A Kistarcsa Városi Óvoda Gyakornoki Szabályzata


1.
Általános rendelkezések

1.1.Törvényi háttér

Jelen szabályzat a következő törvények és rendeletek alapján készült:

· Az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 22. § (9) bekezdés
· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásáról 4/B. § (1) bekezdése 

· Az 1993. évi törvény a Közoktatásról

· A 3/2002. (II.15.) OM rendelet a minőségbiztosítás bevezetése a közoktatási intézményekben

1.2. A Gyakornoki Szabályzat célja
A szabályzat célja a pályakezdő óvodapedagógusok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a pályakezdők tudásának, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a pedagógushivatás iránt, segítse a közoktatás ágazati céljaival, továbbá az intézményi célokkal való azonosulást.
1.3.  Fogalmak meghatározása
Gyakornok: az a közalkalmazott óvodapedagógus, (vagy egyéb pedagógusi munkakört betöltő), aki nem rendelkezik három évet meghaladó szakmai gyakorlattal, és határozatlan időre történik a kinevezése. 

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai segítő: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik legalább tíz éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének kiváló képviselője.
Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a pedagógus munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.

1.4. A Gyakornoki Szabályzat módosításának szabályai

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik be, valamint amennyiben a nevelőtestületnek legalább 50%-a + 1 fő írásban kéri.

2.
A Gyakornoki Szabályzat hatálya

2.1. A Gyakornoki Szabályzat személyi hatálya
Jelen szabályzat a Városi Óvoda minden épületére:

· Székhely: 2143.Kistarcsa, Eperjesi út 1.
· Telephely: 2143.Kistarcsa, Széchenyi út 61.
E-H fizetési osztályba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe, határozatlan időre kinevezett közalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakörhöz szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylő, a három évet meghaladó időtartalmú szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezető által szakmai segítői feladatok ellátásával megbízott közalkalmazottaira.

2.2 A Gyakornoki Szabályzat időbeli hatálya, szakaszai
Jelen szabályzat 2008. január elsejétől visszavonásig hatályos.
A Gyakornoki szabályzat a pályakezdő számára három év alatt három szakaszt különböztet meg a feladatok tekintetében:

1. kezdő szakasz
2. haladó szakasz
3. befejező szakasz
2.3. A Gyakornoki Szabályzat területi hatálya
Jelen szabályzat a Kistarcsa Városi Óvoda minden épületére:

· székhelyére: 2143. Kistarcsa, Eperjesi út 1.
· telephelyére: 2143.Kistarcsa, Széchenyi út 61.
Kiterjed, amennyiben pályakezdő óvodapedagógus kerül alkalmazásra.

3.
A kezdő szakasz szabályai

3.1. A kezdő szakasz értelmezése
Kezdő szakasz: a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok megfontolt, általában racionális, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsősorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valós gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbális információ. Az elméleti tudás vezérli elsődlegesen a gyakornokot.
3.2. Általános követelmények a gyakornokkal szemben a kezdő szakaszban
Részletesen ismerje meg az alábbi dokumentumokat:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, azon belül különösen a következő részeket:
· általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a tankötelezettség, a nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai),

· a gyermek, a szülő jogai és kötelességei,

· a pedagógus jogai és kötelességei,

· a közoktatás intézményei, 
· a működés általános szabályai,

· a működés rendje,

· a szakmai munkaközösség,

A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet következő részeit:
· a működés rendje,

· a nevelőtestület,

· a szakmai munkaközösség,

· 1. számú melléklet,

· 2. számú melléklet.

3.3. A munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények a kezdő szakaszban a gyakornokkal szemben

Elvárások a gyakornokkal szemben:
Ismerje a Városi Óvoda Helyi Nevelési Programját, ezen belül különösen

a) Az intézmény küldetését, jövőképét

b) az óvoda pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, sikerkritériumait
c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

f) a tehetség-, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet,

Az intézmény Minőségirányítási programját, különösen:

a) az intézmény működésének folyamatát, 

b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását,

c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét, 

d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.
Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen 

a) a gyermekek fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési intézményben való benntartózkodásának rendjét,

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét,

c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,

d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,)
f) az intézményi védő, óvó előírásokat,

g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,

Az intézmény házirendjét, különösen

a) A nevelési év rendjét
b) Az óvodai felvétel, átvétel rendjét
c) A gyermekek óvodai életrendjét
d) A szülői jogokat
e) A közösségi élet szabályait
f) Egészségügyi és védő-óvórendelkezéseket
g) A távolmaradás szabályait
h) A beiskolázás rendjét
i) Fizetési kötelezettségeket
j) Az intézmény helyiségeinek használati rendjét
Az intézmény éves munkatervét.

A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját.

Az intézményi Közalkalmazotti Tanács működését, tisztségviselőit, a Közalkalmazotti Szabályzatot.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat.

Az intézmény gyakornoki szabályzatát.
3.4. A gyakornoki tapasztalatszerzés módszerei a kezdő szakaszban
· A gyakornok köteles csoportlátogatáson részt venni kéthetente legalább egy délelőtt, 2 óra hosszat, ahol megfigyeléseiről feljegyzéseket készít.

· A csoportlátogatást követően megbeszélésen vesz részt a látottakról.
· A gyakornok konzultáción beszéli meg a tervezési feladatokat a szakmai segítővel. 

· A gyakornok konzultációt kezdeményezhet a többi óvodapedagógussal és a munkaközösség-vezetővel.

· Óvodavezetői kezdeményezésre a gyakornok konzultál az óvodavezetővel.

3.5. A gyakornok számonkérésének módszerei a kezdő szakaszban
A gyakornok fejlesztési tervezetet készít előre megbeszélt témában hetente egy napról. 

4.
A haladó szakasz szabályai
4.1. A haladó szakasz értelmezése
Haladó szakasz: a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok már képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben.  Ez a szakasz az eseti tudás szintje, mely személy és kontextus függő. A tapasztalat befolyásolja a viselkedést.
4.2. Általános követelmények a gyakornokkal szemben a haladó szakaszban
A gyakornok ismerje meg:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen

a) az ágazati irányítás, az oktatásért felelős miniszter és a Kormány szabályozási feladatai,

b) a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal,

c) a fenntartói irányítás, a fenntartói minőségirányítási program, az intézménnyel szemben támasztott elvárások,

d) a közoktatási intézmény ellenőrzése című fejezeteket.
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsolódó szakaszait, különösen

a) a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése,

b) fegyelmi felelősség,

c) munkaidő, pihenőidő,

d) a közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere.

4.3. A munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények a haladó szakaszban a gyakornokkal szemben
Tudja összefüggéseiben látni és értelmezni az intézmény nevelési programjának a következő fejezeteit:
· a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket,

· a szülő, gyermek, óvodapedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,
· Az intézmény panaszkezelési eljárását
4.4. A gyakornoki tapasztalatszerzés módszerei a haladó szakaszban
· A gyakornok köteles csoportlátogatáson részt venni kéthetente legalább egy délelőtt, 2 óra hosszat, ahol megfigyeléseiről feljegyzéseket készít.

· A csoportlátogatást követően megbeszélésen vesz részt a látottakról.
· A gyakornok konzultáción beszéli meg a tervezési feladatokat a szakmai segítővel. 

· A gyakornok konzultációt kezdeményezhet a többi óvodapedagógussal és a munkaközösség-vezetővel.

· Óvodavezetői kezdeményezésre a gyakornok konzultál az óvodavezetővel.

· A gyakornok köteles részt venni valamelyik munkaközösség munkájában

· A gyakornok meghívása esetén köteles aktívan részt venni esetmegbeszélésen 

· A gyakornok fogadóórán köteles részt venni a vele egy csoportban dolgozó óvodapedagógussal

· A gyakornok köteles részt venni az óvodavezető által megtartott intézményi szintű szülői értekezleten

4.5. A gyakornok számonkérésének módszerei a haladó szakaszban
· A gyakornok egy alkalommal szakmai témában munkaközösségi értekezleten előadást, vagy foglalkozást tart

· Egy csoport szintű programot megszervez (kirándulást, ünnepséget stb)
· Vezeti kiválasztott gyermekek személyiséglapját 
5.
A befejező szakasz szabályai
5.1. A befejező szakasz értelmezése
Befejező szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok képes már arra, hogy racionálisan, tudatosan kiválassza, hogy mit fog tenni, prioritásokat határoz meg, képes a tanulási-tanítási folyamat ésszerű irányítására.
5.2. Általános követelmények a gyakornokkal szemben a befejező szakaszban
A gyakornok mélyítse el ismereteit:

· Az óvodás korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén

· Az iskolakezdéshez szükséges kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés)

· Tehetséggondozás területén

· Hátránykompenzálás területén
A gyakornok fejlessze képességeit:

· Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás) terén. Rendszeresen olvassa az aktuális szakirodalmat, folyóiratokat.
· Kommunikáció a gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal
· Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése
· Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság terén
5.3. A munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények a befejező szakaszban a gyakornokkal szemben
· A gyakornok ismerje és alkalmazza az intézményben használt mérőeszközöket.
· A gyakornok vegyen részt a minőségirányítási csoport munkájában.
5.4. A gyakornoki tapasztalatszerzés módszerei a befejező szakaszban

· A gyakornok a haladó szakaszban alkalmazott feladatokat folytatja, begyakorolja vezetője irányításával és ütemezése szerint. 

5.5. A gyakornok számonkérésének módszerei a befejező szakaszban

· A gyakornok megtart a nevelési évben egy bemutató délelőttöt, melynek időtartalma 30-40 perc
· Csoportjában megtartja a szülői értekezlet egy részét (pl. szakmai téma, szervezés)

· Az intézmény éves munkatervében meghatározott intézményi szintű programot szervez (pl. kirándulás, hagyományápolás, ünnep)

· Elkészíti csoportjában a nevelési év eleji helyzetértékelést.  
6.
A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 óra, a gyermekek nevelésével eltöltött kötelező órája a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 3. számú melléklete által meghatározott: 32 óra/hét.
A gyakornok a kötelező órák teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező munkákra kötelezhető. Kötelező órán túli helyettesítés csak abban az esetben rendelhető el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.

A gyakornok váltótárs nélkül csoportot nem vezethet.

A kötelező óra és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok csoportot látogat, konzultál a szakmai segítővel, szükség szerint az intézményvezetővel, egyéb munkatársakkal.

A gyakornok feljegyzéseket készít a csoportlátogatások alkalmával és a konzultációkról az időpont, időtartam rögzítésével az óvodavezető által megnyitott, erre a célra rendszeresített dokumentumban.  A dokumentum tartalmazza továbbá a programokon részt vevők aláírását.
A csoportlátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, a csoportvezető pedagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi.

A gyakornok és a szakmai segítő munkaidő beosztását úgy kell összeállítani, hogy legalább a hét egy napján azonos időben fejezzék be a csoportban a munkavégzést, ily módon legyen lehetőség a konzultáció megtartására. 

7.
A szakmai segítő
7.1. A szakmai segítő kijelölésének a szempontjai
A szakmai segítőt az intézmény vezetője jelöli ki az óvodában legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező óvodapedagógusai közül. A döntés előtt az óvodavezető beszerzi a vezetőség véleményét.

Kötelező órán túli helyettesítés csak abban az esetben rendelhető el a szakmai segítő számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.

A szakmai segítő munkaköri leírásában jelölni kell a három évre szóló szakmai segítői feladattal megbízást. 
A szakmai segítőt feladatai ellátásáért kiemelt munkavégzésért járó kereset - kiegészítésként a felhasznált órákra számított óradíjának megfelelő díjazás illeti meg.

A csoportlátogatást a szakmai segítő a csoportnaplóban aláírásával jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával a gyakornoki dokumentumban nyilvántartás készül.

7.2. A szakmai segítő feladatai 
A szakmai segítő feladata különösen:

Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot

Felkészíti, segíti a gyakornokot

· az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok, szabályzatok megismerése, értelmezése.

· az óvoda nevelési programjának szakszerű alkalmazásában.

· a projektek felépítésének, az alkalmazott módszereknek, és eszközöknek a célszerű megválasztásában.

· a gyermekek fejlesztésének előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásához, közös fejlesztési terv, vázlat készítésében, módszerek átadásában.

· a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátásában (részt vesz a nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat) 
Feladata az intézményi működéséhez kapcsolódó egyéb tevékenységek megismertetése: ügyelet, helyettesítés, kirándulás, ünnepségek, a munkaközösségek munkája, a helyi kommunikációs szokások megismertetése.

Szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok csoportját.
Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához.

Segíti a gyakornokot a munkájához kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos ellenőrzi a teljesítését

Évente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét, ezzel megalapozza az új pedagógus további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést, a gyakornok minősítését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segítésében. 

Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat.

8.
A gyakornok értékelésének, minősítésének az eljárásrendje

A gyakornok értékelésének alapját az intézmény minőségirányítási programjában rögzített pedagógus értékelési-rendszer képezi. A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés.
A gyakornoki idő első két évében fejlesztési célú értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás.

A gyakornok fejlesztő értékelést minden nevelési év végén a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

Az értékelő megbeszélés lépései:

· A gyakornok önértékelése

· A szakmai segítő értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A problémák feltárása, megbeszélése

· A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása

· A résztvevők feladatainak meghatározása

· Az értékelő lap kitöltése, aláírása

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki idő leteltéig, majd a minősítés után megsemmisíti.

A gyakornoki idő lejártának hónapjában a gyakornokot minősíteni kell. A minősítés eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” minősítés adható.

A közalkalmazotti jogviszony a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a gyakornok „nem megfelelt” minősítést kap. A jogviszony megszűnésének határidejét a jogszabály rögzíti.

A gyakornok minősítéséről az intézmény vezetője dönt. Az intézmény vezetője döntése előtt beszerzi a közvetlen felettes véleményét, javaslatát, valamint a szakmai segítő (amennyiben nem azonos a közvetlen felettessel) véleményét, javaslatát, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megállapításait, a fejlesztési javaslatok megvalósulását.

A minősítést értékelő megbeszélés előzi meg. Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő, a gyakornok és az intézményvezető vesz részt. 

A minősítést megelőző értékelő megbeszélés lépései.

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés céljáról, menetéről, jogkövetkezményéről

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés eredményéhez kapcsolódóan jogorvoslati lehetőségről

· A gyakornok önértékelése, mely összefoglalja a gyakornoki programban meghatározott célok elérésének értékelést is

· A szakmai segítő összegző értékelése

· A vezető értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A minősítő lap kitöltése, aláírása

A minősítő lapon a minősítést nem megfelelt minősítés esetén indokolni kell, az indoklásnak valósnak, okszerűnek kell lenni.  A minősítő lapot az intézményvezető, a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. 

A minősítő lap részét képezi a közalkalmazott személyi anyagának.

9.
Záró rendelkezések

A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt nyilvánítanak.

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra.
10.
Záradék

A gyakornoki szabályzatot a nevelőtestület 2007. 12. 10. nevelőtestületi ülésén véleményezte.

Kistarcsa, 2007 december 10.                                                                                                                        

                                                                                                                     Intézményvezető
MELLÉKLETEK

1.SZ. MELLÉKLET:
ÉRTÉKELŐ LAP
2. SZ. MELLÉKLET: 
MINŐSÍTŐ LAP 

1.számú melléklet

Értékelő lap
Az értékelt személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

Az értékelés időpontja:

Az értékelés megállapításai:

Fejlesztendő területek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak:

Az értékelt észrevételei:

          értékelést végző                                                                 értékelt

           szakmai segítő                                                                gyakornok

2. számú melléklet

Minősítő lap

A minősített személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

A minősítés időpontja:

A minősítés megállapítása:

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	
	

	Módszertani tudás
	
	

	Empátia
	
	

	Kommunikáció
	
	

	Felelősségtudat
	
	

	Problémamegoldás
	
	

	Kreativitás, innováció
	
	

	Együttműködés
	
	


A minősítés összegző megállapítása

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg

Indokolás:

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges

A közalkalmazott tájékoztatása az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

          minősítést végző                                                                         
minősített

             óvodavezető                                szakmai segítő                        
gyakornok
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