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, 5
pedagogus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. A kollégiumi postai kiildemények atvételének, 5
tovabbitasanak rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas
nyilvantartasa, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének
rendje, a legsziikségesebb postacimek ¢€s telefonszamok

nyilvantartésa.

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

8. A kollégium vezetdinek hattértdmogatéasa, a kollégiumi titkari 5

szervezomunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek
atadasi rendje.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 10
tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli
szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszim) 50

A gyakornok mindositési kévetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest,20 . ..........................

Doborhegyi Ferenc P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato
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A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek 3
2. | A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: | ......... alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest,20 .. ......... ... ... ... ......

Doborhegyi Ferenc P.h.

a mindosito bizottsag elnoke, igazgato

7.

2 A rendszergazda munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 gyakornoki
fokozatban 1év6 kdznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden
félévenként legalabb Ot ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozdsoknak a rendszergazda munkakort betoltdé pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalési
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

- ameglatogatott foglalkozas sorszama,

- hospitalas datuma,

- ameglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

- az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve,

- az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések,

- az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések,

- a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

- ahospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat.
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A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az igazgatonak. A mindsitoé bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kévetelmények értékelésekor. A
rendszergazda munkakorhoz kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a

napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 A kollégiumi szamitdogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok

mukodését, elvégzi a szlikséges karbantartasi €s beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszerlibb hibakat, miikodteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhaszndloi adatokat, kdzremiikodik a

beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo
mikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Biztositja a beléptetd rendszer mikodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi

gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer miikddését, vezetdi kérésre a tanuldk
¢s dolgozok belépésével és kilépésével kapcesolatos adatokat szolgaltat.
7.2.2.6 Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis napld kozotti
adatcserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas rendjét, ennek soran egytittmiikodik a
menzafeleldssel €s a gazdasagvezetdvel.
7.2.2.7 Segitséget nyujt a kollégium vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezé informatikai problémak
megoldasaban.
7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az
kollégiumi stadio allomanyat, biztositja a studié folyamatos iizemképességét.

HELYI MINGSITASI SZABALYZAT KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM, 2025.


mailto:intezmenyvezeto@kaldorkoli.hu

o, KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM
BUDAPEST 1027 Bakfark B. u. 1., 1022 Felvinci ut 8., 1015 Don4ti u. 46.
OM: 039251, Tel: 606-7446 E-mail: koli@kaldorkoli.hu;
intezmenyvezeto@kaldorkoli.hu

7.2.3 A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez0 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

2. | A kollégiumi szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, 5
ellendrzi azok mitkodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi €s
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

3. | Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai 5
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszertibb hibakat,
mikodteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi 5
adatokat, kdzremiikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis napléo mitkkddését, gondot
fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

5. | Biztositja a beléptetd rendszer mukodtetését, kiadja a 5
chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer
miikodését, vezetodi kérésre a tanulok és dolgozok belépésével és
kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. | Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul €s a digitalis 5
naplo kozotti adateserét, felligyeli a menzai meniivalasztas
rendjét, ennek soran egylittmiikodik a menzafeleldssel és a
gazdasagvezetdvel.

7. | Segitséget nyujt a kollégium vezetdinek a tantestiilet tagjainak €s 5
a gazdasagi iroda dolgozoinak az aktudlis feladataik soran
jelentkezd informatikai problémak megoldasaban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és 5
karbantartja az kollégiumi stidié allomanyét, biztositja a stadiod
folyamatos tizemképességeét.

9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 10
¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat
mindsége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
igazgatoi szoveges értekelés jelen minosito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest,20 .. .......... ... ... ... ...,

Doborhegyi Ferenc P.h.

a mindosito bizottsag elnoke, igazgato
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A minésitd vizsga szakmai kvetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakér ellatdsa szempontjabol 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 felel6sség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsité vizsgijanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok minésitd vizsgajanak eredménye: S0 SHepsuTewD » alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfeleléséril készitett esetleges kiegészits
igazgatdii szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 20

..........................

Diborhegyi Ferenc P.h.
a mindsitd bizottsdg elnoke, igazgato

Legitimaciés zaradék

A pedagégus-tovabbképzési intézményi programot a neveldtestiilet a 2025. év 4prilis hdnap 7.
napjan tartott nevelGtestiileti iilésén véleményezte, és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2025. év dprilis honap 7. nap
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A Panaszkezelési Szabélyzat, a Gyakornoki Szabalyzat, a Helyi Mindsitési Szabalyzat és a
Pedagogus-tovabbképzési Szabalyzat
tartalmat megismertem, a benne foglaltakkal egyetértek.
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tartalmat megismertem, a benne foglaltakkal egyetértek.
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