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A Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola kdznevelési intézmény, figyelembe véve
- a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, valamint
- a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény eldirasait,

az alabbiak szerint hatdrozza meg a gyakornoki rendszerrel kapcsolatos szabalyokat.

1. Rész
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a koznevelési intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban 1évo, illetve
foglalkoztatési jogviszonyt létesiteni kivano személyekre terjed ki.

2. A szabalyzat célja, tartalma, jogi hattere

2.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy:
- meghatarozza a gyakornoki rendszerrel kapcsolatos helyi szabalyokat,
- a gyakornoki rendszerben helyileg feladatot ellatok részére, illetve a gyakornokok
szamara megfeleld ttmutatast adjon.

2.2. Szabalyzat tartalma

A szabdlyzat sajatossaga, hogy a jogszabalyi eldirdsokra tekintettel elkiilonitetten tartalmazza:
- a pedagdgus munkakorben, valamint
- a nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazott gyakornokokra vonatkozé eldirasokat, mivel azok jelentdsen
eltérnek egymastol.

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szabalyzattal kapcsolatos személyi hatteret,
- a pedagogus gyakornoki idejét,
- a pedagdgus gyakornoki idében elsajatitando szakmai kovetelményeket,
- a pedagdgus gyakornoki mindsités kiilonos szabalyatit,
- a szakmai segit6t €s az ellatando feladatait,

- a pedagdgus gyakornok feladatait, kitelezettségeit,

- a nem pedagdgus gyakornoki idejét,

- a nem pedagogus gyakornoki idében elsajatitandd szakmai kdvetelményeket,
- a szamonkérés feltételeit,



- a nem pedagogus gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait,
- a szakmai segit6t €s az ellatando feladatait,

- a nem pedagogus gyakornok feladatait, kotelezettségeit,

- a nyilvanossagra-hozatalra vonatkoz6 szabalyokat,

- a hatalyba helyezést.

2.3. Jogi hattér

A szabdlyozas jogi hatterét egyrészt:
- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22.- 22/A. §-ai, a
40. §-a,
- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint
- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet adja.

A jogi hattér sajatossaga, hogy a koznevelési torvény 64. § (2) bekezdése alapjan a kdzneve-
1ési intézményekben a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottakra a kozalkalmazottak jogal-
lasarol sz6lo torvény gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozo rendelkezései nem alkal-
mazhatdak.

3. A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér

A szabalyzattal kapcsolatban feladatot lat el:
- az intézményvezeto,
- a munkavallalo kozvetlen felettese,
- a nevelOtestiilet, valamint
- a szakmai segitok,
- gyakornok.

3.1. Az intézményvezet6 feladata

Az intézményvezetd feladata, hogy:

- elkészitse a szabalyozas tervezetét,

- gondoskodjon a szabalyozas rendszeres feliilvizsgalatarol €s az 0j szabalyozas terve-

zetek elkészitésérol,

- a szabalyzat kiadasa el6tt kikérje a neveldtestiilet véleményeét,

- megbizza €s felmentse a szakmai segitoket,

- rranyitsa a szakmai segitok munkajat,

- beszamoltassa a szakmai segitoket,

- a pedagogus gyakornok mindsitéséhez kdzremiikodjon a mindsitésre valod jelentke-

zésben, valamint a mindsités lefolytatasaban,

- a nem pedagogus gyakornokok mindsitése elott:
- beszerezze a szakmai segitok egyiittes véleményét, valamint a munkavallalo
kozvetlen felettesének véleményét,

- elvégezze a mindsitést.



3.2. A nem pedagogus kozalkalmazott kozvetlen felettese

A nem pedagogus munkavallalo kozvetlen felettese koteles az intézményvezeto felhivasara - a
nem pedagogus - gyakornok mindsitésével kapcsolatban véleményét kifejteni, tapasztalatait
megosztani.

Az intézményvezetd indokolt esetben kérheti, hogy véleményét irasba is foglalja.

3.3. A neveloétestiilet feladata
A neveldtestiilet feladata, hogy:
- tAmogassa az intézményvezetlt a gyakornoki szabalyzat-tervezet kialakitasaban,
- az intézményvezetd felkérésére a szabalyzat elfogadasa, illetve modositasa elott vé-
leményezze a tervezetet,
- javasolja a meglévd szabalyozas modositasat,
- kezdeményezze a szakmai segitOk felmentését, illetve kijelolését.

3.4. A szakmai segitok feladata

A szakmai segitOk feladatait a szabalyzat 7. pontja tartalmazza.

3.5. Gyakornok feladata, kotelezettsége

A gyakornok feladatait a szabalyzat 8. pontja tartalmazza.



I1. Rész
Pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyok

4. A pedagoégus gyakornoki ideje

4.1. A gyakornoki id6 kikotésének kotelezo jellege

A koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettség-
gel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottakat gyakornoknak kell besorolni.

A gyakornok szamadra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikdtése kote-
lezd.

A szakmai gyakorlat meglétét a munkavallalo koteles igazolni.

4.2. A gyakornoki idé idétartama

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatdl szamitott két éves
iddszakot kell meghatarozni.

A gyakornoki 1d6 tartamat:
- kinevezéskor, illetve
- a munkaszerzddésben kell eldirni.
4.3. A gyakornoki idé kikotésekor tajékoztatas a szakmai segité személyérol
A gyakornoki 1d6 kikotésekor a munkaltato koteles tajékoztatni a munkavallalot a gyakornoki
1d0 alatti szakmai segitd személyérdl.

5. A pedagogus gyakornoki idében elsajatitandoé szakmai kovetelmények

A gyakornokkal szembeni szakmai kovetelmények feladata, hogy biztositsak a munkakor el-
latashoz sziikséges gyakorlati ismeretek elsajatitasat.

5.1. A szakmai kovetelmények részei
A gyakornoki id6ben elsajatitandd szakmai kovetelmények két részbdl allnak:

- az altalanos kovetelmények, valamint
- a munkakorhoz kapesolodo kovetelmények.



5.2. Az altalanos kovetelmények

Az altalanos kovetelmények jellemzoi:
a) Az altalanos kovetelmények tartalma minden gyakornok szamara megegyezik.
b) Az altalanos kovetelményeket gy kell meghatarozni, hogy azokon keresztiil a gyakornok
megismerje:
- az intézmény pedagogiai programjat,
- szervezeti €¢s mikodési szabalyzatat,
- hazirendjét,
- mindségiranyitasi programjat (ha nincs hatalyon kiviil helyezve),
- a kollektiv szerzddést (ha van),
- az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalosulasat,
- a gyermekek, a tanuldk, a sziilok, a pedagdgusok — a kdznevelési torvényben megha-
tarozott — jogait €s kotelezettségeit,
- a fenntarto1 iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- a tantigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

5.3. A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények

A munkak6rhoz kapcsolddo szakmai kovetelmények jellemzoi:
a) A munkakorhoz kapesolodo szakmai kovetelmények adott munkakorhoz tartoznak.
b) A konkrét szakmai kdvetelmények meghatdrozasa a munkakor €s a munkakori leiras alap-
jan, legkésobb a munkavallaloval torténd szerzodést kdvetd 15 napon beliil torténik.
Az adott munkakorre vonatkoz6 szakmai kovetelményeket a szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.
¢) A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmeényeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok:
- megismerje a munkakorére vonatkozd foglalkoztatasi alapelveket, az oktatasszerve-
z¢s gyakorlati feladatait,
- megismerje az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problé-
mait,
- alkalmassa valjon a kiilonleges gondozast igényld gyermekek, tanulok egyéni fejlesz-
tésére (hatranyos helyzetli, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanulo; tehetséges tanulokkal valo foglalkozas),
- elmélyitse az oktatashoz kapcsolodd eszkdzok hasznalatdhoz sziikséges ismereteket.

6. A pedagogus gyakornoki mindsités kiilonos szabalyai

A koOznevelési intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottakra nem alkalmazha-
tok a mindsitésre vonatkozoan a kdzalkalmazotti torvényben meghatarozott rendelkezések.
6.1. A mindsitést végz6, valamint a mindsités alapja

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és a mindsitési eljarast a Kormanyhivatal szervezi.

A mindsitd vizsga és a mindsitd eljards a mindsitd bizottsag eldtt folyik. (Tagjait a Kormany-
hivatal kéri fel.)



6.2.A mindsitésre torténo jelentkezés

A gyakornoknak a mindsitd vizsgara az intézményvezetonél jelentkeznie kell.
Ezt kdvetden az intézményvezetd minden év marcius 31-ig kezdeményezi a gyakornok mind-
sitését a kormanyhivatalnal.

A mindsitésre torténd jelentkezést ugy kell megtenni, hogy a gyakornok

- a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

- ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utols6 honapjdban
tegye le a mindsitd vizsgat.

6.3. A mindsités tartalma, eredménye

A mindsités eredménye a kdvetkezo lehet:
- ,,megfelelt”, illetve
- ,,nem felelt meg”.

Ha a gyakornok:
- ,,megfelelt” mindsitést kapott, a gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell besorol-
ni,
- ,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal
kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornok a két év letelte utan az altalanos
szabalyok szerint ismét mindsitd vizsgat koteles tenni.

6.4. A mindsité vizsga részei és az értékelés

A mindsitd vizsga értékelésének részeit a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 2. § (8) be-
kezdése hatarozza meg a kovetkezOk szerint:
a) portfolioveédés,
b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandéra megtartasa, a meglatoga-
tott szakora vagy foglalkozas értékelése,
¢) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokkal 6sz-
szefliggd, a pedagdgusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint
d) az intézményi Onértekelés pedagdgusra vonatkozod megallapitasainak értékelése.

A mindsitd vizsga soran a mindsitd bizottsag az alabbi feladatokat latja el:
- a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés gyakornokra vonat-
kozd részeit, kiemelten figyelembe veszi a kovetkezd pedagdéguskompetenciakat és te-
vékenységeket:
- szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,
- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitdsukhoz
kapcsolddo onreflexiok,
- a tanulds tamogatésa,
- a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, ma-
gatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval



egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfelelé modszer-
tani felkésziiltség,
- a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyte-
remtés, nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,
- pedagobgiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos ér-
tékelése, elemzése,
- kommunikacié és szakmai egyiittmikodés, problémamegoldas, valamint
- elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.
- értékeli a meglatogatott foglalkozast €s a portfolidvédeést, valamint
- elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal 4ltal kialakitott és
iizemeltetett informatikai tdmogat6 rendszerbe.

7. Szakmai segito és az ellatando feladatok

7.1. A szakmai segito kijelolése

A koznevelési intézmény vezetdje szakmai segitot, mas elnevezéssel mentort jeldl ki.
A szakmai segitd kijelolése torténhet szakteriilet megjeloléssel is. Ebben az esetben tobb
szakmai segitdt is ki kell jeldIni.

A szakmai segitk névsorat a szakteriiletiik megjelolésével az 1. szdmi melléklet tartalmazza.

A szakmai segitdk kijelolése hatarozatlan idore szOl. A kijelolést a vezetd az érintett személy
beleegyezd nyilatkozata mellett, hatarozatlan idére adja.

Az intézményvezetd az €rintett szakmai segitd kérésére, illetve sajat dontése szerint felment-
heti a szakmai segitot e tisztsége alol.

Egy szakmai segitd tobb szakteriiletért is lehet felelds.

Masik szakmai vezetdt kell kijelolni akkor, ha a kinevezés a munkavégzés helyének vagy a
munkakdrnek a médositasa ezt indokoltta teszi.

7.2. A szakmai segitok feladatai

A szakmai segitd munkavégzési kotelezettségét ugy kell megallapitani, hogy ennek teljesitése
mellett rendes munkaidében a gyakornoki iddvel kapcsolatos kotelezettségének is eleget te-
hessen.

A szakmai segitd kiemelt feladatai:
- segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben,
- segiti a gyakornokot a pedagdgiai médszertani feladatok gyakorlati megvalositasa-
ban,
- részt vesz a gyakornok értékelésében.
- a gyakornok tdmogatésa a pedagdgus munkakorhoz tartozo tevékenységek ellatasa-
ban.



A mentor kotelezettsége, hogy:

- a gyakornokot segitse az intézmény pedagdgiai programjaban (iskola esetében a he-
lyi tantervben) a gyakornok munkakdrére vonatkozo eldirasok

- értelmezésében,

- szakszer(i alkalmazéasaban
- segitse a gyakornokot abban, hogy tanitdsi (foglalkozasi) orak felépitését helyesen
hatarozza meg,
- segitse a gyakornok pedagdgiai médszer megvalasztasat,
- szakmai javaslatokkal tdmogassa a gyakornokot a tanitdshoz (foglalkozas megtarta-
sahoz) alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek, foglalkozési esz-
kozoknek a kivalasztasaban,
- segitse a tanitasi (foglalkozasi) 6rak dokumentalasi, illetve adminisztracios feladatai-
nak ellatasat, a gyakorlatban bemutassa az orak, foglalkozasok elokészitésével, meg-
szervezeésével, megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddket,
- segitse a gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkésziilését,
- szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gassa a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) 0rajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart-
son,
- amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztositson sza-
mara.

A mentor tovabbi feladata, hogy segitse:
- a pedagogus portfolio 0sszeallitasat, a gyakornok portfolioval kapcesolatos kérdéseire
valaszokat adjon,
- a gyakornoki 1d6 alatt rendszeresen értékelje a gyakornok azon pedagoéguskompeten-
ciait, melyek a mindsitésnél a pedagogus értékelés elemei. Az értékelésének segitd
szandékunak, fejlodést eldmozditod jelleginek kell lennie. A tapasztalt gyengeségek
lekiizdésére a mentornak szakmai segitséget kell nyajtania.

A mentor feladta, hogy:
- kozvetleniil alkalmazhato mintakkal, otletekkel szolgaljon az egyes pedagogiai célok
eléréséhez,
- felhivja a gyakornok figyelmét az intézményben kihivast jelentd pedagdgia célokra,
azok buktatoira,
- a gyakornok kérésére, illetve sajat kezdeményezésre lehetdséget biztositson a gya-
kornok szdmara oralatogatasra, ahol betekintést nyujt a pedagdgiai célok gyakorlati
megvalositasa érdekében alkalmazott eszk6zokrdl, modszerekrol,
- segitsen a taniligyigazgatas teriiletén valo eligazodédsban, és a sziikséges jartassag
megszerzésében, ennek érdekében a gyakorlatban is bemutassa a jellemzden eldfordu-
16, a pedagogusok altal alkalmazott dokumentumokat, tdjékoztatdst nyujtson ezek
hasznalataval kapcsolatos szabalyokrol,
- figyelemmel kisérje a gyakornok taniigy-igazgatasi dokumentum kezelésének mi-
lyenségét,
- ismertesse a pedagdgiai program szerint hasznalandé oktatasi eszkdzoket (nevelési
oktatasi munkat segitd eszk6zok és felszerelések),
- az egyes oktatasi modszerekhez kapcsolodva tdjékoztatast adjon az alkalmazhaté és
alkalmazando6 eszk6zokrol,
- biztositson gyakorlati, illetve konzultacios lehetdséget az eszkozhasznalattal kapcso-
latban, illetve tegye lehetdvé a gyakornok szamara, hogy részt vegyen az altala meg-
tartott olyan foglalkozasokon, 6érékon, melyeken az eszkdzoket hasznalja.
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8. A pedagogus gyakornok feladatai, kotelezettségei

A gyakornok feladata és kotelezettsége, hogy a gyakornoki kovetelményeket megfeleld szin-
ten teljesitse, ennek érdekében mindent megtegyen.

A gyakornok feladata, kotelezettsége hogy:
- egyiittmitkodjon a szakmai segitdjével, illetve segitdivel,
- 0nalldo munkaval is késziiljon fel a kovetelmények teljesitésével,
- a gyakornoki ideje alatt is figyelembe vegye a munkakori leirdsaban foglaltakat, va-
lamint a munkakorére meghatarozott eldirasokat,
- a szakmai 6néletrajzot,
- a nevel6-oktatd munka dokumentumait, kiilondsen legalabb tiz tanodra, fog-
lalkozas kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott oratervét,
- a pedagdgiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
- 6nallo alkotdi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
- a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kérnyezetének rovid bemu-
tatasat, valamint
- a szakmai ¢letut értékelését.

A gyakornok feladata, hogy amennyiben a gyakornoki ideje soran a kiilonb6z6é kovetelmé-
nyek elsajatitdsaval, a szakmai vezetdjével, a neveldtestiilet egyes tagjaival, illetve mas mun-
kavéllaloval szemben problémaja mertil fel, jelezze az intézményvezetd, vagy mas hataskorrel
rendelkezd intézményi forum felé.

10
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I11. Rész
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyok

9. A nem pedagogus gyakornoki ideje

9.1. A gyakornoki ido kikotésének kotelezo jellege

Gyakornoki 1d6 kikotése kotelezd az E-H fizetési osztalyba sorolt - a koznevelési intézmény
alaptevékenységének ellatasaval 6sszefiiggd - munkakorbe torténd hatarozatlan idore szolo
kinevezés esetén akkor, ha a munkavallaldo nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges isko-
lai végzettséget ¢€s szakképzetséget, szakképesitést igényld, a harom évet meghalad6 iddtar-
tamt szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki id6 folyamatossagat nem érinti a kdzalkalmazotti térvény szerinti olyan athe-
lyezés, melynek soran a munkavallald (kézalkalmazott) munka-jogviszonya megsziinik. Ha a
munkavallaloi (kozalkalmazotti) jogviszony a gyakornoki id6 alatt megsziint, annak tartalmat
a szakmai gyakorlat megallapitasakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a kozalkal-
mazott jogviszonya megsziinését kovetden a korabbival azonos vagy azzal egyenld értéki
munkakdrre munkavallaloi (kdzalkalmazotti) jogviszonyt 1étesit.
Ettdl eltéréen, nem lehet a szakmai gyakorlat megallapitasakor beszamitani a munkavallaloi
(k6zalkalmazotti) jogviszony id6tartamat, ha az a gyakorlati id6 alatt
a) a munkavallaloi (k6zalkalmazotti) jogviszony azért szlinik meg, mert a munkavalla-
16 (k6zalkalmazott) ,,nem megfelelt” mindsitést kap,
b) rendkiviili felmentéssel, illetve a munkavallalé (kézalkalmazott) munkakori felada-
tainak ellatdsara valo — az egészségiigyi alkalmatlansag kivételével — tartos alkalmat-
lansaga vagy nem megfeleld munkavégzeés miatt felmentéssel megsziintetésre kertilt.

A gyakornoki id6 kikotése szempontjabdl alaptevékenység elladtasaval 6sszefliggd munkakor-
nek mindsiilnek a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 2 melléklet szerinti nem pedagdgus munkakorok.

A szakmai gyakorlat meglétét a munkavallalo (kozalkalmazott) koteles igazolni.

9.2. A gyakornoki ido idotartama
A gyakornoki 1d6:

- az E fizetési osztalyba tartozd6 munkakorben két,

- az F-H fizetési osztalyba tartoz6 munkakorokben hdrom év.
A gyakornoki 1d6 tartamat a kinevezéskor kell eléirni.

9.3. A gyakornoki ido kikotésekor tajékoztatas a szakmai segité személyérol

A gyakornoki 1d6 kikotésekor a munkaltato koteles tajékoztatni a munkavallalot (kdzalkalma-
zottat) a gyakornoki id6 alatti szakmai segitd személyérol.
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9.4. A gyakornoki idovel kapcsolatos kotelezettségek

A kozalkalmazotti torvény 22. § (13) pontjaban megfogalmazott eldiras alapjan - figyelembe
véve a szakmai kovetelményeket - jelen szabalyzatban keriil meghatarozasra:

- a szakmai kovetelmények részletes tartalma,

- a gyakornok kotelezettségei,

- a szakmai segitd egyes kotelezettségeli,

- a gyakornoki id§ alatti szamonkérés feltételet,

- a gyakornok értékelésének részletes szabalyai.

10. A gyakornoki iddben elsajatitandé szakmai kovetelmények

A gyakornokkal szembeni szakmai kovetelmények feladata, hogy biztositsak a munkakor el-
latashoz sziikséges gyakorlati ismeretek elsajatitasat.

10.1. A szakmai kovetelmények részei

A gyakornoki id6ben elsajatitandd szakmai kdvetelmények két részbdl allnak:
- az altalanos kovetelmények, valamint
- a munkakorhoz kapesolodo kovetelmények.

10.2. Az altalanos kovetelmények

Az altalanos kovetelmények jellemzoi:
a) Az altalanos kovetelmények tartalma minden gyakornok szamara megegyezik.
b) Az altalanos kovetelményeket gy kell meghatarozni, hogy azokon keresztiil a gyakornok
megismerje:

- az intézmény pedagogiai programjat,

- szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

- hazirendjét,

- mindségiranyitasi programjat,

- a kollektiv szerzddést,

- az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalosulasat,

- a gyermekek, a tanuldk, a sziilok, a pedagdogusok — a kdznevelési torvényben megha-

tarozott — jogait €s kotelezettségeit,

- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- a tanligyigazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
c) Amennyiben a kdznevelési intézményen beliill munkakorvaltozas torténik, a gyakornoktol
nem szabad megkovetelni a mar teljesitett altalanos kovetelmények elsajatitdsara vonatkozo
vizsgarész megismétlését.
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10.3. A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények

A munkak6rhoz kapcsolddo szakmai kovetelmények jellemzoi:
a) A munkakorhoz kapesolddo szakmai kovetelmények adott munkakorhoz tartoznak.
b) A konkrét szakmai kdvetelmények meghatarozasa a munkakor €s a munkakori leiras alap-
jan, legkésébb a munkavallaloval (k6zalkalmazottal) torténd szerzddést kovetd 15 napon beliil
torténik.
Az adott munkakorre vonatkozd szakmai kovetelményeket a szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.
¢) A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmeényeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok:
- megismerje a munkakdrére vonatkozo6 foglalkoztatasi alapelveket,
- a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrok esetében alkalmasséa val-
jon a neveld és oktaté munka kozvetlen segitésére,
- egyéb - a neveld és oktaté munkat kozvetleniil nem segitd - munkakdrok esetében a
gyakornokok megfeleld biztonsaggal, a kdznevelési intézmény miikodését elémozdit-
va végezzek feladatukat.

11. A szakmai kovetelmények elsajatitasa szamonkérésének feltételei

A koznevelési intézménynek, mint munkaltatonak kotelessége a gyakornok szakmai kovetel-
mények elsajatitdsara vonatkozd szamonkérésre, vizsgara torténd felkészitése.

11.1. Altalanos feltételek

A szakmai kdvetelmények elsajatitasa szamonkérésének altalanos feltételei a kovetkezdk:
- a gyakornoktdl a szakmai kovetelmények elsajatitasat akkor lehet szamon kérni, ha a
gyakornoki idejét legalabb 80 %-ban mar letoltotte — mivel korabbi idépont esetén
nem all rendelkezésére megfeleld 1d6 a tényleges gyakorlat megszerzésére,
- a gyakornoknak irdsban — a mellékletben meghatarozott nyomtatvanyon — jelentkez-
nie kell a szdmonkérésre (tovabbiakban: vizsgara),
- az altalanos és a munkakorre vonatkozd szakmai kovetelményekkel kapcsolatos
szakteriiletekért felelds szakmai segitok mindegyikének irasban nyilatkozni kell arrol,
hogy ellatta a gyakornok felkészitésével kapcsolatos feladatokat,
- a szakmai segitOk 10 alkalommal kozvetlentil figyelemmel kisértek, illetve 10 alka-
lommal utolag ellendrizték a gyakornok tevékenységeét,
- megtorténjen a szakteriiletekre vonatkozo vizsgakérdések Osszeallitdsa és az intéz-
ményvezetdvel torténd jovahagyatasa.

11.2. Személyi feltételek

A szamonkérés személyi feltétele a vizsgabizottsag 1étrehozasa és miikddtetése.

A vizsgabizottsag elndke az intézményvezeto.

A vizsgabizottsag tagjait az intézményvezetd a szakmai segitok csoportjabdl valasztja. A bi-
zottsag létszamanak meghatdrozasat €s a bizottsag aktudlis névsorat a szabalyzat melléklete-
ként kell kezelni.
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A vizsgabizottsag feladatai:
- a vizsgabizottsag megallapitja a vizsgakovetelményeket, 0sszedllitja a vizsgakérdé-
seket,
- részt vesz a vizsga szervezéseében,
- lebonyolitja a vizsgaztatast,
- kozremiikodik a vizsga igazolasok kiallitdsaban.

A vizsga idépontjat az altalanos feltételek figyelembevételével kell meghatarozni.

11.3. A targyi feltételek

A szamonkérés targyi feltételei keretében biztositani kell:
- a megfeleld, nyugodt teret a vizsgaztatashoz,
- a vizsgakérdések tételhuzasra alkalmas formaban torténd elkészitését,
- a szébeli vizsgdhoz sziikséges egyeb eszk6zok biztositasat,
- a vizsgéval kapcsolatos adminisztracios céla dokumentumok elékészitését.

11.4. A szamonkérés, vizsgaztatas eljarasrendje

Az eljarasrend kozvetleniil jogokat és kotelezettségeket allapit meg:
- az intézményvezeto,
- a vizsgabizottsag, valamint
- a gyakornok

vonatkozasaban.

Az eljaréas fobb szabalvai:

1. Az intézményvezetd a szakmai segitokkel, valamint a gyakornokokkal valo rendszeres kap-
csolattartas soran figyelemmel kiséri azt, hogy a gyakornokok gyakornoki ideje mikor telik le.
(Ennek érdekében az intézményvezetd nyilvantartast vezet a gyakornokokrol. A nyilvantartas
mintajat a 3. szama melléklet tartalmazza.)

A gyakornokot az intézményvezetd a gyakornoki id6 letelte eldtt 3 honappal szoban figyel-
mezteti a gyakornoki id6 végének kozeledtére, s felhivja figyelmét arra, hogy a szakmai kove-
telmények elsajatitasa — jelen szabalyzat szerint - szdmonkérésre keriil.

2. Az intézményvezetd atveszi a gyakornok szdmonkérésre, vizsgara torténo jelentkezését. Az
alkalmazando jelentkezési lapot a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

3. Az intézményvezetd ellendrzi a szdmonkérés altalanos feltételeinek meglétét, ennek kere-
tében beszerzi a szakmai segitok véleményét €s irasbeli nyilatkozatat, ellendrzi a gyakornok
letoltott gyakornoki idejét stb. Az ellatott feladatait feljegyzésben rogziti. (A feljegyzés minta-
it az 5. szamu melléklet tartalmazza.)

4. Az intézményvezet6 irdsban tdjékoztatja a gyakornokot a pontos vizsgakdvetelményekrol, a
vizsga idOpontjarol. (Vonatkozd nyomtatvany mintat a 6. szdmt melléklet tartalmazza. A
vizsga idOpontjat a jelentkezéstdl szamitott 30 napon beliill meg kell tartani, figyelembe véve a
gyakornok kotelez mindsitésének idépontjat.
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5. A gyakornok vizsgaja két részbdl all, két 0 ismeretkorre tagozodik:
- az altalanos szakmai kdvetelményekre, ebbdl van az irasbeli vizsga, valamint
- a munkakori szakmai kdvetelményekre, amibdl szobeli vizsgat kell tenni.

6. A vizsgabizottsag a vizsgarol annak eredményétdl fiiggetleniil igazolast allit ki. Az igazo-
lasnak tartalmaznia kell a vizsgdz6 nevét, munkakorét, a vizsga idopontjat, valamint a vizsga-
részekre vonatkozo, illetve az Osszesitett értékelést. Az értékelés két kategéridban torténik:
megfelelt, illetve nem megfelelt. (A vonatkoz6 iratmintat a 8. szdmua melléklet tartalmazza.)

7. Ha a gyakornok a vizsgat onhibdjan kiviil elmulasztja, vagy legalabb 6 munkanappal a
vizsgaidépont el6tt a vizsga elhalasztasat kéri, halasztott vizsgat tehet.

8. Sikertelen vizsga esetén legfeljebb két alkalommal lehet javitovizsgat tenni.

9. A vizsga halasztasanak engedélyezésérdl, valamint a javitovizsga tételérdl az intézményve-
zetd dont, €s irasban tajékoztatja a gyakornokot a vizsgaidépontrol.

10. A vizsgabizottsdg munkdjat az intézményvezetd iranyitja, aki gondoskodik a vizsga jog-
szerliségérol és zavartalansagarol.

11. A vizsga idépontjanak kitlizése elott a vizsgabizottsagnak ellendriznie kell, hogy a vizs-
gabizottsag elndke ¢€s tagja:

- nem all hozzétartozo1 viszonyban a gyakornokkal, illetve

- valamilyen okbdl elfogult-e a gyakornokkal szemben.
Az elobbi Osszeférhetetlenség esetében az intézményvezetd gondoskodik a partatlan vizsgabi-
zottsag felallitdsarol. Ha személyesen érintett, akkor mas személyt biz meg a vizsgabizottsag
elndki feladatokkal.

12. A vizsgabizottsag egyik tagjat az intézményvezetd megbizza a jegyzokonyv vezetési fel-
adatokkal. A jegyzOkonyvvezetd a vizsgardl jegyzokonyvet készit, €s ellatja az egyéb admi-
nisztracids feladatokat.

A jegyzOkonyv mellékleteként vizsgdzo gyakornokonkeént kiilon-kiilon feljegyzést kell készi-
teni, melyben részletesen rogziteni kell a vizsgaval kapcsolatos adatokat.

A jegyzokonyvet a vizsgabizottsag tagjai, valamint vizsgdz6 gyakornokok is alairjak.

(A vonatkoz6 mintat a 7. szamu melléklet tartalmazza.)

13. Az irasbeli €s a szobeli vizsga egy vizsganapon torténik. A gyakornoknak a vizsgan az
elére meghatarozott vizsgakdvetelmények altal meghatarozott targykorokben kell szamot adni
tudasarol.

Az irasbeli vizsgafeladat kidolgozasanak ideje 45 perc. Az irasbeli vizsga ideje alatt a vizsga-
bizottsag legalabb egy tagjanak feliigyelni kell a vizsgdzot.

A szbbeli vizsgara 20 perces felkésziilési i1dot lehet biztositani. A szobeli vizsgan a vizsgabi-
zottsag létszama tobb mint felének részt kell vennie.

A vizsgabizottsag:
- az altalanos szakmai kdvetelményekre vonatkozé irasbeli, valamint
- a munkakorre vonatkozé szakmai kdvetelményekre vonatkozo szobeli vizsgat is

a ,,megfelelt”, illetve a ,,nem megfelelt” eredmény kategoriakkal értékeli.

14. A gyakornok jogosult az irasbeli feladatat annak értékelése utan megtekinteni.
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15. A gyakornok javitovizsgat tehet, ha:
- az altalanos szakmai kovetelmények részbdl, vagy a munkakorre vonatkozd szakmai
kovetelmények részbdl, vagy esetleg mindkeét részbdl ,,nem megfelelt” értekelést kapott,
- a vizsgat alapos ok n¢lkiil megszakitotta,
- a vizsgatodl a vizsgabizottsag szabalytalansag miatt eltiltotta.

16. A javitdvizsga soran azt a vizsgarészt (vizsgarészeket) kell megismételni, melyekbdl a
gyakornok ,,nem megfelelt” mindsitést kapott.

11.5. A vizsgaztatas soran alkalmazott dokumentumok

A vizsgaztatasi eljaras sordn a kdvetkezd dokumentumokat kell alkalmazni:
- jelentkezési lap vizsgara,
- feljegyzés gyakornoki vizsgara torténd jelentkezés jovahagyasarol,
- értesités a gyakornok szakmai ismereteit szamonkérd vizsga idopontjardl €s a kove-
telményekrol,
- jegyz6konyv a gyakornok szakmai ismereteit szamonkérd vizsgardl (feljegyzéssel),
- igazolas a gyakornoki szakmai vizsga letételének eredményérdl.

12. A gyakornoki mindsités kiilonos szabalyai

12.1. A mindsitést végzo, valamint a minésités alapja

A gyakornok mindsitésérdl az intézményvezetd dont.

Az intézmény vezetdje a dontése eldtt kiteles beszerezni a szakmai segitdk egyiittesen kiala-
kitott véleményét.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitésének hatarideje eldtt felhivja az érintett szakmai
segitOket a kozos véleményalkotasra. A szakmai segitdk a véleményliket kotelesek az intéz-
ményvezetd kérésére irasba is foglalni. (A vonatkoz6 mintat a 9. szamu melléklet tartalmaz-
za.)

Az intézmény vezetOje koteles meghallgatni a kdzalkalmazott kozvetlen felettesének vélemé-
nyét is.

A mindsités jogalapjaként felhasznalhaté dokumentumok:
- a gyakornok gyakornoki vizsgajanak igazolasa,
- a szakmai segitok k6zos irasbeli véleménye, értékelése,
- a kozalkalmazott kozvetlen felettesének irdsos véleménye.
12.2. A mindsités ideje
A gyakornoki 1d6 lejartdnak honapjaban a munkavallalot mindsiteni kell.
A munkavallaloval a mindsitést annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni kell. A meg-

ismerés tény€t a munkavallalé a mindsitésen alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetle-
ges észrevételeit is.
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A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a munkavallalonak at kell adni.
A mindsitést annak ismertetése eldtt legalabb 3 nappal el6bb 4t kell adni a gyakornoknak ab-
bol a célbol, hogy annak tartalmat megismerhesse, s felkésziilhessen a mindsitésre.

12.3. A mindsités tartalma, eredménye

A mingsitésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- a munkavallal6 személyi adatait,
- a munkakorre vonatkozo adatokat,
- a szakmai kovetelmények megnevezését €s értékelését,
- az 0sszesitett mindsitést.

A mindsités eredménye (a szakmai kovetelmények, valamint az dsszesitett mindsités soran) a
kovetkezd lehet:
- ,,megfelelt”, illetve
- ,,nem megfelelt”.
Az intézményvezetd nem adhat ,,megfelelt” mindsitést annak a gyakornoknak, aki
- a gyakorlati vizsgéjat nem teljesitette, illetve ott ,,nem megfelelt” értékelést kapott,
¢s/vagy
- a mindsités szempontok értékelésekor adhatd legmagasabb pontszamnak a ténylege-
sen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan 30 % alatt van.

A mindsités soran az adhatd pontszamok vonatkozasaban a Kjt. 40. § (7) bekezdését kell al-
kalmazni.

A kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazotti torvény erejénél fogva megsziinik, ha a koz-
alkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést kap.

12.4. A mindésités formaja

A mindsitést irasba kell foglalni, de szoban is ismertetni kell a gyakornokkal.

A szobeli ismertetés soran biztositani kell a gyakornok szdmadra azt, hogy a mindsitésre szo-
ban és irasban is reagéljon.

13. Szakmai segito és az ellatando feladatok

13.1. A szakmai segito kijelolése

A szakmai segitdre vonatkozo eldirasok megegyeznek a 7. pontban leirtakkal.
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13.2. A szakmai segitok feladatai

A szakmai segitd munkavégzési kotelezettségét ugy kell megallapitani, hogy ennek teljesitése
mellett rendes munkaidében a gyakornoki iddvel kapcsolatos kotelezettségének is eleget te-
hessen.

A szakmai segitd kiemelt feladatai:
- figyelemmel kisérje a gyakornok tevékenységét,
- segitse a gyakornok felkésziilését,
- értékelje a gyakornok teljesitményét.

A szakmai segitdk kotelezettséget:
- bemutassa az intézmény fobb belsd szabalyzatait, azok 0sszefliggéseit,
- felkészitse a gyakornokot az altala ellatott munkakdrrel kapcsolatos munkatervezés-
re, litemezésre,
- elméleti és gyakorlati tandcsokat adjon az adott munkakori feladatok ellatasahoz,
- lehetdséget adjon a gyakornoknak arra, hogy szakmai kérdéseit feltehesse, irdanymu-
tatast kérjen,
- részt vegyen az €rtékelési tevekenységben, ennek soran félévente irdsban értékeli a
munkavégzeést, (ha a szakmai segitd tevékenységet nem kell ellatnia, a feladat meg-
szlinése elott szintén irasban értékel),
- javaslatot tegyen a vizsga tartalmara.

14. A nem pedagogus gyakornok feladatai, kotelezettségei

A gyakornok feladata és kotelezettsége, hogy a gyakornoki kovetelményeket megfeleld szin-
ten teljesitse, ennek érdekében mindent megtegyen.
A gyakornok feladata, kotelezettsége hogy:
- egyiittmiikddjon a szakmai segitdjével, illetve segitdivel,
- 0nalldo munkaval is késziiljon fel a kovetelmények teljesitésére,
- a gyakornoki ideje alatt is figyelembe vegye a munkakori leirdsaban foglaltakat, va-
lamint a munkakorére meghatarozott eldirasokat.

A gyakornok feladata, hogy amennyiben a gyakornoki ideje soran a kiilonb6z6é kovetelmé-
nyek elsajatitdsaval, a szakmai vezetdjével, a nevelbtestiilet egyes tagjaival, illetve mas mun-
kavallaloval problémaja meriil fel, jelezze az intézményvezetd, vagy mas hataskorrel rendel-
kez6 intézményi forum felé.
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IV. Rész
Z.aro rendelkezések

15. Nyilvanossagra hozatal
A szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben
szokéasos modon.

A szabalyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobdban, illetve egy példanyt el kell helyezni a
konyvtarban is.

16. Hatalyba lépés

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

A szabalyzat kiadasa el6tt a szabalyzat-tervezet:
- egyeztetésre keriilt a szakmai munkakozosségekkel (alsos, humén, természettudoma-

nyi),
- vonatkozasaban megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

Kelt: Gadoros, 2013. augusztus 31.

intézményvezeto
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Mellékletek:
1. A szakmai segitok kijelolése

2. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott gyakornoki vizsgaztatasra
létrehozott vizsgabizottsagi tag valasztadsa ¢és a tisztség tudomasul vétele

3. Gyakornoki nyilvantartas (minta)

4. Jelentkezési lap szakmai kovetelmények elsajatitdsara vonatkoz6 szdmonkérésre, vizsgara
(a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott esetén)

5. Feljegyzés a gyakornoki vizsgara torténd jelentkezés jovahagyasarol (a nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott esetén)

6. Ertesités a gyakornok szakmai ismereteit szamonkérd vizsga idépontjarol valamint a vizs-
gakovetelményekrdl (a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo esetén)

7. Jegyz6konyv a gyakornok szakmai ismereteit szamonkérd vizsgarol (feljegyzéssel) (a nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo esetén)

8. Igazolas a gyakornoki szakmai vizsga letételének eredményérdl (a nem pedagdgus munka-
korben foglalkoztatott munkavallalo esetén)

9. Szakmai segitok egylittes véleménye a gyakornok mindsitéséhez (a nem pedagdgus mun-
kakorben foglalkoztatott munkavallalo esetén)

10. Szakmai kovetelmények /helyileg kell elhelyezni!/
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1. szamu melléklet
A szakmai segitok kijelolése
A Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola vezetdje a kovetkezd Gn. szakmai segi-

té(ke)t jelolom ki az intézményben munkavallaldéi jogviszonyban gyakornoki idejliket toltod
személyek szakmai kovetelmények elsajatitasanak segitésére:

Szakteriilet megnevezése Szakmai segité neve és munkakore
Altalanos, minden szakteriiletre kiterjedd szakmai segité | Kovacsné Héjjas Veronika
Testnevelés és sport, biologia Mag Péter
Matematika Pernyés Edit
Informatika, fizika Blasko Attila
Magyar nyelv és irodalom Kozmerné Herpai Maria
Torténelem, technika Béresné Janovszki Klara
Angol nyelv, ének-zene Gera Gyongyi
Alsé tagozatos tanitod Birkasné Santa Eva
Természetismeret, kémia Berkiné Temesvari Klara

A szakmai segitoként valo kijelolés hatarozatlan idOre, visszavonasig érvényes.

Kelt: Gadoros, 2013. augusztus 31.

intézményvezeto
Megismerési zaradék

Alulirott alairasommal igazolom, hogy a szakmai segitdveé torténd kijelolésemet tudomasul
vettem, s egyben nyilatkozom arrdl, hogy tevékenységemet a vonatkozo6 szabalyzat szerint fo-
gom végezni.

Kelt: Gadoros, 2013. augusztus 31.
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2. szamu melléklet

Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
koznevelési intézmény

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé gyakornoki vizsgaztatas-
ra létrehozott vizsgabizottsagi tag valasztasa és a tisztség tudomasul vétele

Alulirott Kozmer Imre intézményvezetd, mint a gyakornokok gyakornoki idd alatti elsajati-
tand6 ismereteinek szamonkérésére 1étrehozott bizottsdg elndke a kdvetkezd személyeket va-
lasztom - a szakmai segitdk koziil — a bizottsag tagjai sordba:

- Kovacsné Héjjas Veronika

- Birkasné Santa Eva

- Kozmerné Herpai Maria

- Gera Gyongyi

A bizottsag tagjainak a tagsaga visszavonasig érvényes.
A bizottsag koteles feladatait a gyakornoki szabalyzat szerint ellatni.

Kelt: Gadoros, 2013. augusztus 31.

intézményvezeto
Megismerési zaradék
Alulirott aldirdssommal igazolom, hogy a vizsgabizottsagi tagsaggé valasztasom tudomasul vé-
telét, s egyben nyilatkozom arrél, hogy tevékenységemet a vonatkozo szabalyzat szerint fo-
gom végezni.
Kelt: Gadoros, 2013. augusztus 31.
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3. szamu melléklet

23

Gyakornoki nyilvantartas

(minta)
Gyakornok neve, Munka- | Gyakornoki | Minésitési Minésités Megjegyzés
sziiletési helye és ideje kor idé hatarido idépontja és
eredménye
Név: Kabai Matyas testneveld | 2 év 2015. ¢év | 1d6..........
Sziiletetési hely és 1d6: tanar ¢v/honap 06. ho - megfelelt
Szentes, 1985. 08. 09. 30. nap -/ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [1 nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
Nev: L ] e év | 1d0:.........
Sziiletetési hely és 1d6: é¢v/honap | ........... ho | [ megfelelt
nap [ nem megfelelt
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4. szama melléklet

Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
intézmény neve

Jelentkezési lap
a szakmai kovetelmények elsajatitasara vonatkozo szamonkérésre, vizsgara
(A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé gyakornokra)
1. Altalanos adatok

A munkavallalo

1151 OO PUPSRPR
- SZUIELEST HELYE €8 IACTE: ..vviiiiieeeieiiiiiieee et e e e e et e e e e e e e e s nnaaaaaaeeeeeens
= AINYJA TIEVE. wevvvvreeeeeeesieutrtreeeeeeeeaaaseessseeeeeeeeaaasssssseeeesessssassssssaaeesesessssssssssaeeessessnnnssssssaeeesenns
.1 111 1 PP PPPPPPPP
Koézalkalmazotti jogviszonyadnak KezZdete: .........cccuvvviiiiiieiiiiiiiiiiiieee e
A gyakornoki ideje: ................ ¢év (id6tartam), mindsitésének hatarnapja: .........cccceeeveennnnenenn.
IMIUNKAKOTE: ...ttt et e ettt e e e ettt e e e et e e e e e
A gyakornoki 1d6bdl letelt 1d9: ...... honap.

2. A szamonkérésre vonatkozo adatok

2.1. A szamonkérés részteriiletei:
O altalanos szakmai kovetelmények [ munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények

2.2. A szamonkérés jellege:
O rendes vizsga [ halasztott vizsga O javito vizsga.

2.3. A szamonkérés vizsga terjedelme szerinti (2.1. pontot figyelembe vevd) besorolasa:
O részvizsga [ teljes vizsga

Kl e

vizsgara jelentkezd gyakornok

Zaradék
A jelentkezési lap egy példanyat atvettem.

KTt e

intézményvezeto
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5. szamu melléklet

Feljegyzés
a gyakornoki vizsgara torténé jelentkezés jovahagyasarol
(A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavéllalo gyakornokra)

Kozmer Imre intézményvezetd a kovetkez6 megallapitasokat teszi a gyakornoki vizsgara tor-
ténd jelentkezéssel kapcsolatban:

1. A vizsgara jelentkezd gyakornok:
S TIEVE. ittt ettt ettt et a e bt bt a e eh et e bttt e sh e ettt et e e ea b e b e e b nane
= MUNKAKOTE: L.eiiiiiiiiiiiiii e

2. A vizsga terjedelme:
O teljes vizsga
O részvizsga, mely a kdvetkez6 szakteriiletre, teriiletekre terjed ki:

3. A gyakornok vizsgara engedése altalanos feltételeinek teljesiilése

Részvizsga |Teljes vizsga

Feltételek Feltételek

Feltételek leirasa o L
teljesiilése teljesiilése

igen | nem | igen | nem

1. A gyakornok a gyakornoki idejének 80 %-at a vizsga id6pontja-
ig letolti? - -

2. A gyakornok irasban jelentkezett a szdmonkérésre?

3. A szakmai segitok kozos irasbeli nyilatkozata rendelkezésre all
arra vonatkozoan, hogy a gyakornok felkészitésével kapcsolatos
feladataikat ellattak?

4. Megtortént a szakteriiletre vonatkozo kérdések osszeallitasa,
majd jovahagyasa?

4. A vizsga jellege:

Az intézményvezetd megallapitja, hogy a gyakornok vizsgaztatasa
[ rendes vizsga
(1 halasztott vizsga
] javito vizsga

jelleggel torténik.
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A halasztott, illetve javito vizsga engedélyezhetd a kovetkezd okok miatt: ............ccceeeeiiie

5. A vizsgaztatas partatlansaga

Az intézményvezetd a bizottsag tagjainak tajékoztatasat kovetéen megallapitotta, hogy a vizs-
gaztatas partatlansaga (elfogultsdgmentes, €s Osszeférhetetlenségi helyzetet nélkiil6zd) lebo-
nyolitasa

U] biztosithato

] a jelen bizottsag fennalldsa mellett nem biztosithato, ezért intézkedik 0j bizottsag felallitasa-
rol.

6. A vizsga id6pontja

A vizsgabizottsag altal tervezett vizsgaidOpont: ........cccceeevveeenneennne.

KTt e e

intézményvezeto
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6. szamu melléklet

Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
koznevelési intézmény

Ertesités
a gyakornok szakmai ismereteit szaimonkéro vizsga
idopontjardl és a kovetelményekrol
(A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé gyakornok)

EZULON ETTESIEEIM @ ..oeovveeiiiiiiie e ettt e e et e e e e e e eaananas nevi,
(672101 (5 7] 1 U UUPR P y eeeene [\ ho ....nap,
ATIYJA TIEVE: .uvvvvvreeeeeeesaieeurrreeeeeeeesaasessaaeeeeeseeasasssssseaeaesessssssssssssaeaesssssnsssssseeeesesssnnssssssseeeeeeens )

gyakornokot, hogy a vizsgara torténd jelentkezése alapjan a vizsga idépontja:

A pontos vizsgakdvetelmények jelen értesitéssel atadasra kertilnek.

Kl oo,

intézményvezeto

Mell.: vizsgakodvetelmények
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7. szamu melléklet

Jegyz6konyv
(a nem pedagogus gyakornok szakmai ismeretit szaimonkéro vizsgarol)
Késziilt: A JEZYZOKONYV @ .eovveiiiieiiieciiie ettt et koznevelési in-
tézményben, ............... €V e ho ..... napjan késziilt gyakornok vizsgaztatasrol.

Targy: kozalkalmazott gyakornoki vizsga

Jelen vannak:

- a VIZSZAZO ZYAKOTNOK(OK): 1ooviiieiiiieeiieee ettt et e e e e e ees
- a vizsgabizottsag elndke és tagjai:
= CINOK: e e e e intézményvezeto
e 274 ) SRR PPRPR

Az intézményvezetd t4jékoztatja a jelenlévoket arrol, hogy a vizsgara jelentkezd gyakor-
nok(ok) vizsgaztatdsanak altalanos feltételei fennallnak, azaz a vizsgaztatasnak akadalya
nincs.

A vizsgaztatas menete:

1. Az intézményvezetd €és a vizsgabizottsag tagjai ellendrzik a vizsga targyi és személyi fel-
tételeinek teljesiilését. (Az Osszeférhetetlenségi helyzetek, és az elfogulatlan vizsgaztatas fel-

tételei ellendrzésre kertiiltek.)

2. Az intézményvezetd koszonti a gyakornoki vizsgdn megjelenteket, ismerteti a jelenlévok-
kel a vizsgaztatas céljat, az elérhetd eredményeket.

3. A vizsgabizottsag a ...... melléklet szerint feljegyzést készit a vizsgaztatasarol.

4. Az intézményvezet6 €rtékeli a vizsgazok eredményeit, intézkedik a vizsga letételét igazolod
dokumentumok atadasarol.

A jegyz6konyv tartalmat a jelenlévok megismerik, s jovahagydlag irjak ala.
kmtft.
Vizsgabizottsag részerdl:
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Feljegyzés

Targy: A feljegyzés a ........ €V e ho ..... napon, ..... orakor megtartott gyakornoki
szamonkérésrol.

A vizsgaz6 gyakornok
S TIEVE! ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e a et e e e a b et e e e a bttt e e e a bttt e e e ab bt e e e e nb bt e e e e bbbt e e e e bbbt e e e enaeee
= ANYJA TIEVE: .uvvvvrreeeeeeessiuurueeeeeeeeeesaannssaeeeeeeeeasasssssssaeeeesssssssssssseeeeesesssnsssssseeeeeesesnnnnnes
- SZUIEtEST hElYE €8 1ACIC: ..vvviiiiieeeeeiiiiiiiiee et e e e e e e e re e e e e e e e enees

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
= IUNKAKOT: ©.eeiiiiiit et e et e e et e e e et e e e et e e e e eeaeee
- munkaviszonyanak KezZdete: ..........ccuuviiiiiiiiiiiiiiiieeee e
e 21 01 8110) R T (5] 1SS PPPUPRPRRRN
- MINGSitesEnek hatdrnapja: .......cooveiiiiiiiieiee e e
- vizsga idépontjaban a gyakornoki idoként letoltott idO: .........eevvevveeeiiiiiiiiiieeeeees

A gyakornok vizsgéjanak jellege:
[ rendes vizsga
(1 halasztott vizsga
L] javito vizsga.

A szamonkérés részteriiletet:
(] altalanos szakmai kovetelmények
[l munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények

1. Az altalanos szakmai kovetelményekre vonatkozé vizsga

A gyakornok altal irasban kifejtendd altalanos szakmai kdvetelmények vizsgarész értékelése:
[l megfelelt [l nem megfelelt

2. A munkakorhoz tartoz6 szakmai kovetelményekre vonatkozo vizsga

A gyakornok altal szoban kifejtend6 munkakorhdz tartozo szakmai kdvetelmények vizsgéja-

nak értékelése:
[l megfelelt [l nem megfelelt

3. A vizsga oOsszesitett eredménye az 1. és 2. pontok alapjan:
[l megfelelt [l nem megfelelt
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A vizsgabizottsag, illetve a gyakornok vizsgaval kapcsolatos észrevételei, megjegyzései:
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8. szamu melléklet
Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola

koznevelési intézmény

Igazolas
gyakornoki szakmai vizsga letételének eredményérol
(A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo gyakornok)

Alulirott igazolom, hogy

N VL ettt et e ettt e e ettt e e et e e e a bt e e e e abb e e e e e abteeeeaaa
SZUIELEST Ly, 1A0: ..ueeeiiiiiiieieeeeeee ettt e e e e e e et e e e e e e e e s nsabaaaaeeeeeeesnnnnes
ANYJA IEVE. niiiiiiiiiieeeeeeeeitteeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeasntttaaaeaeeeeaaaassssaaaaeeeeseanasssssaaaeaeeeeeaassssaaaeaeeeens
gyakornok a vizsgabizottsag elott ............cccceveeeeiiiiiiiiiiieee e, intézmény gyakornoki

szabalyzata alapjan gyakornoki vizsgat tett.
A vizsgabizottsag a gyakornok elért eredményét
[l megfelelt [l nem megfelelt

kategoriaval mindsitette.

Kelt: oo ) reeerreeeaees €V, hé .....nap
PH.
vizsgabizottsag elndke vizsgabizottsag
(intézményvezetd) jegyzékonyvvezetdje
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9. szamu melléklet

Szakmai segitok egyiittes véleménye a gyakornoki minésitéshez
(A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo gyakornok)

1. A gyakornok adatai:

A gyakornok

N OV ettt ettt et e e ettt e e e e e ettt et e e e e e e a et e e e e e e e
SZUIBLEST MEVE: ....eeiiiiiiiiie et ettt e e ettt e e ettt e e e st e e e e snaaeeeas
SZUICTEST RELYE: . e ettt e e e e e e et eeeeeeeeesnnabaaaaeeeeeeennnnnes
SZUICTEST 1ACJE: 1oeeeeiiiiiiiee ettt e e e e e ettt eeeeeeeessnabaraeeeeeeeeesansssaaaaeeeeeeennnnnes

2. A szakmai segitdk tapasztalata

A szakmai segitdk
a) a felkészités soran szerzett tapasztalatai:

d) a gyakornok szakmai kovetelmények elsajatitasa és alkalmazéasa soran észlelt fejlodési ta-
pasztalatai:
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f) a gyakornok gyengeségeit a kovetkezOk szerint foglaljak dssze:

3. A szakmai segitdk a gyakornok gyakornoki idd alatt végzett tevékenységét Gsszességében
(Alahuzassal kell jelolni a vonatkoz6 mindsités eredményét!)

Megfelelt Nem megfelelt
kategoridval értékeli.
kmtft.

Szakmai segitok:
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