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A szabdlyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény modositasarol, a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott
a gyakornok mentoraldsanak kdvetelménye.
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1. Fogalmak
Gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben €s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Gyakornoki idé: a Munka torvénykonyve hatalya ala tartozo pedagogusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Méri Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskol4ja
munkavallaléi jogviszonyban allé pedagogusaira terjed Ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
* az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint

* az intézmény vezetdjére, és
* az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2015. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.
5. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja
Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati

megvaldsitasaban, valamint a mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés
folyaman val6 egylittmiikodéstiket.

7. Gyakornoki ido, jogviszony

A kovetkez0 szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat:
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1. A gyakornok szdmadra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki ido
kikotése kotelezo.

2. Gyakornoki id6ként a foglalkoztatési jogviszony létesitésének idépontjatol
szamitott kétéves iddszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

3. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsito
vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrol torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a
mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok és altalanos iskolai tandrok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka
(20 6ra) lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezet6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznédldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido teljesitésén tuli feladatok koziil
csak a nevelGtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolddo
elokészitd és befejezd munkakra kotelezhetd. Kotelezd oréan tali tobblettanitas csak abban az
esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfdnoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezo ora ¢€s a heti teljes munkaido kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultél a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszedllitani, hogy legalabb a hét egy

napjan azonos idoben fejezzEék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacio
megtartasara.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Szakasz Elvaras
szabalyok kovetése
1. év: kezdo szakasz kontextusok felismerése

gyakorlati tudas megalapozasa
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tudatossag
tervszeriis€ég
prioritasok felallitasa
gyakorlati tudas

2. év: befejezd szakasz

10. A minésito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitési év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata
A gyakornok ismerje meg:
* A 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti kdoznevelésrdl, és modositasait, kiillondsen

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

- agyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,

- apedagbgus jogai és kotelességei,

- akozoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

- amikodés altalanos szabalyai,

- amikodés rendje,

- anevelGtestiilet, szakmai munkak6zosség,

- atanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

» A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit.

* A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletét a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

* Az intézmény Pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen

- azintézmény kiildetését, jovokeépét
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az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

* Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan,
kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodésanak rend;jét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

- a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

a didkonkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),
az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

*Az intézmeény hazirendjét, kiillondsen

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtant,

tanuldoi munkarendet,

a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

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

az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast
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- agyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo

rendelkezéseket,
- atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és
formait,

- atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
- afegyelmezo6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

*A mentoral6 intézményi modell alapdokumentumat, a Hogyan készitsiink pedagogus etikai
kodexet?, kiilonosen

- apedagbdgus-pedagogus viszony érték- és normarendszerét tartalmazo 1. kotetet,
- pedagogus-sziilé harmonikus viszonyara vonatkozo6 II. kotetet,
- apedagbdgus-diak partneri viszony kialakitasat szolgal6 III. kotetet,
- az ,ldedlis tanar” és az ,,Idealis didk” érté¢krend;ét,
- amentoral6 intézményi modell miikdését
* Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
» Az intézményi képviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit.
* Az intézmény éves munkatervét.
* A taniigy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

» A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1. A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil:
* a kozosségtejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

» oktatasszervezés gyakorlati feladatait
* a jutalmazas ¢és biintetés formait.

11.2. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

* A tanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

* Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

* A fejlesztésre orientalt tanulési folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)

* Tehetséggondozas teriiletén
» Hatranykompenzalas teriiletén
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» Az adott miveltségteriilet (tantdrgy) modszertanaban

» Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

» Szocialis tanulas

» Az 6nallo tanuléas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

» Kommunikaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

» Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
* [dégazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.

Idoszak
megnevezése

1.¢év
,.kezd0 szakasz’

b

2.¢év
,befejezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere

Oralatogatés

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacid egyéb pedagdgussal
Konzultacio6 az igazgatoval
Konzultacid a szakmai
munkak6zdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Tanév eleji, félévi, év végi
(értékeld) sziilbi értekezletek
latogatasa

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacid a szakmai segitével
Konzultaci6 egyeb pedagogussal
Konzultacid az igazgatdval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel

Team munkaban részvétel

12. Az intézményvezeto feladata

Szamonkérés modszere

Egy munkakdzdsségi program
megszervezese

(pl. iskolai tanulményi verseny)
Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult — kiils6 beavatkozast
igényl6 - konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezet0 altal meghatarozott
szempontok szerint

Bemutato oOra tartasa

Az intézmény éves munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas)

Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
eld kell irnia azt az id6épontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeldli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.
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A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsito eljarasban valo részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.
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13. A mentor Kijelolése, munkaideje

Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként
nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két
oraban ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatoja jeldli ki szakteriiletenként, lehetdleg
az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség
véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

» mentorpedagodgus: szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus
» munkak6z0sség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus

» munkak$zdsség-vezetd vagy szakvizsgazott pedagdgus

* legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus

A mentor munkakori leirasdban jelolni kell a két évre sz616 szakmai segitdi, mentortanari
feladattal torténd megbizast.

14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor negyedévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az j pedagogus tovabbi
alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok nértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakdri feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében €s szakszerli alkalmazaséban.

Segiti a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek a célszerli megvalasztasdban.

Segiti a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével €és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban.
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Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Az dralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idopont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoladsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

A mentor feladata kiilonosen:

* Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
» Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
* Felkésziti a gyakornokot:

a) a fentiekben meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerésére, értelmezésére.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszerl alkalmazasara.

c) a tanitasi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitési orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, 6ravazlat készitésére,
modszerek atadasara, atvételére.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelOtestiilet
munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat).

* Segitd tevékenysége kiterjed az aldbbiakra:

- az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités),

- tanoran kiviili tevékenységekre vald felkészités, lebonyolitas segitése (pl. kirandulas,
iinnepségek),

- az adott munkak6zosség munkajanak a bemutatisa (megallapodésok, szabalyok),

- a helyi kommunikacios szokasok megismertetése (csaladlatogatasok, honlap, sajto).

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabélyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzosségek véleményt
nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.
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A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyéaban a helyben szokasos médon kozz¢é kell tenni.
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16. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2015. augusztus 26-i nevelGtestiileti iilésén
véleményezte.

2015. augusztus 26.

hitelesito jegyzokonyv-vezetd tagintézmény-vezeto

A szabalyzat melléklete:
Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai:

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés idOpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran véleményt nyilvanito kollégak:
Az értékelt észrevételei:

értekelést végzd mentor értekelt gyakornok
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