1. A szabalyzat célja

A gyakornokok ismereteinek, képességeinek, készségeinek fejlesztéséhez, a gyakorlati
tapasztalatszerzéshez, a pedagoégusmunka irdnti elkotelezettség erdsitéséhez tamogatd
intézményi kdrnyezet biztositasa.

2. A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

Jelen szabalyzat a II. RAKOCZI FERENC GIMNAZIUM (1024 Budapest Keleti K. u.
37.)

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd
munkakorbe, hatarozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylo,
harom évet meghaladd id6tartamu szakmai gyakorlattal, tovabba kiterjed az
intézményvezetd altal a szakmai segité feladatok ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra.

3. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat visszavonasig hatalyos.
4. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottakrol szolo
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targya 138/1992.(X.8.) Korm.
Rendelet.

5. Fogalmak

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hadrom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd6 munkakorbe, hatarozatlan idore torténik a
kinevezése. A gyakornoknak teljesitenie kell a gyakornoki idére eldirt szakmai
kovetelményeket.

Az intézmeény alaptevékenységével oOsszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiill minden olyan tevékenység, amelynek
ellatasara a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a
kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet mellékletében
meghatdrozottak szerint pedagégus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgéltatdsok
ellatasara létesitett ligyintézO-szakértd, pedagogiai eldado, iligyintézé munkakorben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki ido: az a jogszabaly altal meghatarozott idétartam, amely alatt a palyakezdd
szakmai segitd kozremikodésével felkésziill a gyakornoki id6 meghatarozott
kovetelményeinek teljesitésére, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez, megismeri
a munkahely szervezeti kultirdjat, tdmogatast kap ahhoz, hogy megtalalja helyét a
munkaszervezetben. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba tartoz6 munkakorben két, az
F-H fizetési osztalyba tartozd munkakdrokben harom év. A gyakornoki iddt a
kinevezésben kell kikotni.



Szakmai segité: az a pedagdgus, aki az intézményvezetd megbizasabol a gyakornoki
szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti a gyakornok felkésziilését, latogatja a
gyakornok orait, konzultacids lehetdséget biztosit ¢és meghatarozott modon és
gyakorisadggal szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét.

6. A gyakornok foglalkoztatasara, munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora. Kotelezd oraszamat a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. Torvény 3. szamu melléklete hatdrozza meg. A kotelezd orak
teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkdjaban vald részvételre,
tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezé munkakra kotelezhetd.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaid6 kozti idoben a gyakornok gyakorlati
tapasztalatokat szerez, felkésziil a gyakornoki kovetelmények teljesitésére, orat latogat,
konzultal a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

A gyakornok havi iitemtervet készit a szakmai vezetdvel egyeztetett feladatokra, az
oralatogatasokra, amelyet elére egyeztet az intézményvezetdvel, szakmai segitével és az
orat latogatd pedagoégussal. Oraldtogatdst legalabb heti egy oriban végez (az azonos
targyat tanit6 pedagdgus orajan, az altala tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai segitd
ordjan, tanoran kivili foglalkozdsokon). Az odralatogatast rovid megbeszélésnek kell
kovetnie az orat tartd pedagogussal.

A gyakornok konzultaciot kezdeményez atlagosan heti két draban (a szakmai segitével,
egyéb pedagogussal, szakmai munkakozdsség-vezetovel, intézményvezetovel).

Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztidsi naploban alairdsaval jeldli, a
konzultaciordl az idépont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartast
vezet.

A szakmai vezetd altal tartott értékelésre felkésziil, az értékelés eredményei alapjan
onfejlesztési programot készit.

7.A szakmai segito Kijelolésére és munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A szakmai segitdt (segitoket) az intézmény vezetije jeloli ki szakteriiletenként az
intézmény szakmai tekintéllyel rendelkezd, az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott,
legalabb hétéves gyakorlattal rendelkezd pedagdgusai kozil. A dontés elétt az
intézményvezetd beszerzi a munkakozosség-vezetok véleményét. A szakmai segitd
munkakori leirdsdban tovabba a feladatellatasi tervben jelolni kell a két, illetve harom
évre sz016 szakmai segitdi feladattal megbizast.

Kotelezd o6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitot feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésert
jaro kereset kiegészitésként a felhasznalt orakra szamitott oradijanak megfeleld dijazas
illeti meg. Ezen kiviil az intézmény eseti bérmegtakaritdsanak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithetd.

Az oOralatogatast a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciérol az iddpont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartast
vezet.



A szakmai segitd feladata kiilondsen:

Elkésziti a gyakornokot segitd programot, a gyakornokkal egyezteti, az
intézményvezetdvel jovahagyatja.

Segiti a gyakornokot az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok, a munkakori feladatokra vonatkozo
eléirasok megismerésében, értelmezésében €s szakszerii alkalmazasaban, a helyi
kommunikécids szokdsok megismerésében.

Felkésziti a gyakornokot

az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos tervezOmunkéra, az
intézmény nevelési programjaban, pedagodgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerti alkalmazasara, a tanitdsi ordk felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerti
megvalasztasara,

a tanitasi o6rdk elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,

a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara, a nevel6testiilet és
szalmai munkak6z0sség munkdjaban valo részvételre, a munkakoréhez kapcsolodo
elokészitd ¢és befejezd feladatokra, tanoran kiviili tevékenységekben valo
részvételre, intézményi programok, rendezvények lebonyolitasanak segitésére.
Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében,
rendszeresen (legalabb havonként) ellendrzi ennek teljesitését.

Ellendrzi, értékeli a gyakornok munkajat.

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

Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza a pedagogus tovabbi alkalmazasdnak meghosszabbitasarol
szliletendd dontést, a gyakornok mindsitését.

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

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok oOnértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

A szakmai segit6 és a gyakornok orarendjét lehetdleg ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb
a hét egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, legyen lehetdség dralatogatasra és a
konzultaciok megtartasara.

8. A gyakornoki id6 alatt teljesitend6 szakmai kovetelmények

8.1 Altalanos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg a kovetkez6 torvényeket, jogszabalyokat:

e A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényt

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a
138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet kapcsolodo szakaszait
e A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994.(VI.8.)MKM rendeletet.



A gyakornok ismerje meg az intézményi alapdokumentumokat.

Az intézmény pedagogiai programjat

Az intézmény mindségiranyitasi programjat

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat

Az intézmény hazirendjét

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat

A kozalkalmazotti tandcs miikodését, tisztségviseldit és a kozalkalmazotti szabalyzatot
A sziil6k ¢és a didkok intézményi szintli képviseleti szerveinek mitkodését,
tisztségviseldit és nyilvanos dokumentumait

Az intézmény éves munkatervét

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo 4ltalanos szabalyokat
Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

8.2. A munkakorhoz kapcsolodo specidlis kovetelmények

A gyakornok ismerje az intézmény nevelési, pedagodgiai programjaban rogzitett
intézményi profilnak megfeleld sajatossagokat.

Ismerje az oktatasszervezés gyakorlati feladatait, tudja ezeket megvaldsitani sajat
munkajaban.

Fejlessze képességeit a munkajaval osszefliggo tervezés, szervezés, €rtékelés, tovabba
a szervezés ¢s az iddgazdalkodds vonatkozasaban. Legyen nyitott a valtozasra,
valtoztatasra.

Ismerje az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait, az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld nevelési modszereket.

Ismerjen ¢és alkalmazzon moddszereket, eljarasokat a kiilonleges gondozast igényld
gyermekek, tanulok egyéni fejlesztésére (a hatranyos helyzetli, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd valamint a tehetséges tanulokkal valo
foglalkozasra)

Ismerjen modszereket, eljarasokat a kompetenciaalapu tanulasiranyitashoz,
tanulasszervezéshez.

Mélyitse el az oktatdsi eszkozOk hasznalatara vonatkozo gyakorlati ismereteit,
szerezzen ebben jartassagot.

Legyen képes megfelel6 kommunikaciora a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsaival.
Fejlessze szakmai tudasat és a tanitas iranti elkotelezettségét.

Ismerjen konfliktuskezelési stratégidkat, fejlessze felkésziiltségét a konfliktusok
megoldasaban.

9. A gyakornoknak a szakmai kovetelmények teljesitését el6segito tevékenységei

- Dokumentumok elemzése

- Oralatogatas és az 6ra megbeszélése
- Tanmenet és Oravazlat készitése

- Egyéni fejlesztési terv készitése



- Bemutato ora tartasa

- Munkakozosségi értekezleten vald részvétel, munkakozosségi értekezleten
szakmai téma eldterjesztése

- Konzultacié (szakmai vezetdvel, intézményvezetdvel, munkakozosség-
vezetdvel, kollégakkal stb)

- Féléves/éves munkarol beszdmolo készitése

- Sziil6i értekezleten valo részvétel, segitd vagy mas kolléga jelenlétében sziil6i
értekezlet egy részének megtartasa

- Didkkdzgyiilésen, DOK programon valo részvétel

- Intézményi team-munkdban valo részvétel

- Osztalyszinti illetve iskolai rendezvény, verseny szervezésében vald részvétel

- Segitovel egylittmikodve tapasztalatgyiijtés osztalyfénoki munkarol

A gyakornok a tevékenység megnevezését €s idejét tartalmazo nyilvantartist vezet az
elvégzett tevékenységrol, a tevékenység produktumait a gyakornoki id6 végéig megorzi, a
szakmai segit0 kérésére ellendrzés, értékelés céljabol atadja.

v

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban a
pedagoégusokra vonatkozo teljesitmény-értékelési rendszer képezi.

10.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

- Tajékozottsdg az  alapvetd  jogszabalyokrol ¢és az  intézményi
alapdokumentumokrol

- Széleskorli pedagogiai tartalmi tudas

- Az eredményes tanitdshoz sziikséges alapveté modszertani tudas

- Célok és tervek meghatarozasa kiilonféle tanulok fejlesztéséhez, a tanulasi
folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak

- A tantermi események észlelése, képesség a tanuloktdl érkezd jelzések
megértésére

- Kommunikécios képesség

- Onkontroll

- Feleldsségtudat

- Tisztelet a tanulok irant

- A tanitds irdnti elkotelezettség

- Egyiittmtkodés a neveldtestiileti kozosséggel

- Konfliktus- és problémamegoldasi stratégiak

- Jartassdg az oktatasi folyamat megtervezésében, szervezésében, a taniigyi
dokumentumok vezetésében

A gyakornok értékelésénél kiemelten figyelmet kell forditani a végzett munka
mindségére, a gyakornok teljesitmény-orientaltsagara és munkavégzeés soran tanusitott
viselkedésére.



10.2 A gyakornok értékelésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 elsé két évében fejlesztési célu értékelés folyik. Célja: a gyakornok
beilleszkedésének segitése, szakmai munkdjanak és viselkedésnek fejlesztése, az
onfejlesztd képesség megerdsitése, timogatas a problémak megoldasahoz.
A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értekelési adatokhoz informaciot gylijt a gyakornok felkészitésében kozremiik6dd
munkakdzosségektdl, munkatarsaktol, és figyelembe veszi a gyakornok altal készitett
onértékelést. Az értékelést értékeld megbeszélés eldzi meg. Az értékeld megbeszElés
id6pontjat legalabb két héttel korabban ki kell tizni, és a gyakornokkal kozdlni.
Az értékeld megbeszélés résztvevoi: a szakmai segitd és a gyakornok.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

- A gyakornok onértékelése

- A szakmai segit0 értckelése

- A vélemény-eltérések tisztdzasa

- A problémak feltarasa, megbeszélése

- A kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatirozdsa, a résztvevok

feladatainak meghatarozasa
- Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzeését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy
alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a
gyakornoki 1d6 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.

10.3 A gyakornok mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki idészak utols6 honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” ¢és ,,nem megfelelt” mindsités adhaté. A mindsitésnek
jogkovetkezménye van. A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva
megszliinik, ha a gyakornok ,nem megfelelt” mindsitést kap. (A jogviszony
megszinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.)

A gyakornok mindsitése az intézményvezetd feladata. Az intézmény vezetdje mindsitd
dontése elOtt beszerzi a szakmai segitd véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az
évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat.

A mindsitést értékeld megbeszélés elézi meg. Az értékeldé megbeszélés iddpontjat
legalabb két héttel korabban ki kell tizni, és a gyakornokkal k6zolni.

Az ¢értekeld megbeszélés résztvevoi: a  szakmai segitd, a gyakornok és az
intézményvezeto.

A mindsitést megel6zo értékeld megbeszélés 1épései:

- A gyakornok  tijékoztatasa a  mindsités  céljardl,  menetérol,
jogkovetkezményérol

- A gyakornok tijékoztatisa a mindsités eredményéhez kapcsolodoan
jogorvoslati lehetdségrol

- A gyakornok oOnértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki iddre
meghatarozott célok, szakmai kovetelmények elérésének értékelését is

- A szakmai segit0 0sszegz0 értékelése

- A vezeto értékelése



- Az eltérd vélemények megbeszélése
- A minésito lap kitoltése, aldirdsa

A mindsités az egyes értékelési teriiletre adott értékitéletekbdl all dssze. Az Osszesitett
adatok alapjan megfelelt mindsitéshez legalabb ot értékelési teriileten kell megfelelt
mindsitést kapni. Ha a gyakornok ezt nem éri el, ,,nem megfelelt” mindsitést kap.

A mindsitd lapon a mindsitést ,,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valosnak, okszertinek, tényeken alapuldénak kell lenni. A mindsité lapot az
intézményvezetd, a szakmai segitd ¢és a gyakornok irja ala.

A mindsito lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. A szabalyzat nyilvanossagra hozatala, feliilvizsgalata és modositasa

A szabalyzatot megjelenitik az intézmény honlapjan, egy példanyat hozzaférhetové teszik
az iskola konyvtaraban.

A szabalyzat feliilvizsgalatanak idopontja: 2010 decembere.

Moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kdvetkezik be,
valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

12. Kapcsolodé dokumentumok

IMIP, SZMSZ

13. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitottak.
A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet véleményének kikérése utan adjuk ki.

14. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevel6testiilet 2007. december 10-én neveldtestiileti iilésén
véleményezte.

Budapest, 2007. december 12.

A szabalyzat mellékletét képezi

1. szama melléklet: Ertékeld lap
2/1. szamt melléklet: Mindsitd lap
2/2. szaml melléklet: A mindsités teriiletei

Budapest, 2007. december 12.
intézményvezetd



1. szdml melléklet

Munkaltaté megnevezése
Cime

Ertékel6 lap
Az értékelt személy adatai
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Az értékelés idOpontja:

Az értékelés helyszine:
Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend¢ teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékeléshez az alabbi kollégak adtak adatokat, nyilvanitottak véleményt:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segitd gyakornok



2/1. szama melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Mindsito lap
A mindsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, 1d6:

A mindsités idopontja:
A mindsités helyszine:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Tartalmi tudas, az ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Oktatasszervezés,
tanuldsiranyitas

Empatia

Kommunikéacid

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikddés

A mindsités 0sszegzd megallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg
Indoklas :
(Nem megfelelt mindsités esetén részletes indoklas sziikséges)

A kozalkalmazott tdjékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol
megtortént.

A min0sitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo szakmai segito mindsitett
igazgatd gyakornok

Ph.




