
 
 

-  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

GYAKORNOKI 
SZABÁLYZAT 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2024. 
 
 
 
 
 

„Budapest” Baptista Gimnázium, 
Technikum és Sportiskola 

1214 Budapest, Tejút utca 2. 
Telefon/Fax: +36/1/284-2661 

www.bubaki.hu,  
e-mail: igazgatosag@bkszki.edu.hu, info@bubaki.hu 

OM kód: 035468 
 

 



 
1. A szabályzat hatálya és célja 

A szabályzat hatálya az Iskolával foglalkoztatási jogviszonyban lévő személyekre terjed ki. 

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, 
a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, 
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a pedagógus- 
hivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való azonosulást, és a 
minősítő vizsgára való optimális felkészítés/felkészülés folyamatát. 

 
2. Jogszabályi háttér 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (11) bek., 64. § (2), (4)-(5), (8) 
bek., 97. § (20) bek. 

 A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról, 
 valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint 

 
3. Fogalmak 

 Gyakornok: aki a pedagógus munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzett- 
séggel rendelkezik, de még nincs két év szakmai gyakorlata. 

 Mentor (szakmai segítő): aki segíti a gyakornokot az Iskolába történő beilleszkedésben 
és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában, továbbá felkészíti a gya- 
kornokot a pedagógus életpálya feladataira. 

 Gyakornoki idő: a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény hatálya alá tartozó peda- 
gógusok és nevelő-oktató munkát segítő munkakörökben dolgozók esetében, a két év szak- 
mai gyakorlat megszerzésének időszaka. 

 
4. Gyakornoki idő, jogviszony 

A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése köte- 
lező. A gyakornoki idő kikötésekor a jogviszony létesítése előtt megszerzett szakmai gyakor- 
latot be kell számítani, azzal, hogy gyakornoki időként a két évből hátra levő időt kell a mun- 
kaszerződésben rögzíteni. Ha a határozott időre szóló köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
időtartama rövidebb, mint a gyakornok számára megállapítandó gyakornoki idő, akkor a gya- 
kornoki időt a határozott idő lejártáig kell kikötni. 

 
5. A gyakornok munkaideje, munkavégzése 

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven óra, melyből a neveléssel-oktatással lekötött mun- 
kaidő középiskolai tanárok esetében a teljes munkaideje ötven százaléka, tehát 20 tanítási óra 
vagy egyéb foglalkozás. 

A gyakornok a tantárgyfelosztásban elrendelt tanítási óráin felül a kötött munkaidejét az intéz- 
ményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. Mentorával folyamatos 
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy fel- 
használását maga jogosult meghatározni. 



A gyakornok a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő teljesítésén túli feladatok közül csak a 
nevelőtestület munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő 
és befejező munkákra kötelezhető. Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben 
rendelhető el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátás betegség, 
baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. A gyakornok osztályfőnöki megbízást 
csak írásbeli hozzájárulásával kaphat. 

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

Az óralátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, az órát tartó pe- 
dagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi. 

A gyakornok és a szakmai segítő órarendjét úgy kell összeállítani, hogy legalább a hét egy napján 
azonos időben fejezzék be a tanítást, ily módon legyen lehetőség a konzultáció megtartására 
(ha megszervezhető, a kötelező óra a hét négy napjára kerüljön elosztásra, így egy nap marad- 
hatna az óralátogatásra, konzultációra). 

 
6. A gyakornok felkészítésének szakaszai 

Időszak Elvárás 
 
Első év 
kezdő szakasz 

 szabályok követése 
 kontextusok felismerése, rendsze- 

rezése 
 gyakorlati tudás megalapozása 

 
Második év 
befejező szakasz 

 tudatosság 
 tervszerűség 
 prioritások felállítása 
 gyakorlati tudás 

 
Időszak és 
szakasz meg- 
nevezése 

 
Tapasztalatszerzés módszere 

 
Számonkérés módszere 

Első év 
kezdő szakasz 

- óralátogatás 
- óramegbeszélés 
- konzultáció a szakmai segítővel 
- konzultáció egyéb pedagógussal 
- konzultáció az intézményvezető- 

vel 
- konzultáció a szakmai munkakö- 

zösség-vezetővel 
- team munkában részvétel 
- esetmegbeszélő csoport munkájá- 

ban részvétel 
- családlátogatás az osztályfőnökkel 

- Egy munkaközösségi értekezlet 
egy részének megtartása (szakmai 
téma). 

- Egy munkaközösségi program 
megszervezése (pl. iskolai tanul- 
mányi verseny). 

- Egyéni fejlesztési terv készítése. 
- Tanulók, osztályok között kiala- 

kult – külső beavatkozást igénylő – 
konfliktus megoldásának terve- 
zése, intézkedési terv készítése. 



 

 - tanév végi – értékelő – szülői ér- 
tekezlet látogatása 

- Tanév végi beszámoló elkészítése 
a vezető által meghatározott 
szempontok szerint. 

Második év 
befejező sza- 
kasz 

- óralátogatás 
- óramegbeszélés 
- konzultáció a szakmai segítővel 
- konzultáció egyéb pedagógussal 
- konzultáció az intézményvezető- 

vel 
- konzultáció a szakmai munkakö- 

zösség-vezetővel 
- team munkában részvétel 
- esetmegbeszélő csoport munkájá- 

ban részvétel 

- Bemutató óra tartása. 
- Az általa tanított osztályok egyiké- 

ben a szülői értekezlet egy rész- 
ének meg-tartása (szakmai téma, 
szervezés). 

- Az intézmény éves munkatervé- 
ben meghatározott nevelési érte- 
kezlet egy részének megtartása (pl. 
szakmai témában). 

- Az intézmény éves munkatervé- 
ben meghatározott intézményi 
szintű program megszervezése (ki- 
rándulás, hagyományápolás, pro- 
jekt nap/hét, diákönkormányzati 
program, diák-közgyűlés). 

- Helyzetértékelés, feladatkitűzés 
elkészítése az osztályfőnökkel 
együttműködve tanév elején az ál- 
tala kiválasztott osztályban. 

- Tanév végi beszámoló elkészítése 
a vezető által meghatározott 
szempontok szerint. 

 
7. A minősítő vizsga 

A gyakornok a gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy ha a gyakornoki idő nem a tanítási 
év közben jár le, a tanítási év utolsó hónapjában tesz minősítő vizsgát. 

A minősítő vizsgán megfelelt minősítést kapott gyakornokot a Pedagógus I. fokozatba kell be- 
sorolni a sikeres minősítő vizsgát követő év első napjával, vagy a következő szeptember 1-ével, 
addig az Nkt. 62. § (11) bekezdésében meghatározott munkaidőben foglalkoztatható. 

Ha a minősítő vizsgán a gyakornok „újabb minősítés szükséges” minősítést kapott, a gyakor- 
noki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik. A gyakornok a 
két évvel meghosszabbított gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy amennyiben a gyakor- 
noki idő a tanítási évet követő nyári szünet alatt jár le, a tanítási év május hónapjában megis- 
mételt minősítő vizsgát tesz. A minősítő vizsgán „megfelelt” vagy „nem felelt meg” minősítés 
adható. 

Az első minősítő vizsga és a minősítési eljárás a gyakornok, illetve pedagógus számára díjtalan.  



A gyakornok minősítő vizsgája esetében az óra, foglalkozás látogatásán és megbeszélésén a 
mentor is részt vehet A gyakornok minősítő vizsgája esetében az óra, foglalkozás látogatásán 
és megbeszélésén a mentor is részt vehet. 

A minősítő vizsgán, a minősítési eljárásban részt vett pedagógus a minősítő bizottság tevékeny- 
ségét a portfólióvédést követő tizenöt napon belül értékelheti az informatikai rendszerben 
elérhető értékelési lap felhasználásával. 

 
8. A gyakornok feladata 

 
8.1. A gyakornok ismerje meg: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt 
 általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a tankötelezettség, a 

nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai), 
 a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei, 
 a pedagógus jogai és kötelességei, 
 a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípus, amelyben dolgozik, 
 a működés általános szabályai, 
 a működés rendje, 
 a nevelőtestület, szakmai munkaközösség, 
 a tanulók közösségei, a diákönkormányzat. 

 a 2023. évi LII. törvényt a pedagógusok új életpályájáról, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) 
Korm. rendeletben foglaltakat a végrehajtásról 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet intézménytípusunkra vonatkozó részeit. 

 Az intézmény Pedagógiai programját, ezen belül különösen 
 az intézmény küldetését, jövőképét, 
 az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, 

eljárásait, 
 a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 
 a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, 
 a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 
 a tehetség-, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet, 
 az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai fog- 

lalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit, 
 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasz- 

tásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításá-nak köte- 
lezettségét, 

 az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit, 
 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 
 a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, formá- 

ját, 
 Az intézmény Szervezeti és működési szabályzatát, ezen belül különösen 



 a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitvatartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási 
intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

 a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét, 
 a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásá- 

val megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 
 a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálat- 

tal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kap- 
csolattartást, 

 az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos felada- 
tokat, 

 az intézményi védő, óvó előírásokat, 
 a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket, 
 a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit, 
 a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcso- 

lattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket 
(helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása), 

 az iskolai könyvtár működési rendjét. 
 Az intézmény Házirendjét, ezen belül különösen 
 tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végre- 

hajtani, 
 a tanulói munkarendet, 
 a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét, 
 az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek hasz- 

nálatának rendjét, 
 az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli 

rendezvényeken tiltott tanulói magatartást, 
 a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó 

rendelkezéseket, 
 a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és for- 

máit, 
 a tanulók jutalmazásának elveit és formáit, 
 a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit. 

 Az intézmény éves munkatervét. 
 A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját. 
 A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat. 
 Az intézmény gyakornoki szabályzatát. 

 
8.2. A gyakornok fejlessze képességeit 

- a szociális tanulás, 
- az önálló tanulás (élethosszig tartó tanulás), 
- a kommunikáció a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal, 
- a konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése, 
- az időgazdálkodás, tervezés, tudatosság terén. 



 
9. Az intézményvezető/munkáltató feladata 

A munkáltató a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben előírja 
azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő vizsgát köteles tenni. 

Az intézményvezető kijelöli a szakmai vezetőt (mentort), aki segíti a gyakornokot a köznevelési 
intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben, a pedagógiai-módszertani feladatok gyakor- 
lati megvalósításában, illetve felkészíti a pedagógus életpálya feladataira. 

Az intézményvezető a gyakornok minősítő vizsgára történő jelentkezését kezdeményezi a Kor- 
mányhivatalnál tárgyév április 10. napjáig, a kétéves gyakornoki idő lejártát rögzítő munkaszer- 
ződésben foglalt határidő szerint. 

A munkáltató köteles a jelentkező minősítő vizsgán, minősítési eljárásban való részvételét biz- 
tosítani. A minősítési vizsgán, illetve eljárásban való részvétel idejét munkaidőként kell figye- 
lembe venni. 

A munkáltatónak figyelembe kell vennie, ha a pedagógus-munkakörre foglalkoztatási jogvi- 
szonyt létesítő személy nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de bármely más munka- 
körben szerzett legalább hat év munkaviszony jellegű jogviszonnyal rendelkezik, mentesül az 
előmeneteli rendszer gyakornoki szakasza követelményeinek teljesítése alól és a Pedagógus I. 
fokozatba kerül besorolásra. 

 
10. A mentor 

A szakmai segítőt (mentort) az intézmény intézményvezetője jelöli ki szakterületenként, a gya- 
kornokkal azonos munkakörben, lehetőleg az intézményben legalább öt éve alkalmazott, leg- 
alább tíz éves szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógusai közül. A döntés előtt az intézmény- 
vezető beszerzi az iskolavezetőség véleményét. 

A mentor kiválasztásának prioritásai: 

 mentorpedagógus szakirányú végzettséggel rendelkező pedagógus, 
 munkaközösség-vezető, aki szakvizsgázott pedagógus, 
 munkaközösség-vezető, vagy szakvizsgázott pedagógus, 
 tíz éves szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus, 
 legalább öt éves szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus. 

Az a Mesterpedagógus fokozatba besorolt pedagógus, aki az országos pedagógiai-szakmai el- 
lenőrzésben, a pedagógusok minősítő vizsgáján vagy minősítési eljárásában szakértőként nem 
vesz részt, a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében heti két órában 
ellátja a pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítését. 

A mentor munkaköri leírásában jelölni kell a két évre szóló szakmai segítői, mentortanári fel- 
adattal történő megbízást (a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel történhet). 

 
11. A mentor feladata 

A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos te- 
vékenységében, rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásá- 
hoz. Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos 
ellenőrzi a teljesítését. 



A mentor támogatja a gyakornokot 

- az Iskola helyi tantervében és pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó 
előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában, 

- a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, taní- 
táshoz alkalmazott segédleteknek, tankönyveknek, taneszközöknek (foglalkozási eszkö- 
zöknek) a célszerű megválasztásában, 

- a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásá- 
val kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában, 

- a minősítő vizsgára való felkészülésében. 

A mentor szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja 
a gyakornok tanítási (foglalkozási) óráját, és ezt követően óramegbeszélést tart, továbbá, 
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára. Az óralá- 
togatásokról a szakmai segítő naplót vezet, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, 
a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül. 

A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagógus-kompe- 
tenciáinak fejlődését, és az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak, ezzel 
megalapozza a gyakornok további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést. Az 
értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a gya- 
kornok beilleszkedésének segítésében. Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok ön- 
értékelésével, és az intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teen- 
dőit, feladatait, a fejlesztési irányokat. 

A szakmai segítő (mentor) feladata különösen: 

• Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve. 
• Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot. 
• Felkészíti, segíti a gyakornokot: 

a) a 8.1. pontban meghatározott jogszabályok, intézményi dokumentumok, szabályzatok 
megismerésére, értelmezésére, 

b) az iskola pedagógiai programjában, helyi tantervében foglaltak alkalmazására, 
c) a tanítási órák, foglalkozások felépítésének, az alkalmazott módszereknek, tanulmányi 

segédleteknek, taneszközöknek célszerű megválasztására, 
d) a tanítási órák, foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes meg-tar- 

tásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására, közös tanmenet, óravázlat készítése, 
módszerek átadása, 

e) a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására (részt vesz a nevelőtestü- 
let munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat), 
az intézményi feladatok megismertetése (ügyelet, helyettesítés), tanórán kívüli tevékeny- 
ségekre való felkészítés lebonyolítás segítése (pl. kirándulás, ünnepségek), az adott mun- 
kaközösség munkájának a bemutatása, a helyi kommunikációs szokások megismertetése. 
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