Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
OM 102382

Gyakornoki Szabalyzat

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrol, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény modositasardl, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet melyekben
szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kovetelménye.

1. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfokii Miivészeti Iskola intézményben
munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 pedagdgusokra, illetve foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesiteni

kivano személyekre terjed ki.

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a hivatkozott kormanyrendeletben az intézmény
hataskorébe sorolt helyi szabalyokat. Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi
szervezetébe torténd beilleszkedését €és a pedagdgiai modszertani feladatok megvaldsitasat, és

a mindsitd vizsgara valo felkészités/felkésziilés folyamatat.

3. A szabalyzat személyi hattere

A szabalyzattal kapcsolatosan feladatot 1at el:
- azintézményvezetd,
- akozalkalmazott kdzvetlen felettese (munkak6zosség-vezetd),
- aszakmai munkak6zosségek,

- azintézményvezet6 altal kijelolt szakmai segité (mentor).



3.1. Az intézményvezet6 feladata

Az intézményvezetd feladata, hogy

a belépési adminisztracidét megszervezi,

a megismerendd jogszabalyokat, dokumentumokat el6késziti, rendelkezésre bocsatja
kijeldlje a szakmai vezetdt/mentort,

sziikség szerint rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasédhoz,

tajékoztatja a pedagdgus életpalyamodellrdl, az értékelési és mindsitési rendszerrdl, a
tovabbképzési rendszerrdl, a munkavédelmi ismeretekrdl, (ezt kijelolt felelds is
végezheti)

nyomon koveti a gyakornoki programot,

a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal,

a gyakornokok mingsitése el6tt beszerzi a szakmai vezetok egylittes véleményét, és a

kozalkalmazott kdzvetlen felettesének véleményét,

részt vesz a gyakornok mindsitésében.

3.2. A kozalkalmazott kozvetlen felettese (munkak6zosség-vezeto)

"o

A munkak6zosség-vezetd koteles az intézményvezetd felhivasara a gyakornok mindsitésével

kapcsolatban véleményét kifejteni, tapasztalatait megosztani. Indokolt esetben irasba is

foglalni.

3.3. A szakmai munkakozosségek feladata

A szakmai munkako6zosség feladata, hogy

egyiittmiitkddjon a mentorral a gyakornoki program megvalodsitasdban,
tdmogassa a gyakornokot dralatogatasok lehetové tételével,
szakmai tapasztalatok megosztasa,

amentor kérésére vélemény formalasa a gyakornok munkajardl, sziikség szerint irasban.

3.4. A szakmai segit6/mentor feladata

A szakmai segitd feladatai

onfejlesztés a szakmai segitd szerep ellatasahoz,



- tamogatja a gyakornokot,

- legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetonek €s a gyakornoknak, (ezzel megalapozza a dontést az 1j pedagdgus
alkalmazasanak meghosszabbitasarol)

- meghatdrozza a gyakornok teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat,

- agyakornok tajékoztatasa a munkafeladatairdl, a munkakdri kovetelményekrol

- negyedévenként legaldbb egy alkalommal latogatja a gyakornok orajat, ezt kovetéen
oramegbesz¢lést tart,

- agyakornokot segiti szakmai anyagokkal,

- amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara

- rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz

- a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzéséhez segitséget nyujt, folyamatosan
ellendrzi,

- azintézményi feladatok megismertetése,

- beszamol a gyakornoki program menetérdl az intézményvezetonek,

- értékeli a gyakornokot,

- részt vesz a gyakornok mindsitésében.

4. A gyakornoki idé

A gyakornok szamara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése
kotelez6. A jogviszony Iétesitésének idOpontjatol szamitott kétéves iddszakot kell a

munkaszerzddésben rogziteni.

5. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornokok munkaideje teljes allas esetén heti negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd a teljes munkaidejének 6tven szazaléka lehet.

A kotelezd oOra és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok 6rat latogat, konzultal a
szakmai segitOvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot kdteles tartani.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido teljesitésén tali feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcesolodo eldkészitd és

befejezé munkakra kotelezhetd.



6. A gyakornoki idoben elsajatitando szakmai kovetelmények

A gyakornoki idében elsajatitand6 szakmai kovetelmények két részbol allnak:

- az altalanos kovetelmények, valamint

- a munkakorh6z kapcsolddo szakmai kovetelmények.

6.1. Altalanos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg

az intézmény pedagogiai programjat, helyi tantervét,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

a gyermekek, a tanulok, a sziilok, a pedagdgusok — kdzalkalmazotti torvényben
meghatarozott — jogait és kotelezettségeit,

a pedagogus jogait €s kotelességeit,

az intézmény hazirend;ét,

ismerje meg a szolgalati utat,

az intézmény mindségiranyitasi programjat,

a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

6.2. Szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények adott munkakorhoz tartoznak. A konkrét szakmai kdvetelmények

meghatarozasa a munkakor €s a munkakdri leirds alapjan torténik.

A munkakdrhdz kapcsolodo kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok

megismerje a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket, az oktatas-
szervezés gyakorlati feladatait

megismerje az intézménybe jar6é gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének
problémait,

ismereteit mélyitse el a tehetséggondozas tertiletén,

ismerje meg az iskolaban tanitott tantargyak, a kotelez6 és valaszthato foglalkozasokat,

valamint az 6éraszamait,



- Oralatogatasok, oramegbeszélések, konzultaciok vegyen részt,

- tanul6i kompetencidk fejlesztése, (szakmai, modszertani fejlodés)

- agyakornoki program feladatainak végrehajtasa,

- ameghatarozott adminisztraciot végezze el,

- megismerje az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

- megismerje a tanuld magatartasa és szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

- ismerje meg ¢és tartsa be a viselkedési szabalyok,

- az 0nallo tanulas képességének fejlessze,

- tervezésre, tudatossagra torekedjen,

- sajatitsa el a megfeleld kommunikaciot a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

- konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

7. A mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki 1d6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki 1d6 egyéb
esetben nem hosszabbithat6 meg.

Amennyiben a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, a munkaviszony a mindsit6 vizsga eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon megszlinik.

Ha a gyakornok ,,megfelelt” mindsitést kapott a Pedagogus 1. fokozatba soroljuk be.
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