Iktatoészam:

Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda

Gyakornoki Szabalyzata

2162 Orbottyan, Rakoczi F. u. 84.

Intézmény OM azonositdja: 032910

Orbottyan, 2014.

Készitette: Balazsné Szalai Katalin

intézményvezeto



GYAKORNOKI SZABALYZAT

Tartalomjegyzék

1. Altalanos 1endelKeZESEK. ...........oeeeee e, 3.
0 R I 3 4 T 4 1) 3.
1.2. A gyakornoki szabalyzat célja..............ooeiiiiiiiiii e 3.
1.3. Fogalmak meghatdrozasa. ..........c.vvniiiriiiii i e 3.

1.4. A gyakornoki szabalyzat modositdsanak szabalyai..................cooiiiiiiiniicnen 4

2. A gyakornoki szabalyzat hatalya .............c.oooiiiiiiii e 4.
2.1. A gyakornoki szabalyzat személyi hatalya..................cooiiiiiiiiiiiii e, 4.
2.2 A gyakornoki szabalyzat idobeli hatalya.................cooiiiiiiiii i, 4.
2.3. A gyakornoki szabalyzat teriileti hatalya................cooiiiiiiiiii i 4,
3. A gyakornok felkészitésének 1dOSzaka...........cocviiiiiiiiiiiiiiie e 5.
3.1. Altalanos kovetelmények az elsé gyakornoki 6vben...............cccouveiiuvieeeiiieeinn, 5.
3.2 Altalanos magatartési kovetelmények a masodik gyakornoki évben........................... 7.
4. A gyakornoki munkavégzes specidlis szabalyai .............ooiiiiiiiiiiiiii 8.
5. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszere ..., 0.
6. A szakmai segitd kijelolése, feladata ... 0.
7. A mindsitd vizsga €s a mIinOSItes1 €lJATAS ........oviiiiiiiii i 10.
8. ZArd 1endelKeZESEK .....o.uini i 11.
0.ZAradEk ... 11.

- szamt melléklet: ErteKeld 1ap .........ooeeen e, 12.



Bevezetés

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol 2.§ és 6. § szerint kiadom az aldbbi szabdlyzatot, mely a
meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével ¢és teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefliggd

eljarasrendet rogziti.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. Torvényi hattér

Jelen szabalyzat a kovetkez6 torvények €s rendeletek alapjan késziilt:

o - Az1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o - Al38/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény
végrehajtasarol

e -A2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e - A326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet

1.2. A Gvakornoki Szabalyzat célja

A szabalyzat célja a palyakezdd évodapedagogusok felkészitésének, beilleszkedésiik
segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy
segitse a palyakezddk tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze
az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas irant, segitse a kozoktatas agazati céljaival, tovabba
az intézményi célokkal vald azonosulast.

1.3. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus
munkakorben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szaméra a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezd.

Gyakornoki idé: Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A
gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjdban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitdsi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgan
megfelelt mindsitést kap, akkor a gyakornokot Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
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A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a
tanitdsi év utolsé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a "palyakezd6" megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segitd, mentor: Az intézményvezetd jeloli ki a szakmai vezet6t, aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban. A mentor legalabb fél évente irasban
értekeli a gyakornok tevékenységét, ¢€s az értékelést atadja az intézményvezetOnek és a
gyakornoknak. Legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezik, szakteriiletének kivalod
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

1.4. A Gyakornoki Szabalyzat mddositasanak szabalyai

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiiletnek legalabb
50%-a + 1 {6 irasban kéri.

2. A Gyvakornoki Szabalyzat hatalya

2.1. A gyakornoki szabalyzat személyi hatdlya

Jelen szabélyzat az Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott kdzalkalmazottaira terjed ki, amennyiben palyakezd6é 6vodapedagogus
keriil alkalmazasra.

2.2 A gyakornoki szabalyzat iddbeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2014. szeptember elsejétdl visszavondsig hatalyos.

2.3. A gyakornoki szabalyzat teriileti hatdlya

Jelen szabalyzat az Orbottyan Napkdzi Otthonos Ovoda minden épiiletének
pedagogusaira kiterjed.

- Székhely: Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda
2162 Orbottyan, Rakoczi F. Gt 84.sz.



- Telephelye: Kismokus Ovoda
2162 Orbottyan, Rakoczi ut 80/3

- Tagintézményei: Orbottyani Napkozi Otthonos Ovoda, Margaréta Tagovodaja
2162 Orbottyan, Ovoda u.1. sz.
Orbottyani Napkézi Otthonos Ovoda Kisnémedi Tagovodaja
2165Kisnémedi, F6 0t 2. sz.

3. A gyakornok felkészitésének idoszaka

Idoszak Elvaras

0-1¢év Szabalyok kovetése
Kontextusok felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év Tudatossag
Tervszerliség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

3.1. Altalanos kdvetelmények az elsd gyakornoki évben

A gyakornok ismerje:

3.1.1. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen:

a) altalanos rendelkezéseket (a torvényi szabalyozas kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo €s a sziild jogai €s kotelezettségeit,

c) a pedagdgus jogait és kotelezettségeit,

d) a koznevelés intézményeit, ezen beliil az 6vodat,

e) mikodés altalanos szabalyait,

f) a miikodés rend;jét,

g) a szakmai munkakozosséget.

3.1.2. A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012.(X.8.) EMMI rendeletet,
kiilondsen:

a) a miikddési rendjét,

b) a nevelotestiiletet,

¢) a szakmai munkakodzdsséget.
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3.1.3. Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil:
a) az intézmény kiildetését, jovoképét,
b) az intézmény gyermekképét, Gvodaképét,
¢) a nevelo-fejlesztd munka nevelési alapelveit, céljait, feladatait,
d) az 6vodai élet megszervezését,
e) a program tevékenység formait,
f) az 6vodaban linnepelt népszokasokat, hagyomanyokat,
g) a személyiségfejlesztéssel kapcesolatos pedagogiai feladatokat,
h) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
i) a gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
j) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
k) a tehetség-, képesség kibontakozasat segitd tevékenységet,
1) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,
m) a sziilo, a gyermek, az 6voda és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

n) az egészségnevelési programot.

3.1.4. Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:
a) a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) €s a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rend;jét,

b) a pedagodgiai munka bels6 ellendrzés rend;ét,

¢) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasra vonatkozo6 rendelkezéseket,

d) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

g) a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

h) a vezetdk kozotti kapcsolattartas formajat €s rendjét.



3.1.5. Az intézmény hazirendjét, kiilondsen:

a) gyermeki jogok ¢€s kotelezettségek érvényesitését,

b) az intézmény, a pedagogusok, a dolgozok térvényben meghatarozott
kotelezettségeit, felel0sségét,

c) a sziilo jogait, kotelezettségeit,

d) a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos teenddket,

e) a gyermekek egészségvédelmével kapcsolatos teendoket,

f) a sziil6 €s az dvoda kapcsolattartdsanak formait,

g) az 6voda nevelési idon kiviili szolgéltatasait.

3.1.6. Az intézmény egyéb fontos dokumentumait

a) az intézmény Sziil6i K6zosségének dokumentumat, tisztségviseldit,

b) az intézmény éves munkatervét,

c) a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

d) a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

e) az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

3.2 Altaldnos magatartasi kovetelmények a masodik gyakornoki évben

3.2.1.A gyakornok ismerje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 326/2013.
(V111.30.) rendelet kapcsolodo szakaszit, kiilonosen:

a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megszlintetését,

b) munkavallal6 vétkes kitelezettségszegése soran alkalmazhato hatranyos
jogkodvetkezményeket,

c) munkaidejét, pihendidejét,

d) a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét.

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

3.2.2.A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a)Az 6vodas korosztaly életkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

b)Az iskolakezdéshez sziikséges kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai,



modszertani fejlodés)
c)Tehetséggondozas teriiletén

d)Hatrany kompenzalas teriiletén

3.2.3.A gyakornok fejlessze képességeit:

a)Az 0nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas) terén.
Rendszeresen olvassa az aktudlis szakirodalmat, folydiratokat.

b)Kommunikacio a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal

c)Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

d)Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag terén

4, A syakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotott munkaidejét a 326/2013. (VIIL. 30.)
kormanyrendelet 17. § altal meghatarozott.

A kotott munkaidé gyerekcsoportokban toltendd id6 €s a heti teljes munkaidd kozti iddben a
gyakornok hospital, konzultal a szakmai segitével, mentorral, sziikkség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Hospitalas: legalabb heti egy ora a szakmai segitd foglalkozasan, a hospitalast rovid
megbeszélésnek kell kovetnie.

Konzultacié: legalabb heti két ora a szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetdvel
szakmai munkakdz0sség vezetdvel.

A gyakornok feljegyzéseket készit a hospitalas és konzultaciokrol, az id6pont, idétartam
rogzitésével az vodavezetd altal megnyitott, erre a célra rendszeresitett dokumentumban.
A dokumentum tartalmazza tovabba a programokon részt vevok alairasat.

A hospitalasokat a gyakornok a vezetd helyettessel vagy tagintézmény vezetével, szakmai
segitovel egyeztetve egy
honapra eldre kitizi.
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5 A gvakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszere

Idoszak

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1¢év Hospitalas Foglalkozasi vazlat készitése
Konzultaci6 a szakmai Projekt terv készitése
segitével, egyéb pedagogussal, | [rasos beszamolé: az 6voda
az 6vodavezetdvel/ fobb dokumentumainak
tagintézmény vezetdvel megnevezeése
Részvétel a sziiloi értekezleten | Egyéni fejlesztési terv
elkészitése
Nevelési év végi
értekezleteken, beszamolo
elkészitése az Ovodavezetd
altal meghatérozott
szempontok szerint
1-2 év Részvétel a nevelOtestiilet A nevel6testiileti értekezlet

munkajaban,

Csaladlatogatas

Konzultacié az 6voda fejlesztd
szakembereivel, pl.
fejlesztopedagogussal,
logopédussal

egy napirendi pontjanak
megtartasa

Bemutat6 foglalkozas
megtartasa

Sziil6i értekezlet egy részének
megtartasa

Egy intézmény szintl
program megszervezeése

A szamonkérés modszerét, idejét, eredményét dokumentélni kell.

6. A szakmai segito Kijelolése, feladata

Az intézményvezet0 kijeloli a szakmai vezetdt, mentort, aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a
gyakornok tevékenységét, és az értékelést dtadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot:

a) Az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében

b) Az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti az

"r

ovoda pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében

és szakszeru alkalmazasaban.
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c) A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott foglalkozasi eszkdzok célszerli megvalasztasaban.

d) A foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban.

e) A mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben
a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara. A szakmai segitd
munkakori leirdsaban jelolni kell a két évre sz616 szakmai segit6i feladattal vald megbizast (a
munkakdri leirds modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet).

7. A minosito vizsga és a minositési eljaras

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld

kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

7.1.A mindsito vizsga részei:

a) Két foglalkozasanak latogatasa és elemzése.

b) A gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

7.2.A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) Portfoliovédés,

b) A meglatogatott foglalkozas értékelése,

C) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokkal
Osszefliggd, a pedagogusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése.

d) Az intézményi 6nértékelés pedagbogusra vonatkozd megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba szamot
ad a munkakdréhez kapcsolddo pedagodgiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagdgust
foglalkoztat6 intézmény pedagogiai programjaval 0sszefiiggd kérdésekrol.

A mindsitd vizsga sordn a hdrom tagbdl all6 mindsitd bizottsag a gyakornok altal feltdltott
portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagogus szakmai tevékenységét, eredményeit,
valamint az intézményi onértékelés gyakornokra vonatkozo6 részeit, ennek soran a
pedagoguskompetenciakat és a tevékenységeket, értékeli a meglatogatott foglalkozast és a
portfoliovédést, valamint elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal
altal kialakitott és lizemeltetett informatikai tAmogat6 rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb 60 szazalékot
el kell érnie.
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8. Z.aro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd adja ki és évente feliilvizsgalja azt.
Kiadas és modositas el6tt beszerzi a vezet6ség és a nevelbtestiilet véleményét.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és a neveldi
szobaban kozz¢ kell tenni.

Ezen Gyakornoki Szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2014. szeptember 1.

9. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2014. szeptember 01-én a nevel6testiileti
értekezleten véleményezte és egyhanguan elfogadta.

Orbottyan, 2014. szeptember 01.
Balazsné Szalai Katalin

Ovodavezet6
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1. szamu melléklet:

Ertékel6 lap
Munkaltatd megNeVeZESe: ......ouvvurirtiiiii e aieeaaanss

(0311 [N

Az értékelt személy adatai

NEV:

Sziiletési hely, id6: .......oooviiiiii

Az értékel€s 1dOpontja: .......ooviiiiiiii i

Az értékelés megallapitdsa: ...
Ertékelés

Fejlesztendod teriiletek:

Ertékelést végz6:  szakmai segité értekelt gyakornok



