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1 e Gyakornoki szabalyzat jogi kornyezete

A gyakornokra és mentorara vonatkoz6 szabalyozast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
torvény (a tovabbiakban Ntk), a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet tartalmazza.

2 ® A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat az Olcsai-Kiss Zoltin Altalanos Iskolaban (székhely és tagiskola)
munkavallaloi jogviszonyban allo pedagdgusokra terjed ki.

3 @ A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, s
e azintézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

4 @ A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

S ® A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

6 ® A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok segitésének, felkészitésének megalapozasa. A szabalyzat
rogziti az érintettek feladatait és egyiittmiikddésiiket a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében, a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban,



és a mindsitd vizsgdra vald optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo
egyuttmikodestiket.

7 ® A szabalyzat nyilvanossaga

Megtekinthetd az iskola honlapjan, illetve papir alapon az iskola konyvtaraban és az
iskolatitkarnal.

8 e Fogalmak meghatarozasa

o gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

e mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben, a pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositdsédban €s a
mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

e gyakornoki idé: a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo pedagéogusok esetében a két
¢év szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka.

9 e Gyakornoki idé, jogviszony

A gyakornok szamdra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése
kotelezo.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
1d6északot kell a munkaszerzddésben rogziteni.

1 O ° Gyakornok munkaideje, munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok, daltalanos iskolai tandrok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka,
azaz heti 20 6ra lehet.

Ko6tott munkaideje a teljes munkaid6 nyolcvan szazaléka, azaz heti 32 ora.

A gyakornok a tantargyfelosztadsban elrendelt tanitasi ordin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a gyakornok a mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart, orat
latogat, konzultal, ellatja a nevelést-oktatast elokészitd, tovabba a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, a tanuldi feliigyeletet, és esetenként eseti helyettesitést 1at el.

A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. Az 6ralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie.



Konzultacié: legaldbb heti két ora. Az oOralatogatast a gyakornok a naploban jeloli, a
konzultaciordl az iddpont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil az igazgatohelyettessel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

1 1 ° A gyakornok felkészitésének szakaszai

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év ,kezd6” e (Csak minimalis készséget lehet
elvarni a tanitas terén

e Szabalyok kovetése

Kontextusok felismerése

rendszerezése

Gyakorlati tudds megalapozasa

1-2 év ,befejezo szakasz” Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok felallitasa

Gyakorlati tudas

1 2 ° A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:
e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagodgiai szakaszai),

a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagdgus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkako6zdsség,

o atanulok kozdsségei, a didkonkormanyzat.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

o  azintézmény kiildetését, jovoképét,

o az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

o a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

o a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai

tevékenységet,

o a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

O O O O O O
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az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthato
tanorai foglalkozasokat, valamint azok o6raszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

o Az intézmény szervezeti ¢s mikddési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan,
kiilondsen

o
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a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-
oktatési intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diak-6nkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcesolattartas formajat és rendjét, a didkonkorméanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tdmogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

o

o

o
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tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtant,

tanuloi munkarendet,

a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznélatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartéast

a gyermek, tanul6 tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozoé rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rend;jét és formait,

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselait.

Az intézmény éves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.



e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.
e A gyakornok fejlessze képességeit

o tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal val6 kommunikacidjat

o  konfliktuskezelési technik4jat.

1 3 ° A gyakornok felkészitését, beilleszkedését koordinalo szakmai vezet6
kijelolése és feladatai

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt, (tovabbiakban: mentor) szakteriiletenként,

lehetéleg az intézményben legalabb o6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai

gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai koziil. A dontés elott az igazgatd kikéri az

iskolavezetdség véleményét.

A mentor a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két 6rdban

ellatja a pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését. Segiti a gyakornokot a koznevelési

intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-modszertani feladatok

gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai vezetd munkakori leirasaban rogziteni kell a mentori feladatokat.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztidsi naploban aldirdsdval jeldli, a

konzultaciorél az idopont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas

késziil.

A szakmai vezetd feladata kiillondsen:

e FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve, az intézményvezetvel
jovahagyatja.

e A mentor tAmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos

tevékenységében, e korben segiti

o az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,

o a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitdshoz  alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek,
taneszkozoknek (foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban,

o a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban, valamint

o a mindsitd vizsgara valo felkésziiléseben.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal

latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart,

tovabbd, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit

szamara.

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

e A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, €és az értékelést
atadja az intézményvezetonek €s a gyakornoknak.

o Az ¢rtékelést minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
fejlesztési iranyokat.



14.

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Iddszak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1 év
,.kezd6 szakasz”

Dokumentum elemzés,
Nevelotestiilet munkéjaban valo
részvétel,

Oralatogatas,

Oramegbeszélés,

Konzultacio: felettes vezetovel, a
szakmai segitovel, egyéb
pedagbgussal, az igazgatoval, a

szakmai munkak6zdsség-
vezetdvel
Sziiléi  értekezlet  latogatasa,

fogadodrakon valo részvétel

Egyéni tanmenet
elkészitése

Oravazlat készitése
Sziil6i panaszra
megoldasi terv,
intézkedési terv készitése
(a megismert
jogszabalyok,

intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

Egy munkak6zosségi
értekezlet egy részének
megtartasa

Egy munkak6zosségi
program
megszervezésébe
Egyéni fejlesztési terv
készitése

Bemutatd ora tartisa az
altala tanitott osztalyok
egyikében,

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott
szempontok szerint

1-2 év
,befejezd szakasz”

Dokumentum elemzés,
Neveldtestiilet munkédjaban vald
részvétel,

Oralatogatas,

Oramegbeszélés,

Konzultacio: felettes vezetdvel, a
szakmai segitdvel, egyeb
pedagbgussal, az igazgatdval, a
szakmai munkako6zosség-
vezetdvel

.Bekapcsolodasa a tanoran kiviili
tevékenységekbe

Osztélyok kisérése kirandulésra

Bemutatd ora tartisa az
altala tanitott osztalyok
egyikében

A sziiléi értekezlet egy
részének megtartasa

Az  intézmény  éves

munkatervében
meghatarozott
intézményi szintli
program megszervezeése
(pl: kirdndulas,
jatszohaz)

Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott
szempontok szerint




1 5 ° A gyakornok értékelése és minositése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai:

tudashasznalat

sz€les korli pedagdgiai tartalmu tudas

probléma megoldasi stratégiak

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiillonféle tanulok szamara
improvizacios készség

dontéshozatal

célok meghatarozasa

tantermi hangulat

tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezod jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irdnt

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése €s visszajelz€s a tanuldknak
tisztelet a tanulok irant

a tanités iranti elkotelezettség

egyiittmiikddés a neveldtestiileti kdzosséggel

A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 els6 félévében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornokok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését minden félév végén a szakmai vezetd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést is.

Az értékelé megbeszélés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

A szakmai segit6 értékelése

A vélemény-eltérések tisztazasa

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkez0 1d0szak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa,
a résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a
szakmai segitd ¢€s a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a
gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki idd leteltéig,
majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A mindsito vizsga

A mindsitd vizsga sordn a 326/2013 (VIIL30.) Korm rendelet altal kozzétett szabalyok a
mérvadok.



A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6é egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsd6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsité vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara
dijtalan. A dijat az allam visel..

1 6 ° Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
korményhivatalnal targyév 4prilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki i1dd lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljardsban valo részvétel idejét munkaiddként kell
figyelembe venni.

A munkéltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd ¢és pedagoégus munkakdrre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitdé személy mentesiill az eldmeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil besorolasra.
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1 7 ° Zaro rendelkezések

1 7. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek —véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadésra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossdgra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokdsos modon kozzé kell tenni.

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy 2018. 08. 27. napjan. a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet a gyakornoki
szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogat gyakorolta.
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18.

1. szamu melléklet
2. szamu melléklet

19.

XN_NAN R DD =

szamu segédanyag
szamu segédanyag
szamu segédanyag
szamu segédanyag
szamu segédanyag
szamu segédanyag
szamu segédanyag
szdmu segédanyag

Mellékletek

Ertékeld lap
Ertékelési teriiletek

Segédanyagok

A gyakornok felkészitésének fobb témakorei

A gyakornoki programban résztvevok feladatai

A gyakornok onértékelésének szempontjai
Nyilvantartas a szakmai segité oralatogatasairol
Nyilvantartas a gyakornok hospitalésair6l
Nyilvantartas a mentor és a gyakornok konzultacidirél
Hospitalasi naplé minta

Oralatogatasi naplé minta
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