Gyakornoki szabalyzat

A Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Alapfoka Miivészetoktatasi
Intézmény figyelembe véve a 138/1992. (X. 8.) a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyt kormanyrendelet 4/A.
§ (5) — (6) bekezdéseit, valamint a 4/B. § -at, a kovetkezok szerint rendelkezik:

1. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatdlya a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban 1évd, illetve
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesiteni kivano személyekre terjed ki.

2. A szabalyzat célja, tartalma
A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a hivatkozott kormanyrendeletben az intézmény
hataskorébe sorolt helyi szabalyokat.

A szabalyzat tartalmazza:
- a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos személyi hatteret, valamint az
altaluk ellatando6 feladatokat,
- agyakornoki iddvel kapcsolatos eldirasokat,
- agyakornoki idében elsajatitando szakmai kovetelményeket,
- aszakmai kovetelmények elsajatitasa szamonkérésének feltételeit,
- a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait,
- aszakmai kovetelményrendszert,
- aszakmai vezetOre vonatkozé szabalyokat és az ellatando feladatokat,
- anyilvanossagra hozatalra vonatkozo és egyéb adatvédelmi szabalyokat,
- ahatdlyba helyezést.

3. A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér

A szabalyzattal kapcsolatban feladatot 1at el:
- az intézményvezeto,
- akozalkalmazott kozvetlen felettese,
- aszakmai munkakdzosségek,
- anevelotestiilet, valamint
- aszakmai vezetok.



3.1. Az intézményvezeto feladata
Az intézményvezetd feladata, hogy
- elkészitse a szabalyozas tervezetet,
- gondoskodjon a szabdlyozas rendszeres feliilvizsgalatarol és az 0j szabélyozés
tervezetek elkészitésérol,
- gondoskodjon a szakmai munkako6zdsségekkel valo egyeztetésrdl a szabalyozasok
hatalyba helyezése elott,
- aszabdlyzat kiadasa el6tt kikérje a neveldtestiilet véleményét,
- megbizza és felmentse a szakmai vezetdket,
- Irdnyitsa a szakmai vezetok munkajat,
- beszamoltassa a szakmai vezetoket,
- gondoskodjon a szakmai vezetOket megilletd kereset-kiegészitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,
- a gyakornokok mindsitése eldtt beszerezze a szakmai vezetOk egyiittes
véleményét, valamint a kdzalkalmazott kozvetlen felettesének véleményét,
- elvégezze a mindsitést.

3.2. A kozalkalmazott kozvetlen felettese

A kozalkalmazott kozvetlen felettese koteles az intézményvezetd felhivasara a gyakornok
mindsitésével kapcsolatban véleményét kifejteni, tapasztalatait megosztani.

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

3.3. A szakmai munkakozosségek feladata
A szakmai munkakozosségek feladata, hogy
- részt vegyenek a gyakornoki szabalyzat megfogalmazasaban,
- egyeztessenek az intézményvezetovel a gyakornoki szabdlyzat tervezet
meghatarozasakor,
- javaslatot tegyenek a szabalyzat mddositasara.

3.4. A nevelotestiilet feladata
A neveldtestiilet feladata, hogy
- tdmogassa az intézményvezetot a gyakornoki szabalyzat tervezet kialakitasaban,
- az intézményvezetd felkérésére a szabdlyzat elfogadasa, illetve modositasa eldtt
véleményezze a tervezetet,
- javasolja a megléve szabalyozas modositasat,
- kezdeményezze a szakmai vezetok felmentését, illetve kijeldlését.

3.5. A szakmai vezetok feladata
A szakmai vezetdk feladatait a szabalyzat 9. pontja tartalmazza.

4. A gyakornoki id6

4.1. A gyakornoki id6 kikotésének kotelezo jellege

Gyakornoki 1d6 kikotése kotelezé az E-H fizetési osztalyba sorolt — a kdzoktatdsi intézmény
alaptevékenységének ellatdsaval Osszefiiggd — munkakorbe torténd hatdrozatlan idére szolo
kinevezés esetén akkor, ha a kdzalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges
iskolai végzettséget és szakképzetséget, szakképesitést igényld, a harom évet meghalado
id6tartamt szakmai gyakorlattal.



A gyakornoki id6 folyamatossagat nem érinti a kdzalkalmazotti tdrvény szerint olyan
athelyezés, melynek sordn a kozalkalmazott jogviszonya megsziinik. Ha a kdzalkalmazotti
jogviszony a gyakornoki id6 alatt megszlint, annak tartalmat a szakmai gyakorlat
megallapitdsakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a kdzalkalmazott jogviszonya
megsziinését kovetden a korabbival azonos vagy azzal egyenld értékii munkakorre
kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.

Ett6] eltérden, nem lehet a szakmai gyakorlat megallapitasakor beszamitani a kdzalkalmazotti
jogviszony idOtartamat, ha az a gyakorlati id6 alatt

a) a kozalkalmazotti jogviszony azért sziinik meg, mert a kdzalkalmazott ,,nem
megfelelt” mindsitést kap,

b) rendkiviili felmentéssel, illetve a kozalkalmazott munkakori feladatainak
ellatasara valdé — az egészségiligyl alkalmatlansag kivételével — tartos
alkalmatlansdga vagy nem megfeleld6 munkavégzés miatt felmentéssel
megsziintetésre kertilt.

A gyakornoki 1d6 kikotése szempontjabol alaptevékenységnek mindsiill minden olyan
tevékenység, amelynek ellatasara — a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet mellékletében
meghatarozottak szerint — pedagogus munkakorben, tovabba a pedagdgus-szakmai
szolgéltatasok ellatasara l1étesitett ligyintézd-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado,
ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

A szakmai gyakorlat meglétét a kozalkalmazott koteles igazolni.

4.2. A gyakornoki ido idotartama
A gyakornoki id6
- az E fizetési osztalyba tartozd6 munkakdrben két,
- az F-H fizetési osztalyba tartoz6 munkakorokben harom év.

A gyakornoki 1d6 tartamat a kinevezéskor kell eldirni. Az intézményvezetd tdjékoztatja a
kozalkalmazottat a szakmai vezetok személyérol.

4.3. A gyakornoki idotél valo eltekintés feltételei
Nem kell gyakornoki iddt kikotni annak, aki

a) barmilyen — a pedagogus, illetve a hivatkozott pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasra 1étesitett — munkakorokben teljesitette a gyakornoki
kovetelményeket,

b) rendelkezik pedagogus szakvizsgaval.

5. A gyakornoki id6ében elsajatitand6 szakmai kovetelmények

5.1. A szakmai kovetelmények részei

A gyakornoki idében elsajatitand6 szakmai kovetelmények két részbdl allnak:
- az altalanos kovetelmények, valamint
- a munkakorhoz kapcesolodo kovetelmények.

A szakmai kovetelmények — 5.2. pont ¢) és 5.3. pont c) rész - hatarozzdk meg az egyes
szakteriileteket.



5.2. Az altalanos kdvetelmények
Az altalanos kovetelmények jellemzai:
a) Az altalanos kovetelmények tartalma minden gyakornok szamara megegyezik.
b) Minden gyakornok szdmara el kell irni e kdvetelmények teljesitésének kotelezettségét.
c) Az altalanos kovetelményeket ugy kell meghatarozni, hogy azokon keresztiil a gyakornok
megismerje:

- az intézmény nevelési/pedagdgiai programjat,

- szervezeti és miikodési szabalyzatat,

- hazirendjét,

- mindségiranyitasi programjat,

- akollektiv szerzodést,

- a gyermekek, a tanulok, a sziilok, a pedagdégusok — kozalkalmazotti torvényben

meghatarozott — jogait €s kotelezettségeit,

- ataniigyigazgatdsi dokumentumok alkalmazasat.
d) Amennyiben a kozoktatdsi intézményen beliil munkakorvaltozas torténik, a gyakornoktol
nem szabad megkdvetelni a mar teljesitett altaldnos kdvetelmények elsajatitasara vonatkozo
vizsgarész megismétlését.

5.3. A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények
A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények jellemzoi:
a) A munkakorhoz kapesolddd szakmai kovetelmények adott munkakorhoz tartoznak.
b) A konkrét szakmai kovetelmények meghatdrozasa a munkakor és a munkakori leiras
alapjan torténik.
¢) A munkakdrhoz kapcesolddo kovetelmeényeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok

- megismerje a munkakorére vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket, az oktatés-
szervezés gyakorlati feladatait,

- megismerje az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének
problémait,

- alkalmassé valjon a kiilonleges gondozast igénylé gyermekek, tanulok egyéni
fejlesztésére (hatranyos helyzetli, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo; tehetséges tanulokkal valo foglalkozas),

- elmélyitse az oktatashoz kapcsolodd eszkozok hasznélatahoz sziikséges
ismereteket.

6. A szakmai kovetelmények elsajatitasa szamonkérésének feltételei

A kozoktatasi intézménynek, mint munkaltatonak kotelessége a gyakornok szakmai
kovetelmények elsajatitdsara vonatkozd szamonkérésre, vizsgara torténd felkészitése.

6.1. Altalanos feltételek
A szakmai kovetelmények elsajatitasa szamonkérésének altalanos feltételei a kdvetkezok:
- a gyakornoktol a altalanos kovetelmények elsajatitdsat egy honap leteltével lehet
szamon kérni.
- a gyakornoknak irasban — a mellékletben meghatdrozott nyomtatvanyon —
jelentkeznie kell a szamonkérésre (tovabbiakban vizsgara),



- az altalanos és a munkakorre vonatkozd szakmai kovetelményekkel kapcsolatos
szakteriiletekért felelds szakmai vezetdk mindegyikének irasban nyilatkozni kell
arrol, hogy ellatta a gyakornok felkészitésével kapcsolatos feladatokat,

- a szakmai vezetdk évente legaldbb 2 alkalommal l4togattak a gyakornok orait,
amelyek egybeeshetnek a MIP keretében végzett oralatogatassal abban az esetben,
ha a MIP-ben résztvevd tanar illetve a szakmai vezetd személye megegyezik,

- a gyakornok o6rdinak oOralatogatasi tapasztalatainak Osszefoglalasat a szakmai
vezetdk egyiittesen elkészitették és mindsitették is a gyakornok orai tevékenységét,

6.2. Személyi feltételek

A szamonkérés személyi feltétele a vizsgabizottsag létrehozasa és miikodtetése.
A vizsgabizottsag elndke az intézményvezeto.

A vizsgabizottsag tagja az intézményvezetd és két szakmai vezeto.

A vizsgabizottsag feladatai:

- részt vesz a vizsga szervezésében,

- lebonyolitja a vizsgaztatast,

- kozremikodik a vizsga igazolasok kiallitasaban.
A vizsga idOpontjat a 6.1. pontban meghatarozott altalanos feltételek figyelembevételével kell
meghatarozni.

6.3. A targyi feltételek

A szamonkérés targyi feltételei keretében biztositani kell:
- amegfeleld, nyugodt teret a vizsgaztatashoz,
- aszobeli vizsgadhoz sziikséges egyéb eszkdzok biztositasat (taneszkdzok stb.),
- avizsgaval kapcsolatos adminisztracios céli dokumentumok elokészitését.

6.4. A szamonkérés, vizsgaztatas eljarasrendje

Az eljarasrend kozvetleniil jogokat és kotelezettségeket allapit meg
- az intézményvezeto,
- avizsgabizottsag, valamint
- a gyakornok vonatkozasaban.

Az eljaras fObb szabalyai:

1. Az intézményvezeté a szakmai vezetokkel, valamint a gyakornokokkal vald rendszeres
kapcsolattartds soran figyelemmel kiséri azt, hogy a gyakornokok gyakornoki ideje mikor
telik le. (Ennek érdekében az intézményvezetd nyilvantartast vezet a gyakornokokrol.)

A gyakornokot az intézményvezetd a gyakornoki idé letelte eldtt 3 honappal szoban
figyelmezteti a gyakornoki id6 végének kozeledtére, s felhivja figyelmét arra, hogy a szakmai
kovetelmények elsajatitasa — jelen szabalyzat szerint - szdmonkérésre kertil.

2. Az intézményvezeto atveszi a gyakornok szamonkérésre, vizsgara torténd jelentkezését.
3. Az intézményvezeto ellendrzi a szamonkérés altalanos feltételeinek meglétét.

4. Az intézményvezetd tajékoztatja a gyakornokot a pontos a vizsga idépontjarol.

5. A gyakornok vizsgéja két részbdl all, két f6 ismeretkorre tagozodik:

- az altalanos szakmai kovetelményekre, valamint
- amunkakori szakmai kovetelményekre.



6. A vizsgabizottsdg a vizsgardl annak eredményétdl fliggetleniil igazolast allit ki. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a vizsgazé nevét, munkakorét, a vizsga idépontjat, valamint a
vizsgarészekre vonatkozo, illetve az Osszesitett értékelést. Az értékelés két kategoridban
torténik: megfelelt, illetve nem megfelelt.

7. Ha a gyakornok a vizsgat onhibajan kiviil elmulasztja, vagy legalabb 6 munkanappal a
vizsgaidOpont eldtt a vizsga elhalasztasat kéri, halasztott vizsgat tehet.

8. A vizsgabizottsag munkajat az intézményvezetd iranyitja, aki gondoskodik a vizsga
jogszerliségérol és zavartalansagarol.

9. A vizsga id6pontjanak Kkitlizése el6tt a vizsgabizottsdgnak ellendriznie kell, hogy a
vizsgabizottsag elnoke és tagja

- nem all hozzatartoz6i viszonyban a gyakornokkal, illetve

- valamilyen okbol elfogult-e a gyakornokkal szemben.
Az elObbi Osszeférhetetlenség esetében az intézményvezeté gondoskodik a partatlan
vizsgabizottsag felallitasarol. Ha személyesen érintett, akkor mas személyt biz meg a
vizsgabizottsag elndki feladatokkal.

10. A vizsgabizottsag egyik tagjat az intézményvezetd megbizza a jegyzokonyv vezetési
feladatokkal. A jegyzdkonyvvezetd a vizsgarol jegyzOkonyvet készit, és ellatja az egyéb
adminisztracios feladatokat.

A jegyzokonyv mellékleteként vizsgazd gyakornokonként kiilon-kiilon feljegyzést kell
késziteni, melyben részletesen rogziteni kell a vizsgaval kapcsolatos adatokat.

A jegyzokonyvet a vizsgabizottsag tagjai alairjak.

11. A gyakornoknak a vizsgdn az eldre meghatarozott vizsgakovetelmények altal
meghatéarozott targykordkben kell szamot adni tudasarol.

A vizsgabizottsag

- az altalanos szakmai kdvetelményekre vonatkozo, valamint

- amunkakorre vonatkozo szakmai kdvetelményekre vonatkoz6 vizsgat is
a ,,megfelelt”, illetve a ,,nem megfelelt” eredmény kategoriakkal értékeli.

12. A gyakornok javitovizsgat tehet, ha az altalanos szakmai kovetelmények részbol, vagy a
munkakorre vonatkozd szakmai kovetelmények részbdl, vagy esetleg mindkét részbdl ,,nem
megfelelt”értékelést kapott,

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

7. A gyakornoki mindsités kiilonos szabalyai

7.1. A minésitést végzo, valamint a mindsités alapja

A gyakornok mindsitésérdl az intézményvezetd dont.

Az intézmény vezetdje a dontése eldtt koteles beszerezni a szakmai vezetdk egylittesen
kialakitott véleményét.



Az intézményvezetd a gyakornok mindsitésének hatarideje eldtt felhivja az érintett szakmai
vezetoket a kozos véleményalkotasra. A szakmai vezetdk a véleményiiket kotelesek az
intézményvezetd kérésére irasba is foglalni.

A mindsités jogalapjaként felhasznalhaté dokumentumok:
- agyakornok gyakornoki vizsgajanak igazolésa,
- aszakmai vezetOk kozos irasbeli véleménye, értékelése,
- az oralatogatasi jegyzOkonyvek Gsszefoglalasa,
- akozalkalmazott kdzvetlen felettesének irasos véleménye.

7.2. A mindsités ideje
A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a kozalkalmazottat mindsiteni kell.

A kozalkalmazottal a mindsitést annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsitésen aldirasaval igazolja, tovabba feltiintetheti
esetleges €észrevételeit is.

A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a kozalkalmazottnak at kell adni.

7.3. A minésités tartalma, eredménye
A mindsitésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- akodzalkalmazott személyi adatait,
- a munkakdrre vonatkozo adatokat,
- aszakmai kovetelmények megnevezését és értékelését,
- az Osszesitett mindsitést.

A mindsités eredménye (a szakmai kovetelmények, valamint az dsszesitett mindsités soran) a
kovetkezo lehet:

- a,megfelelt”, illetve

- a,nem megfelelt”.

Az intézményvezetd nem adhat ,,megfelelt” mindsitést annak a gyakornoknak, aki
- a gyakorlati vizsgajat nem teljesitette, illetve ott ,,nem megfelelt” értékelést
kapott, és/vagy
- a szakmai vezetdk és a kozalkalmazott kozvetlen felettese sem javasolja a
foglalkoztatast, azaz ,,nem megfelelt” értékelést ad a gyakornok gyakornoki
idében végzett tevékenységére.

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

A szdbeli ismertetés soran biztositani kell a gyakornok szdméra azt, hogy a mindsitésre
szoban és irasban is reagaljon.

8. A szakmai kovetelményrendszer
8. A kiovetelményrendszer

A szakmai kovetelményrendszer kialakitdsakor a kozoktatds teriiletén meghatdrozott
jogszabalyokat kell figyelembe venni.



A kovetelményrendszert legalabb évente feliil kell vizsgalni.

A kovetelményrendszer meghatdrozasakor biztositani kell azt, hogy a kdvetelményrendszer
igazodjon, harmonizaljon az intézmény mindségiranyitasi programjahoz, kiilondsen az adott
évi mindségcélokhoz.

A szakmai kovetelményeket altalanos szakmai kovetelmények és munkakori szakmai
kovetelmények bontasban kell elkésziteni, és a szabalyzat mellékleteként kezelni. A konkrét
munkakorre vonatkozo (munkakdri szakmai) kovetelményeket a munkakor jellege szerint
sziikség esetén ki kell egésziteni.

A gyakornok gyakornoki id6 alatt nytjtott teljesitményének mérése
- folyamatosan torténik az oOralatogatasok, valamint a szakmai vezetdk részvételével
biztositott konzultacidok révén, illetve
- agyakornoki id¢ lejarta el6tt gyakornoki vizsgaval torténik.

9. Szakmai vezeto és az ellatando feladatok

9.1. A szakmai vezet6 kijelolése
A kozoktatdsi intézmény vezetdje szakteriiletenként szakmai vezetdt, Un. segit6t jelol ki
hatérozatlan iddre.

Az intézményvezetd az érintett szakmai vezetd kérésére, illetve sajat dontése szerint
felmentheti a szakmai vezet6t e tisztsége alol.

Egy szakmai vezetd tobb szaktertiletért is lehet felelds.

9.2. A szakmai vezet6 teljesitményének elismerése

A szakmai vezet6i feladatot ellatdé személynek e tevékenység ellatasaért kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités jar. A kereset-kiegészitést a gyakornok oralatogatasai
keretében eltdltott orakra szamitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti meg.

9.3. A szakmai vezetdk feladatai

A szakmai vezetd munkavégzési kotelezettségét ugy kell megallapitani, hogy ennek
teljesitése mellett rendes munkaidében a gyakornoki idovel kapcsolatos kotelezettségének is
eleget tehessen.

A szakmai vezet6 kiemelt feladatai:
- segitse a gyakornok felkésziilését,
- értékelje a gyakornok teljesitményét.

A szakmai vezetdk altalanos feladatai
a) A gyakornok felkésziilését segitd részletes feladatai:
- felkésziti a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos munkara,
ennek keretében:
- az iskola helyi tantervében, nevelési programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésére és szakszert alkalmazasara,
- a tanitdsi ordk felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara,




- a tanitasi 6rdk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,
- sziikség szerint latogatja a gyakornok tanitasi orajat, tovabba, - ha igényli — konzultacios
lehetdséget biztosit szamara.
b) A gyakornok teljesitményének értékelésével kapcsolatos részletes feladatai:
- az  Oralatogatdsok  tapasztalatait  értékeld  jelleggel — oOralatogatési
jegyzbkonyvben rogziti,
- részt vesz a gyakornok Osszesitett, irdsbeli értékelésének elkészitésében,
- az intézményvezetd kijelolése alapjan részt vesz a vizsgabizottsag
munkdjaban, s igy elvégzi a tényleges értékelési feladatokat.

9.3.1. Az intézmény belsé szabalyozasaval kapcsolatos szakteriiletért felelos szakmai
vezet6 feladatai
Az intézmény belsé szabdlyozasaval kapcsolatos szakteriiletért felelés szakmai vezetd
feladata, hogy a gyakornokot felkészitse a targykorbe tartozo ismeretekbdl, s ennek érdekében
a) atadja a belsé szabalyozas fobb dokumentumait, illetve annak a gyakornokra vonatkozo
részleteit, igy:

- anevelési/pedagogiai programot,

- aszervezeti és mitkddési szabalyzatot,

- ahazirendet,

- amindségiranyitasi programot és a kapcsolodo szabalyzatokat,

- akollektiv szerzddést, illetve a kdzalkalmazotti szabalyzatot,

- az Intézmény Mindség Iranyitasi Programjat

- A KT vonatkoz6 részleteit,

- az Intézmény éves munkatervét,
b) tovabbi szbdbeli tdjékoztatast, értelmezést ad a fentiekrdl a gyakornok kérésére.

9.3.2. A taniigyigazgatas szakteriiletért felelos szakmai vezeto feladatai
A taniligyigazgatas szakteriiletért felelds szakmai vezet6 {6 feladatai a kovetkezok:
a) ismertesse az iratkezelési szabdlyzat taniigyigazgatisra vonatkoz6 fontosabb
szabdlyait,
b) a gyakorlatban is bemutassa a jellemzden el6forduld, a pedagdgusok altal alkalmazott
dokumentumokat, tajékoztatast nytijtson ezek hasznalataval kapcsolatos szabalyokrdl,
c) figyelemmel kisérje a gyakornok taniigyigazgatdsi dokumentum kezelésének
milyenségét,
d) konzultacios lehetdséget biztositson a dokumentum kezeléssel kapcsolatban, illetve
e) mintakat adjon a helyes kitoltésre.

A szakmai vezetd feladata, hogy Osszedllitsa a szakteriiletére vonatkoz6 szakmai
kovetelményeket, s oOralatogatdsi szempontok kozé javasolja a taniligyigazgatasi
dokumentumok kezelésével kapcsolatos szempontok szerepeltetését.

9.3.3 Az oktatas gyakorlati kérdéseiért felelos szakmai vezet6 feladatai
Az oktatas gyakorlati kérdéseiért felelds szakmai vezetd feladatai a kovetkezok:

a) Az oralatogatasok alkalméaval felméri a gyakornok teljesitményét, erényeit és
hidnyossagait, ¢és részletes szakmai utmutatdsaval segiti esetleges hidnyossagainak
javitasat

b) sziikség szerint segitséget nyujt az oktatds segédeszkozeinek alkalmazasaban, meg-
ismerésében.



10. Nyilvanossagra hozatal és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok
A szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hianyéaban, a helyben
szokdsos modon.
A szabalyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban, illetve a Titkarsagon.
A kozoktatasi intézmény a gyakornok vizsgédjaval, valamint a mindsitésével kapcsolatban
keletkezett dokumentumokat az iratkezelés szabdlyai szerint koteles kezelni. A gyakornoki

vizsga eredményére vonatkoz6 igazolast, valamint a mindsitd lapot a gyakornok személyi
anyagaban is el kell helyezni.

11. Hatalyba 1épés
Jelen szabalyzat ............ €V e ho ...... napon 1ép hatéalyba.
A szabdlyzat kiadasa elOtt a szabalyzat tervezet

- egyeztetésére keriilt a szakmai munkakozosségekkel,
- vonatkozasaban megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

Kelt: v

intézményvezetd
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kollégakat megbizom a fent nevezett gyakornok szakmai vezetésével jaro feladatok
ellatasaval.

Zaborszky Kalman igazgatd
A megbizast tudomasul vettem és elfogadom:

Szakmai vezetd Szaktertilete Teljesités idopontja | Teljesités igazolasa

A gyakornok vizsgéra jelentkezése:

A vizsga eredménye:

Szakteriilet, vizsga ideje A vizsga eredménye
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Igazolas
gyakornoki szakmai vizsga letételének eredményérdl

Alulirott igazolom, hogy

NV e et
Sziiletési hely, 1dO: ....ooovieiieeiieiieee e
ANYJANEVE! ..eiiiiiiiiiieiieeiieesiie et site et site et et esbeesbeesbeesseeenneans

gyakornok a vizsgabizottsadg elott a .........ccoceviiiiiiiiiiieeeee e,

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

kategoriaval mindsitette.

PH.

vizsgabizottsag elndke vizsgabizottsadg

intézmény

(intézményvezeto) jegyzokonyvvezetdje

A gyakornok a vizsga és a mindsités eredményét tudomasul vette:

Datum......oooovveiiii i, ALAITAS. ..o

Eszrevételek:
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