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1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két ¢évnél kevesebb szakmai  gyakorlattal rendelkez6
pedagdgusmunkakorben foglalkoztatott dolgozo, illetve az a kodzalkalmazott, akit munkakore és
végzettsége szerint az E-H kategoridba keriil besorolasra, nem rendelkezik harom évet meghalado
szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan idore torténik a
kinevezése. Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara
pedagogus munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatdrozott moddszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtaléalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legaldbb tiz
éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald képviseldje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint a pedagogus
munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Dr. Mez6é Ferenc Gimnazium (8800 Nagykanizsa, Platan sor 3.) az intézmény
alaptevékenységének ellatdsaval Osszefiiggd munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget igényld, két évet meghalado iddtartalmi szakmai gyakorlattal,
valamint kiterjed az intézményvezetd altal nevel6-oktatd munkat segité kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2015. szeptember elsejétél visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabélyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik
be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatés irant, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai
A gyakornoki 1d6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 két év.

Altaldnos kovetelmények
A gyakornok ismerje meg:



A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvényt, kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény még hatalyos rendelkezéseit, kiilondsen

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

A

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziild jogai és kotelességei,

a pedagbgus jogai ¢és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a mukodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

nevelési oktatasi intézmények mukodésérol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendeletet, kiilonésen

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a miikodés rendje,

a nevel6testiilet,

a szakmai munkak6zosség,
a didkdnkormanyzat,

2. szamu melléklet,

4. szamu melléklet.

Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
K)

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyo nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését €s mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.
Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

a)
b)

az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,



c)

d)

az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korli intézményi Onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti ¢s miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen

a)

b)
c)

d)

)

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelésioktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanoran kiviili foglalkozésok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanuloi munkarendet,

a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rend;jét,

az iskola 4ltal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

a gyermek, tanuld tavolmaraddsanak, mulasztisanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez0 intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

e Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

e Az intézményi képviseleti szervek miilkodését, dokumentumat, tisztségviseldit O Az

intézmény éves munkatervét.

e A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.



A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvényt, kdzoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény még hatalyos rendelkezéseit, kiilondsen
a) az agazati iranyitds, az oktatasért felelds miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,
b) akozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,
c) akozoktatas orszagos mérési feladatai,
d) a fenntartéi iranyitds, a fenntartdi mindségiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,
e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvényt, és a 138/1992. Korm.
rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen

g) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

h) fegyelmi feleldsség,

i) munkaid6, pihen6id6,

J) akozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.

Az intézmény pedagogiai programjat, neveléssel, oktatassal kapcsolatos szabalyzatait, ezen
beliil kiilondsen

a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segit6 programot,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a sziild, tanuld, iskolai pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit,
e) az intézményi belsé vizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,
f) Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A teljes allast gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd orgja 20 ora. A
részmunkaidds gyakornok esetén a heti munkaid6 a kinevezésben szerepld tanitasi 6raszam
aranyaban értendd. A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez6 munkakra kotelezhetd.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaid6é kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
mentoraval, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagégus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas 6ran, a mentor 6rdjan, tandran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartd pedagogussal)
Konzultacié: legalabb heti két ora. (mentoraval, egyéb pedagogussal, vezetdvel, szakmai
munkako6zdsség-vezetovel)

Az oralatogatast a gyakornok az elektronikus naploba torténd bejegyzéssel jeloli, a
konzultaciorél az idOpont, idOtartam rogzitésével, a résztvevOk aldirdsaval nyilvantartés
késziil.

Az Oralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentoraval, az Orat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.
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A gyakornok és a mentor orarendjét ugy kell osszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos idében fejezzek be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacid megtartasara.
(lehetdség szerint a gyakornok kotelezd ordja a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy
nap maradhatna az dralatogatasra, konzultaciora)

8. A mentor Kkijelolése, feladata

A mentor az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, az intézményben legalabb 6t éve
alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd pedagogusai koziil. A dontés elbtt az igazgato
beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Kotelezo oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelheto el a mentor szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A mentor munkakdri leirdsaban jelolni kell a két évre sz616 mentori feladattal megbizast.

Az odralatogatast a mentor az elektronikus naploba torténd bejegyzéssel jeldli, a konzultaciorol az
idOpont, id6tartam régzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartds késziil. A mentor feladata
kiilonosen:

Felkésziti a gyakornokot:

a) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazésara,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott mdodszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerlii megvalasztasara,

C) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd €s befejezo
feladatokat) az intézményi feladatok megismerésére (ligyelet, helyettesités),

Segiti a gyakornokot:

a) az éaltalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban, kozds tanmenet, oravazlat
készitésében, tanitasi modszerek elsajatitasaban,

C) tandran kiviili tevékenységek megszervezésében, azok lebonyolitasaban (kirandulas,
innepségek), az  adott  munkakozdsség — munkdjanak = megismerésében
(megéllapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacids szokdsok megismerésében.

Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi Orait.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracidé elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

Evente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 1j
pedagogus tovabbi alkalmazasdnak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést, a gyakornok
mindsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.



9. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelése a mindsitd vizsgan torténik. A mindsitd vizsga a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet rendelkezései szerint folyik le.

10. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban a
helyben szokasos modon kézz¢ kell tenni.

Nagykanizsa, 2018.01.10.



