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A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 138/199 (X.8.)
kormanyrendelet 4/B §-anak (1) bekezdésében az intézmény vezetdjének biztositott
hataskorben — a szakmai munkakozosségekkel tortént egyeztetést, valamint a
nevelétestiilet véleményének kikérését kovetéen — a Tatra Téri Altalanos Iskola
gyakornoki szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg:

GYAKORNOKI SZABALYZAT

1.) A gyakornoki szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: haroméves szakmai gyakorlattal nem rendelkezd, hatarozatlan iddre
pedagdgus- munkakorbe kinevezett kdzalkalmazott.

Szakmai Vezetd (segitd): a gyakornok felkésziilésének segitésére az igazgatd altal
kijelolt pedagogus

Szakmai kovetelmények: a R. 4/A § (2) bekezdése szerinti altalanos kovetelmények
és (3) bekezdése szerinti munkakdrhdz kapesolddo kovetelmények

Gyakornoki idé: a pedagdgus kinevezésében kikotott harom év, gyakornoki id6 alatti
athelyezés esetén a harom €évbdl visszalevo iddtartam.

Szakmai gyakorlat: A Kjt. 22. §-anak (3) bekezdésében felsorolt jogviszony
keretében pedagogus munkakorben (pedagogiai szakértd ¢és pedagogiai eldadd
munkakdrben) toltott idotartamok.

Kozvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdés szerinti megjelolés, amely alatt
intézménylinkben a pedagdgus-munkakor szerint illetékes igazgatohelyettest kell
érteni.

Konzultaciés ora: A gyakornok altal igényelt esetben negyedévenként kétszer 45
perces Ora, az igazgatd hozzdjarulasaval tovabbi kétszer 45 perces oOra, amely beszamit
a szakmai vezetd dijazdsaba.

2.) A gyakornoki szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed:

- az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztasu alkalmazottjara
- a szakmai munkakozosségek vezetdire

- a gyakornok szakmai vezetdire

- a gyakornokra
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3.) A gyakornoki ido kikotése
3.1. A gyakornoki id6 kotelezd kikotésének esetei

3.1.1. Pedago6gus- munkakorbe torténd hatarozatlan idejii kinevezés esetén a gyakornoki
1d6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik 3 éves szakmai gyakorlattal.

3.1.2. Athelyezés esetén az el6z6 munkéltatonal megkezdett gyakornoki id6 folytatodik,
ezért annak idOtartamat a gyakornoki id6 kikotésénél figyelembe kell venni.

3.1.3. Amennyiben a gyakornok el6z6 kozalkalmazotti jogviszonya nem &thelyezéssel
sziint meg, az el6z6 jogviszonyban letoltott gyakornoki id6 idétartamat a szakmai
gyakorlat megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. § (2) bekezdésének a.)
¢s b.) pontjaban szabalyozott eseteket.

3.2. A gyakornoki id6 kikdtése nélkiili kinevezés

Nem kell gyakornoki iddét kikotni annak, aki barmilyen pedagdgus- munkakorben
teljesitette a gyakornoki kovetelményeket, vagy rendelkezik pedagdgus- szakvizsgaval.

4.) A gyakornok tajékoztatasa a szakmai vezetok személyérol

4.1. A tajékoztatas idépontja
Az intézmény vezetdje a kinevezés atadasaval egyidejiileg tajékoztatja a gyakornokot a
szakmai vezetok személyérol.

4.2. A tajékoztatds modja
A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok és a
szakmai vezetok kolcsonds bemutatkozéasara egyidejiileg sor kertiiljon.

5.) A szakmai vezetok (segit6ok) kijelolése
5.1. A szakmai vezetd (segitd) kijelolése

5.1.1. A szakmai vezetdket a gyakornok kozvetlen vezetdje véleményének meghallgatisa
utdn az igazgat6 jeloli ki. Az egyes szakterliletek 0sszevonhatdk, egy szakmai vezet6hoz
tobb szakteriilet is tartozhat.

5.1.2. Az &ltaldnos szakmai kovetelmények vagy az azokhoz tartozo egyes szakteriiletek
kovetelményei teljesitésének segitésére a gyakornok a kozvetlen felettese, az illetékes
igazgatohelyettes is kijelolhetd.

5.1.3. A munkakdrhéz kapcsolodd kovetelmények teljesitésének segitésére azonos
munkakort ellatd, az intézménynél legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus jelolhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az Otéves szakmai gyakorlat
intézményben valo letoltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.
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5.1.4. Az igazgatd a szakmai vezetd kijeldlése eldtt szoban tijékoztatja az érintett
pedagbdgust, aki méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a
kijelolés melldzését, amelyrdl azonban az igazgatd dont.

5.1.5. A szakmai vezetd feladatainak ellatdsara szolo kijelolést irdsban kell megtenni. A
kijelolésben meg kell hatarozni azokat a szakteriileteket, amelyekre a segitdi tevékenység
iranyul. A kijelolés a gyakornoki id0 iddétartamara szol. A kijelolés aldl felmentés
kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

5.1.6. A kijelolés tudomasulvételét a szakmai vezetd alairasaval igazolja. A kijelolés egy
példanyat a pedagdgus személyi anyagaban el kell helyezni.

6.) A szakmai kovetelményrendszer
6.1. Az intézményi szakmai kdvetelményrendszer részei

Az intézményi szakmai kovetelményrendszer — igazodva a gyakornoki id6vel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai kdvetelményekhez — két részbdl all:

a.) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozé kdvetelmények Osszességébdl és
b.) a munkakdrhoz kapcsolodo kdvetelmények Gsszességébol

6.2. Az altalanos szakmai kovetelmények

6.2.1. Az Aaltalanos szakmai kovetelményekhez tartozé kovetelményrendszer az
intézményben egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni.

6.2.2. Amennyiben a pedagoégus munkakore az intézményen beliil valtozik (példaul tanito
munkakorbdl napkodzi otthoni neveld munkakorbe keriil), a mar teljesitett altalanos
kovetelmények elsajatitdsanak megismétlését a gyakornoktol nem lehet megkovetelni.

6.2.3. Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartozd intézményi kovetelményrendszer
alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie

a.) az intézmény mikodésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen
beliil a pedagdgiai programot, a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a héazirendet, a
mindségiranyitasi programot, a kollektiv szerzddést,

b.) az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvaldsitasat

c.) a tanulok, sziilok, pedagogusok kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit

d.) a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

e.) a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazésat

6.3. A munkakorh6z kapcsolodo kdvetelmények
6.3.1. A munkakorhdz kapcsolodd szakmai kovetelmények megallapitasa a kinevezésben

meghatarozott pedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsolodd munkakori leiras alapjan
torténik.
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6.3.2. A munkakdrhdz kapcsolodo intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

a.) a munkakdrére vonatkoz6 foglalkoztatdsi alapelveket

b.) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait

c.) az intézménybe jar6 tanulok sajatos felkészitésének problémait

d.) a gyakornoknak alkalmassa kell valnia a kiilonleges gondozast igényld tanuldk egyéni
fejlesztésére (hatranyos helyzetli, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulokkal,
tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas.)

6.3.3. A munkakorhoz kapcsolédd kovetelményrendszer magéaban foglalja azokat a
specialis kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények Ilebontasat,
amelyek a konkrét munkakorhoz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

7.) A szakmai vezeto feladata

7.1. A szakmai vezet6 feladata:
- a gyakornok felkésziilésének segitése
- gyakornok teljesitményének értékelése

7.2. A gyakornok felkészitésének segitése

7.2.1. A szakmai vezet kijelolését kovetden gondoskodik arrol, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot megismerje, a szakteriilet¢hez tartoz6 kdvetelmények tekintetében az irdsos
dokumentumokat a gyakornok részére atadja.

7.2.2. Kidolgozza a szamonkérés szempontjait éves bontasban, ezen beliill tovabbi
részletezéssel iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabalyok
alapjan elsajatithatd elméleti felkésziilésre, valamint a gyakornoki kompetencidk
elmélyitésének elvarhatd idejére. Az iitemezést a gyakornok részére a kijeldléstol
szadmitott egy honapon beliil 4tadja.

7.2.3. Az altalanos kovetelmények szakteriileteire kijelolt szakmai vezetd feladata
kiilondsen:
Segiti az intézményi dokumentumok és a jogszabalyi rendelkezések értelmezését.

Az intézmény pedagdgiai célkitlizéseinek megismerése, gyakorlati megvaldsitasa

szakteriiletre kijelolt szakmai vezetd:

- lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagodgiai célkitlizéseinek
gyakorlati megvaldsitadsanak bemutatasara alkalmas oOrdk latogatisara, ugyanilyen
célbol torténd segités érdekében negyedévenként legalabb kettd, az igazgatd
engedélyével tovabbi kettd alkalommal részt vesz a gyakornok 6rajan,

- a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat

- agyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

7.2.4. A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények szakteriiletére kijeldlt szakmai vezetd
feladata kiilonosen:
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Felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezOmunkara, ezen beliil

segitséget nyujt:

- a helyi tantervben a munkakdri feladataira vonatkozd el6irdsok értelmezésére ¢és
szakszerli alkalmazasara

- atanitdsi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkozoknek a célszerli megvalasztasara,

- a tanitdsi ordk elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes megtartdsaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,

- az e szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a szakmai vezetd

- negyedévenként két, az igazgatd engedélyével legfeljebb tovabbi két alkalommal
latogatja a gyakornok orait,

- az oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatdst ad a tovabbi
felkésziiléshez,

- az irasbeli munkdk ellenOrzése alapjan megallapitja észrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi,

- tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

- agyakornok felkésziiléséhez, ha igényli, konzultacids lehetdséget biztosit.

7.3. A felkészitéshez kapcsolodo dralatogatas és a konzultacios 6rdk dokumentalasa

7.3.1. Az oralatogatast be kell jegyezni a napldba, €s az el6z6 pontban irt feljegyzést harom
példanyban kell elkésziteni.

7.3.2. Az odralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornokoknak, egy példanyat
a kozvetlen felettes igazgato helyettesnek at kell adni, a harmadik példanyt a szakmai vezetd
Orzi.

7.3.3. A konzultacids 6ra megtartasat, a pontos idOpont és id6tartam megjelolésével a szakmai
vezetd €s a gyakornok aldirasaval ellatott dokumentum igazolja.

7.3.4. Az igazgaté tijékoztatdsa: a szakmai vezetdk az igazgatdt félévenként tdjékoztatjdk a
gyakornok eldmenetelérdl.

Az igazgatd ezen kiviil barmikor kérhet tdjékoztatdst mind a szakmai vezetoktdl, mind a
gyakornok kozvetlen felettesét6l, mind a gyakornoktol.

7.4. A szakmai vezet6 juttatasai

7.4.1. A szakmai vezet0 a gyakornokot segitd tevékenységét a rendes munkaidejében végzi.
Erre tekintettel az igazgatd a feladatellatasi terv készitésénél a neveld és oktatdé munkaval
Osszefliggd feladatok szétosztasanal a szakmai vezeto tevékenységét figyelembe veszi.

7.4.2. A szakmai vezet6t tevékenységéért kiemelt munkavégzésért jard dijazas illeti meg,
amelynek 0sszege megegyezik az Osszes latogatott, valamint a konzultacios 6rdk szaménak és
az oradija szorzatanak megfelel6 dsszeggel.
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7.4.3. Az 6sszeg szamfejtésére negyedévenként utdlag keriil sor, a teljesités igazoldsa utan. A
teljesités igazolasa a latogatott illetve konzultacidos orakrol készitett feljegyzés alapjan
torténik. Bizonylatként a latogatott és a konzulticids ordk pontos idépontjat régzitd, az
igazgatd helyettes (igazgatd) altal aldirt kimutatas, valamint a naploba torténd bejegyzés
szolgal.

8.) A gyakornok joga és kotelezettsége

8.1. A gyakornoknak joga van arra, hogy

a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,
a kiilonbozd szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,
a szakmai vezetdjétdl alkalmanként kérdezzen
szlikség esetén konzultacids orat kérjen

gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezetd,
munkak6zosség-vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd pedagogus oOrdjan,
eldzetes megbeszElés alapjan,
teljesitése értékelését (az oOralatogatasok tapasztalatait, a beszdmolds eredményét)
részére segitd szdndékkal, indokléassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt
tegyen,
kérje, hogy osztalyfénoki teenddkkel ne bizzak meg a gyakornoki id6 alatt
a munkaid6 tanitassal le nem kotott részében csak azokat a feladatokat lassa el,
amelyeket a R. 4/c.§ (1). bekezdése részére meghataroz.

8.2. A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egylittmiikddjon szakmai vezetdjével,

a szakmai kovetelmények teljesitésévhez sziikséges ismereteket megszerezze,
tudasardl a szabalyzatban eldirt médon szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol a szakmai vezetdjét kdzvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

részt vegyen a neveldtestiilet munkéjéban,

a munkakoréhez kapcsolddo elokészitd és befejezo feladatokat elvégezze,

aR. 11/a § (2). bekezdés c.) pontja alapjan elrendelt kotelezd draszamon feliili tanitasi
orat megtartsa.

9.) A gyakornoki id6 alatt a szamonkérés feltételei, a gyakornoki kdvetelmények

teljesitésével €s a teljesités mérésével Osszefiiggd eljarasi rend

9.1. A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés

9.1.1. A szadmonkérésre beszamolas keretében az intézményi dokumentumok és
jogszabalyi rendelkezések alapjan elsajatithatd ismeretekbdl évenként egy alkalommal, a
tanév utolsé eldtti honapjaban kertil sor.
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9.1.2. A beszamolas az altaldnos szakmai, illetve a munkakdri kdvetelményrendszer
megismerésérdl egyidejileg, vagy két kiilonbozd idOpontban torténhet. A beszamolas
napjat az igazgatd hatdrozza meg, a szakmai vezetd és a kozvetlen felettes egyiittes
javaslata alapjan, amelyr6l a gyakornokot irdsban értesiti egy honappal korabban.

9.1.3. A beszdmolas a szakmai vezetd és a gyakornok kozvetlen vezetdjének jelenlétében
torténik. Amennyiben a szakmai vezetdi feladatokat az igazgatd helyettes latja el, a
beszamoldson az igazgaté dontése alapjan a szakmai munkakozOsség-vezetd vagy az
altala kijelolt pedagdgus vesz részt.

9.1.4. A beszdmolés szdban torténik.

A szakmai vezet az elére kiadott kérdéssorbol teszi fel a kérdéseit, amelyekre 3 perc
gondolkodasi id6t kell biztositani. Ugyelni kell arra, hogy a beszamolés id6tartama az
altalanos és a munkakdri kovetelményrendszer egyideji szamonkérése esetén az egy orat
ne haladja meg.

9.1.5. A beszdmolohoz a szakmai vezetdk a szamonkérés szempontjai alapjan, a teljesités
iitemezése szerinti id6 ardnyaban kijelolt anyagrészekbdl allitjak Ossze a kérdéseket,
amelyeket a beszamolas idépontjdnak kozlésével egyidejlileg kell atadni a gyakornoknak.

9.1.6. A beszamolas eredménye szakteriiletenként ,,megfelelt” és ,nem megfelelt”
értekeléssel torténik, amelyhez a szakmai vezetok szoveges értékelést fliznek.

A ,nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben allapithatdé meg, ha a gyakornok
részére harmadik javitasi lehet6ségen sem éri el a ,megfelelt” értékelést, vagy a
megjelentést a harmadik alkalommal is 6nhibdjabol mulasztotta el. Ezekben az esetekben
a kovetkezd részteljesitésrdl torténd beszamolassal egyiitt kell szdmot adni a sikertelen
beszamolas teriiletérdl is.

9.1.7. A beszamolasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely szakteriiletenként rogziti a
beszdmolds eredményét. A jegyzOkonyvet a beszamolason részt vevék mindannyian
alairjak. A jegyzokonyv és a szakmai vezetOk altal kiilon készitett- a jegyzOkonyv
mellékletét képezd — szoveges értékelés egy példanyat at kell adni a gyakornoknak, a
gyakornok kozvetlen felettesének, illetve — ha igényli- az igazgatonak, és egy példanyat a
szakmai vezetonek kell megdriznie.

9.1.8. Ha a gyakornok megjelenése a beszamolon akadalyba iitkozik, koteles errdl
haladéktalanul tajékoztatni a kdzvetlen felettes igazgato helyettest.

Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamolas elhalasztisat, és a beszamolon nem
jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti.

Halasztds, kimentés, sikertelen beszdmolds, meg nem jelenés esetén Uj idOpont
megallapitasarol kell gondoskodni.

9.2. A gyakornoki kovetelmények teljesitésének mérése

9.2.1. A gyakornok munkakdréhez kapcesolodo kovetelményrendszer teljesitésének mérése
a gyakornoki 1d6 alatt folyamatosan az oralatogatdsokhoz kotodik.
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9.2.2. A szakmai vezetd oOraldtogatisai alapjan megallapitja, hogy a szakmai
kovetelmények teljesitésében az eldzd idOszakhoz képest milyen pozitiv valtozas
kovetkezett be a gyakornok felkésziilésében, feladatmegolddsédban, és meghatarozza a
tovabbhaladas iranyat. Ezek a feladatkitlizések képezik a kdvetkezd iddszak értékelésének
kiindulépontjait.

10.)A gyakornoki mindsités kiilonds szabalyai

10.1.

10.1.1.

A gyakornok mindsitése

A gyakornokot a gyakornoki idd lejartdnak honapjaban kell mindsiteni. A

mindsités idopontjat az igazgatd tiizi ki. A mindsitést megeldzden beszerzi a szakmai vezetok
egyiittesen kialakitott véleményét, és meghallgatja a gyakornok kozvetlen felettesének
mindsiil6 illetékes igazgato helyettes véleményét.

10.1.2.

10.1.3.

A szakmai vezetok a gyakornok mindsitésére iranyuld egyiittes javaslatukat a
kozosen kialakitott szoveges értékelésre alapozzak. A kozos értékelés alapja
elsdsorban az utolsd6 negyedéves Oralatogatas és konzultacid tapasztalatai,
valamint az éves beszamolok eredményei.

Ha a ,,nem megfelelt” mindsitésre vonatkozo javaslat kialakitdsaban a szakmai
vezetok kozott nincs konszenzus, az igazgatd meghallgatja az ellentétes
allaspont képviseldit és a gyakornok kozvetlen felettesét.

Ha a gyakornok a munkakdri kovetelményekhez tartozd szakteriileten elérte a ,,megfelelt”
szintet, a végsd mindsités eldtt lehetdséget kap az 4altaldnos kovetelmények azon
szaktertileteibdl torténd javitasra, ahol a gyakornok nem felelt meg a kovetelménynek.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

A mindsités eredménye €s ismertetése

A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités
adhato.

A mindsitést annak eldkésziilete utan a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni
kell. A megismerés tényét a gyakornok a mindsitésnek aldirasaval igazolja, és
feltliintetheti az esetleges észrevételeit. A mindsités egy példanyat annak
ismertetésekor a gyakornoknak at kell adni.

A mindsités megtorténtérdl és annak eredményérol tanusitvanyt kell kiallitani.
A tanusitvany egy példanyat mindsitéssel, és a mindsités ismertetésével
egyidejileg at kell adni a gyakornoknak.

Ha a mindsités eredménye ,,megfelelt”, az adatkezelés célhoz kotottsége
megsziint, azért a gyakornok felkésziilésének segitségével, a teljesitésének a
mindsités elotti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell
semmisiteni. A ,,nem megfelelt” mindsités esetén az iratokat a kdozalkalmazott
személyi anyagéaban kell elhelyezni, és azt a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése utan a személyi anyagra vonatkozo6 szabalyok szerint kell érizni.
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Zaradék
11.)A gyakornoki szabélyzat karbantartasa
A gyakornoki szabalyzatot és a mellékletét képezd szakmai kovetelményrendszert
évenként feliil kell vizsgédlni. A jogszabalyvaltozasbol ered6 modositdst az igazgatod
altalanos helyettesitését ellatd igazgatd helyettes kezdeményezi.
A munkakorhoz tartozd kdvetelményrendszer sziikségessé valo kiegészitésére a szakmai
munkak6zdsség-vezetd tesz javaslatot. A kiegészitést tartalmilag a munkak6zdsség
dolgozza ki. A szabalyzat modositasi javaslatit a nevelOtestiilet véleményezi. A
modositast az igazgato adja ki.

12.)A gyakornoki szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény gyakornoki szabdlyzatinak kiaddsira a hatdlybalépését megelézden két
héttel korabban kertil sor.

A szabalyzat hatalybalépésének napja: 2008. januar 1-je.
13.)A gyakornoki szabalyzat kozzététele
A jelen gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyidejlileg az intézmény honlapjan kozzé kell

tenni. Ezenkiviil egy-egy példanyat el kell helyezni a tanari szobéban és a kdnyvtarban.

Budapest, 2007. december 14.

Forgacs Anna

igazgatd
Mellékletek:
1. sz. melléklet: Szakmai kdvetelményrendszer
2. sz. melléklet: Szakmai vezeto kijelolése
3. sz. melléklet Tanusitvany a gyakornok mindsitésérol
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1. szamu melléklet

Szakmai kovetelményrendszer

L. Altalanos kovetelmények

1. Az intézményi dokumentumok (Pedagodgiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend, Mindségiranyitasi Program, Kollektiv Szerzddés)
megismerése szakteriilet kovetelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a
gyakornoknak ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését, és
azt, hogy a szabdlyozis mire irdnyult, tovdbba a dokumentumok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos rendelkezéseket.

Az iskola Pedagogiai Programjanak megismerése korében a gyakornokoknak ismeretekkel

kell rendelkeznie.

e arrdl, hogy az iskola Nevelési Programja miként hatarozza meg kiilondsen

- aziskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

- kozosségtejlesztéssel kapcesolatos feladatokat

- a beilleszkedési magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagdgiai
tevékenységet,

- atehetség, képesség kibontakozasat segitd tevékenységeket,

- agyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a Pedagbgiai Program végrehajtasdhoz sziikséges nevel6- oktatd
munkat segitd eszkozok és felszerelések jegyzekét,

- a szild, tanuld, pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbi
fejlesztésének lehetdségeit

* ahelyi tanterv keretein beliil

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakrol, a kotelezd és
valaszthat6 tanorai foglalkozasokrol

az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveirdl

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeirdl,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeirdl
és formairol,

a tanuld6 magatartdsa, szorgalma, teljesitménye értékelésének és
mindsitésének kovetelményeirdl,

modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelésérdl, és mindsitésérol,
valamint beszamitasarol az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.
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Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak megismerése korében a gyakornoknak
ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az SZMSZ hogyan szabalyozza kiilondsen:

* az iskola miikodési rendjét, nyitva tartast, a tanulok fogadasat

* apedagbdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

* avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

* avezetdk helyettesitési rendjét

* anevelGtestiilet feladatkorébe atruhdzott tigyeket

» aziskola kiilsd kapcsolatainak rendszerét

* az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok
apoléasaval kapcsolatos feladatokat

* az intézményi védd- oOvo eldirasokat a rendkiviili esemény,
bombariadé esetén sziikséges teendoket

e atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

* amindennapi testedzés formait,

* aziskolai konyvtar miikodési rendjét.

Az iskola hazirendjének megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie
arrdl, hogy az iskolai hazirend miként allapitja meg kiillonosen

a tanuloi jogok gyakorlasanak, illetve a tanuloi kotelezettségek teljesitésének
modjat,

a tanul6i munkarendet

a tanorai ¢és tan6ran kiviili foglalkozasok rendjét,

a tanul6 tadvolmaradédsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres té4jékoztatdsanak
rendjét,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait

a fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az iskola mindségiranyitasi programjanak megismerése korében a gyakornoknak tudnia kell,
hogy mit jelent a mindségiranyitas

Ismeretekkel kell rendelkeznie arr6l, hogy az iskola mindségiranyitasi programja miként
hatarozza meg kiillondsen

az intézmény hossza tavra szolo elveit, és azt miként kivanja megvalositani,

a pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és az értékelés rendjét,

a teljes kort intézményi onértékelés periodusat, modszerét,

a fenntart6i mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

Az iskola kollektiv szerzddésének megismerése korében a gyakornoknak tudnia kell, hogy

a kollektiv szerzddést a Kjt. 2. §-a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalynak mindsiti

a Mt. 30. §-a a kollektiv szerzddést milyen teriiletek szabalyozasara jogositja
fel.
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Ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az iskola kollektiv szerz6dése miként szabalyozza

kilonosen

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok ¢és kotelezettségek
gyakorldsanak rendjét,

* akiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit,

* melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a munkaidé kotelezod
oraszammal le nem kotott részében az iskolaban kell teljesitenie, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az iskolan kiviil is teljesiteni lehet,

* ajogszabdlyi als6 és felsd hatarok kozott a potlékok mértékét,

* amunkaruha-juttatas és az egyéb szocidlis juttatas feltételeit.

2. Tanulok, sziilok, pedagdgusok jogai és kotelezettségei szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
rendelkezéseit a tanulok, a sziilok, a pedagogusok jogairol és kotelezettségeirdl, valamint
a rendeltetésszerl joggyakorlasrol.

tanuldi jogok szabalyozasa: Kt. 10. § és 11. § (1) bekezdése

tanuloi kotelességek szabalyozasa: Kt. 12. § (1) bekezdés,

a sziil6 joga: Kt. 13. §, 14. § (1) bekezdés

a sziilok kotelessége: Kt. 14. § (2) bekezdés,

a pedagogus joga: Kt. 19. § (1)-(6) bekezdés és (8) bekezdés

a pedagogus alapvet6 feladata: Kt. 19. § (7)-(8) bekezdés,

jogok és kotelezettségek rendeltetésszerii gyakorlasa: Kt. 11. § (7)
bekezdés

3. A fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos szakteriilet kovetelményei
A gyakornoknak ismernie kell a kdzoktatasrol szolo tdrvényben a fenntartohoz telepitett
fobb jogositvanyokat és kotelezettségeket.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy

az Onkormanyzat milyen moddon tehet eleget a feladatellatas
kotelezettségének /Kt. 88. § (4) bek. /

mit jelent a fenntartoi iranyitas /Kt. 102. § (2) bekezdés és 106. §/

mely kozosségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozd
Iényeges fenntartdi dontések eldtt /Kt. 102. § (3) bek./

a fenntartdé mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti és miikddési
szabdlyzata, hazirendje, mindségiranyitasi programja, pedagogiai
programja jovahagyasat /Kt. 103. §/

mit vizsgal a fenntarto a torvényesség biztositasa keretében /Kt. 104. § (1)
bekezdés/

mi alapjan értékeli a fenntartd az intézményi pedagdgiai program
végrehajtasat, az intézményben folyd szakmai munka eredményességét, és
mi az ¢értékelés nyilvanossagra hozataldnak modja /Kt. 104. § (4)-(6)
bekezdés

milyen iigyekben hoz masodfokt dontést a fenntarté képviseldje, mi a
torvényességi kérelem, és mi a feliilbiralati kérelem /Kt. 83. § (3)- (4). bek.
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IL. Munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények

1. Foglalkoztatasi alapelvek és oktatasszervezési gyakorlat szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak a foglalkozasi alapelvek megismerése korében tdjékozottnak kell lennie

az alkalmazassal, a munkaiddvel, a dijazassal kapcsolatos alabbi legfontosabb

kérdésekben:
a. pedagogus-munkakdrben vald alkalmazds feltételei a kozoktatdsrol szolo
torvényben /Kt. 15. § (1) bekezdés, 16. § (2) bekezdés/
b. mit jelent a biintetdjogi védelem /Kt. 16. § (3) bekezdés/

mibol tevodik Ossze a pedagdgus munkaideje /Kt. 16. § (4) bekezdés/

d. melyek a kotelezd oOraszdmban ¢és a kotelezd oOraszdm feletti rendes
munkaidében végezhetd feladatok (Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész 11/6. és
11/9. pont)

e. mit jelent a tanitasiido-keret és a tobblettanitas (Harmadik rész I1/6. pont)

f. milyen feltételek szerint tagozddnak a kozalkalmazotti munkakordk fizetési
osztalyokba, mi hatarozza meg a pedagogus fizetési osztalyat /Kjt. 61. § (1)
bekezdés felvezetd mondata és f.) i.) pontjai, Kt. 17. § (1) bekezdés a tételes
kovetelmények nélkiil/

g. mit jelent a fizetési fokozat és a varakozasi id6 (Kjt. 64. és 65. §)

h. mit jelent a szakvizsgazott pedagdgus munkakor /Kt. 17. (5) és 128.§ (8)
bekezdés

i. mit értliink a garantalt illetményen (Kjt. 66. § (1) bekezdés

j-  mi az illetményndvekedés /Kjt. 66. § (2)-(6) bekezdés/

k. milyen esetekben jar illetményndvekedés a tovabbi szakképesités hasznositasa
mértékétdl fiiggetleniil /elégséges az iskolara vonatkoztatva, 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet 14/A § (2) bekezdés/

l. milyen illetménypoétiékokat lehet megéllapitani az intézményben /138/1992.

(X.8) kormanyrendelet 15. § (2) bekezdés alapjan/

hogyan szamitjak a pedagogus oradijat /R. 16. § (2) bekezdés/

mit jelent az egyiittmiikodési kotelezettségre vonatkozo alapelv (Munka

torvénykonyve 3. §)

e

5 3
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2. szamu melléklet

................................. munkavallalo

Szakmai vezeto kijelolése

A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott
138/1992 (X.8) kormanyrendelet 4/A §-a (6) bekezdésében biztositott hatdskéromben
kijelolom Ont ............ccoeviiiiiiiiin. gyakornok, ..................ol szakos tanar
segitésére a kovetkezd szakteriileteken:

A szakmai vezetdi feladata a nevezett 200..... év ................. ho ...... naptol 20...... év
....................... ho ...... napig tartd gyakornoki idejének idGtartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles ellatni.

Tajékoztatom a nevezett gyakornok segitésére kijelolt mas szakmai vezetk személyérol:

........................................................................... szakterulet ...................cccoiiiiiiii NV
........................................................................... szakterulet ....................cccociieii. NGV

A gyakornok tajékoztatasa az On és a kijeldlt mas szakmai vezeték jelenlétében a kinevezése
atadasakor személyesen és irasban is megtorténik.

Budapest, 200......................
Forgacs Anna

igazgato

Szakmai vezetdi kijelolésemet tudomasul vettem:

Budapest, 200.....................
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A Tiatra Téri Altalanos Iskola Gyakornoki Szabalyzatinak

3. szamu melléklete

Tanusitvany a gyakornok minésitésérol

Tanusitom, hogy ... (MEV) oo (szil. hely,
1dO) e munkakdrben foglalkoztatott pedagéogus mindsitése a 200..... év .......
ho ....... naptol 20...... €V it ho ....... napig megallapitott gyakornoki ideje lejarta eldtt
—a Kjt. 22. §-a (11) bekezdésében eldirt modon — megtortént. Nevezett a gyakornoki iddvel

kapcsolatos szakmai kdvetelményeket teljesitette.
Mindsitésének eredménye: ,,megfelelt”
Budapest, 20............

Forgacs Anna
igazgatd
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