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Gyakornoki szabalyzat

Pedagogus munkakor

A kozalkalmazottak jogallasardl szoéld toérvény végrehajtdsarol rendelkezd
138/1992. Korm. rend. (a tovabbiakban: VHR.) 4/B. § (1) bekezdése értelmében - az
intézmény szakmai munkakodzosségeivel tortént egyeztetést, valamint a nevelbtestilet
véleményének kikérését kovetden — a gyakornoki szabdlyzatot a kovetkez6k szerint
allapitom meg:

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a hatarozatlan idore pedagdgus-munkakérbe kinevezett kézalkalma-
zott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6 szakmai gyakorlattal.

Szakmai vezet6 (segit6): A gyakornok felkésziilését a gyakornoki szabalyzatban
meghatarozottak szerint segitd, értékelésében résztvevoé pedagogus, akit a munkalta-
to szakterilletenként jeldl ki. A gyakornoki id6 tartamaba nem szamit be a harminc
napot meghaladd keresOképtelenséggel jaré betegség, valamint a harminc napot
meghalado fizetés nélkili szabadsag idétartama.

Gyakornoki id6: a pedagdégus kinevezésében kikotott harom év, ill. athelyezés ese-
tén a harom évbdl hatralévé id6. A gyakornoki id6 tartamdaba nem szamit be a har-
minc napot meghaladd keres6képtelenséggel jaré betegség, valamint a harminc napot
meghaladé fizetés nélkili szabadsag idétartama.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, ill. a pe-
dagogus munkakori leirdasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy, akinek véle-
ményét a munkaltatdi jogkor gyakorldja — a szakmai vezetd (segitd) mellett - a gya-
kornok mindsitése el6tt koteles meghallgatni.

Szakmai kovetelmények: A VHR. 4/A. §-ban eldirt altalanos kévetelmények és a
munkakorhoz kapcsoldédd kdvetelmények.

2. A gyakornoki szabalyzat személyi hatalya

A gyakornoki szabdlyzat hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbjére és helyetteseire,

a gyakornokokra,

a szakmai vezetOkre (segitbkre)

a szakmai munkakozosség-vezetdkre és a gyakornokok kodzvetlen feletteseire

3. A szabalyzat idobeli hatalya
E szabalyzat 2008. januar 1-jétél visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa
A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, ill. a nevelbtestiilet legalabb felének kezdeménye-
zésére modositani kell.

5. A gyakornoki ido szakaszai

5.1. Tajékozodo szakasz (0-1. év)
A gyakornok e szakaszban annak érdekében, hogy az altaldnos kdvetelményeknek
eleget tegyen megismeri
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a) az intézmény nevelési programjat, igy kilénosen:

1.
2.

3.
4.
5

NOo

9.

10.

11.

Az intézmény kildetését, jovoképét,

az iskolaban folyé nevel6-oktatd munka pedagodgiai alapelveit, céljait, felada-
tait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggé pedagdgiai tevé-
kenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthaté
tanorai foglalkozasokat, valamint azok déraszamait, az elGirt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszko-
z0k kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevé-
tele biztositasanak koételezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatads, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelmé-
nyeit, formajat,

b) Az intézmény egészségnevelési, kbrnyezeti nevelési programjat

c) Az intézmény mindségiranyitasi programjat, igy kiléndsen:

1.
2.

3.

4,

az intézmény m(ikodésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési fe-
ladatok végrehajtasat,

az intézményben, pedagégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményér-
tékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kord intézményi 6nértékelés periddusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

d) Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, kiilondsen

1.

2.
3

65}
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10.

a gyermekek, a tanuldk fogaddsanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a neve-
|ési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellendrzés rendjét,

a nevelbtestilet feladatkorébe tartozd Ggyek atruhazasara, tovabba a felada-
tok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a klils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjo-
léti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészség-
Ugyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatokat,)

az intézményi védo, 6vé elbirasokat,

a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formait,

a didkdnkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok ko-
zOtti kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikddéséhez
szlikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

az iskolai kényvtar miikodési rendjét.

e) Az intézmény hazirendjét, kilénosen
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1. tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani,

2. tanuléi munkarendet,

3. atanodrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,

4. az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozo te-
riletek hasznalatanak rendjét,

5. az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd
iskolan kivili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast

6. a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozé rendelkezéseket,

7. a tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendjét és formait,

8. a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

9. a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

10. a tanuldk tantargyvalasztdsaval, annak modositdsaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket,

11. a feln6ttoktatassal kapcsolatos specialis szabalyozasokat

f) a gyakornok munkakori leirasat, valamint az intézmény kollektiv szerzddését, igy

kidléndsen:

1. a kotelez6 6raszamba beszamithatd és kiilon dijazasért ellathaté feladatokat

2. a kizardlag az intézményben ellatandé feladatokat

3. a juttatdsokra vonatkozo szabalyokat

4. a pétlékokat,

5. az Ugyelet és készenlét el6irdsanak és dijazasanak szabalyait

6. a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit

7. a megoOrzési felel6sség és leltarhiany elbirasait.

g) az intézmény m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb jogszabalyokat, igy kilono-
sen a kozoktatdsi torvényben, a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl szo-
|6 miniszteri rendeletben az alabbi témakoroket:

WOoNOU_WNH

tankotelezettség

az intézménytipusra vonatkozé szabalyok

a pedagogusok, tanuldk, szUilok jogai és kotelességei
pedagdgiai program

az iskola kdzdsségei és jogaik

tanuloi fegyelmi eljaras

fenntartéi iranyitas és ellendrzés

adatkezelés

a tanligyigazgatasi dokumentumok alkalmazasa.

h) kdzalkalmazottak jogallasardl szél6 torvény és végrehajtasi rendeletét, igy kilo-
nosen az alabbi témakdroket:

Nounsruwn=

kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok

kozalkalmazottak részvételi és érdekképviseleti jogai

a munkavégzésre vonatkozo alapvet6 szabalyok, fegyelmi felel6sség
szabadsag, pihendidd, munkaidbkeret

kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere

tobblettanitas, rendkivili munkavégzés, tanitason kivil elrendelt munka
kartéritési felel6sség

Az ismeretszerzés maddja:
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a) dokumentum- és jogszabadlyelemzés, tanulasszervezési modszerek elméleti és
gyakorlati tanulmanyozasa (irodalom, hospitalas, esetleg szakmai képzések)

b) konzultacié a szakmai vezetokkel, pedagdgusokkal

c) hospitalds - heti egy alkalom biztositasa, 6ramegbeszélések

d) értekezleteken, megbeszéléseken valod részvétel

Az ellen6rzés maddja: interju, kérddiv, éralatogatas

Kovetelmény: a gyakornok legyen képes a tanligyi dokumentumokban térténd tajéko-
zodasra, ismerje az iskolahasznaldk alapvetd jogait és kotelezettségeit, a munkavég-
zés szabalyait, az intézmény mikodésének alapvet6 elbirasait, a munkakore ellatasa-
hoz sziikséges helyi szabalyokat. Legyen képes a tandra, az ismeretatadas felépitésé-
re, a taneszkdzok és segédeszkdzdk hasznalatara.

5.2. Gyakorlo szakasz (1-2. év)
Tevékenység és kovetelmény:
— Tanoran és tandran kiviili foglalkozason,
— egyéni fejleszt6 és tehetséggondozé foglalkozason térténd hospitalasok,
— szakirodalom tanulmanyozasan,
— foglalkozasok dsszeallitasan és megtartasan
keresztll a gyakornok megismeri az egyénre szabott, differencialt fejlesztés mod-
szereit, a kilonleges gondozast igényld gyermekekkel, tanuldkkal valé foglalkozas
lehetséges formait.
— SzUl6i értekezleteken,
— fogaddorakon,
— egyéni megbeszéléseken vald részvétel,
— szUl6i panaszt kezel6 megoldasi terv, intézkedési terv készitésén
keresztll a gyakornok megismeri a szll6kkel, gondvisel6kkel térténd kapcsolattar-
tas és egyuttm(ikodés hatékony médjait, a konfliktuskezelés technikait.

Az ellendrzés modja: a gyakornok altal készitett tervek elemzése és értékelése, ora-
és foglalkozaslatogatas, szuldi értekezleten vald szereplés elemzése

5.3. Onallé6 munkavégzés szakasza (2-3. év)

Kovetelmény:

— A szakasz végére a gyakornok valjék a nevelGtestllet teljes érték(i tagjava;

— legyen képes a munkakori leirdsaban feltlintetett valamennyi feladat 6nallé ella-
tasara,

— az 6nképzésre,

— értekezleten, szakmai megbeszélésen szakmai téma kifejtésére, beszamold ké-
szitésére,

— intézményi rendezvény, vagy annak egy részeleme (pl. mlsor) Osszeallitasara,
megszervezésére,

— didkénkormanyzati program 0Osszeallitasara, lebonyolitasara.

Az ellenGrzés modja: 6ra- és foglalkozaslatogatasok, a gyakornok altal készitett ter-
vek, dokumentumok elemzése, a gyakornok tevékenységének atfogd vizsgalata, be-
mutatd orajanak tobb pedagdgus altal térténd elemzése.
6.A szakmai vezeto (segito) feladatai
6.1. a tajékozodo szakaszban:
— Felkészitési terv készitése, dokumentumok rendelkezésre bocsatasa;
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— Konzultacié biztositéasa (a gyakornokkal egyeztetve igény szerint, de lega-
labb heti egy alkalommal egy 6raban);
— Hospitalasi lehet8ség biztositasa a gyakornok szamara;
— Oralatogatas (negyedévenként min. 1 max. 4 alkalommal);
— El6zetes szakmai vélemény és javaslat készitése a szakasz végén;
— A konzultacidkrodl, oralatogatasokrél nyilvantartast, az dramegbeszélésekrol
feljegyzést készit.
6.2. a gyakorld szakaszban:
— A gyakornok altal készitett tervek, dokumentumok elemzése;
— Konzultacié biztositédsa (a gyakornokkal egyeztetve igény szerint, de lega-
labb heti egy alkalommal egy éraban);
— Szilokkel valé kapcsolattartas, konfliktuskezelés elemzése;
— Tanoran kivili tevékenység, egyéni fejlesztés segitése (szakirodalom, szak-
tanacsadas, taneszkozkinalat bemutatasa)
— Hospitalasi lehetéség biztositasa a gyakornok szamara;
— Oralatogatas (negyedévenként min. 1 max. 4 alkalommal);
— ElGzetes szakmai vélemény és javaslat készitése a szakasz végén;
— A konzultaciokrol, éralatogatasokrdl nyilvantartast, az 6ramegbeszélésekrdl
feljegyzést készit.
6.3. az 6nall6 munkavégzés szakaszaban:
a gyakorld szakaszban felsoroltakon tul
— konzultacid a gyakornok felkészlilésében résztvevd tdbbi pedagogussal a
gyakornok értékelésérol;
— a gyakornok teljesitményérol szoveges értékelés elkészitése, javaslattétel a
gyakornok mindsitésére.

7. A szoveges értékelés szempontjai
— szakmai ismeretek 6nallé alkalmazasa,
— modszertani ismeretek és a pedagodgiai modszerek alkalmazasanak szintje,
— konfliktuskezelési, problémamegoldd készségek,
— helyzetfelismerés, magatartas elére nem vart helyzetben
— tervezés, cél- és feladat-meghatarozas
— tandrak, tanoran kivili foglalkozasok hangulata,
— stilus, kapcsolattartas az iskolahasznaldkkal
— egylttmikddés a nevelGtestiilettel és az iskolai kdzosségekkel.

8. A szakmai vezeto (segitd) juttatasai

1. A szakmai vezet6 (segitd) tevékenységét a rendes munkaiddében végzi. E tevé-
kenységét a feladat-ellatasi tervben figyelembe kell venni.

2. A szakmai vezet6t (segitét) kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités ille-
ti meg. Ennek 6sszege azonos az irdsban dokumentalt konzultacidk és éra-, ill.
foglalkozaslatogatasok éradijanak dsszegével.

3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést az elvégzett munka doku-
mentalasat kdvetben, negyedévenként kell biztositani.

9. A gyakornok jogai
— A gyakornoknak joga van
— a rola készilt értékelések megismerésére,
— ahhoz, hogy osztalyfénoki megbizast ne vallaljon el,
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— ahhoz, hogy tobblettanitast ne végezzen (kivéve ha a tébblettanitas elrendelésé-
vel tarthatd fenn az intézmény m(ikodoképessége),

— ahhoz, hogy a szakmai ismeretek elsajatitdsahoz és a munkavégzéséhez sziiksé-
ges valamennyi intézményi dokumentumot és jogszabalyt tanulmanyozasra
megkapja,

— ahhoz, hogy sziikség esetén konzultacidos érat és hospitalasi lehetdséget kérjen,

— ahhoz, hogy részt vegyen az iskolai megbeszéléseken, testileti tiléseken,

— ahhoz, hogy a réla készilt értékelésekhez irdsos megjegyzést, észrevételt te-

gyen.

10. A minoOsités menete

1. A szakmai vezetOk (segitOk) elkészitik a szoveges értékelést a gyakornok telje-
sitményérol. A szoveges értékelés alapja a gyakornoki id6 utolsé harmadaban
végzett tevékenység.

2. Az értékelést, valamint a gyakornok felkésziilése soran készllt egyéb dokumen-
tumokat atadjak az intézmény vezetdjének.

3. Az intézményvezetd a fenti dokumentumokba térténd betekintés lehetfségét
kovetben kikéri a gyakornok felkészilésében kdozrem(ik6édd valamennyi pedago-
gus véleményét a gyakornok teljesitményérdl a gyakornoki szabalyzat 7. feje-
zetében meghatarozott szempontok alapjan.

4. A minGsités ,megfelelt” és ,nem megfelelt” értékeléssel torténik. ,Nem megfe-
lelt” értékelés csak abban az esetben allapithatd meg, ha a gyakornok teljesit-
ményérol adott széveges értékelés alapjan a szakmai vezetOk (segiték) tobbsé-
ge, valamint a gyakornok munkakoréhez kapcsolédd szakmai kozésség ezzel
egyetért.

5. ,Nem megfelelt” mindsités esetén a dontést a mindsit6é lapon indokolni kell, az

indoklasnak valdsnak, okszerlinek kell lenni.

. A minGsit6 lapot az intézményvezet6, a szakmai segité és a gyakornok irja ala.
. A kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni
kell. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairdasaval igazolja,
tovabba feltlintetheti esetleges észrevételeit is. A mindsités egy példanyat an-

nak ismertetésekor a kozalkalmazottnak at kell adni.
8. A minGsitd lap részét képezi a kézalkalmazott személyi anyaganak.
9. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik, ha a kézalkalmazott ,nem megfelelt”
mindsitést kap. A kodzalkalmazotti jogviszony a mindsités eredményének ismer-
tetését koveto tizedik napon szlinik meg.

N O

11. Zardérendelkezések

A gyakornoki szabdalyzat szakmai kévetelményrendszerét haromévente felll kell vizs-
galni. A szabalyzat moédositasat a szakmai munkakozosségekkel egyeztetni, a modosi-
tas tervezetét a neveldtestllettel eldzetesen véleményeztetni kell.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokasos mddon kozzé kell tenni.

12. Zaradék
A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 200..................... i nevelGtestileti Glésén
véleményezte.
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Datum alairas
intézményvezetd
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1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
Ertékeld lap
A gyakornok személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:
Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

szakmai ismeretek onallo alkalmazasa:

modszertani ismeretek és a pedagogiai mdédszerek alkalmazasanak szintje:

konfliktuskezelési, problémamegoldo készségek:

helyzetfelismerés, magatartas elore nem vart helyzetben:

tervezés, cél- és feladat-meghatarozas:
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tanorak, tandran kiviili foglalkozasok hangulata:

stilus, kapcsolattartas az iskolahasznaldkkal:

egylittmiikodés a nevelotestiilettel és az iskolai kozosségekkel:

Fejlesztendo teriiletek:

Javaslatok, megjegyzések:

A gyakornok észrevételei:

Szakmai vezetok (segitok): Gyakornok
Név:

alairas alairas
Név:

alairas
Név

alairas
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2. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
Minosito lap
A minoésitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:
A minésités idopontja:

A mindsités megallapitasa (megfelel6 szoveg alahGzasaval):
Megfelelt Nem megfelelt

Indokolas (,,Nem megfelelt” mindsités esetén indokolas kotelezo):

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehe-
t6ségérol megtortént.

A minositett észrevételei:

Datum:

Alairasok:
Szakmai vezetok (segitok):

intézményvezeto mindsitett gyakornok
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