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Jogszabalyi hattér:

e Magyarorszag Alaptorvénye 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 94. § (4) bekezdés g) és v)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 85. § (2) bekezdésében
¢s 85. § (3) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan

e 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

rrrrr

I1. fokozatba lépéshez.
Negyedik javitott valtozat

GYAKORNOKI SZABALYZAT

I. A Gyakornoki szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus-
munkakorben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott kozalkalmazott.

Szakmai vezeté (mentor): a gyakornok felkésziilésének segitésére az Ovodavezetd altal
kijelolt 6vodapedagogus
Szakmai kapcsolddo kovetelmények.

Szakteriilet: a R. 4/A § (2) bekezdésében ¢és (3) bekezdésében kiilon alpontban [(a)—(e),
illetve (a)—(d) pontokban] jelolt egy-egy szakmai kovetelmény teriilete.

Szakmai kovetelményrendszer: a R. 4/A §-a (5) bekezdésében hasznalt fogalom, a szakmai
kovetelmények alapjan az intézményre szakteriiletenként kidolgozott kovetelmények
Osszessége, amelyet a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz.

Gyakornoki idd: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott kétéves
1ddszak.

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-anak (3) bekezdésében felsorolt jogviszony keretében
ovodapedagdgus munkakorben toltott idotartamok.
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Kijelolés: A R. 4/A § (6) bekezdése alapjan tett egyoldal munkaltatoi intézkedés a szakmai
vezetd (mentor) feladatainak ellatasara (2. szdmt melléklet).

Mindsito vizsga: a 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdésében foglaltak.

2. A Gyakornoki szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztasu alkalmazottjara,
e aszakmai munkakozdsségek vezetdire,

e a gyakornok szakmai vezetdire,

e agyakornokra.

3. A gyakornoki ido kikotése

3.1 A gyakornoki id6 kotelez6 kikotésének esetei:

3.1.1 Ovodapedagégus-munkakérbe torténd hatarozatlan idejii kinevezés esetén a gyakornoki
1d6 kikotése kotelezd, ha a kdzalkalmazott nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.

3.1.2 Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki idé folytatodik, ezért
annak idOtartamat a gyakornoki id6 kikotése sordn figyelembe kell venni.

3.1.3 Amennyiben a gyakornok el6zdé kozalkalmazotti jogviszonya nem athelyezéssel sziint
meg, az el6z6 jogviszonyban letdltott gyakornoki idé idGtartamat a szakmai gyakorlat
megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bekezdésének a) és b)
pontjaban szabalyozott eseteket.

3.2 A gyakornoki id6 kikotése nélkiili kinevezés:

Nem kell gyakornoki i1ddt kikotni annak, aki barmilyen pedagoégus-munkakodrben
teljesitette a gyakornoki kovetelményeket, vagy rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval.

4. A gyakornok munkaideje:
A neveléssel lekotott munkaido 65 %-a, azaz heti 26 ora.

5. Az 6vodavezeto feladatai:
- Gyakornoki Szabélyzat elkészitése,
- mentor kivalasztasa,
- éves feladatterv elkészitése,
- szakmai fejlédést eldsegitd programon valo részvétel tamogatasa,
- rendszeres konzultacido mentor és mentoralt szamara,
- csoportlatogatas,
- gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,
-  mindsités elOkészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara vald jelentkeztetése,
mindsitd vizsga lebonyolitasanak segitése.
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6. A gyakornok tijékoztatiasa a szakmai vezetdt illetéen

6.1

6.2

Az 6vodavezetd a kinevezés atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a gyakornokot a
szakmai vezetok személyérol.

A tajékoztatds modja:

A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok ¢és
a szakmai vezet6k kolcsonds bemutatkozasara egyidejlileg sor keriiljon.

7. A Mentorok kijelolése

7.1

1.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

A gyakornok mentorait az 6vodavezet6 jeloli ki. Az egyes szakteriiletek dsszevonhatok,
egy mentorhoz tobb szakteriilet is tartozhat.

Az altalanos szakmai kovetelmények vagy az azokhoz tartozod egyes szakterliletek
kovetelményei teljesitésének segitésére a gyakornok kdzvetlen felettese is kijeldlhetd.

A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények teljesitésének segitésére az intézménynél
legalabb G6téves szakmai gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagdgus jeldlhetd ki. Kivételes
esetben az dvodavezetd az Otéves szakmai gyakorlat intézményben vald letdltésére
vonatkozo6 feltételtdl eltérhet. Kijeldlést kaphat a szakmai munkakdzosség-vezeto is.

Az oOvodavezetd indokolt esetben donthet ugy is, hogy mind az é&ltalanos, mind a
munkakori kdvetelmények teljesitésének segitésére a gyakornok kozvetlen felettesét
jeloli ki. Az ilyen kijeldlésre csak akkor keriilhet sor, ha a kdzvetlen felettes azt nem
kifogasolja.

Az 6vodavezetd a mentor kijelolése eldtt szoban tajékoztatja az érintett
ovodapedagogust, aki méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a
kijelolés melldzését, amelyrdl azonban az 6vodavezetd dont.

A mentor feladatainak ellatasara szolo kijelolést irasban kell megadni. A kijeldlésben
meg kell hatdrozni azokat a szakteriileteket, amelyekre a segitdi tevékenység iranyul. A
kijelolés a gyakornoki id¢ id6tartamara szol. A mentori feladatok aloli felmentés
kivételes esetekben kérhet. A felmentésrdl és a feladatok atadasardl az dvodavezetd
dont.

A kijelolés tudomasulvételét a mentor alairasaval igazolja. A kijeldlés egy példanyat az
ovodapedagdgus személyi anyagaban el kell helyezni.

8. A szakmai kovetelményrendszer

8.1

8.2

Az intézményi szakmai kovetelményrendszer részei:

Az intézményi szakmai kovetelményrendszer — igazodva a gyakornoki iddvel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott szakmai kdvetelményekhez — két részbdl all:
a) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozo kdvetelmények Osszességébol
és

b) a munkakorhoz kapcsolddod kovetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények
Osszességébol.

Altalanos szakmai kovetelmények:

8.2.1 Az éltalanos szakmai kovetelményekhez tartozd kovetelményrendszer az dvodaban

egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni.

8.2.2 Az éltalanos szakmai kovetelményekhez tartozd intézményi kovetelményrendszer

alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie
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a) az 6voda mikodésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagogiai programot, a szervezeti ¢s muikodési szabalyzatot, a hazirendet, és a
kozalkalmazotti szabalyzatot

b) az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

c) a gyermekek, sziilok, pedagogusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

d) a fenntartéi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e) ataniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

8.3 A munkakorhoz kapesolodo kovetelmények:

8.3.1 A munkakorhoz kapcsolédd szakmai kovetelmények megallapitasa a kinevezésben
meghatarozott 6vodapedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsolédd munkakori leirés
alapjan torténik.

8.3.2 A munkakdrhdéz kapcsolodd intézményi szakmai kdvetelményrendszernek biztositani
kell, hogy a gyakornok megismerje
a) az ovodapedagdgus-munkakorre vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket,

b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

C) az 6vodaba jaro gyermekek sajatos felkészitésének problémait,

d) a gyakornoknak alkalmassa kell valnia a kiilonleges gondozast igénylé gyermekek
egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetl, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekekkel valo foglalkozas).

8.3.3 A munkakorhdz kapcsolodo kovetelményrendszer magaban foglalja azokat a kiilonleges
kovetelményeket is, amelyek adott esetben az egyes specidlis munkakori feladatokhoz
tartoznak.

9. A mentor feladata

9.1 A mentor feladata:
e agyakornok felkésziilésének segitése,
e a gyakornok teljesitményének értékelése.

9.2 A gyakornok felkészitésének segitése:

8.2.1 A szakmai vezetd, azaz mentor kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a
gyakornok a jelen szabdlyzatot megismerje; a szakteriiletéhez tartozd kovetelmények
tekintetében az irdsos dokumentumokat a gyakornoknak atadja, vagy a hozzaférési
helyérol tajékoztatja.

8.2.2 Eves bontisban kidolgozza a szamonkérés szempontjait. Ezen beliil tovabbi
részletezéssel iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabalyok
alapjan elsajatithatd elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetencidk
elmélyitésének elvarhatod idejére. Az litemezést a kijelolésétdl szamitott egy honapon
beliil atadja a gyakornoknak.

8.2.3 Az altalanos kévetelmények szakteriileteire kijelolt mentor segiti a dokumentumok ¢és
jogszabalyi rendelkezések értelmezését.

8.2.4 Az intézmény pedagogiai célkitiizéseinek megismerése, gyakorlati megvalositasa
szakteriiletre kijelolt mentor
o lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai célkitlizéseinek

gyakorlati megvaldsitasanak bemutatasara alkalmas foglalkozasok latogatasara,
ugyanilyen célbol negyedévenként két alkalommal — az 6vodavezetd hozzajarulasaval
legfeljebb tovabbi két alkalommal — részt vesz a gyakornok foglalkozésain,
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e a gyakorlatban mutatja be a taniligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,
e a gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

8.2.5 A munkakérhoz kapcsolodo kovetelmeények szakteriiletére kijelolt szakmai vezetd

8.3

8.4

o felkésziti a gyakornokot a munkakdrével kapcsolatos tervezémunkara, és ezen beliil
segitséget nyljt az 6voda nevelési programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
eldirasok értelmezésére €s szakszerli alkalmazasara, a foglalkozéasok felépitésének, az
alkalmazott modszereknek, segédleteknek, foglalkozasi eszkozoknek célszeri
megvalasztasara, a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, és az e szabdalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasara.

e A gyakornok felkésziilésének segitése, irdnyitdsa érdekében a szakmai vezetd
negyedévenként két — az oOvodavezetd engedélyével legfeljebb tovabbi két —
alkalommal részt vesz a gyakornok foglalkozasain.

e A latogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, €s iranymutatéast ad a tovabbiakhoz.

e Az irasbeli munkak ellendrzése alapjan megallapitja észrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi, tapasztalatait a gyakornokkal megbesz¢éli.

¢ Ha a gyakornok igényli, konzultacios lehetdséget biztosit a felkésziiléséhez.

A gyakornok felkészitéshez kapcsolddd oOralatogatds ¢és  konzultaciés  orak
dokumentalasa:

A foglalkozasok latogatasarol harom példanyban feljegyzést kell késziteni, amelynek
egy példanyat at kell adni a gyakornoknak, egy példanyat az dvodavezetonek, a
harmadik példanyt a szakmai vezetd 6rzi meg.

A mentor a gyakornokot segitdé tevékenységét a rendes munkaidejében végzi. Erre
tekintettel az Ovodavezetd az ¢éves munkaterv készitésekor a neveldmunkaval
Osszefliggd feladatok szétosztasanal a mentor tevékenységét figyelembe veszi.

9. A gyakornok joga és kotelezettsége

9.1

9.2

A gyakornoknak joga van arra, hogy

¢ a szakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,

e a kiilonbozo szakteriiletek elsajatitdsahoz sziikséges irdsos intézményi €s jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e 3 mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer — az
ovodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkakozosség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd ovodapedagogus foglalkozasan,
eldzetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

e a legteljesebb mértékben egyiittmiikodjon mentoraival,

¢ a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
e tudasarol szabalyzatban eldirt modon szamot adjon,
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e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol szakmai vezetdjét, kozvetlen felettesét, az 6vodavezetét azonnal
értesitse,

e részt vegyen a nevelOtestiilet munkéjaban,

¢ a munkakdréhez kapcsolodo eldkészito és befejezo feladatokat elvégezze,

10. A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és a teljesités mérésével osszefiiggo eljarasi rend

10.1 A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

10.1.1 Az intézményi dokumentumokbdl €s a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithato
ismeretek szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, majusban
keriil sor.

10.1.2 Az altalanos szakmai, illetve a munkakdri kdvetelményrendszer megismerésérol szold
beszamolds egyidejiileg vagy két kiilonb6z6 iddpontban torténhet. A beszamoléds napjat
az 6vodavezetd hatarozza meg a szakmai vezetok egyiittes javaslata alapjan, amelyrdl
egy honappal korabban irasban értesiti a gyakornokot.

10.1.3 A beszamolasra a gyakornok mentoranak jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor
feladatait az 6vodavezetd-helyettes, tagbvoda-vezetd latja el, azon az 6vodavezetd vagy
az altala kijelolt méas 6vodapedagogus is részt vesz.

11. Minésit6 vizsga

e A mindsitd vizsga a gyakornok szédmara dijtalan, a megismételt mindsitd vizsga
eljarasi dija a minimalbér 70%-a.

A gyakornok

e a gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy

e ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban
tesz mindsitd vizsgat.

e A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba
kell besorolni.

e A gyakornoki id0 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden 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 lejartdnak hoénapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a nevelési év kozben jar le, a nevelési év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt
meg” mindsités adhato.

e A mindsitd vizsga sordn a harom tagbdl all6 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)

e a gyakornok altal felt6ltott portfoliod alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra
vonatkoz6  részeit, ennek  sordn  kiemelten  figyelembe  veszi a
pedagoguskompetencidkat és tevékenységeket,

o ¢rtekeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

o clkésziti az 0sszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
iizemeltetett informatikai tAmogaté rendszerbe.
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e A Pedagoégus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb
hatvan szazalékot kell elérnie.

12. A Gyakornoki szabalyzat karbantartasa
A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd évenként feliilvizsgalja. Az esetleges modositasra

a szakmai munkakozosséggel torténd egyeztetés €s a nevelGtestiilet véleményének kikérése
utan keriil sor.

13. A Gyakornoki szabalyzat hatalybalépése
Az intézmény Gyakornoki szabalyzatanak kiaddsara a hatalybalépését megel6zo két héttel

koréabban keriil sor.
A hatalybalépés napja: 2013. szeptember 1-je.

14. A Gyakornoki szabalyzat kozzététele

A Gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyidejlileg kozz¢é kell tenni, és el kell helyezni az
o6vodapedagdgusi, valamint az dvodatitkari szobaban.

Kaposvar, 2016.. szeptember O1.

Bekesné Porczié Margit
Intézményvezetd
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ZARADEK

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot a neveldtestiilet az Intézményvezetd eldterjesztése
utan megtargyalta ¢és elfogadta.

Kaposvar, 2016. ............coooeiiiiia.

Intézményvezetd-helyettes

Tagovoda vezetd

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot az Intézményvezetd jovahagyta.

Kaposvar, 2016. ............ccooviiniinnn.n

Bekesné Porczid Margit
Intézményvezetd
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1.szamua melléklet

SZAKMAI VEZETO, MENTOR KIJELOLESE

Targy: Szakmai vezet6i kijelolés

Helyben

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torveny vegrehajtasara kiadott
138/1992. (X. 8.) Korm. r. 4/A §-a (6) bekezdésében biztositott hataskoromben kijel61om Ont

............................... gyakornok,  d6vodapedagogus  segitésére a  kovetkezd
szakteriileteken:

A szakmai vezet6i, mentori feladata a nevezett...... év ......... hé ... naptol ...... év
............ ho ...... napig tarté gyakornoki idejének idGtartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles ellatni.
Tajékoztatom a nevezett gyakornok segitésére kijelolt mas szakmai vezeték, mentorok
személyérol:

............................................. szaktertlet ........oooineie i NGV
............................................. szakterulet ........oooiiiiiii i . NEV

A gyakornok tajékoztatdsa az On és a kijeldlt mas szakmai vezetSk jelenlétében a kinevezése
atadasakor személyesen ¢€s irasban is megtorténik.

Intézményvezetd aldirasa

A szakmai vezetdi, mentori kijelolésemet tudomasul vettem:

Szakmai vezetd, mentor alairasa
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