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1. Fogalmak meghatározása  
Gyakornok: A köznevelési intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező 

pedagógusmunkakörben foglalkoztatott dolgozó, illetve az a közalkalmazott, akit munkaköre és 

végzettsége szerint az E-H kategóriába kerül besorolásra, nem rendelkezik három évet meghaladó 

szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozó munkakörbe, határozatlan időre történik a 

kinevezése.  Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakör: a gyakornoki idő kikötése 

szempontjából alaptevékenységnek minősül minden olyan tevékenység, amelynek ellátására 

pedagógus munkakörben foglalkoztatják a közalkalmazottat.  

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely 

belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy 

megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.  

Mentor: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik legalább tíz 

éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének kiváló képviselője. 

Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a pedagógus 

munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.  

2. A szabályzat területi, személyi hatálya  
Jelen szabályzat a Dr. Mező Ferenc Gimnázium (8800 Nagykanizsa, Platán sor 3.) az intézmény 

alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe, határozatlan időre kinevezett 

közalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakörhöz szükséges iskolai 

végzettséget és szakképzettséget igénylő, két évet meghaladó időtartalmú szakmai gyakorlattal, 

valamint kiterjed az intézményvezető által nevelő-oktató munkát segítő közalkalmazottaira.  

3. A szabályzat időbeli hatálya  
Jelen szabályzat 2015. szeptember elsejétől visszavonásig hatályos.  

4. A szabályzat módosítása  
A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik 

be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri.  

5. A szabályzat célja  
A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, a 

foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, 

képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a 

pedagógushivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való azonosulást.  

6. A gyakornok felkészítésének szakaszai  
A gyakornoki időt a Kinevezésben kell kikötni. A gyakornoki idő két év. 

Általános követelmények  

A gyakornok ismerje meg:  
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 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvényt, közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény még hatályos rendelkezéseit, különösen  

a) általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a tankötelezettség, a 

nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai),  

b) a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei,  

c) a pedagógus jogai és kötelességei,  

d) a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípus, amelyben dolgozik,  

e) a működés általános szabályai,  

f) a működés rendje,  

g) a szakmai munkaközösség,  

h) a tanulók közösségei, a diákönkormányzat.  

 A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendeletet, különösen  

a) a működés rendje,  

b) a nevelőtestület,  

c) a szakmai munkaközösség,  

d) a diákönkormányzat,  

e) 2. számú melléklet,  

f) 4. számú melléklet.  

 Az intézmény pedagógiai programját, ezen belül különösen  

a) Az intézmény küldetését, jövőképét  

b) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, 

eszközeit, eljárásait,  

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,  

d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,  

e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,  

f) a tehetség-, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet,  

g) az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai 

foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit,  

h) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét,  

i) az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit,  

j) az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit,   

k) a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

formáját,  

l) moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint 

beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.  

 Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját.  

 Az intézmény minőségirányítási programját, különösen:  

a) az intézmény működésének folyamatát,   

b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok 

végrehajtását,  
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c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,   

d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói 

minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.  

 Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen   

a) a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelésioktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét,  

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét,  

c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,  

d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást,  

e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat,)  

f) az intézményi védő, óvó előírásokat,  

g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,  

h) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,  

i) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás 

biztosítása),  

j) az iskolai könyvtár működési rendjét.  

 Az intézmény házirendjét, különösen  

a) tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell 

végrehajtani,   

b) tanulói munkarendet,   

c) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét,   

d) az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek 

használatának rendjét,   

e) az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán 

kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást   

f) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására 

vonatkozó rendelkezéseket,  

g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és 

formáit,  

h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,  

i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit,  

j) a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási kérdéseket.  

 Az intézményi érdekképviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit.  

 Az intézményi képviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit  Az 

intézmény éves munkatervét.  

 A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját.  
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 A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat.  

 Az intézmény gyakornoki szabályzatát.  

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvényt, közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény még hatályos rendelkezéseit, különösen  

a) az ágazati irányítás, az oktatásért felelős miniszter és a Kormány szabályozási 

feladatai,  

b) a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal,  

c) a közoktatás országos mérési feladatai,  

d) a fenntartói irányítás, a fenntartói minőségirányítási program, az intézménnyel 

szemben támasztott elvárások,  

e) a közoktatási intézmény ellenőrzése.  

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt, és a 138/1992. Korm.  

rendelet kapcsolódó szakaszait, különösen  

g) a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése,  

h) fegyelmi felelősség,  

i) munkaidő, pihenőidő,  

j) a közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere.  

 Az intézmény pedagógiai programját, neveléssel, oktatással kapcsolatos szabályzatait, ezen 

belül különösen  

a) a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,  

b) a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot,   

c) a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet,  

d) a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének 

lehetőségeit,  

e) az intézményi belső vizsgák rendjét, középiskola esetén az állami vizsgák rendjét,  

f)  Az intézmény panaszkezelési eljárását.  

7. A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai  

 A teljes állású gyakornok heti teljes munkaideje 40 óra, kötelező órája 20 óra. A 

részmunkaidős gyakornok esetén a heti munkaidő a kinevezésben szereplő tanítási óraszám 

arányában értendő. A gyakornok a kötelező órák teljesítésén túli feladatok közül csak a 

nevelőtestület munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő 

és befejező munkákra kötelezhető.  

 A kötelező óra és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok órát látogat, konzultál a 

mentorával, szükség szerint az intézményvezetővel, egyéb munkatársakkal.  

 Óralátogatás: legalább heti egy óra. (az azonos tantárgyat tanító pedagógus óráján, az általa 

tanított osztályokban más órán, a mentor óráján, tanórán kívüli foglakozáson)  

 Az óralátogatást rövid megbeszélésnek kell követnie. (az órát tartó pedagógussal)  

 Konzultáció: legalább heti két óra. (mentorával, egyéb pedagógussal, vezetővel, szakmai 

munkaközösség-vezetővel)  

 Az óralátogatást a gyakornok az elektronikus naplóba történő bejegyzéssel jelöli, a 

konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás 

készül.  

 Az óralátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, mentorával, az órát tartó 

pedagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi.  
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 A gyakornok és a mentor órarendjét úgy kell összeállítani, hogy legalább a hét egy napján 

azonos időben fejezzék be a tanítást, ily módon legyen lehetőség a konzultáció megtartására. 

(lehetőség szerint a gyakornok kötelező órája a hét négy napjára kerüljön elosztásra, így egy 

nap maradhatna az óralátogatásra, konzultációra)  

8. A mentor kijelölése, feladata  

A mentor az intézmény igazgatója jelöli ki szakterületenként, az intézményben legalább öt éve 

alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező pedagógusai közül. A döntés előtt az igazgató 

beszerzi az iskolavezetőség véleményét.  

Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető el a mentor számára, ha a betöltött 

munkakör feladatainak ellátás betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.  

A mentor munkaköri leírásában jelölni kell a két évre szóló mentori feladattal megbízást.  

Az óralátogatást a mentor az elektronikus naplóba történő bejegyzéssel jelöli, a konzultációról az 

időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül. A mentor feladata 

különösen:  

• Felkészíti a gyakornokot: 

a) az intézmény nevelési programjában, pedagógiai programjában, helyi tantervében 

foglaltak szakszerű alkalmazására, 

b) a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, tanulmányi 

segédleteknek, taneszközöknek célszerű megválasztására, 

c) a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására (részt vesz a 

nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező 

feladatokat) az intézményi feladatok megismerésére (ügyelet, helyettesítés), 

• Segíti a gyakornokot: 

a) az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi 

alapdokumentumok, szabályzatok megismerésében, értelmezésében, 

b) a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes 

megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában, közös tanmenet, óravázlat 

készítésében, tanítási módszerek elsajátításában, 

c) tanórán kívüli tevékenységek megszervezésében, azok lebonyolításában (kirándulás, 

ünnepségek), az adott munkaközösség munkájának megismerésében 

(megállapodások, szabályok), a helyi kommunikációs szokások megismerésében. 

• Szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a 

gyakornok tanítási óráit. 

• Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához. 

• Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos 

ellenőrzi a teljesítését. 

• Évente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét, ezzel megalapozza az új 

pedagógus további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést, a gyakornok 

minősítését. 

• Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a 

gyakornok beilleszkedésének segítésében.   

• Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az intézményvezetővel 

egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat.  
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9. A gyakornok értékelése, minősítése  
A gyakornok értékelése a minősítő vizsgán történik. A minősítő vizsga a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet rendelkezései szerint folyik le.  

10. Záró rendelkezések  
A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt nyilvánítanak.  

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra.  

A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek hiányában a 

helyben szokásos módon közzé kell tenni.  

Nagykanizsa, 2018.01.10.  


