A DARUS UTCAI ALTALANOS ES
MAGYAR-NEMET KET TANNYELVU ISKOLA

GYAKORNOKI SZABALYZATA
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TOorvényi hattar

A 211/2007. (VII1. 7.) kormanyrendelettel modositott 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet 4/B §-a a gyakornoki szabalyzat kiadasat az intézmény
vezetdjének hataskorébe utalja.

1. A gyakornoki szabalyzatban hasznélt fogalmak

Gyakornok: haroméves szakmai gyakorlattal nem rendelkezd, hatarozatlan
idore pedagogus-munkakorbe kinevezett kdzalkalmazott.

Szakmai vezeto (segitd): a gyakornok felkésziilésének segitésére az igazgato
altal kijelolt pedagogus.

Szakmai kovetelmények: a R. 4/A 8 (2) bekezdése szerinti altalanos kdvetel-
mények és (3) bekezdése szerinti munkakérhoz kapcsoldédd kévetelmények.

Szakterulet: a R. 4/A § (2) bekezdésében és (3) bekezdésében kiilon alpontban
/a)-e), illetve a)-d) pontokban/ jeldlt egy-egy szakmai kovetelmény terilete.

Szakmai kovetelményrendszer: a R. 4/A §-a (5) bekezdésében hasznalt foga-
lom, amely a szakmai kovetelmények alapjan az intézményre szakteriletenként
kidolgozott kovetelmények 6sszessége, s amelyet a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmaz.

Gyakornoki idé: a pedagdgus kinevezésében kikotdtt harom ev, a gyakornoki
1d6 alatti athelyezés esetén a harom évbdl visszalevo idGtartam.

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-anak (3) bekezdésében felsorolt jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben (pedagdgiai szakért6 és pedagogiai eléado
munkakorben) toltott idotartamok.

Kijel6lés: a R. 4/A 8 (6) bekezdése alapjan tett egyoldali munkaltatoi intéz-
kedés a szakmai vezetd (segit6) feladatainak ellatasara (2. sz. melléklet).

Kdzvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdése szerinti megjeldlés, amely alatt

intézményiinkben a pedagogus-munkakar szerint illetékes igazgatohelyettest
kell érteni.
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Konzultacios éra: a R. 4/A §-a (8) bekezdésében biztositott lehetdség alapjan a
gyakornok altal igényelt esetben negyedévenként kétszer 45 perces 0ra, az igaz-
gat6 hozzajarulasaval tovabbi kétszer 45 perces Ora, amely beszamit a szakmai
vezetd dijazasaba.

2. A gyakornoki szabéalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztasu alkalmazottjara,
- a szakmai munkakozosségek vezetdire,

- a gyakornok szakmai vezetdire,

- agyakornokra.

3. A gyakornoki ido kikotése
3.1. A gyakornoki id6 kotelezo kikotésének esetei

3.1.1. Pedagdgus-munkakorbe torténd hatarozatlan idejii kinevezés esetén a
gyakornoki 1d6 kikotése kotelezd, ha a kdzalkalmazott nem rendelkezik 3 éves
szakmai gyakorlattal.

3.1.2. Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki idé
folytatddik, ezért annak idOtartamat a gyakornoki id6 kikotésénél figyelembe
kell venni.

3.1.3. Amennyiben a gyakornok el6z6 kozalkalmazotti jogviszonya nem athe-
lyezéssel sziint meg, az el6z6 jogviszonyban letdltott gyakornoki 1d6 iddtarta-
mat a szakmai gyakorlat megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kit.
22. 8-a (2) bekezdésének a) és b) pontjaban szabalyozott eseteket.

3.2. A gyakornoki 1d6 kikotése nélkiili kinevezés
Nem kell gyakornoki id6t kikotni annak, aki barmilyen pedagégus-munkakaor-

ben teljesitette a gyakornoki kovetelményeket, vagy rendelkezik pedagbgus-
szakvizsgaval.
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4. A gyakornok tajékoztatasa a szakmai vezetok személyérol
4.1. A tijékoztatas idOpontja

Az intézmény vezetdje a kineveze€s atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a gyakor-
nokot a szakmai vezetok személyérol.

4.2. A tajékoztatds modja

A tajekoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — Ggy kell intézni, hogy a gya-
kornok és szakmai vezetdk kolcsonds bemutatkozasara egyidejlileg sor kertljon.

5. A szakmai vezetok (segitok) kijelolése

5.1. A szakmai vezetd, mas néven segitd (tovabbiakban: szakmai vezetd) kijelo-
lése

5.1.1. A szakmai vezetdket a gyakornok kozvetlen vezetdje véleményének meg-
hallgatasa utan az igazgato jel6li ki. Az egyes szakteriiletek 6sszevonhatdk, egy
szakmai vezetohoz tobb szakteriilet is tartozhat.

5.1.2. Az altalanos szakmai kdvetelmények vagy az azokhoz tartozo6 egyes szak-
terliletek kovetelményei teljesitésének segitésére a gyakornok kozvetlen felette-
se, az illetékes igazgatohelyettes is kijeldlhetd.

5.1.3. A munkakdrhdz kapcsolodo kdvetelmények teljesitésének segitésére azo-
nos munkakort ellatd, az intézménynél legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkez6 pedagogus jeldlhetd ki. Indokolt esetben az igazgatO az Otéves szak-
mai gyakorlat intézményben valo letdltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.

5.1.4. Az igazgat6 a szakmai vezetd kijelolése elott szoban tajékoztatja az érin-
tett pedagogust, aki méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel
kérheti a kijelolés mell6zését, amelyrdl azonban az igazgatd dont.

5.1.5. A szakmai vezetd feladatainak ellatasara szolo kijelolést irasban kell meg-
tenni. A kijeldlésben meg kell hatarozni azokat a szakterileteket, amelyekre a
segitd1 tevékenység iranyul. A kijelolés a gyakornoki id6 idOtartamara szol. A
kijelolés alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd
dont.
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5.1.6. A kijelolés tudomasulvételét a szakmai vezetd alairasaval igazolja. A kije-
I61és egy példanyat a pedagdgus személyi anyagaban el kell helyezni.

6. A szakmai kovetelményrendszer
6.1. Az intézményi szakmai kovetelményrendszer részei

Az intézményi szakmai kdvetelményrendszer — igazodva a gyakornoki idével

kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott szakmai kdvetelményekhez — két

részbdl all:

a) az altalanos kovetelmények teriileteihez tartozd kovetelmények 6sszességébdl
es

b) a munkakdrhoz kapcsolodo kovetelmények Gsszességébdl.

6.2. Az altalanos szakmai kdvetelmények

6.2.1. Az altalanos szakmai kdvetelményekhez tartozd kdvetelményrendszer az
intézményben egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell
irni.

6.2.2. Amennyiben a pedagdgus munkakore az intézményen beldl valtozik (pl.:
tanit6 munkakorbdl napkdzi otthoni neveld munkakorbe keriil), a mar teljesitett
altalanos kdvetelmények elsajatitdsanak megismétlését a gyakornoktdl nem
lehet megkdvetelni.

6.2.3. Az altalanos szakmai kdvetelményekhez tartozo intézményi kévetelmény-
rendszer alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie

a) az intézmény mikodésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat,
ezen belll a pedagdgiai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a ha-
zirendet, a mindségiranyitasi programot, a kollektiv szerzodeést,

b) az intézmény pedagdgiai celkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

¢) a tanulok, sziildk, pedagdgusok kézoktatasi torvényben meghatarozott jogait
és kotelezettségeit,

d) a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e) a tanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
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6.3. A munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények

6.3.1. A munkakdrhoz kapcsolddo szakmai kovetelmények megallapitasa a
kinevezésben meghatarozott pedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsolodo
munkakori leiras alapjan torténik.

6.3.2. A munkakdrhoz kapcsolddo intézmeényi szakmai kovetelményrendszernek
minden munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

a) a munkakorére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket,

b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

c) az intézménybe jard tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

d) a gyakornoknak alkalmassa kell valnia a kiilonleges gondozast igényld tanu-
10k egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetii, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuldkkal, tehetséges tanulokkal vald foglalkozas).

6.3.3. A munkakdrhoz kapcsolddd kdvetelményrendszer magaban foglalja
azokat a specidlis kovetelmenyeket, illetve mindenkire érvényes kdvetelmények
lebontasat, amelyek a konkrét munkakorhdz, illetve az egyes munkakdri felada-
tokhoz tartoznak.

7. A szakmai vezeto feladata

7.1. A szakmai vezeto feladata

- agyakornok felkésziilésének segitése,
- gyakornok teljesitményének értékelése.

7.2. A gyakornok felkészitésének segitése

7.2.1. A szakmai vezetd kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakor-
nok a jelen szabalyzatot megismerje, a szakterlletéhez tartoz6 kdvetelmények
tekintetében az irasos dokumentumokat a gyakornok részére atadja.

7.2.2. Kidolgozza a szamonkérés szempontjait éves bontasban, ezen beliil tovab-
bi részletezéssel iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok és jog-
szabalyok alapjan elsajatithato elméleti felkészulésre, valamint a gyakorlati
kompetenciak elmélyitésének elvarhatd idejére. Az litemezést a gyakornok
részeére a kijeloléstdl szamitott egy honapon beliil atadja.
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7.2.3. Az altalanos kovetelmények szakteriileteire kijel6lt szakmai vezetd
feladata kilondsen:

Segiti az intézményi dokumentumok és a jogszabalyi rendelkezések értelmezé-
sét.

Az intézmény pedagbgiai célkitlizéseinek megismerése, gyakorlati megvalosita-
sa szakteriiletre kijelolt szakmai vezetd

- lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai
celkitiizései gyakorlati megvalositasdnak bemutatiasara alkalmas 6rak
latogatasara, ugyanilyen célbol torténd segités érdekében negyedévenként
legalabb kettd, az igazgato engedélyével tovabbi kettd alkalommal részt
vesz a gyakornok orajan,

- agyakorlatban mutatja be a tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmaza-
sat,

- agyakornok kérésére konzultaciét biztosit.

7.2.4. A munkakdrhoz kapcsolddo kdvetelmények szakteruletére Kijelolt
szakmai vezeto feladata kiilondsen:

Felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezé-munkara, ezen
belll segitséget nyujt:

- a helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezé-
sére ¢és szakszert alkalmazasara,

- atanitasi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek a célszerli megvalasztasara,

- atanitasi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtarta-
saval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,

- az e szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a szakmai vezetd

- negyedévenként két, az igazgaté engedélyével legfeljebb tovabbi két
alkalommal latogatja a gyakornok orait,

- az dralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasz-
talatait, szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast
ad a tovabbi felkésziléshez,
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- az irasbeli munkak ellenérzése alapjan megallapitja észrevételeit, a
szilkséges javaslatokat megteszi,

- tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

- a gyakornok felkésziiléséhez, ha igényli, konzultacios lehetdséget biztosit.

7.3. A felkésziiléshez kapcsolodo dralatogatas és a konzultacios 6rak dokumen-
talasa

7.3.1. Az 6ralatogatast be kell jegyezni a naploba, €s az el6z0 pontban irt fel-
jegyzést harom példanyban kell elkésziteni.

7.3.2. Az oralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy
példanyat a kdzvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni, a harmadik pél-
danyt a szakmai vezet6 Orzi.

7.3.3. A konzultacios 6ra megtartasat a pontos iddpont €s idétartam megjelolésé-
vel a szakmai vezet6 €s a gyakornok aldirasaval ellatott dokumentum igazolja.

7.3.4. Az igazgat0 tajékoztatasa

A szakmai vezetdk az igazgatot feélévenként tajékoztatjak a gyakornok eldmene-
telérdl. Az igazgatd ezenkiviil barmikor kérhet tdjékoztatast mind a szakmai ve-
zetOktol, mind a gyakornok kozvetlen felettesétdl, mind a gyakornoktol.

7.4. A szakmai vezeto juttatasai

7.4.1. A szakmai vezetd a gyakornokot segitd tevékenységét a rendes munkaide-
jében végzi. Erre tekintettel az igazgatd a feladatellatasi terv készitésénél a neve-
16 és oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatok szétosztdsanal a szakmai vezetd
tevékenységét figyelembe veszi.

7.4.2. A szakmai vezetOt tevékenységeeért kiemelt munkavégzésért jard dijazas
illeti meg, amelynek 6sszege megegyezik az 6sszes latogatott, valamint a kon-
zultacios orak szamanak és az dradija szorzatanak megfeleld 6sszeggel.

7.4.3. Az 0sszeg szamfejtésére negyedévenként utdlag kertl sor, a teljesités iga-
zolasa utan. A teljesités igazolasa a latogatott, illetve konzultacios orakrol készi-
tett feljegyzeés alapjan torténik. Bizonylatként a latogatott és a konzultacios érak
pontos iddpontjat rogzitd, az igazgatdhelyettes (igazgatd) altal alairt kimutatas,
valamint a napléba torténd bejegyzes szolgal.
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8. A gyakornok joga és kotelezettsége
8.1. A gyakornoknak joga van arra, hogy

- aszakmai kdvetelményrendszert részere elmagyarazzak,

- a kiilonb6zd szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irasos intézményi €s
jogszabalyi anyagokat megkapja,

- aszakmai vezetdjétdl alkalmanként kérdezzen, sziikség esetén konzulta-
cids orat kérjen,

- agyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai veze-
t0, munkak6zosség-vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 peda-
gogus Orajan eldzetes megbeszélés alapjan,

- teljesitése értékelését (az oralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas ered-
ményét) részére segité szandékkal, indokolassal alatdmasztva Kifejtsék, az
értékelésre észrevetelt tegyen,

- kérje, hogy osztalyfonoki teenddkkel ne bizzdk meg a gyakornoki 1d6
alatt,

- a munkaidé tanitassal le nem kotott részében csak azokat a feladatokat
lassa el, amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése részére meghataroz.

8.2. A gyakornok kotelezettsége, hogy

- alegteljesebb mértékben egyiittmiikodjon szakmai vezetdivel,

- aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerez-
ze,

- tudésarodl a szabalyzatban el6irt modon szamot adjon,

- gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban fel-
meriilé akadalyoztatdsarol a szakmai vezetdjét, kozvetlen vezetdjét azon-
nal értesitse,

- részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban,

- a munkako6réhez kapcsolodo elékészitd és befejez6 feladatokat elvégezze,

- aR. 11/A § (2) bekezdés c) pontja alapjan elrendelt kotelezd 6raszamon
feluli tanitasi 6rat megtartsa.

9. A gyakornoki id6 alatti szaimonkérés feltételei, a gyakornoki kovetelmé-
nyek teljesitésével és a teljesités mérésével osszefiiggo eljarasi rend

9.1. A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés
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9.1.1. A szamonkérésre beszamolas keretében az intézményi dokumentumok és
jogszabalyi rendelkezések alapjan elsajatithatd ismeretekbdl évenként egy alka-
lommal, a tanév utolsé el6tti honapjaban kertil sor.

9.1.2. A beszamolas az altalanos szakmai, illetve a munkakaori kdvetelményrend-
szer megismeréserdl egyidejlileg, vagy két kiilonb6z6 idépontban térténhet. A
beszamolas napjat az igazgato hatdrozza meg a szakmai vezetok és a kozvetlen
felettes egyiittes javaslata alapjan, amelyrdl a gyakornokot irdsban értesiti egy
hénappal korabban.

9.1.3. A beszdmolas a szakmai vezetd €s a gyakornok kozvetlen vezetdjének je-
lenlétében torténik. Amennyiben a szakmai vezetéi feladatokat az igazgatohe-
lyettes latja el, a beszamolason az igazgatd dontése alapjan a szakmai munkako-
z0sség-vezetd vagy az altala kijelolt pedagogus vesz részt.

9.1.4. A beszamolas szoban tortenik.

A szakmai vezet6 az el6re kiadott kérdéssorbol teszi fel a kérdéseit, amelyekre 3
perc gondolkodasi idét kell biztositani. Ugyelni kell arra, hogy a beszamolas i-
dbtartama az altalanos és a munkakori kovetelményrendszer egyidejli szamonké-
rése esetén az egy orat ne haladja meg.

9.1.5. A beszamol6hoz a szakmai vezetok a szamonkérés szempontjai alapjan, a
teljesités iitemezése szerinti 1d0 ardnyaban kijelolt anyagrészekbdl allitjak dssze
a kérdéseket, amelyeket a beszamolas idOpontjanak kozlésével egyidejlileg kell

atadni a gyakornoknak.

9.1.6. A beszamolas eredménye szaktertletenként ,,megfelelt” és ,,nem megfe-

lelt” értekelessel torténik, amelyhez a szakmai vezetok szoveges értékelést
fliznek.

A ,,nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben allapithaté meg, ha a gya-
kornok a részére biztositott harmadik javitasi lehet6ségen sem éri el a ,,megfe-
lelt” értékelést, vagy a megjelenést a harmadik alkalommal is 6nhibajabdl mu-
lasztotta el. Ezekben az esetekben a kovetkezd részteljesitésrol torténd beszamo-
lassal egyiitt kell szamot adni a sikertelen beszdmolas tertiletérdl is.

9.1.7. A beszamolasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely szakteriiletenként

rogziti a beszdmolas eredményét. A jegyzdkonyvet a beszamolason részt vevok
mindannyian alairjak.
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A jegyzOkonyv és a szakmai vezetOk altal kiilon elkészitett — a jegyzOkonyv
mellékletét képezd — szOveges értékelés egy peldanyat at kell adni a gyakornok-
nak, a gyakornok kozvetlen felettesének, illetve — ha igényli — az igazgatonak, és
egy példanyat a szakmai vezetOnek kell megdrizni.

9.1.8. Ha a gyakornok megjelenése a beszamoldn akadalyba utkozik, koteles
err6l haladéktalanul tjékoztatni a kozvetlen felettes igazgatohelyettest.

Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamolas elhalasztasat, és a beszdmo-
I6n nem jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti.

Halasztas, kimentés, sikertelen beszamolas, meg nem jelenés esetén uj idépont
megallapitasarol kell gondoskodni.

9.2. A gyakornoki kovetelmények teljesitesének mérése

9.2.1. A gyakornok munkakoréhez kapcsolddd kdvetelményrendszer teljesitésé-
nek mérése a gyakornoki id6 alatt folyamatosan az 6ralatogatasokhoz kotodik.

9.2.2. A szakmai vezet0 oOralatogatasai alapjan megallapitja, hogy a szakmai ko-
vetelmények teljesitésében az el6z6 iddszakhoz képest milyen pozitiv valtozas
kdvetkezett be a gyakornok felkésziilésében, és meghatarozza a tovabbhaladas
iranyat. Ezek a feladatkitiizések képezik a kovetkez6 idészak értékelésének kiin-
dulépontjait.

10. A gyakornoki minésités kiilonos szabalyai
10.1. A gyakornok mindsitése

10.1.1. A gyakornokot a gyakornoki id6 lejaratanak honapjaban kell mindsiteni.
A mindsités idépontjat az igazgatd tiizi ki. A mindsitést megelézden beszerzi a
szakmai vezetOk egylittesen kialakitott véleményét, ¢s meghallgatja a gyakornok
kozvetlen felettesének mindsiild illetékes igazgatdhelyettes véleményét.

10.1.2. A szakmai vezetdk a gyakornok mindsitésére iranyulo egyiittes javasla-
tukat a k6zosen kialakitott széveges értékelésre alapozzak. A kozds értékelés
alapja els6sorban az utolsé negyedéves oralatogatas €s konzultacid tapasztalatati,
valamint az éves beszamoldk eredményei.
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10.1.3. Ha a ,,nem megfelelt” mindsitésre vonatkozo javaslat kialakitasaban a
szakmai vezetOk kozott nincs konszenzus, az igazgatd meghallgatja az ellentétes
allaspont képviseldit és a gyakornok kozvetlen felettesét.

Ha a gyakornok a munkakori kdvetelményekhez tartozd szakteruleten elérte a
,megfelelt” szintet, a végsd mindsités eldtt lehetdséget kap az altaldnos kove-
telmények azon szakteriiletébdl torténd javitasra, ahol a gyakornok nem felelt
meg a kdvetelményeknek.

10.2. A mindsités eredménye ¢és ismertetése

10.2.1. A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités
adhato.

10.2.2. A mindsitést annak elkésziilte utan a gyakornokkal haladéktalanul ismer-
tetni kell. A megismerés tényét a gyakornok a minésitésen alairdsaval igazolja,
és feltlintetheti az esetleges észrevételeit.

A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a gyakornoknak 4t kell adni.

10.2.3. A mindsités megtorténtérdl €s annak eredményérdl tanusitvanyt kell
kiallitani. A tandsitvany egy példanyat mindsitéssel, a mindsités ismertetésével
egyidejlileg at kell adni a gyakornoknak.

10.2.4. Ha a mindsités eredménye ,,megfelelt”, az adatkezelés célhoz kotottsége
megsziint, ezért a gyakornok felkésziilésének segitésével, a teljesitésének a mi-
nosités eldtti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmi-
siteni. A ,,nem megfelelt” mindsités esetén az iratokat a kozalkalmazott szemé-
lyi anyagéaban kell elhelyezni, és azt a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a személyi anyagra vonatkozo6 szabalyok szerint kell rizni.
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Zaradék
11. A gyakornoki szabalyzat karbantartasa
A gyakornoki szabalyzatot és a mellékletét képez6 szakmai kovetelményrend-
szert évenkeént feliil kell vizsgalni. A jogszabalyvaltozasbol eredd modositast az
igazgato altalanos helyettesitését ellatd igazgatohelyettes kezdeményezi.
A munkakdrhoz tartozo kdvetelményrendszer szikségessé valo kiegészitésére a
szakmai munkak6z6sség-vezetd tesz javaslatot.
A kiegészitést tartalmilag a munkakdzosség dolgozza ki. A szabalyzat modosita-
si javaslatat a neveldtestiilet véleményezi. A mddositast az igazgato adja ki.

12. A gyakornoki szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény gyakornoki szabalyzatanak kiaddsara a hatalybalépését megel6z6-
en ket héttel korabban kerdl sor.

A szabalyzat hatalybalépésének napja: 2008. januar 1-je.
13. A gyakornoki szabalyzat kdzzététele
A jelen gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyidejlileg az intézmény honlapjan

kdzzé kell tenni. Ezenkiviil egy-egy példanyat el kell helyezni a tanari szobaban
és a konyvtarban.

civerenn..., 2007. december 14.

igazgato

Mellékletek
1. sz. melléklet: Szakmai kdvetelményrendszer

2. sz. melléklet: Szakmai vezetd kijelolése
3. sz. melléklet: Tantsitvany a gyakornok mindsitésérdl
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1. sz. melléklet

Szakmai kdvetelményrendszer

. Altalanos kovetelmények

1. Az intézményi dokumentumok (pedagogiai program, szervezeti és
miikodési szabalyzat, hazirend, minéségiranyitasi program, kollektiv
szerzodés) megismerése szakteriilet kovetelmenyei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakterileten a
gyakornoknak ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépité-
sét és azt, hogy a szabalyozas mire iranyul, tovabba a dokumentumok nyilvanos-
sagra hozatalaval kapcsolatos rendelkezéseket.

Az iskola pedagdgiai programjanak megismerése kdrében a gyakornoknak
ismeretekkel kell rendelkeznie

- arrol, hogy az iskola nevelési programja miként hatarozza meg kiiléndsen

-- az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

-- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

-- a kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

-- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai
tevékenységet,

-- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

-- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

-- a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segitd programot,

-- a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

-- a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges nevel6-oktatd munkat
segitd eszkozok és felszerelések jegyzekét,

-- a sziil6, tanuld, pedagdgus egyiittmikodésének formait, tovabbfejleszté-
sének lehetdségeit,

- a helyi tanterv keretein belul

-- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakrol, a kotelezo és va-
laszthatd tandrai foglalkozasokrol,
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-- az alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveirol,

-- az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeirdl,

-- az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésenek kovtelmenyei-
0l és formairol,

-- a tanul6 magatartasa, szorgalma, teljesitménye értékelésének és mindsi-
tésének kovetelményeirdl,

-- moduléris oktatas esetén az egyes modulok értékelésérdl €s mindsitésé-
r6l, valamint beszamitasardl az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak megismerése korében a gya-
kornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az SZMSZ hogyan szaba-
lyozza kiilondsen

- az iskola miitkodési rendjét, a nyitva tartast, a tanulok fogadasat,

- a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

- a vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendjét,

- a vezetOk helyettesitési rendjét,

- a neveldtestiilet feladatkorébe atruhazott ligyeket,

- az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét,

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatokat,

- az intézményi védo, 0vo eldirasokat, a rendkiviili esemény, bombariad6 esetén
sziikséges teenddket,

- a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

- a mindennapi testedzés formait,

- az iskolai konyvtar miikddési rend;jét,

- az adatkezelés es —tovabbitas intézményi rendjét.

Az iskola hazirendjenek megismerése kérében a gyakornoknak ismeretekkel
kell rendelkeznie arrdl, hogy az iskolai hazirend miként allapitja meg kiléndsen

- a tanuldi jogok gyakorlasanak, illetve a tanuldi kotelezettségek teljesitésének
madjat,

- a tanul6i munkarendet,

- a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

- a tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak, kérésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

- a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét,

- a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

- a fegyelmezd intézkedések formait €s alkalmazéasanak elveit.
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noknak tudnia kell, hogy mit jelent a mindségiranyitas.

Ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az iskola mindségiranyitasi program-
ja minként hatarozza meg kilénésen

- az intézmény hosszu tavra szolo elveit, és azt miként kivanja megvaldésitani,

- a pedagogus-munkakdérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szem-
pontjait és az értékelés rendjet,

- a teljes korli intézményi onértékelés periddusat, modszerét,

- a fenntartd1 mindségiranyitasi rendszerrel valod kapcsolatat.

Az iskola kollektiv szerzédésének megismerése korében a gyakornoknak
tudnia kell, hogy

- a kollektiv szerz6dést a Kjt. 2. §-a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalynak mindsiti,

- a Mt. 30. §-a a kollektiv szerz6dést milyen teriiletek szabalyozasara jogositja
fel.

Ismeretekkel rendelkeznie arr6l, hogy az iskola kollektiv szerzédése miként
szabalyozza kiilénosen

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakor-
lasanak rendjét,

- a kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit,

- melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a munkaidd kotelezd ora-
szammal le nem kotott részében az iskolaban kell teljesitenie, és melyek azok
a feladatok, amelyeket az iskolan kivdl is teljesiteni lehet,

- a Jogszabalyi also és felso hatarok kozott a potlékok mertekeét,

- a munkaruha-juttatas és az egyéb szocialis juttatas feltételeit.

2. Az intézmény pedagogiai célkitiizései, azok gyakorlati megvalosulasa
szakterulet kovetelményei
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3. Tanuldk, szllok, pedagégusok jogai és kotelezettségei szakterulet kdve-
telmeényei

A gyakornoknak ismernie kell a kbzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény
rendelkezéseit a tanulok, a sziilok, a pedagogusok jogairol és kotelezettségeirdl,
valamint a rendeltetésszerii joggyakorlasrol.

- tanuldi jogok szabalyozasa: Kt. 10. § és 11. 8 (1) bekezdése (iskolankban nem
kovetelmény a szakképzésben résztvevd tanulok jogainak ismerete),

- a tanuldi kotelezettségek szabalyozésa: Kt. 12. § (1) bekezdés,

- a sziil6 joga: Kt. 13. §, 14. § (1) bekezdés,

- a szll6 kotelezettsége: Kt. 14. § (2) bekezdés,

- a pedagdgus joga: Kt. 19. § (1)-(6) bekezdés és (8) bekezdes,

- a pedagogus alapvet6 feladata: Kt. 19 § (7)-(8) bekezdés,

- jogok és kotelezettségek rendeltetésszerii gyakorlasa: Kt. 11. 8 (7) bekezdés.

4. A fenntartdi iranyitassal kapcsolatos szaktertlet kévetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a kbzoktatasrdl szo6l6 torvényben a fenntartohoz
telepitett fobb jogositvanyokat és kotelezettségeket.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy

- az 6nkormanyzat milyen modon tehet eleget a feladatellatas kotelezettségenek,

- mit jelent a fenntartdi iranyitas,

- mely kdzosségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozo lénye-
ges fenntartoi dontések elott,

- a fenntarté mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti é¢s mikodési sza-
balyzata, hazirendje, mindségiranyitasi programja, pedagogiai programja jova-
hagyasat,

- mit vizsgal a fenntart6 a torvényesség biztositasa keretében,

- mi alapjan értékeli a fenntartd az intézményi pedagdgiai program végrehajta-
sat, az intézményben foly6 szakmai munka eredményességét, és mi az értékelés
nyilvanossagra hozatalanak madja,

- milyen iigyekben hoz masodfokt dontést a fenntartd képviseldje, mi a torve-
nyességi kérelem, és mi a fellilbiralati kérelem.
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I1. Munkakdrhéz kapcsolodo kévetelmények

1. Foglalkoztatéasi alapelvek és oktatasszervezési gyakorlat szaktertlet
kovetelményei

1.1. A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megismerése korében tajéeko-
zottnak kell lennie az alkalmazassal, a munkaiddvel, a dijazassal kapcsolatos
alabbi legfontosabb kérdésekben:

- pedagdgus-munkakdrben valé alkalmazas feltételei a kdzoktatasrol szo6l6 tor-
vényben /Kt. 15. § (1) bekezdés, 16. § (2) bekezdés/,

- mit jelent a biintet6jogi védelem /Kt. 16. § (3) bekezdes/,

- mibdl tevddik 0ssze a pedagdgus munkaideje /Kt. 16. § (4) bekezdés/,

- melyek a kotelezé oraszamban €s a kotelez6 oraszam feletti rendes munkaidd-
ben végezhet6 feladatok (Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész 11/6. és 11/9. pont),

- mit jelent a tanitasiid6-keret €s a tobblettanitas (Harmadik rész 11/6. pont),

- milyen feltételek szerint tagozodnak a kozalkalmazotti munkakérok fizetési
osztalyokba, mi hatdrozza meg a pedagogus fizetési osztalyat /Kjt. 61. § (1)
bekezdés felvezeté mondata és f)-i) pontjai, Kt. 17. § (1) bekezdés a tételes
kdvetelmények nélkal/,

- mit jelent a fizetési fokozat €s a varakozasi 1d6 (Kjt. 64. és 65. §),

- mit jelent a szakvizsgazott pedagdgus munkakor /Kt. 17. (5) és 128. § (8) be-
kezdés/,

- mit értlink a garantalt illetményen /Kjt. 66. § (1) bekezdés/,

- mi az illetményndvekedés /Kjt. 66. § (2)-(6) bekezdés/,

- milyen esetekben jar az illetményndvekedés a tovabbi szakképesités hasznosi-
tasa mértékétol fliggetleniil /elégséges az iskolara vonatkoztatva, 138/1992.
(X. 8.) kormanyrendelet 14/A § (2) bekezdés/,

- milyen illetménypdtlékokat lehet megéallapitani az intézményben /138/1992.
(X. 8.) kormanyrendelet 15. § (2) bekezdés alapjan/,

- hogyan szamitjuk a pedagdgus Oradijat /R. 16. § (2) bekezdés/,

- mit jelent az egylittmiikodési kotelezettségre vonatkozo alapelv (munka tor-
vénykonyve 3. 8).

1.2. Az oktatasszervezés gyakorlati feladataival kapcsolatos kovetelmények
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2. sz. melléklet

Szakmai vezetd kijelolése

Intézmény

...... /2007. sz. Targy: Szakmai vezeto kijelolése
............................. (név)

Helyben

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasa-
ra kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet 4/A §-a (6) bekezdésében biztosi-

tott hataskoromben kijelolom Ont ..................... .o ceviivienne.e... gyakornok,

....................... szakos tandr segitségére a kovetkezd szakteriileteken:

A szakmai vezet6 feladata a nevezett 200... (év) ...... (hd) .....(nap) —tdl

201... (&v) ...... (o) .....(nap) —ig gyakornoki idejének id6tartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles
ellatni.
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Tajékoztatom a nevezett gyakornok segitésére kijelolt mas szakmai vezetok
szemeélyérol:

veve......Szaktertllet ................oeeii ... NEY

veve......Szaktertllet ................eiiii ... NEY

A gyakornok tajékoztatasa az On és a kijelolt mas szakmai vezetok jelenlétében
a kinevezése atadasakor személyesen es irdsban is megtortenik.

igazgato

Szakmai vezetdi kijelolésemet tudomdsul vettem:

szakmai vezeto
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3. sz. melléklet

Tanusitvany a gyakornok mindsitésérdl

............................... (sziiletési hely, 1d6)

............................... munkakorben
foglalkoztatott pedagdgus mindsitése a 200... €v ............. ho ....... naptol
200... &V .coovvinnnnnnn, hG ........... napig megéallapitott gyakornoki ideje lejarta

elott — a Kjt. 22. §8-a (11) bekezdésében elbirt modon — megtortént.
Nevezett a gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kovetelményeket teljesitette.

Mindsitésének eredménye: ,,megfelelt”.

2000

igazgato
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