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A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény végrehajtasi rendeletében, a 138/1992
(X. 8.) Korm. r. 4/B §-dnak (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — szakmai munka-
kozosséggel tortént egyeztetés, valamint a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden —
az 6voda gyakornoki szabalyzatat az alabbiakban kiadom.

GYAKORNOKI SZABALYZAT

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat hatalya Kkiterjed:
— az intézmény vezetdjére és helyettesére;

— a szakmai munkak6zosség vezetdjére;
— a gyakornok szakmai vezetdjére;

— a gyakornokra.

2. Altalanos eléirasok

2.1. A gyakornoki ido

2.1.1. Ovodapedagégus-munkakorbe torténd hatdrozatlan idejii kinevezés esetén a
gyakornoki id6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik harom-
éves szakmai gyakorlattal.

2.1.2. Athelyezés esetén az eldz6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki idé folytato-
dik, ezért annak idétartamat a gyakornoki idd kikdtése soran figyelembe kell
venni.

2.1.3. Amennyiben a gyakornok el6z6 kdzalkalmazotti jogviszonya nem athelyezéssel
szlint meg, az el6zd jogviszonyban letoltott gyakornoki 1d6 idOtartamat a szak-
mai gyakorlat megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) be-
kezdésének a) és b) pontjdban szabalyozott eseteket.

2.1.4. Nem kell gyakornoki id6t kikotni annak, aki barmilyen pedagégus munkakor-
ben teljesitette a gyakornoki kdvetelményeket, vagy rendelkezik pedagogus-
szakvizsgaval.

2.2. A gyakornok tajékoztatasa

2.2.1. Az 6vodavezetd a kinevezés atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a gyakornokot a
szakmai vezeto személyérol.

2.3. A szakmai vezeto (segito) kijelolése
2.3.1. A gyakornok szakmai vezetdjét az dvodavezetd jeloli ki. A munkakorhoz kap-
csolodd kovetelmények teljesitésének segitésére az intézménynél legalabb 6t-
éves szakmai gyakorlattal rendelkezé ovodapedagogus jelolhetd ki. Kivételes



-3 -

esetben az 6vodavezeto az 6téves szakmai gyakorlat intézményben valo letolté-
sére vonatkozo feltételtdl eltérhet. Kijelolést kaphat a szakmai munkak6zosség-
vezeto is.

2.3.2. Az 6vodavezetd a szakmai vezetd kijelolése elott szoban tajékoztatja az érintett
ovodapedagogust, aki méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel
kérheti a kijel6lés mell6zését, amelyrdl azonban az 6vodavezetd dont.

2.3.3. A szakmai vezetd feladatainak ellatasara a kijeldlés irasban torténik. A kijelo-
lésben meg kell hatdrozni azokat a szakteriileteket, amelyekre a segitéi tevé-
kenység iranyul. A kijel6lés a gyakornoki id6 idOtartamara szol. A szakmai ve-
zetdi feladatok aloli felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl és a
feladatok atadasarol az 6vodavezetd dont.

2.3.4. A kijelolés tudomasul vételét a szakmai vezetd aldirasaval igazolja. A kijelolés
egy példanyat az 6vodapedagdgus személyi anyagaban el kell helyezni.

3. A gyakornok szakmai kévetelményrendszere

3.1. Altalanos szakmai kovetelmények

3.1.1. Gyakornok a gyakornoki ideje alatt vezeti a gyakornoki napljat, melyben rog-
ziti az elvégzett feladatokat, észrevételeit, megjegyzéseit.

3.1.2. Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartoz6 intézményi kdvetelményrend-
szer alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie:

— az 6voda miikddésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat,
ezen beliil a nevelési programot, a szervezeti és miikodési szabéalyzatot, a
héazirendet, a mindségiranyitasi programot és a kollektiv szerzdést;

— az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvalositasat;

— a gyermekek, sziilok, pedagogusok kozoktatasi torvényben meghatarozott
jogait és kotelezettségeit;

— a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— a taniligy-1gazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

3.2. A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények

3.2.1. A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények megéllapitasa a kineve-
zésben meghatarozott 6vodapedagdgus-munkakor €s az ahhoz kapcsoldodd mun-
kakori leirds alapjan torténik.

3.2.2. A munkakoérh6z kapcsolddd intézményi szakmai kovetelményrendszerbdl a
gyakornok ismernie kell:

— az ovodapedagdgus-munkakorre vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket;

— a munkakori leirasat részletesen.



4. A szakmai vezeto feladatai

4.1. Altalanos feladatok

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.

A szakmai vezet0 6 feladata a gyakornok felkészitésének segitése.

A szakmai vezetd kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a
jelen szabalyzatot megismerje; a szakteriiletéhez tartozo kovetelmények tekinte-
tében az irdsos dokumentumokat a gyakornoknak 4atadja, vagy a hozzaférési he-
lyérol tajékoztatja.

Iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithatd elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetencidk elmélyi-
tésének elvarhato idejére. Az iitemezést a kijelolésétdl szamitott egy honapon
beliil atadja a gyakornoknak.

4.2. Szakmai feladatok

4.2.1.

42.2.
4.2.3.
4.24.

4.2.5.

Lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai célkitlizései-
nek gyakorlati megvalositasanak bemutatasara alkalmas foglalkozasok latogata-
sara. Ugyanilyen célbdl negyedévenként két alkalommal — az 6vodavezetd hoz-
zajarulasaval legfeljebb tovabbi két alkalommal — részt vesz a gyakornok foglal-
kozasain. A latogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapaszta-

latait, szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a to-
vabbiakhoz.

A gyakorlatban mutatja be a tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
A gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

Felkésziti a gyakornokot a munkakdrével kapcsolatos tervezémunkéara, és ezen
beliil segitséget nyujt az 6voda nevelési programjaban a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirdsok értelmezésére és szakszerli alkalmazasara, a foglalkozasok
felépitésének, az alkalmazott mdodszereknek, segédleteknek, foglalkozasi eszkd-
zoknek célszerli megvalasztasara, a foglalkozasok el6készitésével, megtervezé-
sével és eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara, és az
e szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

A gyakornok felkészitéshez kapcsolodo oralatogatasokat és konzultacids orakat
a szakmai vezetd dokumentélja. A foglalkozasok latogatdsar6l harom példany-
ban feljegyzést kell késziteni, amelynek egy példanyat at kell adni a gyakornok-
nak, masodik példanyat az 6vodavezetonek, a harmadik példanyat a szakmai ve-
zeto Orzi meg.

4.3. A szakmai vezet6 juttatasai

4.3.1.

A szakmai vezetd a gyakornokot segitd tevékenységét a rendes munkaidejében
végzi. Erre tekintettel az 6vodavezetd a feladatellatasi terv készitésekor a neve-
l6émunkaval 0sszefliggd feladatok szétosztasanal a szakmai vezetd tevékenységét
figyelembe veszi.



4.3.2. A szakmai vezetot tevékenységéért kiemelt munkavégzésért jard dijazas illeti
meg, amelynek dsszege megegyezik az 0sszes latogatott, valamint konzultacios
orak szamanak és az oradija szorzatanak megfeleld 6sszeggel.

4.3.3. Az 0sszeg szamfejtésére negyedévenként, utdlag keriil sor a teljesités igazolasa
utan. A teljesités igazolasa a latogatott, illetve konzultacids orakrol készitett fel-
jegyzés alapjan torténik. Bizonylatként a latogatott €s a konzultacios orak pontos
id6pontjat rogzitd, az 6vodavezeto altal alairt kimutatas szolgal.

4.4. A gyakornok joga és kotelezettsége
4.4.1. A gyakornoknak joga van arra, hogy
— a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak;

— a kiilonb6z6 szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi €s
jogszabalyi anyagokat megkapja;

— a szakmai vezet0jétol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedéven-
ként kétszer — az 6vodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — kon-
zultacios orat kérjen;

— a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezeto,

munkak$zosség-vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezé 6vodape-
dagogus foglalkozasan, el6zetes megbeszélés alapjan;

— teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokoldssal aldtdmasztva
kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen;

— a munkaid6 kotelezé oraszammal le nem kotott részében csak azokat a fel-
adatokat lassa el, amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése részére meghataroz.

4.4.2. A gyakornok kotelezettsége, hogy
— a legteljesebb mértékben egyiittmiikddjon szakmai vezetdivel,
— a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze;
— tudasarol szabalyzatban eldirt médon szdmot adjon;
— vezessen gyakornoki naplot;

— gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felme-
rilé akadalyoztatasarol szakmai vezetdjét, kozvetlen felettesét, az 6vodave-
zetOt azonnal értesitse;

— részt vegyen a nevelOtestiilet munkajaban;
— a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat elvégezze;

—aR. 11/A § (2) bek. ¢) pontja alapjan kivételesen elrendelt kotelezd orasza-
mon feliili munkavégzésnek eleget tegyen.
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5. A gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesités mérésével ossze-
fuggo eljarasi rend

5.1. A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés

5.1.1. Az intézményi dokumentumokbdl €s a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatitha-
t6 ismeretek szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaman,
majusban kertil sor.

5.1.2. Az éltalanos szakmai, illetve a munkakdri kovetelményrendszer megismerésérol
sz616 beszamolas egyidejlileg vagy két kiilonboz6 iddpontban torténhet. A be-
szamolas napjat az 6vodavezetd hatdrozza meg a szakmai vezetdk egyiittes ja-
vaslata alapjan, amelyrél egy honappal korabban irdsban értesiti a gyakornokot.

5.1.3. A beszamolasra a gyakornok kdzvetlen vezetdjének jelenlétében keriil sor.
Amennyiben a szakmai vezetd feladatait az 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-
vezetd latja el, azon az 6vodavezetd vagy az altala kijeldlt mas 6vodapedagogus
1S részt vesz.

5.1.4. A beszamolas széban torténik. A szakmai vezetd az eldre kiadott kérdéssorbol
teszi fel a kérdéseit, amelyekre harom perc gondolkodasi iddt kell biztositani.
Ugyelni kell arra, hogy a beszamolds idétartama az 4ltalanos és a munkakori k-
vetelményrendszer egyidejii szamonkérése esetén az egy 6rdt ne haladja meg.

5.1.5. A beszamoldhoz a szakmai vezetd a szamonkérés szempontjai alapjan a teljesi-
tés litemezése szerinti, idéardnyosan kijeldlt anyagrészekbdl allitja 6ssze a kér-
déseket, amelyeket a beszamolas idopontjanak kozlésével egyidejiileg kell atad-
ni a gyakornoknak.

5.1.6. A beszamolas eredménye szakteriiletenként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” ér-
tékeléssel torténik, amelyhez a szakmai vezetdk szoveges értékelést fuznek.
»Nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben allapithaté meg, ha a gyakor-
nok a részére biztositott harmadik javitasi lehetdségen sem éri el a ,,megfelelt”
értékelést, vagy a megjelenést a harmadik alkalommal is 6nhibajabol mulasztotta
el. Ezekben az esetekben a kovetkezd részteljesitésrdl torténd beszamolassal
egyiitt kell szamot adnia a sikertelen beszamolas tertiletérdl is.

5.1.7. A beszamolasrol jegyzokonyv késziil, amely rogziti a beszamolas szakteriiletét
¢s eredményét. A jegyzOkonyvet a beszdmoldson részt vevok mindannyian alair-
jak.

5.1.8. A jegyzOkonyv €s a szakmai vezeto altal kiilon elkészitett — a jegyzokonyv mel-

1ékletét képezo — szdveges értékelés egy példanyat at kell adni a gyakornoknak
¢s az 6vodavezetOnek, egy példanyat a szakmai vezetdnek kell megdriznie.

5.1.9. Ha a gyakornok megjelenése a beszdmolon akadalyba iitkozik, kételes errdl ha-
ladéktalanul tajékoztatni az 6vodavezetot.

5.1.10. Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszdmolo elhalasztasat, és a beszamo-
16n nem jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti. Halasztas, kimentés, siker-
telen beszamolas, illetve meg nem jelenés esetén az 6vodavezetd a beszamolasra
uj id6pontot jeldl ki.



5.2. A gyakornoki kivetelmények teljesitésének mérése

5.2.1. A gyakornok munkakdréhez kapcsolodd kovetelményrendszer teljesitésének
mérése a gyakornoki ido alatt folyamatosan, a foglalkozasok latogatasahoz ko-
totten torténik.

5.2.2. A szakmai vezetd latogatasai sordn megallapitja, hogy a szakmai kdvetelmé-
nyek teljesitésében az el6z6 iddészakhoz képest milyen pozitiv valtozas kovetke-
zett be a gyakornok felkésziilésében, feladatmegolddsaban, és meghatarozza a
tovabbhaladas irdnyat. Ezek a feladatkitiizések képezik a kovetkezd latogatas
szoveges értékelésének kiindulopontjait.

6. A gyakornoki minésités kiilonos szabalyai

6.1. A gyakornok mindsitése

6.1.1. Az intézmény mindségbiztositasi programjaban meghatarozott teljesitményérté-
kelés a gyakornokra vonatkoz6 specialitasok figyelembevételével alkalmazando.

6.1.2. A gyakornokot a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban kell mindsiteni. A min6-
sités idOpontjat az 6vodavezetd tiizi ki. A mindsitést megel6zoen beszerzi a
szakmai vezeto kialakitott szoveges véleményét.

6.1.3. A szakmai vezetd a gyakornok mindsitésére irdnyuld javaslatat a kialakitott
szoveges értékelésre alapozza. Az értékelés alapja elsdsorban az utolsd negyed-
éves latogatas tapasztalatai és az éves beszdmolok eredményei.

6.1.4. Végsd mindsités meghozatala elétt az 6vodavezetd meghallgatja szakmai vezetd
értékelését és mindsitési javaslatat, majd dont a végsé mindsitésrol.

6.2. A mindsités eredménye és ismertetése

6.2.1. A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adha-
to.

6.2.2. A mindsitést annak elkésziilte utan a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni
kell. A megismerés tényét a gyakornok a mindsitésen alairasaval igazolja, és fel-
tiintetheti az esetleges észrevételeit. A mindsités egy példanyat annak ismerteté-
sekor a gyakornoknak at kell adni.
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6.2.3. A mindsités megtorténtérdl és annak eredményérdl az dvodavezetd tanusitvany
allit ki, amelynek egy példanyat a gyakornoknak atadja.

6.2.4. Ha a mindsités eredménye ,,megfelelt”, a mindsités megtorténtével az adatkeze-
Iés célhoz kotottsége megsziint, ezért a gyakornok felkésziilésének segitésével,
teljesitménye mindsités eldtti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket
meg kell semmisiteni. A ,,nem megfelelt” mindsités esetén az iratokat a kozal-
kalmazott személyi anyagaban kell elhelyezni, ¢és azt a kozalkalmazotti jogvi-
szony megsziinése utan a személyi anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell
Orizni.



7. Zaradék

7.1. A Gyakornoki szabalyzat karbantartasa

7.1.1. A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd évenként feliilvizsgélja. Az esetleges
modositasra a szakmai munkakozdsséggel torténd egyeztetés és a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan keriil sor.

7.2. A Gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

7.2.1. Az intézmény Gyakornoki szabalyzatdnak kiadasara a hatalybalépését megel6zo
két héttel kordbban keriil sor.

A hatalybalépés napja: 2008. januar 1-je.

7.3. A Gyakornoki szabalyzat kozzététele

7.3.1. A Gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyidejlileg k6zz¢é kell tenni az 6voda
honlapjan, ¢és el kell helyezni az 6vodapedagogusi, valamint az 6vodatitkari szo-
baban.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szakmai kovetelményrendszer
2. szamu melléklet: Szakmai vezetd kijeldlése
3. szamu melléklet: TanGsitvany a gyakornok mindsitésérdl
4. szamu melléklet: A Gyakornoki Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Budapest, 2007. december 04.

(Cseh Sandorné)
ovodavezetod



