GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aladbbi szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeribb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Gsszefiiggd eljarasrendet rogziti.
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2. sz. melléklet: Onértékeld lap

3. sz. melléklet: Pedagogusok munkéjanak értékelése c. kérddiv didkoknak

4. sz. melléklet: Tanitasi ora értékeldlap
(2-4. sz. melléklet: 1d. A tanari munka és a nem pedagogus dolgozok munkajanak értékelése
c. folyamatszabalyozo)

1. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabdlyzat a
VARGA KATALIN GIMNAZIUM (Varga Katalin Secondary School)
5001 SZOLNOK, Szabadsag tér 6.

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsaval Osszefliggd
munkakorbe, hatdrozatlan iddére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
harom évet meghalad6 idGtartamu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd
altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.



2. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

3. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, vagy az intézményi mindségiranyitasi program szerinti feliilvizsgalat alapjan
modositasi javaslat mertil fel, vagy amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

4. A szabalyzat célja

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 elkotelezettségliket a
pedagbégushivatds irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

5. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt
kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén hdrom
év.

A gyakornok felkészitésének szakaszai:

Kezd6 szakasz: 0-1. év

Halad6 szakasz: 1-3. év

5.1 Altalanos kévetelmények a kezdé szakaszban

A gyakornoknak a kovetkez6 dokumentumokat kell megismernie:

o A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilondsen annak alabbi részei:

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a sziilé jogai és kotelességei,

c) apedagodgus jogai és kotelességei,

d) akozoktatas intézményei, ezen belill az az intézménytipus, amelyben dolgozik,

e) amiikodés altalanos szabalyai,

f) amikodés rendje,

g) a szakmai munkakozosség,

h) a tanulok ko6zosségei, a didkonkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendeletet, kiillonosen

J) amikodés rendje,

k) anevelGtestiilet,

I) aszakmai munkakozosség,

m) a didkdnkormanyzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

e a Varga Katalin Gimnazium Pedagdgiai programja



e a Varga Katalin Gimnazium Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
e az intézményi minOségiranyitasi program €s a folyamatleirasok
e Hézirend

e Tiz- és munkavédelmi szabalyzat

e Tiiz- és bombariado terv

e Eves munkatervek (intézményi, munkakozosségi)
Taniigy-igazgatasi dokumentumok (elsésorban haladasi naplok)
Pedagdgus munkakori leiras

Gyakornoki szabalyzat

Kozalkalmazotti Tanacs miikodési szabalyzata

Az Iskolaszék, a Sziil6i munkak6zdsség €s a Didkonkormanyzat miikodési
szabalyzatai

5.2 Altalanos kévetelmények a haladé szakaszban

A gyakornok mélyitse, frissitse ismereteit a kezdd szakaszban meghatarozott
dokumentumokkal kapcsolatban. Tovabba ismerje meg:

e A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilonosen annak alabbi részeit:

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

b) akozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

c) akozoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartdi iranyitas, a fenntartoi mindségiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen annak alabbi részeit:
a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi felelGsség,
¢) munkaidd, pihen6idd,
d) akozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

5.3 A szakmai munkakérh6z kapcsolodo specialis
kovetelmények a kezdb szakaszban

e A gyakornok ismerje meg
a) a munkakoréhez kozvetleniil kapcsolddo helyi tanterveket,
b) a gimnazium képzési programjait.

5.4 A szakmai munkakérhéz kapcsolodoé specialis kovetelmények a
haladé szakaszban

A gyakornok bévitse ismereteit és fejlessze képességeit

a) A tanuloi kompetenciak kialakitasa, erdsitése teriiletén,
b) A tehetséggondozas teriiletén,



C) A hatranykompenzalas teriiletén,
d) Kommunikacié és konfliktuskezelés teriiletén,
e) Onképzés és szakmai kezdeményezés, ujitas teriiletén.

6. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd oraja a kozoktatasrol szolo 1993.
évi LXXIX. torvény 3. szdmu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelbtestiilet
munkdajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és
befejez6 munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitds csak abban az
esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak
ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaiddé kozti idében a gyakornok orat latogat,
konzultdl a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orajan, az
altala tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segit6 Orajan, tanoran kiviili
foglakozason). Az Oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie az oOrat tartd
pedagégussal. Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztdsi naploban
alairasaval jeloli.

Konzultacio: legalabb heti két ora (szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetdvel,
szakmai munkakdzOsség-vezetével). A konzultaciordl nyilvantartds  késziil
(Gyakornoki haladasi naplo). Rogzitendé: az idOpont, idGtartam, a téma roviden,
valamint a résztvevok aldirasa.

Az Ooralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitvel, az orat
tart6 pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeéllitani, hogy legalabb a hét
egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitast. (Ha megszervezhetd, a kotelez6 ora a
hét négy napjara keriil elosztasra, hogy egy nap maradjon az oralatogatasra,
konzultaciora.)

7. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés

modszerei
Iddszak/ Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
szakasz megnevezése
Els6 év — kezd6 szakasz e Oralatogatas e egyéni tanmenet(ek)
e  Oramegbeszélés elkészitése
e  konzultacio a szakmai e  oravazlatok készitése
segitovel e tanév végi beszamolo,
e konzultacid egyéb onértékelés az IMIP
pedagogussal pedagogusértékelési
e konzultacio az igazgatdval folyamatanak
e  konzultacid a szakmai megfeleléen
munkakdzosség-vezetbvel e  sziil6i panaszra
e részvétel neveldtestiileti és megoldasi terv,
munkako6zosségi értekezleten intézkedeési terv
e  részvétel munkacsoportban készitése (a megismert
o részvétel esetmegbeszéld jogszabalyok,
csoport munkajaban Intezmeny1




tanév eleji sziiloi értekezlet
latogatasa

alapdokumentumok
alapjan)

Masodik-harmadik év — halado
szakasz

oralatogatas

oramegbeszélés

konzultacio a szakmai
segitdvel

konzultacio egyéb
pedagdgussal

konzultacio az igazgatoval
konzultacio a szakmai
munkak6zosség-vezetovel
részvétel neveldtestiileti és
munkako6zosségi értekezleten
részvétel munkacsoportban
részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban
részvétel vizsgabizottsigban
megfigyeloként

részvétel legalabb egy
munkak6zosségi
program
megszervezésében
tanév végi beszamolo,
onértékelés az IMIP
pedagdgusértékelési
folyamatanak
megfelelden

részvétel egyéni
fejlesztési terv
készitésében
bemutat6 ora tartasa
(belsé munkatarsaknak)
részvétel az éves
munkatervben
meghatarozott,
intézményi szintd
program
megszervezésében,
lebonyolitasban

8. A szakmai segitd kijelolése, feladata

e A szakmai segitot (segitdket) a Varga Katalin Gimnazium igazgatoja jeloli ki

szakteruletenként.

e A szakmai segit6 olyan pedagogus lehet, aki a Varga Katalin Gimnaziumban legalabb
ot éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezik és az intézmény
ellendrzési-értekelési rendszere alapjan munkéja elismerést érdemel.

A dontés eldtt az igazgato kikéri az iskolavezetdség véleményét.
Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A szakmai segité munkakori leirdsaban jeldlni kell a hdrom évre sz616 szakmai segitéi
feladattal valo megbizast. A munkakéri leiras modositasa csak kozos megegyezéssel
torténhet.
A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultacio) kiemelt
munkavégzésért jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitott 6radijanak
megfeleld dijazas illeti meg. A fentieken tul — az intézmény eseti bérmegtakaritasanak
fliggvényében — tanév végeén céljutalomban részesitheto.
Az dralatogatést a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeldli.
A konzultaciordl nyilvantartas késziil (Gyakornoki haladasi naplo). Rogzitendo: az
id6pont, id6tartam, a téma roviden, valamint a résztvevok aldirésa.
A szakmai segitd feladata kiilondsen:

e Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.



e Az intézményvezetével jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Segiti a gyakornokot

a) a Varga Katalin Gimnazium oktat-nevelé munkajat iranyito,
befolyasolo kiilsé és belsé szabalyozok, dokumentumok
megismerésében, értelmezésében;

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek
célszerli megvalasztasaban;

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok
ellatasaban, (kozos) tanmenet atadasaval, hasznalataval,
oravazlat készitésében, és modszerek atadasaval;

d) a Gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaban (részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, ellatja a
munkakdréhez kapcsolodo eldkészito €s befejezd feladatokat);

e) az intézményi feladatok megismerésében (ligyelet,
helyettesités);

f) atanoran kiviili tevékenységekre valo felkésziilésben,
lebonyolitasban;

g) az adott munkak6zosség munkajanak megismerésében
(megallapodésok, szabalyok);

h) a helyi kommunikacios szokasok megismerésében.

e Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi oréit.

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodé adminisztracio
elvégzésében, folyamatosan ellendrzi annak teljesitését.

e Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 1) pedagdgus tovabbi alkalmazéasanak
meghosszabbitasarol sziiletendd dontést, a gyakornok mindsitését. Az
értekelést hataridore atadja a mindségiigyi vezetonek.

o Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program folyamatleirasa
szerinti értékeld megbeszélésen.

9. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitdsi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési rendszer képezi.

A gyakornok értékeléseének, minésitésének eljarasrendje
e A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés torténik az IMIP
folyamatleirdsa szerint, azzal a modositassal, hogy a folyamatleirasban szerepld
munkako6zdsség-vezetdi feladatokat a szakmai segit6 latja el.
e A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a mindségiigyi vezeto késziti
el6 a szakmai segitd(K) irasos értékelései és a gyakornok irasos onértékelése alapjan.



A harmadik évben is a fenti rend szerint értékelik a gyakornok munkéjat, azzal a
kiilonbséggel, hogy a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni
kell. A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok
,hem megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly
rogziti.

A gyakornok mindsitésérél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje
dontése el6tt beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai
segité (amennyiben nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat,
figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok
megvalosulésat.

A mindsitést értekeld megbeszélés el6zi meg az IMIP folyamatleirdsa szerint, azzal a
kiilonbséggel, hogy els6 1épésként a gyakornokot tajékoztatni kell a mindsités céljarol,
menetérol, jogkdvetkezményérdl és a mindsités eredményéhez kapcsolodoan a
jogorvoslati lehetdségrol.

A mindsitést megeldzo értékeld megbeszélés végén megtorténik a mindsitd lap
kitoltése és alairasa.

A minésit6 lapon a mindsitést ,,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valosnak, okszer(inek kell lenni. A mindsit6 lapot az igazgato, a szakmai
segitd €s a gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.

10. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2007. december 12-i neveldtestiileti iilésén
véleményezte.

Szolnok, 2007. december 12-én

Molnar Laszlo
igazgato



