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Gyakornoki Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
felhasznal6i dokumentaci6 értelmezéséhez (Harmadik, javitott valtozat).

1. A Gyakornoki Szabalyzatban hasznalt fogalmak

- gyakornok: a kdznevelési intézményben a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel
¢s szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6
pedagdégus-munkakorben  hatdrozatlan  ideji  kinevezéssel  foglalkoztatott
kozalkalmazott.

- szakmai gyakorlat: pedagogus munkakorben eltoltott id6

- gyakornoki idé: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatdl szamitott
kétéves idoszak. A gyakornoki 1d6 kikotésekor a jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlatot be kell szamitani azzal, hogy a gyakornoki idoként a
két évbal hatralévo 1dot kell a kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni.

- szakmai vezeté6 (mentor): aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢€s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

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

2. A Gyakornoki Szabalyzat teriileti hatalya Kkiterjed

Jelen szabalyzat a Bacsalmasi Kistérségi Tobbeéla Tarsulas Ovodaja és Egységes Ovoda —
Bolcsodéje intézményében munkavallaloi jogviszonyban allo 6vodapedagdgusaira terjed ki.

3. A szabalyzat idébeni hatalya

Jelen szabalyzat 2016. szeptember 1. napjatdl visszavondsig €rvényes.



4. A szabalyzat személyi hatalya

- az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottaira
- munkakdzOsség-vezetore

- szakmai vezetOre

- gyakornokra

5. A gyakornok

5.1. A gyakornoki id6 kikotése

- Ovodapedagbgus munkakorben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott
kozalkalmazott esetében, aki nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal;

- a két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eltt megszerzett
szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl
hatra levé iddt kell a kinevezésben, a munkaszerzédésben rogziteni. Ha az ilyen
modon szamitott gyakornoki 1d6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint
egy honap lenne hatra, a gyakornoki 1d6t egy hoénappal vagy a pedagogus kérésére
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani;

- a legalabb hat év nem pedagdégus-munkakoérben szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezd és pedagdgus-munkakorre foglalkoztatdsi jogviszonyt létesité személy
mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése
alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil besorolasra. (326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 6.§ (3);

- ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik a két év szakmai
gyakorlattal, de nem rendelkezik hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szamara
- kivéve, ha sikeres mindsito vizsgat tett - hat honap gyakornoki 1dét kell kikotni.

- ha a korabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa alatt sikertelen mindsitd
vizsgat tett pedagdgus létesit ujabb foglalkoztatdsi jogviszonyt, szamara két év
gyakornoki 1d6t kell kikotni;

- ha a pedagogus hatarozott idére szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak iddtartama
rovidebb, mint a gyakornok szamara megallapitandd gyakornoki id6, akkor a
gyakornoki id6t a hatarozott id6 lejartaig kell kikotni;

- ha a pedagogus-munkakoér megfelelé végzettséggel ¢és  szakképzettséggel
rendelkezdvel nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idd
lejartaig gyakornokként alkalmazhato az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a
pedagogus-munkakor betoltéséhez eldirt végzettséget €s szakképzettséget igazold
oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette. Ebben az esetben a mindsitd vizsga
letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga- bizonyitvany megszerzése. Amennyiben a
gyakornok az el6irt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg,



kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megszlnik
(Nkt. 98. § (14)); kinevezésiik csak hatarozott idére szélhat, a hatarozott idd
legkésObbi datuma a gyakornoki id6 lejarta.

5.2. A gyakornok munkaideje, feladatai

A neveléssel lekotott munkaidd, heti 26 6ra. (Nkt. 62.§ (11).)

1.

©oN Ok

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

Az intézményi dokumentumok megismerése (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program,
Munkaterv).

foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetése,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szllokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok orat latogathat,
konzultdl a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal,

az Oralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, a szakmai segitdvel, az orat
tartd pedagogussal egyeztetve 6t munkanappal eldre litemezi, mentordval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart.

a gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil
csak a nevelOtestilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsolodo eldkészitd és befejezé munkakra kdtelezhetd,

kotelezd oran tuli helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

5.3. A gyakornoki ido alatti szamonkérés

Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithato
ismeretek szdmonkérésére — beszamoldas keretében — a nevelési év folyaman kertil sor;
az altalanos szakmai, illetve a munkakori kdvetelményrendszer megismerésérdl szolo
beszamoléas egyidejiileg vagy két kiillonb6zé idOpontban torténhet. A beszdmolas
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napjat az ovodavezetd hatdrozza meg a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy
hénappal korabban irasban értesiti a gyakornokot;

- a beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor feladatait az
ovodavezetd-helyettes, tagévoda-vezetd latja el, azon az 6vodavezetd vagy az éltala
kijelolt mas 6vodapedagogus is részt vesz.

5.4. A gyakornok joga és kotelessége

A gyakornoknak joga van arra, hogy

- aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

- a szakteriilet elsajatitdsdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

- a mentoratdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
ovodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

- agyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd, vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezd oOvodapedagdgus foglalkozasan,
eldzetes megbeszélés alapjan,

- teljesitése értékelését részére segitd szdndékkal, indokolassal aldtdmasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy

- alegteljesebb mértékben egylittmiikodjon a mentorral,

- aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

- tudéasardl irdsban és szoban szamot adjon,

- gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamoléassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatdsarol mentorat, az 6vodavezetdt azonnal értesitse,

- részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban,

- amunkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd feladatokat elvégezze.

6. A mentor

6.1. A mentor Kijel6lése

A mentort az 6vodavezetd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, ezt irasban kozli az
érintettekkel. (2. sz. melléklet)



6.2. A mentor feladatai

- Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és
a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,

- legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetonek €s a gyakornoknak,

- a mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott 6vodapedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében,

- segiti az 6voda pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé eldirasok
értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

- segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban,

- segiti a foglalkozéasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban,

- sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozéasat, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetéséget biztosit szamara,

- a mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglald értékelést készit a gyakornoki
idészak tapasztalatairdl, (ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni; ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki i1dd lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit),

- segiti a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

6.3. A mentor szakmai szerepe

- Modell szerep,

- tandcsad¢ szerep,

- személyes tAmogatd szerep,

- kritikus barat” szerep,

- gyakornok fejlodését kisérd szerep,
- szervezOd szerep,

- értékeld szerep.

7. A mindsito vizsga

7.1. A mindsito vizsga idopontja

A mindsit6 vizsga a gyakornok szamara dijtalan, a megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a
minimalbér 70%-a.



A gyakornok

- A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsito vizsgat,

- a mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba
kell besorolni,

- a gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetdé nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithato meg. A gyakornok a két
évvel meghosszabbitott gyakornoki id0 lejartdnak honapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id0 nem a nevelési év kozben jar le, a nevelési év utolsé honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt
meg” mindsités adhato.

7.2. A mindésito vizsga tartalma

A mindsitd vizsga sordn a pedagdguskompetencidkhoz kapcsol6do indikatorok alapjan
mindsitd bizottsag értékeli a pedagogus tevékenysegét.

7.3. A mindsit6 vizsgara torténo jelentkezés

Az intézményvezetd a mindsitési vizsga esedékességét, a mindsités évét megeldzd év majus
10-ig hivatalbol rogziti az OH rendszerében.

7.4. A min0sito vizsga részei

- aportfolid feltdltése (a mindsitést megeldz6 év november 25-ig),

- aportfoliod eldzetes vizsgalata,

- ha a munkakor részét képezi foglalkozas megtartasa, abban az esetben a foglalkozas
latogatasa,

- az informéaciok értékelése, felkésziilés a portfoliovédés lebonyolitasara, ennek soran a
feltoltott portfolio alapjan megfogalmazott kérdéseknek a portfoliovédés elott legalabb
Ot nappal a pedagogus részére torténd eljuttatasa, valamint

- aportfoliovédes.



7.5. A mindésito vizsga eredménye

- ,,Megfelelt” (60%, Pedagogus 1.-be kell sorolni);

- ,,Ujabb minésités sziikséges” (sikertelen vizsga esetén, a gyakornoki idé a vizsga
napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik);

- ,,Nem felelt meg” (megismételt mindsitd vizsga esetén, amely sikerteleniil zarodik és
az ezt kovetd 10. napon a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinik.

A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsité vizsgat koveto év elsé napjaval
keriil sor.

8. A Gyakornoki Szabalyzat hatalyba lépése

Jelen szabalyzat a 2016. szeptember 1-t6l1 létesitett foglakoztatasi jogviszonyban 1évokre
érvényes.

Hatalyba 1ép: 2016. szeptember 01-én.

9. A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa
Az dvodavezetd évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a neveldtestiilet dontése
utan kertiil sor.

10.A Gyakornoki Szabalyzat kozzététele

A szabdlyzat kozzététele az Ovodai honlapon torténik, melyrél az o6vodavezetd
gondoskodik.
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1. sz.melléklet

Gyakornoki nyilvantartas

Gyakornok Munkakér | Gyakornoki Mentor Féléves el6rehaladas MinGsités
neve, szliletési idé neve, értékelése id6épontja
helye és ideje munkakdre és

eredménye
dvoda kelt értékelés
pedagdgus
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2. sz.melléklet

Mentor kijelolése

intézmény neve, cime

Iktatd szam:
Targy: Mentor kijelolése

mentor neve

Kijeldlom Ont oo gyakornok pedagdgus mentordlasdra a 326/2013. (VIII.30.)
Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és kozalkalmazottak jogdllasardl széld
1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl jogszabdlyra
alapozottan.

Mentoralasi feladata a nevezett pedagdgus .......... év .... hé ... naptdl .......... év .... ho .... napig tartd
gyakornoki idejének id6tartamara szél.

Mentoraldsi feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint - a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében- az alabbiak figyelembevételével latja el:

- Segiti a gyakornokot a szervezetbe torténé beilleszkedésben és a pedagdgiai médszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

- Tadmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti:

- az 6voda helyi pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd elGirdsok
értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,

- a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek, neveléshez
alkalmazott segédleteknek, szakkonyveknek, foglalkozdsi eszk6zoknek a célszeri
megvalasztasaban,

- a Gyvt. hatdlya ala tartozd intézményben az adott pedagdgus munkakorhoz tartozé feladatok
madszertanilag 6sszetartozd egysége (a tovabbiakban: foglalkozasi egység) felépitésének, az
alkalmazott pedagdgiai moddszereknek, a felhaszndlhaté szakmai segédleteknek a
megvalasztasaban,

- a foglalkozasi 6rak, a foglalkozasi egységek elGkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval, megvaldsitasaval kapcsolatos irdsbeli teendd6k ellatdsaban, valamint

- amindsitd vizsgara vald felkésziilésében.
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Legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidjanak
fejl6dését és az értékelést - Mentoralasi napldt — atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.

A mentor a gyakornoki id6 lezarulta elStt Osszefoglald értékelést készit a gyakornoki id&szak
tapasztalatairdl. Ekkor kilon féléves értékelést nem kell késziteni.

A mentor a gyakornokot tamogaté tevékenységérdl munkanapldt vezet (Lasd 3. sz. melléklet).

Amennyiben foglalkoztatasi jogviszonya a gyakornoki id6 lejarta el6tt megszlinik a jogviszony
megsz(inésekor soron kiviil értékelést készit. A gyakornok tajékoztatdsa az On megbizasaval egy
id6ben személyesen és irdsban is megtorténik.

Kelt:

intézményvezetd alairasa

Mentori kijel6lésemet tudomasul vettem:

Kelt:

mentor alairasa
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3. sz. melléklet

Intézmény neve és cime

OM azonosito szama:

MENTORALASI NAPLO

Gyakornok:

Mentor:

Mentoralasi idoszak:
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MENTORALASI TEVEKENYSEG ES AZ EREDMENYEK ERTEKELESE

Idoszak

Tevékenységek

Ertékelés szempontjai

Ertékelés szempontjai

. félév

15




MENTORALASI TEVEKENYSEG ES AZ EREDMENYEK ERTEKELESE

Idészak Tevékenységek Ertékelés szempontjai Ertékelés szempontjai
1. félév

.................... -tol

..................... -ig
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MENTORALASI TEVEKENYSEG ES AZ EREDMENYEK ERTEKELESE

Idoszak

Tevékenységek

Ertékelés szempontjai

Ertékelés szempontjai

1. félév

L (1] |
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MENTORALASI TEVEKENYSEG ES AZ EREDMENYEK ERTEKELESE

Idészak Tevékenységek Ertékelés szempontjai Eredményesség
V. félév

.................... -tol

..................... -ig
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Alairasok

Idoszak

Gyakornok

Mentor

Intézményvezeto

félév

félév

félév

V.

félév
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ZARADEK

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a nevelOtestiilet
megtargyalta ¢s elfogadta.

Nevelotestiileti elfogadas hatarozat szama:

Nevelotestiilet nevében alairas:

Bacsalmas, 2016. szeptember 01.

Dvoracskoné Vuity Erika

intézményvezetod
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