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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a pedagogus elomeneteli rendszer hatilya ald tartozé munkakor betiltéséhez eldirt

eljarasrend gyakornoki szabdlyzatarol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg (a tovabbiakban: Foigazgatésag) altal
fenntartott Heves Megyei gyermekvédelmi Kozpont gyakomoki szabélyzatat a pedagogus
elémeneteli rendszer hatdlya ala tartoz6 munkakor betéltéséhez (a tovabbiakban: szabilyzat) a
2011.évi CXC. torvény a kdzneveleésrdl, a 2013. évi CXXIX. térvény, a 2013, évi CXXXVIL
torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011.évi CXC. térvény modositasardl, a 326/2013.

(VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan a jelen utasitds mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg:

I. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti pedagégus

munkakdrben dolgozo személyekre terjed ki.

2. lelen utasitas annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon 1ép hatdlyba, azzal, hogy

rendelkezéseit a folyamatban 1€v6 tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény pedagdgus
elémeneteli rendszer hatdlya ala tartozé munkakér betdltéséhez elbirt eljarasrendjérdl
sz616 30-18/2016/201. szamu gyakornoki szabdlyzata, tovabba valamennyi e tirgyban az
intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat azon rendelkezése, amely a

pedagogus gyakornokokra vonatkozik.

4. A jelen utasitdis mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetSje
koteles az alabbi esetekben felitlvizsgdlni és sziikség esetén annak modositasahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptdri év januar 31. napjaig,

4.2. jogszabalyviéltozast kévetden — amennyiben a jogszabaly mésként nem rendelkezik —

a jogszabdlyviltozas hatdlyba 1épését kivetd 30 (harminc) napon beliil.



5. Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkéstbb a jogviszony létrej5ttétdl,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kdvetd

14 (tizennégy) napon beliil, vagy

5.3. minden mds esetben a jelen utasitis hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon
beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos mddon kézzéteszem.

Eger, 2022. januar 6.
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intézményvezetd



Gvakornoki szab:ilyzat

a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya al4 tartozdé munkakor betéltéséhez

A 2011. evi CXC. torvény a koznevelésrdl, a 2013, évi CXXIX. torvény, a 2013. évi
CXXXVIL térvény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény médositasardl, a
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélatra (tovabbiakban: HMGYK) vonatkozéan kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatirozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény

mérésevel, értékelésével dsszefiiggd eljarasrendet régziti.

1. Fogalmak meshatirozasa

Gyakornok: Aki a gyermekvédelmi intézményben a pedagégus elémeneteli rendszer hatalya
ala tartoz6 munkakér betdltéséhez eléirt végzettséggel és szakképzettségpel, valamint két

évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Aki a korabbi foglaikoztatdsi jogviszonyéanak fennéllsa alatt sikertelen mindsitd vizsgat tett,

majd tjabb foglalkoztatast jogviszonyt 1étesit.

A gyakomok szamara a foglalkoztatisi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagégus
clomeneteli rendszer hatilya ald torténé atkeriilés esedékességének idépontjaban a

kinevezésben, munkaszerzodésben két év gyakornoki idé kikétése kotelezd.

Mentor: Az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus, aki segiti a gyakornokot a koznevelési,
gyermekvédelmi intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalésitdsdban. Tédmogatja a gyakornokot az éltala

ellatott pedagdgus-munkakarrel kapesolatos tevékenységében.

Gyakornoki idészak: A pedagogus-életpalya elsd szakasza a mindenki szdméra kotelezé,

mentor altal timogatott gyakornoki idészak, amely mindsitévizsgaval zarul.

A palyakezdé szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithaté meg. A mindsités
kritériumrendszerét a Pedagogus 1. sztenderdben leirt pedagoguskompetenciak hatarozzak

meg. Aki megfelel a vizsgan, Pedagdégus I. kinevezést kap, és tovabblép az életpalya



Pedagogus I1. szakaszaba. Aki masodszorra sem felel meg a mindsitévizsgan, nem nevezhetd
ki. Ha a gyakornoki idészak végén a gyakormnok ,nem felelt meg” minésitést kap,

jogviszonya, az adott intézményben a tdrvény erejénél fogva megszimik.

Gyakornoki program: Egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezdd™ megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturdjat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat, segitséget kap a feladatok hatékony

elvégzéséhez.

Kozvetlen felettes: A munkaksti leirisiban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

Portfélié: olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végigkisérhetd a pedagdgus szakmai
ltja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefiiggésben felmerilld nehézségei, sikerei, a
pedagoguskompetenciak fejlédése, egyrészt a tények tikrében, masrészt az onértékelés

alapjan.

A portfolio, e-portfolid tartalmi elemei:

- Eredetiségnyilatkozat

- Szakmai Onéletrajz

- A nevel-oktatdé munka alap- és szabadon vélaszthaté dokumentumai.

- A pedagdgiai-szakmai és egyéh tevékenységek bemutatésa, dokumentumai

- (nallé alkotdi, miivészeti tevékenységek bemutatésa, dokumentumai

- A pedagdgust foglalkoztatd intézmény intézményi kdmyezetének rovid bemutatasa

- A szakmai ¢letit értékelése.
Minésité Bizottsag: A mindsitdvizsgat és a mindsitési eljarast a mindsitébizottsag folytatja
le, amely harom fébdl all. Elnéke és szakos szakértdje az Oktatasi Hivatal dltal delegdlt,
Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszégos szakértdi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szereplé kdznevelési szakeértd,
aki a kilon jogszabdlyban (15/2015. (III. 13.)) EMMI rendeletben) foglaltak szerinti

felkészitésben vett részt. A bizottsdg tagja a pedagdgust alkalmazé koznevelési intézmény

vezetbje vagy az dltala megbizott vezetdi, magasabb vezetdi megbizassal rendelkez6 vagy



ilyen munkakorben foglalkoztatott alkalmazott. A mindsité bizottsag elndke felel a mindsitd
vizsga, a mindOsitési eljards szakszeri és torvényes lebonyolitdsdért, a mindsité bizottsag

tirvényes mikddéséért.

2. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes az intézményben, a munkakér betdltéséhez eldirt végzetiséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus
munkakérben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint az
intézmény vezetdjére, és az intézményvezetd altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban:

mentorra).

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022. janudr 6. napjatol visszavonasig érvényes.

4. A szabalvzat médositiasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvéltozas

kovetlezik be.

5. A szabalvzat célja

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe trténd beilleszkedésében
és a pedagogial feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a mindsité vizsgéra valé optimdlis

felkészités/felkésziilés folyaman valé egyiittmiikddésiiket.

6. Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szamdra a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése

kitelezd.

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatd] szamitott kétéves

1ddszakot kell a munkaszerzédésben régziteni.

A két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eldit megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbal hatra levd idét
kell a kinevezésben, a munkaszerzodésben rogziteni. Ha az ilyen modon szdmitott gyakornoki

1d6 lejarta és a mindsité vizsga kozott kevesebb, mint egy hénap lenne hétra, a gyakornoki



id6t egy honappal vagy a pedagogus kérésére legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.
Ha a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik a két év szakmai
pgyakorlattal, de még nincs a hat év szakmai gyakorlati ideje, szdmara - kivéve, ha sikeres
mindsitd vizsgat tett - hat hénap gyakornoki idét kell kikétni. Ha a korabbi foglalkoztatasi
jogviszonyénak fennalldsa alatt sikertelen mindsité vizsgat tett pedagdgus Iétesit Gjabb

foglalkoztatési jogviszonyt, szdmara két év gyakornoki idét kell kikotni. Ha a pedagdgus

hatérozott idére 52616 foglalkoztatdsi jogviszonyanak idotartama révidebb, mint a gyakornok

szamara megallapitandd gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott 1d6 lejartaig
kell kikotni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgdn ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrdl tdrvény
64.§ (8) bekezdése alapjan megszlinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének

kdzlésétd] szamitott tizedik napon szlinik meg.
7. Feladatok

7.1. Igazgatd, intézményvezetd (munkialéato):

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben el6

kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat kételes tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt, mentort, aki segiti a gyakornokot az

intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a feladatok gyakorlati megvalositdsaban,

Az intézményvezetd, a gyakornok mindsitd vizsgdra torténd jelentkezését kezdeményezi a

kétéves gyakornoki id6 lejartat régzitdé munkaszerzodésben foglalt hataridd szerint.

Az informatikai rendszerben torténd rogzitéskor meg kell jeldlni azt a munkakort, amellyel
dsszefiiggésben a mindsitd vizsga lefolytatdsara sor keriil.

A munkaltatd, kételes a jelentkezd minGsitési vizsgan, mindsité eljarasban vald részvételét
biztositani. A min6sitési vizsgdn, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaiddként kell

figyelembe venni.

A munkdltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagogus munkakérre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesill az eldmeneteli rendszer gyakornoki

szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus 1. fokozatba kertil besorolasra.



A kotelezd minésité vizsga idSpontjat a kinevezést, a munkaszerzédés megkotését, a
kinevezés, munkaszerzodés modositisat koveté egy munkanapon beliil, a foglalkoztatasi
jogviszony megszinését vagy sziinetelését a megsziinést, vagy a sziinetelést kovetd &t
munkanapon beltl rogziti az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogatd

rendszerben,

A koriilmény felmeriilésétdl, vagy annak tudomasdra jutdsatol szamitott &t munkanapon beliil
kételes értesiteni az Oktatasi Hivatalt minden olyan kériilményrdl, amely a minésité vizsga

lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti.
7.2. A mentor

A mentort az intézményvezetd jeldli ki a gyakornokkal azonos munkakérben, foglalkoztatott

pedagdgusok koziil.

Ha a gyakornok munkakérével azonos pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott, mentor nem
jelolhetd ki - a mentori feladatokat az intézményvezetd vagy dontése alapjén a gyakornok

kozvetlen szakmai felettese latja el.

A mentor munkakori lefrasdban jeldIni kell a két évre sz616 szakmai segitoi feladattal térténd

megbizast (a munkakori leirds modositisa csak kzds megegyezéssel torténhet).
7.2.1. A mentor feladata:

A mentor segiti a gyakornokot a gyermekvédelmi intézményi szervezetbe torténd

beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

Tamogatja a gyakornokot az dltala ellatott pedagogus-munkakérrel kapesolatos
tevékenységeben, e korben segiti az intézmény szakmai programjaban a munkakori

feladataira vonatkozd el6irasok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban;

az adott pedagégus munkakorhoz tartozo feladatok modszertanilag sszetartozd egysége
(foglalkozasi egység) felépitésének, az alkalmazott pedagégiai modszereknek, a
felhasznalhaté szakmai segédleteknek, eszkézéknek a megvalasztasiban; a foglalkozasi orak,
a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval,
megvalositasaval kapesolatos irasbeli teendék ellatasaban, valamint a minésitd vizsgara vald

felkésziilésében.



A mentor szilkség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, illetve foglalkozasi egységét és ezt kovetden
megbeszélést tart, tovabbd, ha a gyakomok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit

szAmAra.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevekenységet,
pedagéguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést dtadja az intézményvezetdnek ¢€s a

gyak()m()k_nak, O O PO

A mentor, a gyakornoki idé lezarulta el6tt dsszefoglalo értékelést készit a gyakornoki id6szak
tapasztalatairél. Ekkor kiilén féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi
jogviszony a gyakornoki id§ lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor

soron kiviil értékelést készit.

7.2.2. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvaras

e Szabalyok kovetése

e Kontextusok felismerése,

1. év
rendszerezése
o Gyakorlati tudas megalapozasa
2. év e Tudatossag

o Tervszeriiseg
e Prioritdsok felallitasa

e Gyakorlati tudas

7.2.3. A gyakornok értékelése

A gyakomoki 1d6 alatt fejleszticéld értékelés folyik, melynek célja a gyakomok
beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése, motivacioja, szakmai

fejlesztése, tamogatasa.

Az értékelés alapja a szakmai egységben elvégzett munka, kiilonds tekintettel a kovetkezdkre:

- a megszerzett elméleti ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazdsa (hasznosithato

vagy sem az elméleti tudasa),



- probléma érzékenység-megoldési stratégidk az egyéni banasmod érvényesitése a
mindennapi pedagdgiai gyakorlatban,

- munkéhoz valé hozzaallds (munkdba jaras, pontossag, érdeklddés, dnkéntes munka az
adott egységen beliil),

- €rzékenység a kapcsolatteremtes irdnt, kommunikacié (megfeleld vagy konfliktusra ad
okot a kozlési madja),

- az adott egységben dolgozok visszajelzései, egyiittmilkddés a gyermekekkel,
kollégdkkal, egytittmiikddés mindsége a szervezetben,

- gyermekek tisztelete,

- anevelés irdnti elkételezettség,

- feleldsségvallalas, dontéshozatal.

A pyakornok munkavégzését, teljesitményét a mentor félévente, vagy, ha a gyakornok

munkavégzési helye, vagy a munkakérének mddosulasa ezt indokolita teszi, értékeli.

Az értékelés kbzponti irattarba, illetve az értékelt gyakornok személyi anyagaba keriil. Az
értékelés alapja az elvégzett munka minGsége €s a munkahoz valé hozzdallds, a tanusitott

viselkedés.

Az ériékeléshez segitséget adhat az adott egységben dolgozé, a gyakomokkal

munkakapcsolatban allé barmely munkavallald kolléga.

7.3. A syakornok feladata:

A gyakornok ismerje meg az dgazathoz tartozé alapvetd jogszabalyokat:

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol;

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikadésiik

feltételeirdl;

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

€s gyamtigyi eljarasrél;



- 235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosdgok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyijto

szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrol;

-326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXITIL torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

A gyakornok ismerje meg az intézmény munkatirsait, szervezeti felépitését, miikddését
és dokumentumait:

- Szervezeti Miikddési Szabélyzatat,

- Hazirendjét,

- Szakmai programjat,

- Az intézmény éves munkatervét,

- Gyakornoki szabalyzatat,

- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlzvédelemre, rendkiviili eseményre

vonatkozo szabalyokat

- Egyéb, a munkakdréhez kozvetlenil kapesolodd szabalyzatokat.

A gyakornok aktivan vegyen részt az intézmény miitkédésében, miikddtetéseben.

Miiksdjén egyiitt munkatérsaival, mentoraval. A gyakornoki idoszakrol vezessen gyakornoki
naplét. Mentoranak tdmogatasdval késziiljon fel a mindsit6 vizsgdra, ennek keretében ismerje
meg a mindsitd vizsga egységes és nyilvdnos szabélyait, Utmutatoit, a sajit munkakdréhez

kapesolédo utmutatd alapjan készitse el e-portfoliojat, késziiljon fel mindsité vizsgajara.

A gyakornok fejlessze képességeit szocidlis tanulds, az Onalld tanulds, munkavégzés
képességének fejlesztése, kommunikécié konfliktuskezelési technikdk megszerzése,

fejlesztése, iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.

8. A minésitd vizsga menete

A gyakomok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjdban, vagy ha a gyakornoki idd nem a tanitési

év koizben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A pyakomokot tajékoztatni kell a minésités céljarél, menetérdl, a minésités lehetséges

alternativairdl, azok kovetkezményeirdl, jogorvoslati lehetségekrol.



A mindsitd vizspa részei:

a portfolio feltdltése,

a portfolio eldzetes vizsgdlata,

ha a munkakér részét képezi foglalkozis megtartdsa, a foglalkozas latogatasa,

az informdciok értékelése, felkésziilés a portfolidvédés lebonyolitdsara, ennek soran

a feltoltott portfolié alapjan megfogalmazott kérdéseknek a portfoliovédés elétt
legaldbb 6t nappal a pedagogus részére torténd eljuttatisa, valamint
- a portfolidvédés.
A mindsitd vizsgdn megfelelt minositést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba kell
besorolni. A Pedagdgus 1. fokozatba Iépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalibb

hatvan szazalékot kell elérnie.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd8déen két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgan a gyakornok ,nem felel meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb

esetben nem hosszabbithatd meg.
A minosités eredményeként a gyakornok:
~megfelelt” (hatvantol szdz szazalékig)

»nem megfelelt” (hatvan szazalek alatt) mindsitést kaphatja meg.

Epger, 2022, januar 6.

(NG U S W
Nyesoné Maksa Erika

intézményvezetd




Meléklet:

Gyakornoki nyilvantartas
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1. figgelék

a 91011-4/28-5/2022 intézményvezetdi utasitashoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Gyakomoki

szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt magamra nézve kételezének

fogadom el.

Név

Munkakdr / tisztség

Datum

Alairas







