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A Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos Iskola gyakornoki szabdlyzata

Iskolank gyakornoki szabalyzatanak megalkotdsara az intézményben Gyakornok fokozatban
foglalkoztatott pedagogusok és a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitéo munkakorokben
pedagogus diplomaval foglalkoztatott kollégak, valamint a mentoralasukkal megbizott
pedagogusok hatékony munkadjanak biztositasa érdekében keriilt sor. Szabalyzatunk
elkészitési kotelezettségét jogszabaly nem rendeli el, de a periodikusan jelentkezd
gyakornoki-mentori egyiittmikodés feladatainak koordinaldsa és a munkafolyamatban érintett
kollégak megfelel6 tajékoztatasa, az elvégzendd feladatok rogzitése érdekében sziikségesnek
tartjuk annak elkészitését és alkalmazasat. Szabalyzatunk eldirdsait a Nemzeti Koznevelésrol
$z016 2011. évi CXC. torvény és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet eldirdsait kdvetve a
kovetkezokben hatarozzuk meg.
6.1 A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed

* azintézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztast munkavallaldira,

= aszakmai munkakdzdsségek vezetodire,

= a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagogusokra,

= a gyakornokokra, ideértve a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott gyakornokokat is.

6.2 A gyakornoki id6 kikotése
Ebben a bekezdésben a 326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rendelet eldirasaira hivatkozunk.
6.2.1 A kdznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogust, tovabba a (3) és (4) bekezdés, valamint a 13. §
(3) bekezdése szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve
abban az esetben, ha korabban mar ennél magasabb fokozatba vald besorolasra jogosultsagot
szerzett. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus
eldmeneteli rendszer hatalya alé torténd atkeriilés esedékességének idopontjaban a
kinevezésben, munkaszerzédésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében
egy ¢v gyakornoki 1d6 kikotése kotelezo.
6.2.2 Az egy vagy két év gyakornoki idébe a foglalkoztatdsi jogviszony létesitése eldtt
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki idéként az egy
vagy két évbol hatra levo id6t kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a
kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni. Ha az ilyen médon szamitott gyakornoki 1d6
lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki idot
egy honappal vagy a pedagogus kérésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat honappal
meg kell hosszabbitani.
6.2.3 Ha a foglalkoztatési jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3)
bekezdése szerinti hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szdmara — kivéve, ha sikeres
mindsitd vizsgat tett — hat honap gyakornoki id6t kell kikotni.
6.3. A gyakornok munkaideje
A gyakornok munkaidejét munkaszerzédése hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén az heti 40 ora, a pedagogus munkakorben foglalkoztatott esetében heti
kotott munkaideje 32 6ra. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
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pedagbdgusok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka, azaz heti 20 6ra. Ezen feliili
foglalkozasok vagy tanorak elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazasaval van lehetdség.
6.4. A mentor megbizésa, a gyakornok tijékoztatdsa a mentor személyérdl
6.4.1 A gyakornoki fokozatba besorolt pedagdgusok mentorat a gyakornok kozvetlen vezetdje
véleményének meghallgatdsa utdn az igazgato jeloli ki.
6.4.2 Az intézmény vezetdje a mentori megbizas atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a
gyakornokot a segitésével megbizott mentor személyérdl.
6.4.3 A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy egyidejiileg a
6.4.4 A mentori feladatokkal torténd megbizast a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten ki
kell hirdetni, azt a tanévnyit6 értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.
6.4.5 A mentori feladatok ellatasara lehetdség szerint azonos munkakort betolto, lehetdleg a
gyakornokkal megegyezd szakos, az intézménynél legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgus jelolhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai gyakorlat
intézményben valo letdltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.
6.4.6 Az igazgatd a mentor megbizasa elOtt szoban tajékoztatja az érintett pedagogust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a megbizas mell6zését,
amelynek teljesitésérdl vagy elutasitasardl az igazgatd dont.
6.4.7. A mentori feladatokkal valdo megbizas a gyakornoki id6 teljes iddtartamara szol. A
kijelolés alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgaté dont.
6.5. A mentor feladatai
6.5.1 A mentor feladatai az alabbiak:
= a gyakornok szakmai munkéjanak segitése,
= gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkészitésének segitése,
= a gyakornok altal tartott tanorak, foglalkozasok latogatasa,
= a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.
6.5.2 A gyakornok szakmai munkajanak, gyakornoki felkésziilésének segitése
6.5.2.1 A mentor kijelolését kovetden gondoskodik arrol, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot, valamint a szakteriiletéhez tartoz6 kovetelményekre vonatkozd
dokumentumokat megismerje.
6.5.2.2 A mentor iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok ¢és jogszabalyok
alapjan elsajatithato felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott idopontban és gyakorisaggal
konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérol.
6.5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezémunkara, ezen
beliil segitséget nyujt
= a helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésére és
szakszerl alkalmazasahoz,
= atanitasi orak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkozoknek a célszerii megvalasztasahoz,
= atanitasi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, lehetdséget biztosit a gyakornok részére az
intézmény pedagogiai célkitiizéseinek gyakorlati megvalositasanak bemutatasara
alkalmas orak latogatasahoz,
» a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok és a KRETA
alkalmazasat.
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6.5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor
= negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok orait,
= az Oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és irdnymutatéast ad a tovabbi
felkésziiléshez,
= az irasbeli munkak ellendrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a
sziikséges javaslatokat megteszi,
= tapasztalatait a gyakornokkal megbesz¢li,
= a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti
gyakorisaggal konzultacios lehetdséget biztosit.
6.5.3 A felkészitéshez kapcsolodo oralatogatés €s a konzultacios 6rak dokumentélasa
= Az oralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.
» A konzultacids 6ra megtartasat a pontos idépont és id6tartam megjeldlésével a mentor
¢s a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.
= A mentor az intézményvezet6t félévenként szoban tajékoztatja a gyakornok
eldmenetelérdl. Az intézményvezetd ezen kiviil barmikor kérhet tajékoztatast a
gyakornok kozvetlen felettesétdl, a gyakornok mentoratol vagy a gyakornoktdl a
mentoralassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, a gyakornok elére haladasarol.
6.6. A szakmai kovetelményrendszer
Az intézményi szakmai kdvetelményrendszere két részbdl all
1. a)az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozé kovetelmények dsszességébol
és
2. b) a munkakorh6z kapesolodo kovetelmények 0sszességébol.
6.6.1 Az éltalanos szakmai kovetelmények
Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartoz6 kdvetelményrendszer az intézményben
egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni. Az 4ltalanos szakmai
kovetelményekhez tartozo intézményi kdvetelményrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell
ismernie
» azintézmény milkddésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen
beliil a pedagdgiai programot, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hadzirendet
» az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvaldsitasat,
= atanulok, sziilok, pedagogusok kdznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
* ataniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
6.6.2 A munkakorhoz kapcsolodo kdvetelmények
6.6.2.1 A munkakorhoz kapesolodo szakmai kovetelmények megallapitasa a
munkaszerzodében meghatarozott pedagoégus-munkakdr és az ahhoz kapcsolddd munkakori
leiras alapjan torténik.
6.6.2.2 A munkakorhoz kapcsolodo intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakdr tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje
» a munkakdrére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket,
= az oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,
» az intézménybe jaro tanulok sajatos felkészitésének modszereit,
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= akilonleges figyelmet igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzeti, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulokkal,
kiemelten tehetséges tanulokkal valé foglalkozas) szolgélo eljarasokat,
= apedagdgus kompetenciakat és az azok mindsitési elbiralasara szolgalo indikatorokat.
6.6.2.3 A munkakorhoz kapcsolodo kdvetelményrendszer magaban foglalja azokat a specialis
kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontasat, amelyek a konkrét
munkakorhoz, illetve az egyes munkakdri feladatokhoz tartoznak.
6.7. A gyakornok joga ¢és kotelezettsége
6.7.1 A gyakornoknak jogosult arra, hogy
= aszakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,
» akiilonbozo szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,
» amentoratol, kdzvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacios
orat kérjen,
= a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozdsség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd pedagdgus orajan eldzetes
megbeszElés alapjan,
= teljesitése értékelését (az oralatogatasok tapasztalatait, a beszamolads eredményét)
részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék, az értékelésre
észrevételt tegyen.
6.7.2 A gyakornok kotelezettsége, hogy
= alegteljesebb mértékben egyiittmiikddjon mentoraval €s kdzvetlen felettesével,
= aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
= tudésardl, elore haladasarol a jogszabalyokban eléirt modon szamot adjon,
= gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kdzvetlen vezetdjét azonnal értesitse,
= neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11)
bekezdésének megfelelden csokkentett mértéki legyen,
= teljes jogh tagként részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban.
6.8 A gyakornok mindsito vizsgakotelezettsége
6.8.1 A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 majus
I-augusztus 31. k6zott jar le, az év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat. Pedagogus
munkakorben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsitd vizsgat az Oktatasi Hivatal
SZervezi.
6.8.2 A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajanak elnokét és a
szakos szakértot az Oktatasi Hivatal, a mindsito bizottsag harmadik tagjat az intézmény jeloli
ki az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek egyike személyében.
6.8.3 A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy mindsitd vizsgajat az intézmény helyi értékelési
szabalyzata alapjan kell lebonyolitani, a szoban forgd mindsitd vizsgan az intézményvezetd
latja el a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat.
6.8.4 Ha a gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a mindsitd vizsga teljesitésének évét
kovetd év januar 1. napjatol a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
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6.8.5 A gyakornoki id6 a vizsga napjat koveto nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik,
ha a pedagogus min6sit6 vizsgédja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

6.8.6 A munkaltat6 a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésekor irasban tdjékoztatja a
gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének idopontjarol. Ha a mindsit6 vizsga idépontja
— kiiléndsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot
irasban tajékoztatni kell.

6.8.7 A gyakornok mindsité vizsgéja alkalméval az ora latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet.

6.9. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

Az intézmény gyakornoki szabélyzatanak hatdlyba 1épési napja: 2022. szeptember 1.

Budapest, 2022. augusztus 31.




