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A szabdlyzat létrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrél, az 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasardl, melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kévetelménye.

1. Fogalmak

gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két vagy egy év

szakmai gyakorlata

mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd

beilleszkedésben €s a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositdsaban

gyakornoki ido: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet rendelet 2§ hatalya ala tartozo

pedagdgusok esetében a két vagy az egy €v szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabdlyzat a META Mesterek ¢s Tanitvanyok Alapfoku Mivészeti Iskolaval

munkavallaléi jogviszonyban all6 pedagégusokra terjed ki.
3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két vagy egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint
e azintézmény vezetdjére, és

e azintézményvezeto altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)
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4. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedéstik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket, segitse az
intézményi célokkal vald azonosulast. Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésében €s a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasadban, valamint a mindsitd vizsgara valé optimélis felkészités/felkésziilés

folyaman valé egytttmiikodéstiket.
7. Gyakornoki idd, jogviszony

A gyakornok szaméra a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelezé. Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott
kétéves/egyéves idészakot kell a munkaszerzOdésben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilén
jogszabdlyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitest
kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl térvény 64.§ (8) erejénél fogva
megsz{inik. A munkaviszony a minésitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik

napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé a teljes munkaideje 6tven szdzaléka lehet. A gyakornok a tantargyfelosztasban

elrendelt tanitasi orain feltl a kotott munkaidejét az
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intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval kéoteles tolteni. Mentordval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaid8 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkajaban valé részvételre,
tovabbd a munkakdréhez kapesolddd el8készitd és befejezé munkakra kotelezhets. Kotelezd
oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott
munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidd kozti iddben a gyakornok 6rat latogat, konzultal a
szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetvel, egyéb munkatarsakkal. Az
oraldtogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével/mentorral, az érat

tarté pedagogussal egyeztetve egy honapra elére litemezi.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1d6szak elvaras

Szabalyok kovetése
1. év/1. félév

Y VY

Kontextusok felismerése, rendszerezése
kezd6 szakasz

» Gyakorlati tudas megalapozésa
» Tudatossag
2. &v/2. félév » Tervszerliség
befejez6 szakasz » Prioritasok felallitasa
» Gyakorlati tudas

10. A mindésité vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi
¢v kozben jar le, a tanitdsi év utolsd hénapjaban tesz mindsité vizsgat. A minésitd vizsgan
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba soroljuk be. Ha a min6sité
vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki idé a vizsga napjat

kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik.
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A gyakornoki idd egyéb esetben nem hosszabbithato meg. A gyakornok a két évvel

meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6

nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utolsé honapjdban megismételt mindsitd vizsgat

tesz. A mindsitd vizsgan ,jmegfelelt” vagy ,nem felelt meg” mindsités adhato. Az elso

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagégus szamara dijtalan. A

dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gvakornok ismerje meg az alabbi dokumentumokat, folyamatokat:

v

v
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a2011. évi CXC. térvény-t a nemzeti kdznevelésr6l és annak modositasait
4ltalanos rendelkezések (a torvény szabéalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagdgus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

a mikodés altalanos szabalyali,

a mikodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakdzdss€g,

a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskoldban foly6 nevelé-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait,

feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,
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v az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd és vélaszthato tanorai

v
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foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az el6irt tananyagot €s kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

alapjan, kiilondsen

v
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a gyermekek, a tanulok fogaddsanak (nyitvatartasi) és a vezetSknek a nevelési
oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzés rend;jét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

az tnnepélyek, megemlékezések rendjét (a hagyomanyok &polésaval
kapcsolatos feladatokat),

az intézményi védod, 6vé eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormdnyzati szerv, a diakképviselSk, valamint az iskolai vezetsk kozotti
kapcsolattartas forméjat és rendjét,

az iskolai konyvtar mtikddési rendjét.

v' Az intézmény hazirendjét, kiilénosen

v

v
v

a tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

v" atanul6i munkarendet,
a tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozé teriiletek

hasznalatanak rendjét,
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az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

a gyermek, tanuld  tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének
igazoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a  tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendjét és formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
Az intézményi  érdekképviseleti szervek — mikodését,  dokumentumat,
tisztségviseloit.

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo dltalanos
szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabélyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben/I. félévben, a kezdd szakaszban

A oyakornok ismerje meg az intézmény pedagogiai programjat, ezen til:

v
v
v

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulok egyéni fejlesztésére vonatkozd specidlis
pedagdgiai eljarasokat, eszkozoket,

a kommunikécié eredményes formait tanuloval, sziilével, kollégakkal,
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v akonfliktuskezelési stratégidkat,

v mbdszereket, eljarasokat a  kompetenciaalapu tanuldsiranyitashoz,

tanulasszervezéshez.

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben/félévben, a befejezd szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit
v' atanitott korosztély életkori sajatossagai, pszichologiai fejlédése tertiletén,
a tanuloi kompetencidk fejlesztése teriiletén (szakmai, médszertani fejlodés),
a fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés),
a tehetséggondozas teriiletén,

v

v

v

v a hatranykompenzalas teriiletén,

v’ az adott tantérgy, teriilet médszertanaban,
v

az oktatashoz kapcsolodo eszkézok hasznélata teriiletén.

A gyakornok folyamatosan fejlessze a kivetkezo képességeit:

V" szocialis tanulas

v’ az 6nall6 tanulds képességének fejlesztése

v" kommunik4cié a tanuldkkal, szlilékkel, munkatarsakkal
v" konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
v

id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

Javasolt tevékenységek:

Idészak Tapasztalatszerzés
% . Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése modszere
> Oralatogatas. » Egy munkakdzosségi
> Oramegbeszélés. program
> Konzultcid a szakmai megszervezése.
1. év/1. félév segitdvel/mentorral. Egyéni fejlesztési terv
) ., » Konzultacié egyéb készitése.
»kezdd szakasz pedagogussal. Tanuldk, osztalyok
» Konzultacié az kozott kialakult, kiils
intézményvezetdvel. beavatkozast igényld
konfliktus
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> Konzultacié a szakmai megoldasanak
munkakdzdsségvezetdvel. tervezése, intézkedési
» Team munkaban terv készitése.
részvétel. » Tanév/ Félév végi
> Esetmegbesz€l6 csoport beszamol¢ elkészitése a
munkajaban részvétel. vezetd altal
> Tanév/félév végi — meghatérozott
értékeld — sziildi szempontok szerint.
értekezlet latogatasa.
» Oralatogatas. » Bemutat6 ora tartasa.
»  Oramegbeszélés. » Az altala tanitott
» Konzultacio6 a szakmai osztalyok egyikében
segitével/mentorral. a sziloi
» Konzultacié egyéb értekezlet egy részének
pedagdgussal. megtartasa (pl. szakmai
» Konzultaci6 az téma, szervezes).
intézményvezetovel. » Azintézmény éves
> Konzultaci6 a szakmai munkatervében
munkakozosségvezetovel. meghatarozott
» Team munkdban intézményi szintli
részvétel. program
> Esetmegbeszéld csoport megszervezése (pl.
munkajaban részvétel. kirandulas,
2. ¢év/2. félév hagyomanyapolas,
o . projektnap, hét,
»befejezd szakasz” didkénkormanyzati
program, diakkozgy(ilés).
> Helyzetértékelés,
feladatkitlizés
elkészitése
az osztalyfénokkel
egylittmiikddve tanév
/félév elején az éltala
kivélasztott osztalyban.
» Tanév végi beszamolo

elkészitése a vezetd 4ltal
meghatarozott
szempontok szerint.
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12. Az intézményvezeté/munkaltaté feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben elé
kell frnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, minGsité vizsgat koteles tenni. Az
intézményvezetd kijelsli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot
a koéznevelési intézményi szervezetbe t6rténd beilleszkedésben és a pedagdgiaimodszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. Az intézményvezet$ a gyakornok mindsité vizsgara
torténd jelentkezését kezdeményezi a kormanyhivatalnal targyév 4prilis 30. napjaig, a kétéves
vagy az egyéves gyakornoki id6 lejartat r6gzité munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint. A
munkaltato koteles a jelentkezé mindsitési vizsgén, mindsité eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljérdsban vald részvétel idejét munkaidéként kell

figyelembe venni.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segitét (mentort) az intézmény intézményvezetdje jeloli ki szakteriileteként,

lehet6leg legaldbb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgusai kziil.

A mentor kivélasztasanak prioritasai:
e mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus

o tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus.

A mentor munkakori lefrdsaban jelolni kell a szakmai segitéi, mentortanéri feladattal térténd

megbizast.

14. A mentor feladata

» A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakérrel
kapcsolatos tevékenységében.
» A mentor legaldbb fél évente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az

ertékelést dtadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza
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az 11j pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.
Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, ¢és az
intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében ¢és pedagégiai programjiaban a munkakori
feladataira vonatkozd eléirdsok értelmezésében €s szakszerti alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzdknek
(foglalkozasi eszkozoknek) a célszerli megvélasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos frasbeli teendék elldtdsaban, valamint segiti a gyakornokot
a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kdvetden
6ramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetéséget biztosit szamara.

Az éralatogatast a szakmai segité/mentor a haladdsi, mulasztasi naploban alairasaval
jeloli, a konzultaciordl az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztveveék alirdséval
nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre all a problémék megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddé adminisztracié elvégzésében,

folyamatos ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segité/mentor feladata kiilonosen:

= Felkésziti, segiti a gyakornokot a kovetkezékben:

a) afentickben meghatéarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése,
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjéban, helyi tantervében

foglaltak szakszert alkalmazasara,
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a tanitasi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerti megvalasztasara,

a tanitdsi ordk, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara, kozds tanmenet, oravazlat
készitése, modszerek atadasa,

a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a
nevel6testiilet munkdjéban, ellatja a munkakoéréhez kapesolddd el8készitd és
befejez6 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet,
helyettesités), tanoéran kiviili tevékenységekre valé felkészités lebonyolitas
segitése (pl. kirdndulas, tinnepségek), az adott munkakdzdsség munkdjanak a
bemutatdsa (megéllapodasok, szabalyok), a helyi kommunikdcids szokasok

megismertetése.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A

gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanosségra kell hozni, ennek hidnyaban

a helyben szokdsos modon kozzé kell tenni.

Budapest, 2024. augusztus 15.
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