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A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda vezetje figyelembe véve a 2013. évi
CXXXVIL torvény, a nemzeti koznevelésrs] 52016 2011. évi CXC. torvény modositasarol,
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasérol a kovetkezd tartalommal alkotja meg a gyakornokokra vonatkozs
szabalyzatat.

A 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet 36.§ (1) bekezdésének tovabbi része meghatirozza, hogy
milyen szabalyokat kell alkalmazni a 2013. szeptember 1-jét megel6z6en létesitett kozalkalmazotti
Jogviszony esetében: , Az e rendelet hatdlybalépése eléitt Iétesitett kozalkalmazotti Jogviszonyok
esetében a Kjt.-nek 138/1992. (X. 8. ) Kormanyrendeletnek... a gyakornokra és a gvakornoki idére
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt.
vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozé rendelkezései alapjin "megfelelt” mindsitést kap, a
Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.”

Fogalmak
Gyakornok a koznevelési intézményben a munkakér betdltéséhez eldirt végzettséggel és

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus-
munkakérben hatarozatlan ideji kinevezéssel foglalkoztatott kizalkalmazott.,

Szakmai gyakorlat pedagdgus munkakorben eltoltott ido

Gyakornoki idé a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
idoszak.

Szakmai vezetd (tovabbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Mindsité vizsga a 326/2013 (VIIL.30) Kormany rendelet 3. A mindsits vizsga és a

aaaaa

mindsitési eljaras tartalma fejezet 7 § alapjan.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovodaval foglalkoztatasi
jogviszonyban 1évé, illetve foglalkoztatasi jogviszonyt létesiteni kivané személyekre terjed ki.
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2. A szabalyzat célja, tartalma

Régziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésében
¢s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a mindsité vizsgara
valo optimdlis felkészités/felkésziilés folyaman valé egyiittmiikodésiiket.

Tartalma:
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személyi feltételeket, azok feladatait,

a gyakornoki ido el6irasait,

a szakmai kovetelményeket,

a szamonkérésének feltételeit,

a gyakornoki vizsga szabalyait,

a vezetore vonatkoz6 szabalyokat, ellatandé feladatokat,

a nyilvanossagra, hozatalra vonatkozo és egyéb adatvédelmi szabalyokat,
a hatalyba helyezést.

3. A szabalyzat személyi hatilya

» az intézményben, a munkakor betdltéséhez elirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagégusra, valamint

az intézmény vezetdjére, €s

az intézmény vezetd beosztasi alkalmazottaira

YV V

az intézményvezetd éltal kijelslt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor).
4. Az intézményvezet6 feladata

a gyakornoki szabalyzat elkészitése,

a rendszeres feliilvizsgalat, az Uj szabalyzat elkészitése,

egyeztetés munkakozosségekkel, a szabalyozasok hatalyba helyezése elbtt,

a szabdlyzat kiadasa el6tt a neveldtestiilet véleményének kikérése

gyakornok felvétele a mindsitési tervbe,

a gyakornok jelentkezését kezdeményezi a kormanyhivatalndl targyév aprilis 10. napjaig a
mindsitési vizsgara

megbizza és felmentse a szakmai vezetéket, aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézmeény szervezetbe torténd beilleszkedésben és pedagdgiai-médszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitasaban

iranyitsa a szakmai vezetdk munkajat,

I
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» beszamoltassa a szakmai vezetOket,
» agyakornokok minésitd vizsgdja el6tt beszerezze a szakmai vezetok egyiittes véleményét,

» az intézményvezetd koteles a gyakornok minésité vizsgan valé részvételét biztositani,
valamint 6 maga is azon részt venni

A mentor kijelolése
» amentort az 6vodavezetd Jeloli ki, ezt irasban koézli az érintettekkel.

» az a Mesterpedagégus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagégiai-

szakmai ellenérzésben, a pedagégusok mindsité vizsgdjan vagy minésitési
eljarasaban szakértéként nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében heti két  oOraban ellitia a pedagégusjelslt,
gyakornok szakmai segitését.

a mentort az 6vodavezet6 jeldli ki az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez pedagdgusai koziil. A dontés elétt az
Ovodavezetd beszerzi az Ovodavezet6ség véleményét.

» amentor kivalasztdsanak prioritasai:

* mentorpedagdgus szakiranyt végzettséggel rendelkezé pedagdgus
* munkakozosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus

* munkakdzdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus

* tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagbgus

® legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus

» amentor munkakori leirasaban jeldlni kell a szakmai segitéi, mentori feladattal torténd

megbizast.

A mentor feladata

» A mentor tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagégus-munkakérrel

kapcsolatos tevékenységében.

» A mentor legaldbb félévente irisban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az

tr.

értékelést dtadja az dvodavezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az
pedagogus tovabbi alkalmazasénak meghosszabbitdsardl sziiletendé déntést.

Az ¢értekelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idészakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az

ovodavezetdvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teendéit. feladatait, a
fejlesztési iranyokat.
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» Segiti az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé eldirdsok
értelmezésében és szakszerti alkalmazasaban.

» Segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagogiai moddszereknek,
neveléshez alkalmazott segédleteknek, konyveknek, eszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban.

» Segiti a foglalkozasi orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellataséaban.

» Segiti a gyakornokot a minésité vizsgara valé felkésziilésében.

A mentor szitkség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal

latogatja a gyakornok foglalkozasat és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba,

amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetéséget biztosit szaméra.

A foglalkozéasok latogatdsat a mentor a naploban alairasaval jelsli. A konzultaciorél az

iddpont, iddtartam régzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil,

Rendelkezésre éll a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolaséhoz.

Segiti a gyakornokot az adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az intézményvezetével jovdhagyatja a gyakornoki programot.

Felkésziti, segiti a gyakornokot.

A fentiekben meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok

megismerése, értelmezése.

Az intézmény pedagdgiai programjdban, munkatervében foglaltak szakszerii alkalmazaséra.

A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott médszereknek célszerti megvélasztaséra.

A foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartésaval kapcsolatos

irdsbeli teenddk ellatdsa, modszerek atadasa.

A gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott feladatok ellatéséra (részt vesz a nevelétestiilet

munkdjéban, elldtja a munkakoréhez kapesolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az

intézményi feladatok megismertetése (helyettesités).

5. A gyakornoki id6

» A koznevelési intézményben a munkakédr betdltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagogus-munkakérben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szémara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezd.

» Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott
kétéves idszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A
gyakornok:

* agyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
e ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jér le, a tanitasi év utolsé
honapjdban tesz minésité vizsgat.

5
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» A minésitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagégus I. fokozatba
kell besorolni.

» A gyakornoki id6 a vizsga napjét kovetd nappal kezdédéen két évvel
meghosszabbodik, ha a minésité vizsgan a gyakornok ,.nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egy€b esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két
¢vvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitési év kizben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban
megismételt mindsité vizsgat tesz. A mindsitdvizsgan ,.megfelelt” vagy ,.nem felelt
meg” mindsités adhato.

» Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt minsitd vizsgan
»nem felelt meg" minGsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrd|
térvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a min6sit6 vizsga
eredményének kozlésétol szamitott tizedik napon sziinik meg.

» A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzdésben el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsits
vizsgét koteles tenni.

6. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

» A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybél a neveléssel-oktatassal lekotétt
munkaidé évodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet.

» A gyakornok a csoportban elrendelt 6rain feliil a kotott munkaidejét az intézményvezetd altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval kiteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai
kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni,

» A gyakornok a neveléssel-oktatdssal lekstétt munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajéban valé részvételre, tovabba a munkakdréhez kapesolddé elékészitd
¢s befejezé munkdkra kotelezheté. Kételezd éran tali helyettesités csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltstt munkakér feladatainak ellatds betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

» A kotelez6 6ra és a heti teljes munkaidé kézti id6ben a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultél a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal,

» A tevékenységeket a gyakornok a kozvetlen felettesével, szakmai segitdvel, a foglalkozast
tartd pedagdgussal egyeztetve egy hénapra elére iitemezi.

7. A gyakornoki idében elsajatitandé szakmai kovetelmények

A gyakornok feladata
A gyakornok ismerje meg: a 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti koznevelésrél, és annak
modositasait
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altalnos rendelkezések (a torvény szabélyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség,)

neveld €s oktaté munka pedagogiai szakaszai,

a gyermek, a tanul6 és a sziil§ jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kitelességeli,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a mikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a nevelotestiilet.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet vonatkozé részeit a Korminy 326/2013. (VIILI. 30.)
Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtiasarol.

Az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen beliil:

» azintézmény kiildetését, jovoképét,

¥

vV V V ¥

az ovodaban foly6 nevelé-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartési nehézségekkel 6sszefiiggé pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenységet.

Az intézmény szervezeti és milkodési rendjét a Szervezeti Mitkodési Szabalyzat alapjan,

kiilondsen

>

>

a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rend;jét,

a pedagdgiai munka bels6 ellenérzés rendjét,

a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapesolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

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

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendket.
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Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

» gyermeki jogokat és kételezettségeket milyen médon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

» az ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az 6vodahoz tartozo teriiletek
hasznélatanak rendjét,

» agyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

» agyermekek jutalmazasanak elveit és formait,

>

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
>

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatisi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabélyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a A gyakornok feladata a 2. évben, a
kezdd szakaszban befejezd szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit
® Az 6vodai csoport életkori sajatsagai,
pszicholégiai fejlédése teriiletén.
* A kompetencidk fejlesztése teriileten

* A gyakornok ismerje meg az intézmény (szakmai, médszertani fejlédés).

pedagogiai programjat, ezen beliil:

i ) * Tehetséggondozés teriiletén.
® az 6voda nevelési feladatait,

) . S * Hatrainykompenzélas teriiletén,
* az oOvodai élet megszervezésének

. * Foglalkozdsok médszertanaban.
elveit,

* A neveléshez kapcsolodd eszkizok

* azo6vodai élet tevékenységformait, ; Ugss
hasznalata teriiletén.

* azegeszségfejlesztési programot,

* azintegracids programot. A gyakornok fejlessze képességeit

* Az 6nall6 tanulas képességének
fejlesztése (€lethosszig tart6 tanulas).

*  Kommunikdcié a gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal.

*  Konfliktuskezelési technikak
megszerzése, fejlesztése.

* ldégazdilkodas, tervezés, tudatossag,
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8. A vizsgabizottsag

A mindsito vizsga, minésité bizottsag el6tt folyik, tagjai: A minésitd vizsgat és a
minésitési eljarast legalabb harom fobél allé6 minésitd bizottsag folytatja le.

A minésité bizottsag elnike

» az OH dltal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértoi

névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagégusmindsités
szakteriileten szerepld koznevelési szakérté, aki a koznevelési szakértdi
tevekenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl sz616
15/2015. (III. 13.) EMMI rendeletben [a tovabbiakban: 15/2015. (IIl. 13.) EMMI
rendelet] foglaltak szerinti felkészitésben részt vett.

A bizottsag tagjai:

» az OH dltal delegélt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai

ellenérzés (tanfeliigyelet) és pedagogusmindsités szakteriileten szerepld kéznevelési
szakértd, aki a 15/2015. (III. 13.) EMMI rendeletben foglaltak szerinti
felkészitésben részt vett,

a pedagogust alkalmaz6 koznevelési intézmény vezetéje vagy az altala megbizott
vezetdi, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd vagy ilyen munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott,

A gyakornoki vizsgéra a gyakornokot az intézményvezeté jelenti be a gyakornok ltal
kitoltott jelentkezési lap alapjan a rendeletben meghatérozott idében, és modon.

rrrrr

A gyakornok feladatai a mindsitési vizsgat megelézien

Pedagogus a rendeletben meghatarozottak szerint portféliojat elkésziti és feltslti az OH altal
mikdodtetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

A portfélié tartalma:

a szakmai 6néletrajzot,

* apedagogus portfolidja tartalmanak eredetiségérol szolé nyilatkozatat,

a nevel6-oktatdo munka alapdokumentumait,
a neveld-oktatdo munka szabadon vélasztott dokumentumait,

a pedagogust foglalkoztato intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat.
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a szakmai életut értékelését,

A portfoli6 a pedagdgus valasztasatdl fliggben tartalmazhatja: pedagogiai szakmai és
egyeb tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait, valamint az 6n4ll6 alkotoi,
miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

A minésité vizsga részei

>

amennyiben a munkakér részét képezi foglalkozas megtartasa, a meglatogatott
foglalkozas értékelése,

» aportfoliovédés alkalméval az értekelt pedagogus bemutatja Onértékelését,valaszol a

portfolioja értékelése kapcsan feltett kérdésekre, szamot ad a munkakéréhez
kapcsolodo pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol.

A mindsité vizsga sordn a harom tagbél 4ll6 mingsité bizottsig (a tovabbiakban:
mindsité bizottsag) értékelése

a gyakornok 4dltal feltoltstt portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit,

¢rtckeli a meglatogatott foglalkozést és a portfoliovédést, valamint

elkésziti az Gsszegzd értékelést, amelyet feltslt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
lizemeltetett informatikai tdmogat6 rendszerbe.

A minésit6 vizsga idépontja, eredménye

>

>

Y/

A gyakornok a gyakornoki idé lejartanak hénapjdban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjéban tesz mindsité vizsgat.

A gyakornok minésitd vizsgaja esetében az ora, foglalkozds latogatasan és
megbeszElésén a mentor is részt vehet.

A mindsité vizsgan megfelelt minésitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba
kell besorolni.

A magasabb fokozatba térténd besoroldsra a sikeres mingsits vizsgat kivetd év elsd
napjéaval keriil sor. Ezt a szabalyt kell alkalmazni és a magasabb fokozatba térténd
besorolast visszamendleges hatéllyal kell elvégezni abban az esetben is, haa
mindsitésre a 11/B. § (5) bekezdése alapjan a mindsités évét kivetd évben keriilt sor.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat koveté nappal kezd6déen két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsit vizsgéan a gyakornok ,.nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki idé egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban,
vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a nevelési év kézben jarle,a  nevelési év
utols6 honapjaban megismételt minésitd vizsgat tesz. A mindsité vizsgan ~megfelelt”
vagy ..nem felelt meg” minésités adhato.

10
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» A Pedagogus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie.
» Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamadra
dijtalan. A dijat az dllam viseli.
» A megismételt mindsité vizsga eljarasi dija a minimalbér 70%-a.

9. Nyilvanossagra hozatal és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok

» A szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjén, ennek hidnyaban, a
helyben szokasos modon. ‘

» A szabalyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobéban, illetve egy példanyt el kell helyezni
a kdnyvtarban is.

A koznevelési intézmény a gyakornok vizsgajaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat

az iratkezelés szabélyai szerint kételes kezelni. A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozo

igazolast a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.

10.Hatalyba lépés

Jelen szabidlyzat a jovahagyds napjan 1ép hatilyba.
Jelen Gyakornoki Szabilyzatot a nevelétestiilet megtargyalta és elfogadta.
(2016. 01. 29.)

‘!{haﬁma.b m ...... v 0 B

vezeto helyettes ‘tagévoda vezeto

A gyakornoki szabalyzatot az intézményvezeto jovahagyta. 3
Budapest, 2016. januir 30. ”1

intézményvezeté
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