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326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol rendelet alapjan az 6voda gyakornoki
szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg:

GYAKORNOKI SZABALYZAT
1. A Gyakornoki szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed

e azintézmény vezetdjére és mas vezetd beosztasu alkalmazottjara,
e a szakmai munkakozosségek vezetdire,

e a gyakornok szakmai vezetdire,

e a gyakornokra.

2. A gyakornoki id6 kikotése

2.1 A gyakornoki idd kdtelez6 kikodtésének esetei:

2.1.1 Ovodapedagdgus-munkakorbe torténd hatarozott, vagy hatarozatlan idejii kinevezés
esetén a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,valamint 2
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szdmara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a gyakornoki id6 kikdtése kotelezo.

2.1.2 A gyakornoki id6 2 év. A gyakornoki id6 kikotésekor a jogviszony 1étesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlatot be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki idéként a 2
¢vbol hatralévo idot kell a kinevezésben rogziteni. Ha a hatarozott idore sz616
kozalkalmazotti jogviszony idétartama rovidebb mint a gyakornok szdmara
megallapitand6 gyakornoki id6,akkor a gyakornoki iddt a hatarozott id6 lejartaig kell
kikotni.

3. A gyakornok tajékoztatasa a szakmai vezetot illetéen

3.1 Az dvodaigazgato a kinevezés atadasaval egyidejlileg tdjékoztatja a gyakornokot a
szakmai vezetok személyérol.

3.2 A tajékoztatds modja:
A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok és
a szakmai vezetOk kolesonds bemutatkozéasara egyidejiileg sor keriiljon.

4. A szakmai vezeto (segito) kijelolése

4.1 A gyakornok szakmai vezetdjét az 6vodaigazgaté jeldli ki.

4.2 Az altalanos szakmai kdvetelmények teljesitésének segitésére a gyakornok kdzvetlen
felettese is kijelolheto.



4.3 A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények teljesitésének segitésére az intézménynél
legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagogus jeldlheto ki. Kivételes
esetben az 6vodavezetd az 6téves szakmai gyakorlat intézményben valo letoltésére
vonatkozo6 feltételtdl eltérhet. Kijelolést kaphat a szakmai munkak6zosség-vezeto is.

4.4 Az 6vodaigazgato indokolt esetben donthet ugy is, hogy mind az altaldnos, mind a
munkakori kovetelmények teljesitésének segitésére a gyakornok kozvetlen felettesét
jeloli ki. Az ilyen kijeldlésre csak akkor keriilhet sor, ha a kozvetlen felettes azt nem
kifogasolja.

4.5 Az dvodaigazgatd a mentor kijeldlése eldtt szoban tajékoztatja az érintett
ovodapedagdgust, aki méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a
kijelolés melldzését, amelyrdl azonban az 6vodaigazgaté dont.

4.6 A szakmai vezet6t feladatainak ellatasara sz6lo kijelolést irasban kell megadni. A
kijelolésben meg kell hatarozni azokat a szakteriileteket, amelyekre a segit6i
tevékenység iranyul. A kijeldlés a gyakornoki id6 id6tartamara szol. A szakmai vezet6i
feladatok aloli felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl és a feladatok
atadasarol az 6vodaigazgatd dont.

4.7 A kijelolés tudomasulvételét a szakmai vezetd aldirasaval igazolja. A kijelolés egy
példanyat az 6vodapedagdgus személyi anyagéaban el kell helyezni.

5. A szakmai kovetelményrendszer

5.1 Az intézményi szakmai kovetelményrendszer részei:
Az intézményi szakmai kdvetelményrendszer — igazodva a gyakornoki id6vel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott szakmai kovetelményekhez — két részbdl all:
a) az altalanos kdvetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények dsszességébdl
és
b) a munkakorhoz kapcesolodo kdvetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények
0sszességebol.

5.2 Altalanos szakmai kovetelmények:

5.2.1 Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartoz6 kdvetelményrendszer az dvodaban
egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni.

5.2.2 Az éltalanos szakmai kovetelményekhez tartozo intézményi kovetelményrendszer
alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie
a) az 6voda mitkddésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagogia programot, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet.
b) az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,
c) a gyermekek, sziilok, pedagogusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,
d) a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
e) a taniligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazésat.

5.3 A munkakoérhdz kapesolodo kdvetelmények:

5.3.1 A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények megéllapitasa a kinevezésben
meghatdrozott 6vodapedagogus-munkakor és az ahhoz kapcsolddé munkakori leirds
alapjan torténik.

5.3.2 A munkakorhdz kapesolodo intézményi szakmai kovetelményrendszernek biztositani
kell, hogy a gyakornok megismerje
a) az 6vodapedagogus-munkakdrre vonatkozo foglalkoztatdsi alapelveket,

b) anevelés gyakorlati feladatait,

c) az ovodaba jard gyermekek sajatos felkészitésének problémait,

d) a gyakornoknak alkalmassa kell vélnia a kiilonleges gondozast igénylé gyermekek
egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzeti, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekekkel valé foglalkozas).



5.3.3 A munkakorhdz kapesolodo kdvetelményrendszer magaban foglalja azokat a kiilonleges
kovetelményeket is, amelyek adott esetben az egyes specialis munkakori feladatokhoz
tartoznak.

6. A mentor feladata

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetonek €s a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

, az Ovoda, pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo6 eldirasok
értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

Foglalkozasok tevékenységek felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, a
neveléshez alkalmazott foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban.

Foglalkozasok tevékenységek, elOkészitésével megtervezésével ¢€s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban, valamint

a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozésait, tevékenységét, és ezt kdvetden megbeszElést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit
szamara.

7. A gyakornok joga és kotelezettsége
7.1 A gyakornoknak joga van arra, hogy

e a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

e az elsajatitasahoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat megkapja,

¢ a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer — az
ovodaigazgatd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkakdzosség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 dvodapedagogus foglalkozésan,
elézetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

7.2 A gyakornok kotelezettsége, hogy
e a legteljesebb mértékben egylittmiikodjon mentoraval,
¢ a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
e tudasarol szabalyzatban eldirt médon szamot adjon,
e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmertiild
akadalyoztatasarol mentorat, kdzvetlen felettesét, az 6vodaigazgatdt azonnal értesitse,
e részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban,
¢ a munkakdréhez kapcsolodo eldkészito €s befejezo feladatokat elvégezze,
e clrendelt kotelezd 6raszamon feliili munkavégzésnek eleget tegyen.

8. A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei, a gyakornoki kovetelmények

teljesitésével és a teljesités mérésével osszefiiggo eljarasi rend

8.1 A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkeérés:

8.1.1 Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd
ismeretek szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, méajusban
kertil sor.

8.1.2 Az altalanos szakmai, illetve a munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl szolo
beszamolas egyidejlileg vagy két kiillonbozo idépontban toérténhet. A beszamolas napjat
az 6vodaigazgato hatarozza meg a mentorok egyiittes javaslata alapjan, amelyrdl egy
hoénappal korabban irasban értesiti



a gyakornokot.

8.1.3 A beszamolasra a gyakornok kozvetlen vezetdjének jelenlétében keriil sor. Amennyiben
a mentor feladatait az 6vodaigazgatd-helyettes 1atja el, azon az 6vodaigazgatd vagy az
altala kijelolt mas 6vodapedagogus is részt vesz.

8.1.4 A beszadmolas szdban torténik. A mentor az elére kiadott kérdéssorbdl teszi fel a
kérdéseit, amelyekre gondolkodasi id6t kell biztositani. Ugyelni kell arra, hogy a
beszamolas idétartama az altalanos és a munkakori kovetelményrendszer egyidejii
szamonkérése esetén az egy orat ne haladja meg.

8.1.5 A beszamolohoz a mentorok a szdmonkérés szempontjai alapjan a teljesités iitemezése
szerinti, idéaranyosan kijeldlt anyagrészekbdl allitjak ossze a kérdéseket, amelyeket a
beszamolas idOpontjanak kozlésével egyidejlileg kell atadniuk a gyakornoknak.

8.1.7 A beszamolasrol jegyzOkonyv késziil, amely rogziti a beszamolas szakteriiletét és
eredményét. A jegyzOkonyvet a beszamolason részt vevok mindannyian alairjak.

A jegyzOkonyv és a mentorok altal kiilon elkészitett — a jegyzOkonyv mellékletét képezd
— szdveges eértekelés egy példanyat at kell adni a gyakornoknak és az 6vodaigazgatonak,
egy példanyat a mentornak kell megdriznie.

8.1.8 Ha a gyakornok megjelenése a beszamolon akadalyba titkozik, koteles errdl
haladéktalanul tajékoztatni az 6vodaigazgatot.

8.1.9 Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamolo elhalasztasat, és a beszamolon nem
jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti. Halasztas, kimentés, sikertelen beszamolas,
illetve meg nem jelenés esetén az 6vodaigazgatd a beszamolasra 0 idopontot jeldl ki.

8.2 A gyakornoki kovetelmények teljesitésének mérése

8.2.1 A gyakornok munkakoréhez kapcsolodo kovetelményrendszer teljesitésének mérése a
gyakornoki 1d0 alatt folyamatosan, a foglalkozasok latogatasdhoz kototten torténik.

8.2.2 A mentor latogatasai soran megallapitja, hogy a szakmai kdvetelmények teljesitésében
az el6z6 id6szakhoz képest milyen pozitiv valtozas kovetkezett be a gyakornok
felkésziilésében, feladatmegoldasaban, és meghatarozza a tovabbhaladas iranyat. Ezek a
feladatkittizések képezik a kovetkezo latogatas szoveges értékelésének kiindulopontjait.

9. A gyakornoki mindsités szabalyai
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd
vizsgan megfelelt gyakornokot pedagdgus I fokozatba kell besorolni. A gyakornoki id6 a
vizsga napjat kdvetd nappal kezdddden 2 évvel meghosszabbodik, ha mindsitd vizsgéan a
gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.
A mindsitd vizsga s a mindsitd bizottsag elott folyik. A mindsitd bizottsag elndke a Oktatasi
Hivatal &ltal delegalt, Mesterpedagdgus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi
névjegyzéken pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités
szakteriileten szerepld kdznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt.
A mindsitd vizsga részei:
a) A gyakornok legalabb két foglalkozasanak latogatasa és elemzése
b) A gyakornok portfoligjanak attekintése,értékelése( portfoliovédés)
A mindsito vizsga értékelésének részei.
a) a portfoliovédés
b) A meglatogatott foglalkozéasok értékelése
c¢) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott foglalkozasok
tapasztalatainak és az 6sszegz6 értékelésének megismerése
d) Az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé megéllapitasainak valamint a
szakmai vezetd gyakornokra vonatkozo értékelésének megismerése.
e) a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja az onértékelését,tovabba
szamot ad a munkakdréhez kapcsolodd pedagogiai,szakmai felkésziiltségérdl,valamint a
pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval dsszegfiiggd kérdésekrol.



A pedagogus I fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb 60 % -ot
kell elérnie.

10. A Gyakornoki szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: 2 éves szakmai gyakorlattal nem rendelkezd, 6vodapedagdgus-munkakorbe
kinevezett kozalkalmazott

Mentor a gyakornok felkésziilésének segitésére az ovodaigazgaté altal kijelolt
6vodapedagdgus

Gyakornoki id6: az 6vodapedagogus kinevezésében kikotott kettd év

Zaradék

11. A Gyakornoki szabalyzat karbantartasa

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodaigazgatd kétévenként feliilvizsgalja. Az esetleges
modositasra a szakmai munkakdzosséggel torténd egyeztetés €s a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan keriil sor.

12. A Gyakornoki szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Gyakornoki szabdlyzatdnak kiadasara a hatalybalépését megeldzo két héttel
korabban keriil sor.

A hatalybalépés napja: 2021. szeptember 01.

13. A Gyakornoki szabalyzat kozzététele

A Gyakornoki szabalyzatot kiaddsaval egyidejlileg k6zz¢ kell tenni az 6voda honlapjan, és el

kell helyezni nevel6i szobaban.

Adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos rendelkezések

Kezelt adatok gyakornok neve, sziiletési helye, ideje, munkakor, gyakornoki ido,
mindsités iddpontja, eredménye

Adatkezelés Az Nkt. 41. § (6) bekezdés alapjan a koznevelési intézmények az

célja alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi  okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.
Adatkezelés Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapjan
jogalapja kozérdekii  feladat végrehajtasdhoz  sziikséges, az eldmeneteli

kotelezettség teljesitése érdekében.

Adatkezelés Az adatok kezelésére az Nkt. 41. § (1) bekezdés masodik mondata
ideje alapjan a jogviszony megsziinését kovetd 5 évig keriil sor.
Lehetséges Az Nkt. 64. § (6) bekezdés szerint a pedagdgusok mindsitd vizsgajat és
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cimzettek mindsitési eljarasat a hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara és a mindsitési
eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik. A mindsitdé vizsga és a
mindsitési eljards sordn a kapcsolattartas elektronikus titon torténik.

Céltol eltéro | nincs

adatkezelés

Adatkezelés alacsony

kockazata

Adatszolgaltatas | Jogszabalyon alapul, megadasa kotelezd, hianydban azonban nem tud
alapja jogszabalyi kotelezettségének eleget tenni.

Erintetti jogok gyakorlisa a gyakornoki minésitéssel osszefiiggésben

Hozzaférés joga
-A gyakornok a mindsités soran keletkezett személyes adatait tartalmazo dokumentacidkba
betekinthet, arrol dijmentesen masolatot is kérhet.

Torlés joga

-A gyakornok jogosult arra, hogy kérésére, indokolt esetben az Ovoda tordlje a rd vonatkozo
személyes adatokat. Az Ovoda az indokok vizsgilata és az adatkezelés jogalapjanak
vizsgalata alapjan dont a torlés végrehajtasarol. Az Ovoda kételes arra, hogy a gyakornokra
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennall:

- a személyes adatokra mar nincs abbol a célbol, amelybdl azokat gyljtotték vagy mas
modon kezelték,

- a gyakornok tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget ¢lvezd jogszerii ok az
adatkezelésre

- a gyakornok visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja, - a személyes adatokat jogellenesen kezelték.

A torléshez vald jog nem gyakorolhat6, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;
b) az adatkezeldre alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl
vagy az adatkezeldre ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;
c) a kozérdekli archivalési-, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi-, vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valod jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
d) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Korlatozott adatkezelés joga

A gyakornok jogosult arra, hogy kérésére, indokolt esetben az Ovoda korlitozza az
adatkezelést. Korlatozas ald esdé személyes adatokat, csak jogszabalyi kdvetelmények
fennallasa esetén lehet a korlatozas aldl feloldani.

Tiltakozas joga

A gyakornok a GDPR 6. cikk (1) belekezdés e) pontja alapjan élhet a tiltakozas jogaval.
Tiltakozas esetén az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan
kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Helyesbités joga




-A gyakornok a helyesbités jogaval csak ténybeli pontatlansagok esetén ¢lhet, a mentor altal
megfogalmazott vélemény vonatkozasaban a GDPR 17. cikk (3) bekezdés a) pontja alapjan
erre nincs lehetdsége.

Az Nkt. 64. § (9) bekezdése szerint a pedagogus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
hibas vagy valotlan ténymegallapitdsanak, személyiségi jogat sértdé megallapitdsanak
megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birosagtol kérheti.

Adatbiztonsagi intézkedések

A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozo igazolast, valamint a mindsitd lapot a
gyakornok személyi anyagdban kell elhelyezni, az intézmény elzartan kezeli, betekinteni
kizarolag a Kjt. 83/D §-ban meghatarozott személyek jogosultak.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

ovodaigazgato

Mellékletek

1. szamu melléklet: Szakmai kdvetelményrendszer
2.szamu melléklet: Mentor kijelolése

3. szamu melléklet: Tajékoztatas mentor kijelolésérol



1. szamu melléklet

SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER

1. Altalanos kévetelmények

1.1 Az intézményi dokumentumok (nevelési program, szervezeti és mitkodési szabalyzat,
hazirend, mindségiranyitasi program, kollektiv szerz6dés) megismerése szakteriilet
kovetelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a
kozalkalmazottaknak ismernitik kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és
azt, hogy a szabalyozas mire iranyul, tovabba a dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos rendelkezéseket.

Az 6voda pedagogiai programjanak megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel

kell rendelkeznie arrél, hogy a nevelési program miként hatarozza meg kiilondsen

o az 6vodaban foly6 azon nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre valod felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodiik segitését;

o a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet;

o a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit;

e  anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok és
felszerelések jegyzékét.

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak megismerése korében a gyakornoknak

ismeretekkel kell rendelkezni arrol, hogy az SZMSZ hogyan szabdlyozza kiilondsen

az 6voda miikodési rendjét, a nyitva tartast, a gyermekek fogadasat,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a vezetdk €s a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk helyettesitési rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe atruhdzott ligyeket,

az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszerét,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

e azintézményi védo, 6vo eldirdsokat, a rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges

teendoket,
e az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rend;ét.

Az 6voda hazirendjének megismerése korében a gyakornoknak tudnia kell, hogy az 6voda
hazirendje miként allapitja meg kiilondsen

e agyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval,

e agyermek ovodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket.

Az 6voda kollektiv szerzédésének, amennyiben van ilyen megismerése korében a
gyakornoknak tudnia kell, hogy a kollektiv szerzédést a Kjt koézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabalynak mindsiti. Tudnia kell tovabba azt is, hogy a Mt. a kollektiv szerzédést



milyen teriiletek szabalyozasara jogositja fel. Ismeretekkel kell rendelkeznie arrol, hogy az

ovoda kollektiv szerzédése miként szabalyozza kiillonosen

e akozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak
rendjét,

e melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a munkaid6 kotelezé draszammal le
nem kotott részében az 6vodaban kell teljesitenie, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az 6vodan kiviil is teljesiteni lehet,

e a munkaruha-juttatas és az egyéb szocialis juttatas feltételeit.

1.2 Az intézmény pedagégiai célkitiizései, azok gyakorlati megvalésulasa szakteriilet!
1.3 A gyermekek, sziilok, pedagogusok jogai és kotelezettségei szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a koznevelésrdl szol6 2011 évi CXC. térvény rendelkezéseit a
gyermek, a sziild, a pedagogus jogairdl és kotelezettségeirdl, valamint a rendeltetésszerti
joggyakorlasrol. A kovetkezd jogszabalyokat kell megismernie:

e A gyermek jogainak szabdlyozasa:

Az dvodaba jard gyermek sziildjének joga:

A sziil6 kotelessége:

A pedagdgus joga:

A pedagogus alapveto feladata:

Jogok ¢és kotelezettségek rendeltetésszerti gyakorlasa:

1.4 A fenntartoi iranyitassal kapcsolatos szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a koznevelésrdl szol6 térvényben a fenntartohoz telepitett fébb

jogositvanyokat és kotelezettségeket. A gyakornoknak tudnia kell, hogy

e az dnkormanyzat milyen modon tehet eleget a feladatellatas kotelezettségének:

e mit jelent a fenntartdi irdnyitas:

o mely kozdsségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkoz6 1ényeges
fenntart6i dontések elott:

e a fenntarté mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata,
hazirendje, mindségiranyitasi programja, pedagogiai programja jovahagyasat

e mit vizsgal a fenntart6 a torvényesség biztositasa keretében:

e mi alapjan értékeli a fenntart6 az intézményi pedagogiai program végrehajtasat, az
intézményben folyd szakmai munka eredményességét, ¢s mi az értékelés nyilvanossagra
hozataldnak maddja:

e milyen ligyekben hoz masodfoka dontést a fenntartd képviseldje, mi a torvényességi
kérelem és a feliil biralati kérelem.

A taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa szakteriilet kovetelményei

A taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa szakteriileten a ligyintézési, iratkezelési

altalanos szabalyok és taniligyi nyilvantartdsok alapjan kell végezni az 6vodaban az

adminisztrativ munkat. Kovetelmény, hogy ezek pontos vezetését a gyakornok megismerje.

Ezért ismernie kell:

e ataniligyigazgatas fogalomkorébe tartozo tigyeket,

e az ovodai ligyintézés menetét (érkezett ligyirat fogadasa, sziilok értesitése, keletkezett
iratok irattarba helyezése, feliilvizsgalata és selejtezése),

e a gyermekek iigyeinek intézését.

Tudnia kell tovabba:

e jegyzOkonyvet késziteni,

! Mivel az alabbi pont kidolgozasa dvodanként valtozo, ezért itt csak jeleztiik, hogy szerkezetileg ennek a pontnak itt lenne a
helye. A részletes kidolgozashoz az 6voda sajat dokumentumait kell alapul venni.
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panaszt felvenni, €s hatarozatot irni.

Ismernie és vezetnie kell a tanligyi nyilvantartdsok vezetéséhez hasznalt dokumentumokat: a
felvételi €s mulasztasi naplot, a foglalkozési vagy csoportnaplot, a tankotelezettség
megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt.

2. Munkakorhoz kapcsolodé kovetelmények

2.1 A foglalkoztatasi alapelvek és oktatasszervezési gyakorlat szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megismerése korében tajékozottnak kell lennie az
alkalmazassal, a munkaidével, a dijazassal kapcsolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:

Melyek a pedagdgus-munkakorben valo alkalmazas feltételei

Mit jelent a biintet6jogi védelem?

Mibdl all 6ssze a pedagdgus munkaideje?

Melyek a kotelezd oraszamban és a kotelezd oraszam feletti rendes munkaidében
végezhet6 feladatok?

Melyek a pedagogus ¢€letpalya modell fizetési osztalyai, €s melyek az elérés feltételei,
modjai.?

Mit jelent a fizetési fokozat és a varakozasi id6?

Mit jelent a szakvizsgdzott pedagogus munkakor?

Mit értiink a garantalt illetményen?

Mi az illetményndvekedés?

Hogyan szamitjak a pedagogus oradijat?

Mit jelent az egyiittmiikddési kotelezettségre vonatkozé alapelv?

2.2 Az oktatasszervezés gyakorlati feladatai szakteriilethez tartozé kovetelmények?

2.3 Az intézménybe jaro gyermekek sajatos felkészitésének problémai megismerése
szakteriilet kovetelményei

2.4 A kiilonleges gondozast igénylo gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos
szakteriilet kovetelményei

A sajatos neveléshez valo jog kérdéseirdl, amelynek értelmében az intézmények integracios
feladatait alapito okiratuk és helyi nevelési-pedagdgiai programjuk tartalmazza. Fontos, hogy:

a gyakornok ismerje a térvényben hasznalt pontos fogalmakat, és e szerint a sajat
csoportjaba jard gyerekekrdl kimutatast vezessen és készitsen, egyiittmiikodjon a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

tudja, és besorolas szerint ismerje, hogy kiket neveziink ,,sajatos nevelési igényti
gyermekek”-nek, ismerje a vizsgalatok eljarasi rendjét, a kitoltendé dokumentumok
formai ¢és tartalmi kovetelményeit, a nevelési tanadcsadd, valamint a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag feladat- és hataskorét;

tudja, kik a segité szakemberek (fejlesztopedagdgus, logopédus, utazd gyogypedagdgus).
Ha kell, miikodjon egytitt veliik.

2 A 2.2 és 2.3 pontok kidolgozésa szintén dvodanként valtozo, ezért itt csak azt jeleztiik, hogy szerkezetileg ezeknek a
pontoknak itt lenne a helyiik.
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2.szamu melléklet
MENTOR KIJELOLESE
Maroshegyi Ovoda
Székesfehérvar
Hargitai u. 5.
veee20 . sZ.

Targy: Mentori kijelolés

ovodapedagdgus
Helyben

Mint a Maroshegyi Ovoda 6vodaigazgatoja kijelolom Ont .......................... gyakornok,
o6vodapedagogus segitésére a kovetkezd szakteriileteken:

6vodapedagogia

A mentori feladata a nevezett 20 év hd naptol 20 év . hd napig tartd gyakornoki
idejének idotartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles ellatni.

A gyakornok tdjékoztatasa az On jelenlétében a kinevezése dtadasakor személyesen és irdsban
1s megtorténik.

Székesfehérvar, 20 év ho nap

ovodaigazgato alairasa

A mentori kijelolésemet tudomasul vettem:

Székesfehérvar, 20 év  hoé nap

mentor aldirasa
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A mentor feladata

A szakmai vezetd feladata:
a gyakornok felkésziilésének segitése,
a gyakornok teljesitményének értékelése.

A gyakornok felkészitésének segitése:

Eves bontasban kidolgozza a szamonkérés szempontjait. Ezen beliil tovabbi
részletezéssel irdnymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok ¢€s jogszabalyok
alapjan elsajatithato elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetenciak
elmélyitésének elvarhato idejére. Az litemezést a kijelolésétdl szamitott egy honapon
beliil atadja a gyakornoknak.

A kijelolt szakmai vezetd segiti a dokumentumok és jogszabalyi rendelkezések
értelmezését:

Az intézmeény pedagogiai célkitiizéseinek megismerése, gyakorlati megvalositasa:
lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagdgiai célkitlizéseinek
gyakorlati megvaldsitadsanak bemutatasara alkalmas foglalkozasok latogatésara,
ugyanilyen célbol negyedévenként két alkalommal — az 6vodavezetd hozzéjarulasaval
legfeljebb tovabbi két alkalommal — részt vesz a gyakornok foglalkozasain,

a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,
a gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

A munkakorhéz kapcsolodo kévetelmények:
felkésziti a gyakornokot a munkakdérével kapcsolatos tervezomunkara, és ezen beliil
segitséget nyujt az dvoda nevelési programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
eldirasok értelmezésére és szakszerl alkalmazésara, a foglalkozasok felépitésének, az
alkalmazott modszereknek, segédleteknek, foglalkozési eszkdzoknek célszer
megvalasztasara, a foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, és az e szabalyzatban meghatarozott
feladatok ellatasara.
A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a szakmai vezetd
negyedévenként két — az 6vodavezetd engedélyével legfeljebb tovabbi két — alkalommal
részt vesz a gyakornok foglalkozésain.
A latogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szovegesen
értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbiakhoz.
Az irasbeli munkak ellendérzése alapjan megallapitja észrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi, tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli.
Ha a gyakornok igényli, konzultacids lehetdséget biztosit a felkésziiléséhez.

A gyakornok felkészitéshez kapcsolodo oralatogatas €és konzultacios 6rak dokumentélésa:
A foglalkozasok latogatasarol harom példanyban feljegyzést kell késziteni, amelynek egy
példanyat at kell adni a gyakornoknak, egy példanyat az 6vodavezetonek, a harmadik
példanyt a szakmai vezetd 6rzi meg.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetonek €s a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagogus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

az ovoda pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban,

a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk0zoknek) a célszerli megvalasztasaban,
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a tanitasi (foglalkozasi) ordk elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

portfolié osszedllitasaban

a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszElést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit
szamara.
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3.szamu melléklet
TAJEKOZTATAS MENTOR KIJELOLESEROL
Maroshegyi Ovoda
Székesfehérvar
Hargitai u. 5.
veee20 . sZ.
Targy: Mentori kijelolés
o6vodapedagdgus

Helyben

Mint a Maroshegyi Ovoda 6vodaigazgatoja kijel6lom az On mentoranak
...................... ovodapedagdgust a kdvetkezd szakteriileteken:

ovodapedagogia

A mentori feladata ............. 20 év ho naptol 20 . év . ho napig tartdo gyakornoki
idejének id6tartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles ellatni.
Székesfehérvar, 20 év hd nap

6vodaigazgaté alairasa

A mentori kijelolését tudomasul vettem:

Székesfehérvar, 20 év ho nap

gyakornok alairasa
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