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I. A belső eljárásrend célja a hétévenkénti pedagógus-továbbképzés 25%-os 

teljesítéséről 
 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet 5. §-ban 

leírtak szerint a hétévenkénti 120 órás pedagógus-továbbképzés legfeljebb huszonöt 

százaléka (25%=30 óra) teljesíthető az 5. § (3) bekezdésben foglaltak útján együttesen. 

 

Jelen Intézményi belső szabályzat ezen jogszabályban előírt lehetőségek figyelembe vételével 

került kialakításra. 

 

 

II. Általános jogszabályi háttér 
 

 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

(továbbiakban: Rendelet) 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény (a továbbiakban: NKt.)  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 

Egyéb meghatározók 

 

 A Ceglédi Tankerületi Központ és a Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

(továbbiakban: Intézmény) főigazgatósága által kiadott egyéb szabályzatok, útmutatók, 

eljárásrendek. 

 A Ceglédi Tankerületi Központ által, kiadott: A tartósan sikertelenül hirdetett tanári 

szakon kialakult pedagógushiány enyhítésére szolgáló eljárásrendről a 8/2019 

(VIII.22.) számú módosító szabályzattal egységes szerkezetben. 

 
 

III. A belső eljárásrend hatályai 
 

Személyi hatálya 

 

Az Intézményre, mint a Ceglédi Tankerületi Központ (továbbiakban: CTK) által fenntartott 

köznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz az intézményben munkát vállaló valamennyi 

szakalkalmazottra.  

 

Területi hatálya 

 

Az Intézményre, mint köznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ Szervezeti és 

Működési Szabályzatában részletezett valamennyi tagintézményére (székhelyintézményre, 

tagintézmény ügyviteli telephelyére és a tagintézmény telephelyére együttesen). 

 



 
Ceglédi Tankerületi  Központ  

Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

4 

 

 

Időbeli hatálya  
2024.08.01-től visszavonásig/módosításig. 

 

 

IV. A hétévenkénti pedagógus-továbbképzés 25%-os teljesítésének elvei 
 

Intézményünk továbbképzési programja középtávon (öt évre) rögzíti az intézmény 

pedagógusainak a továbbképzésre vonatkozó tervezetét és az ehhez kapcsolódó feladatokat. 

 
A továbbképzés célja: 

 

Rendelet 4.§ (1) bek. 

A továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítására, bővítésére, 

fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő és oktató munka keretében a 

gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozás megtartásához, a köznevelési intézmény 

tevékenységének megszervezéséhez, a pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatások ellátásához, a vizsgarendszer működtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a 

köznevelési intézmény irányítási, vezetési feladatainak ellátásához. 

 

A Rendelet 5. § (1) alapján a hétévenkénti továbbképzés - egy vagy több továbbképzés keretében 

- legalább százhúsz tanórai foglalkozáson való részvétellel és az előírt tanulmányi 

követelmények teljesítésével valósul meg. E rendelkezések alkalmazásában a tanórai 

foglalkozások időtartama negyvenöt perc.) 

 

 5. § (3) az (1) bekezdésben foglalt hétévenkénti továbbképzés legfeljebb huszonöt 

százaléka teljesíthető az e bekezdésben foglaltak útján együttesen: 

a) köznevelési kutatást támogató ösztöndíjas programban való részvétellel, 

b) gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvétellel, 

c) nem szervezett, a szakmai felkészültség gyarapítását, képesség fejlesztését 

célzó tevékenységgel (a továbbiakban: önképzés), amely megvalósulhat 

mások tapasztalatainak megfigyelésével (óralátogatás) vagy munkaformák, 

eljárások, technikák, módszerek saját gyakorlatban való kipróbálásával és 

bemutatásával (bemutató óra), 

d) harminc foglalkozási óránál rövidebb, nem akkreditált képzésben való 

részvétellel, amennyiben a képzési idő legalább az öt órát eléri, 

e) a köznevelési intézmény felkérésére szervezett szaktanácsadói tevékenység 

keretében az érintett nevelőtestület, illetve pedagógusközösség számára 

nyújtott szaktanácsadáson történő részvétellel, feltéve, hogy az elemző 

értékelő tevékenység az érintett pedagógusok részvételével történik. 

 

 5. § (6) A (3) bekezdésben felsoroltakon való részvétel esetében a továbbképzés 

beszámításához az szükséges, hogy a munkáltató a részvételről kiállított okirat vagy 

a képzési program, illetve a résztvevő írásbeli beszámolója vagy a kutatást vezető 

intézmény, kutatóhely igazolása, a szaktanácsadó értékelése, elemzése alapján a 

továbbképzést elfogadja.  
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 5. § (7) Az (1) bekezdés szerinti továbbképzés teljesíthető a hétévenkénti továbbképzés 

teljesítésébe beszámító képzéseken előadóként való részvétellel, a képzés szervezője 

által kiállított igazolás alapján. 

 

 4. §  (3)  Ha a pedagógus a nevelő és oktató munkáját több mint hét éve ugyanazzal 

az iskolai végzettséggel és szakképzettséggel látja el, olyan továbbképzésben kell 

részt vennie, amely hozzájárul az adott pedagógus szakképzettséghez kapcsolódó 

alapképzésben megszerzett ismeretek és jártasság megújításához, kiegészítéséhez (a 

továbbiakban: szakmai megújító képzés).  

E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megújító képzésben való 

részvétel óta legalább tíz év eltelt. 

 

 

V. A hétévenkénti pedagógus-továbbképzés 25%-os teljesítésének lehetőségei 
 

A) gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként 

 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

5. § (3) bek. b) pontja alapján Igazolás állítható ki. 

 

A munkáltató által beszámítható óraszám / kreditpont érték: 

 az 1 éves  gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvételért a mentor 

részére 15 órás Igazolás kiállítására kerülhet sor tanévenként, 

 a 2 éves gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvételért a mentor 

részére így maximum 30 órás (azaz 2 X 15 óra/tanévre lebontva) Igazolás kiállítására 

kerülhet sor . 

 

A feladathoz a mellékletben található PMPSZ gyakornoki felkészítésben szakmai segítő 

Nyilvántartása című excel vezetése szükséges. 

 

B) önképzés 

 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 5. § (3) bek. 

c) pontja alapján Igazolás állítható ki.  

 

A munkáltató által beszámítható óraszám / kreditpont érték: 

 óralátogatás/hospitálás-megbeszélés: 2 óra 

 bemutató óra megtartása-megbeszélés: 4 óra 
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C) belső továbbképzési szakmai nap 

 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

5. § (3) bek. d) pontja alapján Igazolás állítható ki a tanítás nélküli munkanap keretében 

megvalósított belső továbbképzési szakmai nap(ok)ra, mely  

 

 a harminc foglalkozási óránál rövidebb, nem akkreditált képzésben való részvételt 

jelent,  

 úgy, hogy a képzési idő legalább az öt órát eléri. 

 

A munkáltató által beszámítható óraszám / kreditpont érték: legalább 5 óra, maximum 8 

óra. 

 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 5. § (7) bek. 

alapján a belső szakmai továbbképzési napon/konferencián, az előadók részére, Igazolás 

kiállítására kerülhet sor.  

 

A munkáltató által beszámítható óraszám / kreditpont érték: 5-10 óra között. 

 

D) szaktanácsadáson történő részvétel 

 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt 

vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

 

5. § (3) bek. e) pontja alapján Igazolás állítható ki 

 a köznevelési intézmény felkérésére szervezett szaktanácsadói tevékenység keretében az 

érintett nevelőtestület, illetve pedagógusközösség számára nyújtott szaktanácsadáson 

történő részvételért (feltéve, hogy az elemző értékelő tevékenység az érintett 

pedagógusok részvételével történik). 

 

A munkáltató által beszámítható óraszám / kreditpont érték: az adott esemény időtartama  

(5 - max. 8 óra). 
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VI. Egyéb rendelkezések 
 

 A Tanúsítványt/Igazolást kérjük elkészíteni word formátumba és beküldeni a 

főigazgatósági titkárságra. Ellenjegyzést követően az 1 db eredeti munkavállalói 

példányból 1 db fénymásolat lefűzésre kerül a központi személyi anyagba. 

 A tagintézmény saját részre fénymásoljon 1 példányt, melyet a munkavállaló 

tagintézményi személyi anyagában kérjük lefűzni, valamint szíveskedjen a 

tagintézmény-igazgató rögzíteni a PMPSZ Továbbképzési Programhoz kapcsolódó 

nyilvántartásokba és a KIR SZNY-be a szerzett kreditpontértéket. 

 A gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvétel nyilvántartását kérjük a 

mellékletben található excel szerint, aktuálisan beküldeni a főigazgatói titkárságra.  

 

 

VII. Az eljárásrend közzététele 
 

Jelen eljárásrend minden tagintézmény és a székhelyintézmény ügyviteli telephelyén, a 

főigazgatóságon és az intézmény irattárában és az Intézmény honlapján megtalálható. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Ceglédi Tankerületi  Központ  

Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

8 

 

 

Mellékletek 
 

 

1. számú melléklet – Igazolás a gyakornoki felkészítésben történő részvételért szakmai 

segítőként 

 

2. számú melléklet – Igazolás önképzés keretében történő részvételért 

óralátogatás/megbeszélés 

 

3. számú melléklet – Igazolás önképzés keretében történő részvételért - bemutató óra 

megtartása-megbeszélés 

 

4. számú melléklet – Igazolás belső továbbképzési szakmai napon való részvételért 

 

5. számú melléklet – Igazolás a köznevelési intézmény felkérésére szervezett 

szaktanácsadáson történő részvételért 

 

6. számú melléklet – Igazolás belső továbbképzési szakmai napon előadói részvételért 

 

7. számú melléklet – PMPSZ 20…évi Szakmai Napján előadói részvételért  

 

8. számú melléklet – PMPSZ gyakornoki felkészítésben szakmai segítő nyilvántartása 

 



 

1. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

szakmai segítőként  részt vett a 

gyakornoki felkészítésben  
 

Helyszín: PMPSZ …….. Tagintézményében 

Időpont: 202…-202… közötti időszakban 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk-……./20… 

  

Részvételét 15 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet 5. §  

(3) b) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20….............  

 

 

 
              Katonáné Barna Zsuzsanna                                                   Pinterics János 

            Ceglédi Tankerületi Központ                                                        PMPSZ 

                   tankerületi igazgató                                                              főigazgató 
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2. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

önképzés keretében vett részt  

óralátogatáson és a megbeszélésen 
Helyszín: PMPSZ …… Tagintézményében 

Időpont: 202…-202… közötti időszakban 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….…./20… 

  

Részvételét 2 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet 5. § 

(3) c) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20………… 

 

 

 

 
                Katonáné Barna Zsuzsanna                                                   Pinterics János 

              Ceglédi Tankerületi Központ                                                        PMPSZ 

                     tankerületi igazgató                                                              főigazgató 
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3. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

önképzés keretében  

bemutató óra megtartásával és  

megbeszélésen vett részt. 
Helyszín: PMPSZ …… Tagintézményében 

Időpont: 202…-202… közötti időszakban 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….……/20… 

  

Részvételét 4 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet 5. § 

(3) c) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20………… 

 

 

 

 
                  Katonáné Barna Zsuzsanna                                           Pinterics János 

                Ceglédi Tankerületi Központ                                                PMPSZ 

                       tankerületi igazgató                                                      főigazgató 
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4. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

részt vett  

a Pest Vármegyei Pedagógiai 

Szakszolgálat belső továbbképzési 

szakmai napján 
Helyszín: …… 

Időpont: ……. 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….……/20… 

  

Részvételét 5- maximum 8 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) 

Kormányrendelet 5. § (3) d) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20…………………… 

 

 

 
                  Katonáné Barna Zsuzsanna                                           Pinterics János 

                Ceglédi Tankerületi Központ                                                PMPSZ 

                        tankerületi igazgató                                                     főigazgató 
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5. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

szaktanácsadáson vett részt  

a köznevelési intézmény felkérésére 
Helyszín: PMPSZ …… Tagintézményében 

Időpont: 202...-202... közötti időszakban 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….……/20…. 

  

Részvételét 5-8 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet  

5. § (7) (3) e) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20………… 

 

 

 

 
                 Katonáné Barna Zsuzsanna                                           Pinterics János 

               Ceglédi Tankerületi Központ                                                PMPSZ 

                      tankerületi igazgató                                                      főigazgató 
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6. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

előadóként részt vett  

a Pest Vármegyei Pedagógiai 

Szakszolgálat belső továbbképzési 

szakmai napján 
Helyszín: …… 

Időpont: …….. 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….……/20… 

  

Részvételét 5-10 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet 5. 

§ (7) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20…………………. 

 

 

 
                  Katonáné Barna Zsuzsanna                                           Pinterics János 

                Ceglédi Tankerületi Központ                                                PMPSZ 

                                      tankerületi igazgató                                                     főigazgató 

 

CEGLÉDI TANKERÜLETI  KÖZPONT  

Pest  Vármegyei  Pedagógiai  Szakszolgálat  



 

7. számú melléklet 

 

 

 

 

 

I g a z o l á s  
arról hogy 

……………… 
 (Anyja neve: X Y; Szül. hely, idő: Budapest, 1971.11.06.) 

előadóként részt vett a 

PMPSZ 20..… évi Szakmai Napján  
Helyszín:  

Időpont: 20…………… 

Nyilvántartási szám: PMPSZ-Gk- …….……/20… 

  

Részvételét 10 órában a munkáltató beszámíthatja a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet 5. § 

(7) bekezdés alapján. 

 

Cegléd, 20………………….. 

 

 

 

 

 
               Katonáné Barna Zsuzsanna                                           Pinterics János 

             Ceglédi Tankerületi Központ                                                PMPSZ 

                               tankerületi igazgató                                                        főigazgató 

 

CEGLÉDI TANKERÜLETI  KÖZPONT  

Pest  Vármegyei  Pedagógiai  Szakszolgálat  
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8. számú melléklet

Felkészítés/mentorálás 

kezdő időpontja

Felkészítés/mentorálás 

befejező dőpontja

Igazolás kiállításra

 igényt tart ? 

(igen/ nem)

( tanévente 15 kreditpont 

/

7 évente max 30 

számítható be )

Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat

Gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvétel nyilvántartása

a 120 órás továbbképzésben való részvételhez kapcsolódóan 

(277/1997 Korm. rend. 5. § (3) bek. b) pontja alapján)

Igazolásra kerülő 

időintervallum ideje 

összesen 

(év, hó, nap) 

IGAZOLÁS

 kiállításra került?

(igen/nem)

(főigzagatóság tölti)

Tagintézmény neveSorszám
 A szakmai segítő/

Mentor neve

Gyakornoki idő 

vége
Munkakör SzakképzettségGyakornok neve Munkakör SzakképzettségTagintézmény neve

Igazolanddó 

óraszám

(15 vagy 30)

KIR SZNY-ben 

rögzítve

 a mentor?

( igen/nem)

Gyakornoki idő

 kezdete



2


