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1.Torvényi hivatkozas

A Golyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bolesdde , mint kéznevelési intézmény figyelembe
véve a 326/2013. (VIIL. 30.)

Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl
sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl,
nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,

a kbzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL torvény. (X. 8.) Korm. rendeletének
4/A. § (5) — (6) bekezdéseit,

valamint a 4/B. § (1) bekezdését, kiadja az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatérozott
feladatok szakszerlibb és hatékonyabb végrehajtdsat szolgalja, rogziti a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével, a teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefiiggd

eljarasrendet, és a kdvetkez6k szerint rendelkezik:

2. A szabdlyzat teriileti, személyi hatalya
Jelen szabalyzat a, Gélyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcs6de(az intézmény székhelye:
8161,0si,Sagvari ut 10.).mint a kéznevelési intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban 1évé,

illetve foglalkoztatdsi jogviszonyt létesiteni kivano személyekre terjed ki.

A rendelet hatdlya — ha e rendelet masképp nem rendelkezik — fenntartétol fiiggetleniil
kiterjed a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdésében meghatarozott koznevelési intézményekben kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban (a tovébbiakban egyiitt: foglalkoztatési jogviszony) foglalkoztatottakra,
azok munkaltatojdra, valamint a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras megszervezésében és

lefolytatasaban részt vevokre.

3. A szabdlyzat idébeli hatidlya

Jelen szabalyzat visszavonasig hatélyos.

4. A szabalyzat médositasa
Jelen szabdlyzat érvénybe lépésének ideje: 2014, aprilis 1.
A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabélyvaltozés

kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelétestiilet legalabb fele {rasban kéri.
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5. A szabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rdgzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagégushivatas irant, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a hivatkozott kormanyrendeletben az intézmény

hataskorébe sorolt helyi szabélyokat.

A szabalyzat tartalmazza:

- a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos személyi hatteret, valamint az altaluk
ellatando feladatokat,

- a gyakornoki idével kapcsolatos eldirdsokat,

- a gyakornoki idoben elsajatitandé szakmai kévetelményeket,

- a szakmai kovetelmények elsajétitasa szamonkérésének feltételeit,

- a gyakornoki mindsités kiilénos szabalyait,

- a szakmai kovetelményrendszert,

- a szakmai vezetére vonatkozé szabdlyokat és az ellatandé feladatokat,

- a nyilvanossagra-hozatalra vonatkozo és egyéb adatvédelmi szabalyokat,

- a hatdlyba helyezést.

6. A koznevelési intézményben pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak fokozatokba

torténé besorolisdhoz sziikséges kivetelmények

2. § (1) A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagégus

munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) gyakornok fokozatba (a

tovéabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szdméra a foglalkoztatasi jogviszony

Iétesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

(2) Gyakornoki idoként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott

kétéves id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rdgziteni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban tesz

mindsitd vizsgat.

(3) A mindsit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagégus I. fokozatba kell
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besorolni.

(4) A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik,
ha a minésité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” minésitést kapott. A gyakornoki idé
egy€b esetben nem hosszabbithat6 meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jér le, a tanitasi év utolsé hénapjaban
megismetelt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Ha a (4) bekezdés szerinti megismételt mindsité vizsgin a pedagdgus ,nem felelt meg”
mindsitést kapott, és pedagdgus-munkakérre (ijabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1)—
(5) bekezdésben, valamint az Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni
kell.

(6) A munkdltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben

el6 kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok minésité vizsgat koteles tenni.

(7) A min6sitd vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartésa, a jelslt legalabb két
szak6rajanak vagy foglalkozédsanak latogatésa és elemzése, valamint

b) a gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfolidvédés).

(8) A minbsitd vizsga értékelésének részei:

a) portfolidvédés,

b) amennyiben a munkakér részét képezi foglalkozas, tanéra megtartisa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

¢) az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés soran a ltogatott foglalkozasokkal dsszefiiggo,
a pedagogusra vonatkozd megallapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi 6nértékelés pedagogusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagégus bemutatja onértékelését, tovabba szamot
ad a munkakéréhez kapesolddé pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagogust
foglalkoztaté intézmény pedagodgiai programjdval dsszefiiggd kérdésekrol.

(10) A minésité vizsga soran a hdrom tagbdl &ll6 mindsité bizottsdg (a tovabbiakban:
minositd bizottsag)

a) a gyakornok 4ltal feltdltott portfolié alapjan attekinti €s értékeli a pedagdgus szakmai
teveékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit, ennek soran — az 1. mellékletben foglaltak szerint — kiemelten figyelembe veszi a 8. §

(3) bekezdésében meghatérozott pedagdguskompetencidkat és tevékenységeket,
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b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliévédést, valamint

¢) elkésziti az Osszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal kialakitott és tizemeltetett informatikai timogatd rendszerbe.

(11) A Pedagogus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan

szazalékot kell elérnie.

7. A gyakornoki idé és a mentor

6. § (1) Az intézményvezeto kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagégiai,
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsiban. A mentor legalabb félévente irdsban
értekeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetének és a
gyakornoknak.

(2) A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakérrel kapesolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az oOvoda pedagodgiai programjdban a munkakéri feladataira vonatkozd el6irasok
értelmezésében €s szakszerl alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orédk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztdsaban,

¢) a tanitdsi (foglalkozasi) Orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatidsdban, valamint

d) a mindsité vizsgara valo felkésziilésében.

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

latogatja a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) 6rajat, és ezt kdvetben oramegbeszélést tart,

tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultdciés lehetéséget biztosit szamaéra.

7.1. A gyakornoki idé6 kikotésének kitelezo jellege

Lasd: 2. pontnal (A szabalyzat teriileti, személyi hatalya)

A gyakornoki id6 folyamatossagat nem érinti a kodzalkalmazotti torvény szerint olyan
athelyezés, melynek sordn a kozalkalmazott jogviszonya megsziinik.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony a gyakornoki idé alatt megsziint, annak tartalmat a szakmai
gyakorlat megallapitasakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a kézalkalmazott
jogviszonya megsziinését kovetéen a korabbival azonos vagy azzal egyenld értéki

munkakérre kézalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.
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Ettol eltéréen, nem lehet a szakmai gyakorlat megallapitasakor beszamitani a kézalkalmazotti
jogviszony idétartamat, ha az a gyakorlati id6 alatt

a) a kozalkalmazotti jogviszony azért sziinik meg, mert a kozalkalmazott ,,nem megfelelt”
mindsitést kap,

b) rendkiviili felmentéssel, illetve a kdzalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara valo —
az egészségligyi alkalmatlansag kivételével — tartos alkalmatlansdga vagy nem megfelel
munkavégzés miatt felmentéssel megsziintetésre keriilt.

A szakmai gyakorlat meglétét a kdzalkalmazott kiteles igazolni.

7.2. A gyakornoki id6 idétartama
(2) Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott

kétéves id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

7.3. A gyakornoki id6tél valé eltekintés feltételei

Nem kell gyakornoki idét kikotni annak, aki

a) barmilyen - a pedagogus, illetve a hivatkozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasra
létesitett - munkakdrokben teljesitette a gyakornoki kdvetelményeket,

b) rendelkezik pedagbgus szakvizsgaval.
8. A gyakornok értékelése, minésitése

8.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarisrendje a gyakornoki idé alatt

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatds.

A gyakornokfejlesztd értékelést minden félév végén a szakmai vezetd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok éltal készitett 5nértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai vezet0 értékelése

" Az eltérd vélemények megbeszélése
= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkez idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
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= A résztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai vezetd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékels lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai vezetd 6rzi a gyakornoki

1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

8.2. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje a gyakornoki idé

lejartival

A gyakornoki id6 leteltével a minésité vizsga és a minésitési eljaras folyamata az OH 4ltal

meghatarozott eléiras szerint zajlik.

A mindsité vizsga és a mindsitési eljaras lefolytatasa

7. § (1) A min6sitd vizsga és a mindsitési eljards mindsitd bizottsag elétt folyik. A mindsitd bizottsag elndke
a korményhivatal dltal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken
pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités szakteriileten szereplé koznevelési
szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

(2) A mindsitd bizottsag tagjai:

a) mindsitod vizsga esetében

aa) a pedag6gusképzé felsGoktatasi intézmény Tanarképzési Kozpontjanak javaslatara az intézmény
oktatoja vagy gyakorloiskoldjanak, gyakorlédvodajanak, gyakorlékollégiumanak legalabb

Pedagogus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilén jogszabalyban foglaltak szerinti

felkészitésben vett részt,

ab) a pedagogust alkalmazoé koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott pedagdgus-szakvizsgaval
rendelkezd magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezé alkalmazott,

b) minésitési eljaras esetében

ba) a korményhivatal altal delegalt, az Orszdgos szakértéi névjegyzéken pedagbgiai-szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakért, aki a kiilon
Jjogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt vagy pedagogusképzé felsooktatasi

intézmény oktat6ja vagy gyakorloiskoldjanak, gyakorléovodajanak, gyakorlokollégiumanak

legalabb Pedagogus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilén jogszabélyban foglaltak szerinti
felkészitésben részt vett,

bb) a pedagdgust alkalmazo kdznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott pedagdgusszakvizsgaval
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képviseldje...

(2) Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony Iétesitésének idépontjatél szamitott kétéves idészakot kell

a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kiizben jar le, a tanitasi év utols6é hénapjéban

tesz mindsitd vizsgat.

(3) A minésitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagégus 1. fokozatba kell besorolni.

(4) A gyakornoki idé a vizsga napjat kiveté nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd

vizsgan

a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a

gyakornoki

id6 nem a tanitasi év kdzben jér le, a tanitasi év utolsé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd

vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

MAGYARKOZLONY +2013. évi 143. szAm 66439

(5) Ha a (4) bekezdés szerinti megismételt min6sité vizsgan a pedagdgus ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, és

pedagdgus-munkakérre ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1)-(5) bekezdésben, valamint az Nkt.

64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(6) A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben eld kell irnia azt

az idépontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat kételes tenni.

(7) A minosité vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartdsa, a jeldlt legalabb két szakorajanak vagy

foglalkozdsanak latogatasa és elemzése, valamint

(8) A mindsité vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédés,

b) amennyiben a munkakdr részét képezi foglalkozas, tanéra megtartdsa, a meglatogatott szakéra vagy

foglalkozas értékelése,

¢) az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés sordn a latogatott foglalkozasokkal 6sszefiiggé, a pedagdgusra

vonatkoz6 megallapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozo megallapitdsainak értékelése.

(9) A portfoliovédés alkalméval az értékelt pedagégus bemutatja onértékelését, tovabba szamot ad a
. munkakéoréhez

kapcsolodo pedagogiai, szakmai felkészilltségérél, valamint a pedagdgust foglalkoztaté intézmény pedagégiai

programjaval 9sszefliggd kérdésekrdl.

(10) A mindsité vizsga sordn a harom tagbél 4ll6 minésitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsité bizottsag)

a) a gyakornok 4ltal feltsltott portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagégus szakmai tevékenységét,

eredményeit, valamint az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé részeit, ennek soran

—az 1. mellékletben foglaltak szerint — kiemelten figyelembe veszi a 8. § (3) bekezdésében meghatéarozott

pedagdguskompetencidkat és tevékenységeket,
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b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint
¢) elkésziti az osszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) altal kialakitott és

lizemeltetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

9. A gyakornoki munkavégzés speciilis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kitelez6 oraja a kozoktatasrol sz616 Kijt. és a Nkt.
altal meghatarozott,26 6ra.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
munkdkra kotelezheto.

Kotelez6 oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelheté el a gyakornok szdmara, ha
a bet6ltétt munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
mentorral, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. Az 6rak egymast kivetd heteken dsszevonhatok.

Az oralatogatast révid megbeszélésnek kell kévetnie. (az orat tarté pedagogussal).
Konzultdcié: legaldbb heti két ora. (szakmai vezetdvel, egyéb pedagégussal, vezetbvel,
szakmai munkak&zdsség-vezetovel).

Az oralatogatdst a gyakornok a csoportnapléban jel6li, a konzultaciordl az idépont, idétartam

rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil,

Az éralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetbvel, szakmai vezetbvel, az 6rat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra elére litemezi.

A gyakornok és a mentor 6rarendjét uigy kell dsszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos idében fejezzék be a csoportmunkat, ily modon legyen lehetdség a konzultacid
megtartisara. (ha megszervezhet6 a kételezé 6ra a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az o6ralatogatasra, konzultaciora)

10. A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér

A szabalyzattal kapcsolatban feladatot 14t el:

- az intézményvezeto,

- a szakmai munkakozdsségek,

- a neveldtestiilet, valamint

- a mentor
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10.1. Az intézményvezeto feladata

Az intézményvezet6 feladata, hogy

- elkészitse a szabalyozas tervezetet,

- gondoskodjon a szabalyozas rendszeres feliilvizsgalatarol és az 1ij szabalyozas tervezetek
elkészitésérol,

- gondoskodjon a szakmai munkakozosségekkel vald egyeztetésrol a szabalyozasok hatélyba
helyezése elobtt,

- a szabdlyzat kiadasa el6tt kikérje a nevel6testiilet véleményét,

- megbizza és felmentse a mentorokat,

- Irdnyitsa a mentorok munk4jat,

- beszamoltassa a mentorokat,

- gondoskodjon a mentorokat megilletd kereset-kiegészitéssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

- a gyakornokok mindsitése elott beszerezze a mentorok egyiittes véleményét

- elvégezze a mindsitést.

10.2. A szakmai munkakozosségek feladata

A szakmai munkakdzosségek feladata, hogy

- részt vegyenek a gyakornoki szabalyzat megfogalmazaséaban,

- egyeztessenek az intézményvezetdvel a gyakornoki szabalyzat tervezet meghatarozasakor,
- javaslatot tegyenek a szabalyzat modositasara.

10.4. A nevelétestiilet feladata

A neveldtestiilet feladata, hogy

- tamogassa az intézményvezet6t a gyakornoki szabélyzat tervezet kialakitasaban,

- az intézményvezeté felkérésére a szabalyzat elfogaddsa, illetve moédositdsa eldtt
véleményezze a tervezetet,

- javasolja a meglév0 szabalyozéas modositasat,

- kezdeményezze a mentor kijeldlését.

10.5. A mentor feladata

A mentor feladatai:

* Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

* Az intézményvezet6vel jovahagyatja a gyakornoki programot

* Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altaldnos kovetelményekben meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alap-

dokumentumok, szabélyzatok megismerése, értelmezése.
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b) az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltak szakszer(i alkalmazaséra.

¢) a foglalkozéasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, eszkdzoknek célszer(i
megvalasztasara.

d) a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teendék ellatasara, kozos vazlat készitése, médszerek atadésa.

¢) a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelGtestiilet
munkdjdban, ellatja a munkakoéréhez kapcsolodd el6készitd €s befejezd feladatokat) az
intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), 6vodan kiviili tevékenységekre
valo felkészités, lebonyolitds segitése (kirandulds, tinnepségek), az adott munkakozosség
munkdjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokdsok
megismertetése.

 Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornokot. Rendelkezésre 4ll a problémdk megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a neveléshez kapcsoléd6d adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését

« Evente sz6vegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az \j
pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl szilletendd dontést, a gyakornok
mindsitését,

* Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban

részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

« Ertékelését minden esetben Ssszeveti a gyakornok onértékelésével, és a tagdévoda-vezetdvel
egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat,
rendes munkaidében a gyakornoki idével kapesolatos kotelezettségének is eleget tehessen.

A mentor kiemelt feladatai:

- segitse a gyakornok felkésziilését,

- értekelje a gyakornok teljesitményét.

A mentor altaldnos feladatai

a) A gyakornok felkésziilését segité részletes feladatai:

- felkésziti a gyakornokot az dvodapedagégus munkakorrel kapesolatos tervezdé munkéara,
ennek keretében:

- az Ovoda pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé elbirasok
értelmezésére és szakszer(i alkalmazasara,

- 6vodai foglalkozas felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulményi segédleteknek,
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foglalkozasi eszkozoknek célszerii megvalasztasara,

- a foglalkozésok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapesolatos
irasbeli teend6k ellatasara,

- sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozésait, tovabba, - ha igényli — konzultaciés lehetéséget biztosit szamara.

b) A gvakornok teljesitményének értékelésével kapcsolatos részletes feladatai:

- a csoportlatogatasok tapasztalatait értékeld jelleggel a csoportnaploban régziti,

- részt vesz a gyakornok Osszesitett, irasbeli értékelésének elkészitésében,

- javaslatot dolgoz ki a szakteriiletére vonatkozo kivetelményrendszerre, ami a gyakornoki
vizsgaztatas alapja,

- az intézményvezetd kijelolése alapjan részt vesz a vizsgabizottsdg munkajaban, s igy elvégzi
a tényleges értékelési feladatokat.

c) bemutassa a bels6 szabalyozas fobb dokumentumait, igy:

- a nevelési/pedagogiai programot,

- a szervezeti €s milkddési szabalyzatot,

- a hazirendet,

- a mindségiranyitashoz kapcsol6do szabalyzatokat,

- az intézmény egyéb szabélyzatait.

d) ismertesse a pedagdgiai program fobb szerkezetét, helyi sajatossagait, felhivja figyelmét a
program leglényegesebb teriileteire, a gyakornok munkakérére vonatkozo alapvetd
informacidkra,

¢) bemutassa az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, felhivia a figyelmet az
intézményi sajatossagokra, és a gyakornok munkakéoréhez tartozo ismeretekre,

f) atadja a hazirendet és felhivja a gyakornok figyelmét:

- a hazirendben jogszabaly szerint meghatérozott, valamint az intézmény egyedi jellemzdi,
igényei alapjan szabélyozott teriiletekre,

- azokra a problémakra, melyek gondot jelentenek a hazirend betartatdsa soran és kiemelt
figyelmet igényelnek a gyakornok részérél is az egységes pedagégiai gyakorlat érdekében,

g) bemutassa az intézmény f6bb partnereirdl, tovabba az intézményben miikodtetett dolgozoi
teljesitményértékelési rendszerr6l, valamint a teljes korii intézményi oOnértékelésrl a
gyakornoki munkakérre vonatkozd teriileteket, -

i) roviden ismertesse az intézmény miikodésével kapcsolatos tovabbi intézményi

szabalyozasokat, emelje ki a gyakornokra is vonatkozo részeket,
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j) konzulticiés lehetéséget biztosit a gyakornok szdméra az intézmény szabalyozasaval
kapcsolatos ismeretek megszerzésének és elmélyitésének céljabal.

k) a tanulok, gyermekek jogainak és kotelezettségeinek megismertetésére,

- a szll6k jogainak és kotelezettségeinek megismertetésére,

- a pedagogusok jogainak és kotelezettségeinek megismertetésére,

- az egyes jogok és kotelezettségek jogalapjanak bemutatéséra,

1) tajékoztatast nyudjtson a fenntarto, illetve a fenntarté személyérél,

- ismertesse a fenntartd altal a kéznevelési térvény szerint gyakorolhat6 jogokat,

- bemutassa a fenntarté mindségiranyitasi programjat és annak kapcsolodasat az intézményi
mindségirdnyitasi programhoz,

m)bemutassa a taniigyigazgatasra vonatkozo jogszabalyi szabalyozast,

- ismertesse az iratkezelési szabalyzat taniigyigazgatasra vonatkozé fontosabb szabdlyait,

- a gyakorlatban is bemutassa a jellemzden el6forduld, a pedagdgusok altal alkalmazott
dokumentumokat, tajékoztatast nydjtson ezek hasznélataval kapcsolatos szabalyokrol,

- figyelemmel kisérje a gyakornok taniigy igazgatasi dokumentum kezelésének milyenségét,

- konzultacios lehetdséget biztositson a dokumentum - kezeléssel kapcsolatban, illetve

- mintékat adjon a helyes kit6ltésre.

n) a gyakorlatban is bemutassa a munkaidé nyilvantartas vezetését, ismertesse a tlora
elszdmolas szabalyait,

0) tdjékoztatast adjon a kdzalkalmazotti térvényrdl és a kozalkalmazotti térvény kozoktatasi
intézményekre vonatkozé sajatossagairol,

p) tajékoztatast adjon a sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak jogszabalyi hatterérél,
a tankotelezettség sajatossagairol,

- ismertesse a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitdsanak rendszerét.

- ismertesse azt, hogy mi a nevelési tanacsadas feladata

- annak megallapitasa, hogy a gyermek, beilleszkedési, tanulési, illetve magatartasi
nehézséggel kiizd,

- hogy segitséget nyljtson a gyermek neveléséhez,

- ismertesse a hatranyos helyzeti, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekekkel valo
foglalkozas sajatossagait, igy kiilondsen:

- a fejlesztd foglalkoztatdas megvalositasanak kereteit,

- a gyermekek felzarkdztatasdval kapcsolatos elvarasokat (egyéni foglalkozasok — egyéni

fejlesztési terv alapjan),
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A szakmai vezeté feladata, hogy Osszedllitsa a szakteriiletére vonatkozé szakmai
kovetelmények szamonkeérését biztosit6 kérdéssort.

A munkakdri leirdsban foglaltakat a mentor (szakmai vezetd) kinevezése idejére elfogadta.

11. A gyakornoki idében elsajatitandé szakmai kévetelmények

11.1. A szakmai kivetelmények részei

A gyakornoki id6ben elsajatitando szakmai kovetelmények két részbdl allnak:

- az altalanos kovetelmények, valamint

- a munkakdorhoz kapesolodo kovetelmények.

A szakmai kovetelményeket al 1.2, pont ¢), €s 11.3. pont ¢) részek hatdrozzak meg.

11.2. Az altalanos kivetelmények

Az 4ltalanos kovetelmények jellemzoi:

a) Az altalanos kovetelmények tartalma minden gyakornok szaméra megegyezik.

b) Minden gyakornok szamara el kell irni e kévetelmények teljesitésének kotelezettségét.
c) Az altalanos kdvetelményeket ugy kell meghatarozni, hogy azokon keresztiil a gyakornok
megismerje:

- az intézmény pedagdgiai programjat,

- szervezeti és miikodési szabalyzatat,

- hazirendjét,

- az intézmény pedagodgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalosulasat,

- a gyermekek, a sziil6k, a pedagogusok — kdznevelési torvényben meghatarozott — jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartéi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- a taniigy igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

d) Amennyiben a kdznevelési intézményen belill munkakorvaltozas torténik, a gyakornoktol
nem szabad megkévetelni a mar teljesitett altalanos kovetelmények elsajatitasara vonatkozo
vizsgarész megismetlését.

11.3. A munkakorhoz kapcsol6do szakmai kiovetelmények

A munkakoérhoz kapesolodo szakmai kovetelmények jellemzoi:

a) A munkako6rhdz kapesolodo szakmai kovetelmények adott munkakorhoz tartoznak.

b) A konkrét szakmai kdvetelmények meghatdrozasa a munkakor €s a munkakori leirds
alapjan torténik.

¢) A munkakérhdz kapesolodoé kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok



Gyakrornoki szabalyzat 2014. 16

- megismerje a munkakorére vonatkozd foglalkoztatdsi alapelveket, az oktatasszervezés
gyakorlati feladatait,

- megismerje az intézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének problémait,

- alkalmassd véljon a kiilonleges gondozést igényld gyermekek egyéni fejlesztésére
(hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, SNI-s, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek; tehetséges gyermekekkel valo foglalkozas),

- elmélyitse a tanuldshoz kapcsolddo eszkdzok hasznélatahoz sziikséges ismereteket.

Az eljaras fobb szabdlyai:

1. Az intézményvezetd a mentorokkal, valamint a gyakornokokkal valé rendszeres
kapesolattartds soran figyelemmel kiséri azt, hogy a gyakornokok gyakornoki ideje mikor
telik le. (Ennek érdekében az intézményvezetd nyilvantartast vezet a gyakornokokrol. A
nyilvantartias mintajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.)

A gyakornokot az intézményvezet a gyakornoki idd letelte elott 3 honappal figyelmezteti a
gyakornoki id6 végének kozeledtére, s felhivja figyelmét arra, hogy a szakmai kovetelmények
elsajatitasa — jelen szabalyzat szerint - szamonkérésre kertil.

2. Az intézményvezetd atveszi a gyakornok szamonkérésre, vizsgara torténd jelentkezését. Az
alkalmazando jelentkezési lapot az 5. szamu melléklet tartalmazza.

3. Az intézményvezetd ellen6rzi a szamonkérés altalanos feltételeinek meglétét, ennek
keretében beszerzi a szakmai vezetdk véleményét és irasbeli nyilatkozatat, ellendrzi a
gyakornok letoltdtt gyakornoki idejét stb. Az ellatott feladatait feljegyzésben rogziti. (A
feljegyzés mintait a 6. szamu melléklet tartalmazza.)

4, Az intézményvezetd irasban tajékoztatja a gyakornokot az O.H. altal készitett min6sit6
vizsga kovetelményérél, a vizsga iddpontjardl. (Vonatkozé nyomtatvany mintat a 7. szamu
melléklet tartalmazza. A vizsga idépontjat a jelentkezéstdl szamitott 30 napon beliil meg kell

tartani, figyelembe véve a gyakornok kételezo mindsitésének idépontjat.
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11.4 Javaslat a gyakornoki tapasztalatszerzés, szimonkérés modszereire

Idészak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

L-11. félév

Csoportlatogatas

Megbeszélés

Konzultacié a szakmai vezetdvel
Konzultacio egyéb
dvodapedagdgussal

Konzultacié a  tagintézmény
vezetovel

Konzultacid a szakmai

munkakozosség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld
munkajaban részvétel
Tanév eleji  sziiloi  értekezlet
latogatasa

Csaladlatogatas a gyermekvédelmi
felel6ssel, Tanév veégi — értékeld —
sziiloi értekezlet latogatasa

csoport

Egyéni iitemterv elkészitése
Foglalkozasi vazlat készitése
Sziiléi panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv készitése
(a megismert jogszabalyok,
intézményi
alapdokumentumok alapjan)
Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanév végi beszamolo
elkészitése a tagintézmény
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.

HL-IV. félév

Csoportlatogatas

Megbeszélés

Konzultacid a szakmai vezetdvel
Konzultacid egyéb
6vodapedagogussal

Konzultacio a  tagintézmény
vezetovel

Konzultacio a szakmai

munkak$zosség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszélo
munkdjaban részvétel

csoport

Kezdeményezés, foglalkozas
tartasa

A sajat csoportjaban a sziil6i
értekezlet  egy  részének
megtartasa (pl. szakmai téma,
SZervezes)

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott

nevelési értekezlet egy
részének megtartdsa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves

munkatervében meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezese (pl. kirdndulas,

hagyomanyépolas, projekt
nap, hét)

Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése a
szakmai vezetovel

egyiittmikédve nevelési év
elején a sajat csoportjaban
Tanév végi beszamold
elkészitése a tagintézmény
vezetd Altal meghatarozott
szempontok szerint.
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12.Mentor és az ellatandé feladatok, mentor kijeldlése

A koznevelési intézmény vezetdje minden gyakornokhoz mentort jeldl ki.

A mentorok kijel6lése a mentori feladatok ellatasanak idejére szol. Az intézményvezetl az
érintett mentor kérésére, illetve sajat dontése szerint felmentheti a mentort e tisztsége aldl.
Nevelési idokereten feliili munka csak abban az esetben rendelheté el a mentor szamadra, ha a
betsltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul
lehetetlenné valt.

A mentor munkakori leirdsaban jelolni kell a ketté évre sz016 mentori feladattal megbizast (a
munkakéri leirds moddositasa csak kdzds megegyezéssel torténhet). A csoportlatogatast a
mentor a csoport naploban aldirasaval jeloli, és feljegyzést készit a Konzultciorol, az
id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval.

13. Nyilvanossagra hozatal és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabdlyok

A szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjéan, ennek hidnyaban, a helyben
szokasos médon.

A szabalyzat egy példanyat el kell helyezni a targyaléban.

A gyakornok joga, hogy betekintést kapjon az irasbeli vizsga feladataba, annak javitasaba.

A koznevelési intézmény a gyakornok vizsgéjaval, valamint a mindsitésével kapcsolatban
keletkezett dokumentumokat az iratkezelés szabalyai szerint koteles kezelni. A gyakornoki
vizsga eredményére vonatkoz6 igazolast, valamint a min6sit6 lapot a gyakornok személyi
anyagdaban is el kell helyezni.

14. Hatalyba lépés

Jelen szabalyzat 2014, aprilis 1-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat kiadasa el6tt a szabalyzat tervezet

- egyeztetésére keriilt a szakmai munkakozosséggel

- vonatkozasaban megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

ZARADEK

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot a neveldtestiilet az intézményvezetd elSterjesztése utan

intézményvezetod

Intézményvezetd helyettes

...............................................
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Mellékletek
1. szamii melléklet: Fogalmak meghatirozasa
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik ketté évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakérbe, hatirozatlan idére torténik a
kinevezése.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdé” megismeri a
munkahely bels6 értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatdrozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.
Szakmai vezeté (mentor): az intézményvezeté altal kijelolt pedagégus (pedagdgusok),
mentor, aki rendelkezik legaldbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény
alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseléje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiaban, valamint a

pedagégus munkakori lefrasaban kozvetlen felettesként megjelslt személy.

az  intézményben  kozalkalmazotti  jogviszonyban  gyakornoki  idejét  t5ltd

| |
Kbz g flota Ovodapedagogus a szakmai kovetelmények

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

intézmé
Megismerési zaradék

Alulirott aldirdsommal igazolom, hogy a szakmai vezetdévé torténd kijelslésemet,
megbizatdsomat tudomdsul vettem, s egyben nyilatkozom arrdl, hogy tevékenységemet a
vonatkoz6 szabélyzat szerint fogom végezni.

o,
1)

Kelt: 2014.. L0 20 .

Szakmai vezetd, mentor
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2. szamu melléklet Vizsgabizottsig létszama és névsora
A vizsgabizottsag ......... EV wnnsiises s hé ... napjatol az alabbi szervezettel mikddik:
A vizsgabizottsag létszama (elndkkel és a tagokkal egyiitt) maximum 5 £6.

A vizsgabizottsag

~EIHORER snni s intézményvezeto,

- tagjai:

" ecereeseteesresesttessreessanaesntesenaees intézményvezet helyettes
i eterrieesetetaer e e e e taae e e e aaaresenanes szakmai vezetd

Kelt! v

P.h.

Intézményvezetd

3.szamu melléklet Vizsgabizottsigi tag vilasztisa és a tisztség tudomisul vétele

BU i AR AR PR RS intézméynvezetd, mint a  gyakornokok
gyakornoki id6 alatt elsajatitandé ismereteinek szamonkérésére 1étrehozott bizottsag elnske a
kovetkez0 személyeket

valasztom a bizottsag tagjai soraba:

A bizottsagi tagjainak a tagsdga visszavonasig érvényes.

A bizottsag koteles feladatait a gyakornoki szabalyzat szerint ellatni.

L

Intézmeéynezetd

Megismerési zaradék

Alulirott alafrasommal igazolom, a vizsgabizottsdgi tagsagga vélasztdsom tudoméasul vételét,
s egyben nyilatkozom arrdl, hogy tevékenységemet a vonatkozé szabélyzat szerint fogom
végezni.

L 1 e



Gy arornokl szabdlyzat 2074, 21

4. sz. melléklet Gyakornoki nyilvantartas

Gyakornok neve:
sziiletési helye és ideje:
Munkakor :
Gyakornoki id6:

Mindsitési hatarido:

Mindsités idépontja és eredménye:

Megjegyzés

INEN covenmmrmsemmmmems oo oo e

megfelelt nem megfelelt

Ertékels lap

Az értékelt személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, ido:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendd teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai vezet6

értékelt
gyakornok
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5. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése
Cime

Mindsité lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, ido:

A minésités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazdsa

Moédszertani tudas

Empatia

Kommunikacié

Felelasségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités 0sszegz6 megallapitisa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tijékoztatisa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl
megtortént.
A mindsitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

Intézményvezetd Mentor Gyakornok

Ph.
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6. szamu melléklet

A kritériumok meghatérozasakor az intézményi pedag6gus értékelési rendszert célszerti alapul venni,
ill. annak alapjan lehet meghatérozni.
A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz.

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek | Megszerzett szakmai ismereteit | Megszerzett ismereteit a
alkalmazasa a gyakorlatban hasznositani | gyakorlatban nem tudja
tudja, j6 motivacios készség hasznositani, hianyos
motivacios készség
Médszertani tudas Megszerzett modszertani | Modszertani  ismereteit nem
ismereteit hatékonyan a | tudja alkalmazni
gyermek képessegeinek
megfeleléen hasznositja, képes
a differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre
Empatia Képes a masok | Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire, igényeire,
igényeinek, problémadinak | érzelmeire.
megertésére, szilkség szerint | Nem  nyitott a  massag
megfeleld tamogatast, | elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megertésére
Kommunikicié Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait beszédben/irdsban
érthetdéen, logikusan  képes | nem képes érthetden kozolni,
kozolni, megtalalja a megfelelé | tébbszor konfliktus forrasa volt
kézlési  modot mind  a | a nem megfeleld kézlésmbdja a
munkatarsakkal, mind a | munkatarsak, tanuldk sziilok
gyermekekkel, mind a | korében
sziilokkel
Feleldsségtudat Képes, kész cselekedetiért, | Nem vallalja  cselekedetei,
dontéseiért felelosséget vallalni, | dontései  kdvetkezményeit, a
mindig felméri tettei | feleldsséget kiilso
kovetkezményeit kériilményekre  haritja, nem
képes el6ére felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit
Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani | A problémékat nem ismeri fel,

a munkakoréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkezd problémakat

harit,

Kreativitas, innovacié

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerli  megoldasokat, de
mindezt feleldsséggel, a
tanulds-tanitas hatékonysaganak
érdekében teszi

A bevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is &tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja helyét, a
szervezeti célokat ossze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz részt
a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi




