Szekszdrdi Babits Mihdly Altaldnos Iskola

Gyakornoki szabalyzat

Az intézmény gyakornoki szabélyzatanak hatdlyba 1épési napja: 2025. szeptember 1.

Szekszard, 2025. szeptember 18.

Készitette: Botos Ilona igazgatd

e Mig g
‘E‘}‘Z“i GIUNd; '_f{-
» ;‘:".}.— P



Iskoldnk gyakornoki szabdlyzatdnak megalkotdsdra az- intézményben Gyakornok fokozatban
Sfoglalkoztatott pedagogusok és a nevelG és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorokben
pedagdgus diplomdval foglalkoztatott kollégdk, valamint a mentordlasukkal megbizott
pedagdgusok hatékony munkdjdanak biztositdsa érdekében keriilt sor.

Szabalyzatunk elkészitési kitelezettségét jogszabaly nem rendeli el, de a periodikusan jelentkezd
gyakornoki-mentori egyiittmiikodés feladatainak koordindldsa és a munkafolyamatban érintett
kollégak megfeleld tajékoztatasa, az elvégzendd feladatok rogzitése érdekében sziikségesnek
tartjuk annak elkészitését és alkalmazasat. Szabalyzatunk el6irdsait a Nemzeti K6znevelésrol sz616
2011. évi CXC. térvény és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl
sz010 2023. évi LIL toérvény végrehajtasarol eldirdsait kovetve a kovetkez6kben hatarozzuk meg,

1. A gyakornoki szabdlyzat hatilya kiterjed
* az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztasu munkavallaloira,
» aszakmai munkakozosségek vezetdire,
= a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagdgusokra,

« a gyakornokokra, ide értve a pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott gyakornokokat is.

2. A gyakornoki idé kikotése
Ebben a bekezdésben a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet eldirasaira hivatkozunk.

= A koznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatéalya ala tartozo
munkakdr betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagbgus esetében egy évnél
kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgust, tovabba a (3) és (4) bekezdés,
valamint a 13. § (3) bekezdése szerinti esetben a pedagégust Gyakornok fokozatba kell
besorolni, kivéve abban az esetben, ha korabban mar ennél magasabb fokozatba valo
besorolasra jogosultsagot szerzett. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor, vagy a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala torténé atkeriilés
esedekességének idopontjaban a kinevezésben, munkaszerzddésben két, osztatlan
tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezs.

= Azegy vagy két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki id6ként az
egy vagy két évbol hatra levo id6t kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a
kinevezésben, a munkaszerzédésben régziteni. Ha az ilyen médon szdmitott gyakornoki
1d0 lejérta és a mindsit6 vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a
gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagogus kérésének megfeleld mértékben, de
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

= Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3)
bekezdése szerinti hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha
sikeres mindsitd vizsgat tett —hat honap gyakornoki id6t kell kikotni.



3. A gyakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét munkaszerzddése hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén az heti 40 dra, a pedagogus munkakorben foglalkoztatott esetében heti
kotott munkaideje 32 éra. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje
pedagégusok esetében a teljes munkaideje 6tven szézaléka, azaz heti 20 6ra. Ezen feliili
foglalkozasok vagy tanorak elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazasaval van lehetdség.

4. A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:

= a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél, és modositasai

altalanos rendelkezések ( a térvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld €s oktaté munka pedagdgiai szakaszai),
a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai €s kitelezettségei
a kozoktatds intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

a miikddés altalanos szabalyali,

a mikddés rendje,
a nevelotestiilet, szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozdsségei, a diakonkormanyzat.

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozé részeit,

= 2023. évi LII tdrvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

= 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasardl.

* Az intézmény Pedagoégiai Programjait, ezen beliil kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskolaban foly6 nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel Osszefliggd pedagdgiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthat6
tanorai foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztisanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
és formait,

a tanuld magatartdsa, szorgalma ¢értékelésének és mindsitésének



kdvetelményeit €s formajat,
az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

= Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alapjan, kiilénGsen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé tartozkodasi rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzési rendjét, a nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a
gyermek;joléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Uunnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakdnkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcesolattartas formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat
mikodéséhez szlikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

* Az intézmény Hazirendjét, kiilonGsen

tanuldi jogokat és kotelességeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve
végrehajtani,

tanuldi munkarendet,

a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkbzei és az iskoldhoz tartozd
tertiletek hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanuloi magatartést,

a gyermek, tanul6 tdvolmaraddsanak, mulasztisanak, késésének igazolasara
vonatkozd rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres
tajékoztatasanak rendjét és formajat.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

Az intézmény éves munkatervét.

A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

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



S. A gyakornok joga és kitelezettsége

A gyakornoknak jogosult arra, hogy

o aszakmai kévetelményrendszert szimara elmagyarazzak,

e akiilonbozo szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és
jogszabalyi anyagokat megkapija,

e amentoratol, kozvetlen vezet6jét6l barmikor kérdezzen, sziikség esetén
konzultacids orat kérjen,

» a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkak6zdsség-vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagdgus
ordjan elozetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését (az dralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét)
részére segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre
észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy

o alegteljesebb mértékben egyiitt miik6djon mentoraval és kézvetlen felettesével,

o aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez szilkséges ismereteket megszerezze,

o tudasardl, elére haladasardl a jogszabalyokban el6irt médon szdmot adjon,

» gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kézvetlen vezet6jét azonnal értesitse,

¢ neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11)
bekezdésének megfeleléen csokkentett mértékil legyen,

e teljes jogu tagként részt vegyen a nevelGtestiilet munkdajaban.

6. A gyakornok mindsité vizsgakotelezettsége

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idd majus 1-
augusztus 31. kdzott jar le, az év méjus honapjaban tesz min6sits vizsgat. Pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsit6 vizsgat az Oktatasi
Hivatal szervezi.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgdjanak elnokét és a
szakos szakért6t az Oktatdsi Hivatal, a mindsitd bizottsag harmadik tagjat az intézmény
jeloli ki az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek egyike személyében.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy mindsité vizsgajat az intézmény helyi értékelési
szabalyzata alapjéan kell lebonyolitani, a széban forgé min6sit6 vizsgin az
intézményvezetd latja el a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Ha a gyakornok mindsité vizsgéja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,, nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6
a vizsga napjat kovetd nappal kezd6dden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6
egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.



A munkaltat6 a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tdjékoztatja a
gyakornokot a minésitd vizsga esedékességének idépontjarol. Ha a mindsité vizsga
idépontja — kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a
gyakornokot irasban tajékoztatni kell.

A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalmaval az 6ra latogatisan és megbeszélésén a mentor
1s részt vehet.

Az elsé mindsitd vizsga a gyakornok szamadra dijtalan. A dijat az llam viseli.

A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatisa a mentor személyérol

A gyakornoki fokozatba besorolt pedagégusok mentorat a gyakornok kizvetlen vezetbje
véleményének meghallgatdsa utin az igazgaté jeloli ki.

Az intézmény vezetdje a mentori megbizas atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a
gyakornokot a segitésével megbizott mentor személyérél.

A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — Ggy kell intézni, hogy egyidejlileg a

sy

A mentori feladatok ellatasara lehetdség szerint azonos munkakort bet6lto, lehetdleg a
gyakornokkal megegyez6 szakos, az intézménynél legalabb Gtéves szakmai gyakorlattal
rendelkezé pedagdgus jelolheto ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai
gyakorlat intézményben val6 letoltésére vonatkozd feltételtodl eltérhet.

Az igazgat6 a mentor megbizasa elétt szoban tajékoztatja az érintett pedagogust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a megbizas mell6zését,
amelynek teljesitésérdl vagy elutasitisardl az igazgatd dont.

A mentori feladatokkal valé megbizas a gyakornoki id6 teljes idétartamara szo6l. A
kijel6lés alol felmentés kivételes esetekben kérheté. A felmentésrél az igazgatd dont.

. A mentor feladatai

A mentor feladatai az alabbiak:
e a gyakornok szakmai munkdjanak segitése,
o gyakornok mindsitd vizsgara torténé felkészitésének segitése,
o agyakornok éltal tartott tanérak, foglalkozasok latogatasa,
o agyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.
A gyakomok szakmai munkdjanak, gyakomoki felkésziilésének segitése

A mentor kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot,
valamint a szaktertiletéhez tartoz6 kovetelményekre vonatkozé dokumentumokat
megismerje.



* A mentor irdnymutatast ad az intézményi irasos dokumentumok ¢és jogszabalyok alapjan
elsajatithato felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott idépontban és gyakorisaggal
konzultaciét kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerér6l.

* A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezémunkara, ezen
beliil segitséget nyujt a helyi tantervben a munkakéri feladataira vonatkozo eléirasok
értelmezésére és szakszerii alkalmazasahoz,

rrrrr

taneszk6zoknek a célszerii megvalasztasahoz,

= atanitasi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsival kapcsolatos
irasbeli teend6k ellatasara, lehetséget biztosit a gyakornok részére az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseinek gyakorlati megvalositdsanak bemutatasara alkalmas orak
latogatasahoz,

= a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok és a KRETA alkalmazésat.
= A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitdsa érdekében a mentor

» negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok Oriit,

» az Oraldtogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbi
felkésziiléshez,

o az irasbeli munkék ellendrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a
sziikséges javaslatokat megteszi,

o tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

» a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal
konzultacios lehetdséget biztosit.

= A felkészitéshez kapcsolodo oralatogatas és a konzultacios 6rak dokumentalasa

o Az éralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy
példanyat a kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

e A konzulticidés 6ra megtartasat a pontos idopont és idétartam megjeldlésével a
mentor és a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

e A mentor az intézményvezet6t félévenként szoban tajékoztatja a gyakornok
elémenetelérdl. Az intézményvezetd ezen kiviil barmikor kérhet tajékoztatast a
gyakornok kozvetlen felettesétdl, a gyakornok mentoratol vagy a gyakornoktol a
mentoralassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, a gyakornok el6re
haladasardl.



9. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozdsségek véleményt nyilvénitottak.
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadéasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos médon kdzzé kell tenni

A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése:

Az intézmény gyakornoki szabalyzatanak hatalyba 1épési napja: 2025. szeptember 1.

10. Legitimaciés zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2025. 09. 18. napjan nevel6testiileti munkaértekezleten
egyhangulag elfogadta.

Szekszard, 2025. 09. 18.
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A szabalyzat mellékletei
1. szamu melléklet — Gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei

2. szamu melléklet — Gyakornok mentori megbizas



1. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

( a mentor szamara )

*  Szervezeti kultura megismerése

A pedagogushivatas, munka palya megismerése.

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne
dolgozdknak a megismerése.

Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése.
Az intézmény irott és iratlan szabdlyai.

A szervezeti kultara jellemzdinek, bels6 értékeinek a megismerése.
A pedagogus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése.

A viselkedés szabalyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal,
sziilokkel.

A kommunikéci6 szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal,
sziilokkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

" A szervezet megismertetése (a gyakornoki szabalyzatban meghatéarozott
jogszabalyok, intézményi dokumentumok alapjan).

A kozoktatasi rendszer felépitése.
Szervezeti struktira.

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

=  Kompetencidk fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambicidk

Sajat fejlodési terliletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egylittmiik6dés



2. szamu melléklet
Gyakornok mentori megbizas

Intézmény neve: Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola
Cime: 7100 Szekszard, Kadarkau. 17.
OM azonosito: 036280

Alulirott, assmvisimiimamvmisste e (igazgatd neve), a Szekszardi Babits Mihaly
Altaldnos Iskola intézményvezetdjeként, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. § (1)
bekezdés 19. pontja és 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan, a gyakornoki id6 tdmogatdsa és a
mindsitd vizsgara vald felkészités eldsegitése érdekében

MEGBIZOM:

NEV: ... 000 N o e

BEOSZIAS: .....ooere i s

Pedagogus fokozata: ........ccooeeereiinenieesieniineceenens

azzal, hogy @ .....covevvvvveviieiieeeecciie s (gyakornok neve) nevii pedagogus gyakornoki ideje
alatt mentorként tevékenykedjen.

A mentor feladatai kiilonosen:
— Segiti a gyakornokot a neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében €s
értékelésében.
— Tamogatja a szakmai fejlédését és a mindsit6 vizsgara valo felkésziilését.
— Konzultacidkat tart, 6ralatogatasokat végez, visszajelzést ad.

crcr

— A mentori tevékenységrol 6sszegz6 értékelést készit a gyakornoki id6 végén.

A megbizas idétartama:
A megbizas hatalyos:
gyakornoki 1d6 lezarasaig / a min6sitd vizsga napjaig.

Szekszard, 2025.

igazgato

A megbizast tudomasul vettem:

Szekszard, 2025.

mentor alairasa



