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JOGSZABALYI HATTER

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol 22. § (1-16) bekezdés
— 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol (a tovabbiakban Rendelet)

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: Rendelet: 2. § (1) A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez elbirt
végzettséggel ¢és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezo
pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott.

Gyakornoki idé: Rendelet: 2. § (2) Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének
idépontjatol szamitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belsé értékeit, szervezeti kulturajat, meghatirozott modszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

A gyakornoki program folyamata: A gyakornoki program elsé éve kezd6 szakaszként, masodik éve
pedig halado szakaszként értelmezend6 a pedagdgiai kompetenciak megszerzése szempontjabol.
Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az elsé év végéig tart. Ez a szakasz
els6sorban az elméleti, majd a gyakorlatszerzés szintje. Az elméleti tudds vezeti elsdsorban a
gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program azon szakasza, mely a masodik év végéig tart. Jellemzo
tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza,
hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a szakszolgalati folyamat ésszer(i iranyitasara.
Szakmai vezeté (mentor): Rendelet 6. § (1) Az intézményvezeto kijel6li a szakmai vezet6t (mentort),
aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban. Lehetdség szerint olyan személy, aki
rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

A Rendelet 4 § (6) bekezdése alapjan az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az
orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben, a pedagogusok mindsitésében meghatarozott feladatok
ellatasaban nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti

két oraban ellatja a pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.



2. ASZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat a Fejér Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat székhelyének és tagintézményeinek az
intézmény alaptevékenységének ellatdsdval Osszefliggd pedagoégus munkakorbe kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a két évet meghalad6 id6tartalmu szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai vezetdi (mentor) feladatok ellatasaval

megbizott kdzalkalmazottaira.

A Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat alapadatai:
Megnevezés: Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, 111. Béla kiraly tér 1.
A tagintézmények iigyviteli és tagintézményi telephelyei:
—  Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
e igyviteli telephely: 2060 Bicske, Kisfaludy utca 50.
e tagintézményi telephely: -
—  Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Dunaijvarosi Tagintézménye
o ligyviteli telephely: 2400 Dunatjvaros, Bona Istvan utca 7.
e tagintézményi telephely: -
—  Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye
o iigyviteli telephely: 8130 Enying, Ady Endre utca 2.
e tagintézményi telephely: -
—  Fejér Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye
e ligyviteli telephely: 2483 Gardony, Kossuth Lajos utca 19.
e tagintézményi telephely: 2481 Velence, Balatoni ut 65.
—  Fejér Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye
e ligyviteli telephely: 2462 Martonvasar, Szent Laszl6 utca 24.
e tagintézményi telephely: 2451 Ercsi, Kossuth Lajos utca 17.
—  Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Méri Tagintézménye
e ligyviteli telephely: 8060 Mor, Wekerle Sandor utca 10.1
e tagintézményi telephely: -
—  Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi Tagintézménye

e ligyviteli telephely: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 10.

L A szakmai alapdokumentum médosult, a kdltdzés még nem valdsult meg. Tényleges telephely: Kossuth L. utca
1.



e tagintézményi telephely: -
—  Fejér Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye
e ligyviteli telephely: 8000 Székesfehérvar, Pirosalma utca 1-3.

e tagintézményi telephely: 8000 Székesfehérvar, Palotai ut 52.

—  Egyéb feladatellatasi helyek: lasd: tagintézményi SZMSZ

3. ASZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2020. augusztus 28-t6l visszavonasig hatalyos.

4, A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kdvetkezik

be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a hivatasuk irant,
segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valdo azonosuldst. Tovabbi célja, hogy

megteremtse a feltételeket a gyakornok mindsité vizsgara torténé felkészitéséhez.

6. A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

A gyakornoki id6 két éves idétartama alatt a gyakornok felkészitésének idejét szakaszolni kell.

6.1. Kezdo szakasz, elsé év

Altalanos kovetelmények az intézmény Kkiilsé és belso szabalyozéi megismerésével kapcsolatban

— A gyakornok ismerje meg a 2011. évi CXC torvényt a nemzeti kiznevelésrdl, kiillondsen az
alabbiakat:
e Altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, koznevelési
alapfeladatok)
e agyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,

e apedagdgus jogai és kotelességei,



e akoznevelés intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik.
Altalanossagban ismerje a koznevelési rendszer intézményeit, azokat a kapcsolddasi pontokat,
melyek a szakszolgalati munk4hoz kétédnek:

e az iskolaban, 6vodaban folyd nevel6-oktato munka pedagogiai alapelveit, céljait,

feladatait, eszkozeit, eljarasait,

o a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat, a kozosségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatokat, a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel/tanulokkal
Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

Ismerje meg a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet a nevelési-oktatdsi intézmények
miuikodeésérol és a koznevelési intézmenyek névhasznalatarol, kiilondsen az aldbbiakat

e azintézmény belsd szabalyozoira vonatkozo eldirasok,

e a gyogytestnevelés szabalyozasa.

A 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,
kiilonosen az alabbiakat:

e amikodés rendje,

e aszakalkalmazottak és az alkalmazottak kdzosségei, jogaik és kotelezettségeik,

e apedagogiai szakszolgalati feladatok tartalma,

e cljarasi szabalyok.

Az intézmény Szervezeti-és miikodési szabdlyzatadt, adott évre vonatkozé munkatervét, ezen
beliil kiilonosen:

e az intézmény kiildetését, jovoképét,

e azintézmény alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait.

Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

e nyitva tartas és a vezetoknek az intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

e aszakmai munka belsé ellenérzésének rendjét,

e a szakalkalmazotti testiilet feladatk6rébe tartozd Uligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

e azintézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
A hasznalt taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
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— Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 A szakmai munkakérhoz kapcsolédo specialis kovetelmények

A gyakornok ismerje meg és mentori segitséggel alkalmazza:
e az intézmény feladatainak szakmai protokolljat ezen beliill kiillonosen sajat
munkakdrének eljarasrendjeit,
e az intézménybe vald jelentkezés, bekeriilés rendjét,
e a munkakdrhoz kapcsolodd diagnosztikai és/vagy terapias feladatokat, azok
szabalyait, az ide kapcsolddd adminisztraciés feladatokat és szabdlyokat.

Kapcsolddjon be a szakmai munkak6zdsség munkajaba.
6.3 Haladé szakasz, masodik év

Altalanos kovetelmények az intézmény Kkiilsé és bels6 szabalyozé6i megismerésével kapcsolatban

— A gyakornok ismerje meg a 2011.évi CXC torvényt a nemzeti kioznevelésrdl, killonosen az
alabbiakat:
e az agazati iranyitas, az oktatasért felelds allamtitkarsag és a Kormany szabalyozasi
feladatait,
e a koznevelés feladatkdrében eljard tankeriilet, oktatdsi hivatal, kormanyhivatalok
intézkedéseit,
e a fenntartdi iranyitast, az intézménnyel szemben tamasztott elvarasokat,
e akoznevelési intézmény ellendrzésének rendjét.
—  Ismerje meg a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 326/2013.
(VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasarol  szolo 1992.  evi XXXIII.  térvény koznevelési  intézményekben  torténd

vegrehajtasarol kapcesolodo szakaszait, kiilondsen az alabbiakat:

o akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
o fegyelmi feleldsség,

e munkaidd, pihen6ido,

o akozalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszere.

e azintézmény panaszkezelési eljarasat.

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,halado szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit végzettségétol, képzettségétdl, munkakorétol fiiggd

sziikségletei szerint:

e az egyes korosztalyok életkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése teriiletén,



e agyermek/tanuldi képességek fejlesztése, BTM, SNI teriileten,

e tanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés).

A gyakornok fejlessze képességeit:
e aszakmai ismeretek megszerzése érdekében 6nalloan is (élethosszig tartd tanulas),

e kommunikacio kapcsan a tanulokkal, sziilkkel, munkatarsakkal

konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése teriiletén

id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.



7. A GYAKORNOKI MUNKAVEGZES SPECIALIS SZABALYAI

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotelezo oraja 21 ora.

A gyakornok a kotelezd 6rak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkajaban valo
részvételre, tovabbad a munkakoréhez kapcsolddd eldkészitd és befejez6 munkakra kotelezhetd.
Kotelezé oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a
betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné

valt.

A kotelezo ora és a heti kotott munkaidd kozti iddben a gyakornok foglalkozast latogat, konzultal a
szakmai vezetével, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Foglalkozas/éra latogatasa: havonta 2 ora. (az azonos munkakorli pedagdgus orajan, az altala
foglalkoztatott mas oran, a szakmai segité orajan, egyéb foglakozason).

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie.

Konzultacio: havonta két ora. (mentorral, egyéb pedagogussal, vezetével, szakmai munkakozosség-
vezet6vel)

Az oralatogatast a gyakornok a munkanaploban alairasaval jeloli.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentorral, az orat tartd6 pedagdgussal
egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok €s a mentor orarendjét ugy kell Osszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos
idében fejezzék be a tevékenységiiket, ily modon legyen lehetdség a konzultacid megtartasara. A
gyakornok a gyakornoki programhoz Kkapcsolédé tevékenységeirél naplot vezet, melynek

megismerését a mentor havonta alairasaval igazolja.



8. A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES MODSZEREI

Szakasz

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

kezd§ szakasz

Foglalkozas, vizsgalat latogatas
Foglalkozas, vizsgalat megbeszélés
Konzultacid a szakmai vezetovel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetovel

Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢lé csoport munkajaban
részvétel

Tanév eleji sziil6i értekezlet, egyéb

értékeld értekezlet latogatasa

Egyéni fejlesztési terv elkészitése
Foglalkozasi terv készitése
Sajatos fejlesztési feladaton
alapul6 habilitacios/rehabilitacios
Ora megtartasa

Vizsgalat jegyzOkonyvezése,
tapasztalatok megfogalmazasa
Sziil6i panaszra megoldasi
javaslat, terv készitése (a
megismert jogszabalyok alapjan)
Sajat modszer, vizsgalati eljaras
kivalasztasa

Sziilok bevonasa a gyermekkel
kapcsolatos folyamatokba
Ertékeld beszamolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott

szempontok szerint

halado szakasz

Foglalkozas, vizsgalat latogatas
Foglalkozas, vizsgalat megbeszélés
Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacid az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkak6z0sség-vezetvel

Team munkaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport munkéjaban
részvétel

Coaching

Onallésagra torekvés az
alabbiakban: vizsgalathoz,
terapias foglalkozasokhoz
eszkoz-, eljarasvalasztas.
Osszegz6 megallapitasok,
egyiittmikodés a sziilovel. A
jogszabalyoknak megfeleld
szakmai dokumentacio
elkészitése

Ertékeld beszamolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint

Bemutat6 foglalkozas tartasa

az altala foglalkoztatott csoportok
egyikében) Munkakozosség
munkajaban valo aktiv részvétel,

szerepvallalas
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9. A MENTOR/SZAKMAI VEZETO KIJELOLESE, FELADATA

A szakmai vezet6t (mentort) a tagintézmény/székhelyintézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként,
az intézményben legalabb 0t éve pedagogus munkakorben foglalkoztatott, legalabb tiz éves
gyakorlattal rendelkezd pedagdgusai koziil.

Kotelez6 o6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai vezet6 szdmara, ha a
betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A szakmai vezeté munkakori leirasaban jelolni kell a két évre szold szakmai vezet6i feladattal
megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak k6zos megegyezéssel torténhet).

Az oralatogatast a szakmai vezeté a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli. A gyakornok a

gyakornoki naploban is rogziti az oralatogatast, konzultaciot.

A szakmai vezetd/mentor feladata kiilonosen:

—  Felkésziti, segiti a gyakornokot

e az Altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében,
e a diagnosztikai-és terapias munka alkalmainak felépitésében, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, eszkdzoknek célszerli megvalasztasaban,
e a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellataséban.
—  Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a

gyakornok tanitasi orait.
—  Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

—  Segiti a gyakornokot a munkakoréhez kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos

ellendrzi a teljesitését.

—  Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, és az értékelést atadja az

intézményvezetonek és a gyakornoknak.

— Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott iddszakban részt vettek a

gyakornok beilleszkedésének segitésében.

—  Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatoval egyeztetve

meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

— A szakmai vezetd/mentor a gyakornoki program soran folyamatosan konzultdl az érintett

szakmai munkako6zosséggel.
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10. A GYAKORNOK ERTEKELESE, MINOSITESE

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2§ (2.) pontja szerint: A gyakornok
a) a gyakornoki ido lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolso honapjaban tesz
mindsito vizsgat.

A minésitési eljaras egyéb pontjait ugyanezen rendelet szabalyozza.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a szakalkalmazotti testiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban a

helyben szokdsos modon kdzzé kell tenni.

12. ZARADEK

A gyakornoki szabalyzat tervezetét a szakalkalmazotti testillet a szakmai munkakdzosségeken
keresztiill véleményezte, majd 2014. december 18-an véglegesitésre keriilt. A tagintézmények
szamanak novekedése, valamint a székhely és egyes telephelyek cimének valtozasa miatt 2017. januar

3-an modositasra keriilt.

Székesfehérvar, 2020. augusztus 28.

(A e LN L’“"?

foigazgato
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1. SZAMU MELLEKLET

Munkaltaté megnevezése
Cime

ERTEKELO LAP

AZ ERTEKELT SZEMELYI ADATAI
Név:

Sziiletési hely, ido6:

AZ ERTEKELES IDOPONTJA:

AZ ERTEKELES MEGALLAPITASALI:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégik véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai vezetd gyakornok
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Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
OM azonositd: 200172, Szervezeti egység kod:FA2401
8000 Székesfehérvdr, IlI. Béla kirdly tér 1.

®
Tel.:+36(22)315-832
% E-mail: szakszolgalat@fejermepsz.hu, Web: fejermepsz.hu

GYAKORNOKI NAPLO

gyakornok neve
gyakornoki program idotartama
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HONAP:

SSZ.

datum

oraszam

gyakornoki tevékenység

alairas

A bejegyzéseket attekintettem.

Datum

mentor/szakmai vezets
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