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Az ELTE gyakorlóintézményeiben a vezetőpedagógusok kinevezésének és a kinevezés 

meghosszabbításának az eljárásrendje 
 
 
Összeállította: ELTE Tanárképző Központ 
Elfogadta: az ELTE Tanárképzési és Tanár-továbbképzési Tanácsa 2019. november 5-én 
 
 

1. A javaslat előterjesztése a Tanárképzési és Tanár-továbbképzési Tanács számára 
 
A megbízás pályázat vagy javaslat alapján ítélhető oda. Javaslatot tehet a szakért felelős szervezeti egység 
vezetője, valamint a gyakorlóintézmény vezetője. A javaslatot a javaslattevő a TTT titkárságának (Tanárképző 
Központnak) küldi a hivatal@tkk.elte.hu címre. 
 
A javaslathoz csatolandó dokumentumok: 

 szakmai önéletrajz (első kinevezéskor); 

 intézményvezetői ajánlás; 

 az intézményvezető által kitöltött értékelési lap: ELTE SzMSz III. Értékelési lapok b) (l. melléklet); 

 a pedagógus-szakvizsgát vagy a PhD-fokozatot igazoló dokumentum másolata. 
 
Határidő: folyamatos (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 30 munkanappal) 
 
 

2. A Tanárképzési és Tanár-továbbképzési Tanács ülésének előkészítése 
 
2.1. A vezetőpedagógusi kinevezés feltételeinek ellenőrzése 
 
A vezetőpedagógusi megbízáshoz szükséges jogszabályi és szakmai feltételek meglétét a TTT titkársága 
ellenőrzi az előterjesztett dokumentumok alapján. Az aktuális egyetemi szabályozást és az aktuális 
jogszabályokat a TKK közzéteszi összegyűjtve a honlapján. 
 
Határidő: folyamatos (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 25 munkanappal) 
 
2.2. Kapacitásvizsgálat 
 
A szakért felelős szervezeti egység és a Tanárképző Központ közösen kapacitásvizsgálatot végez, amely kiterjed 
a következő adatokra: a kinevezést érintő szakon a gyakorlat évében a hallgatók jelenlegi és jövőbeli várható 
száma; a kinevezést érintő szakon a vezetőpedagógusok száma; a kinevezést érintő szakon az egy 
vezetőpedagógushoz beosztható hallgatók átlagos száma; a hiányzó vezetőpedagógusi kapacitás becsült száma. 
 
Határidő: folyamatos (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 25 munkanappal) 
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2.3. Felkérés szakvélemény megfogalmazására 
 
Ha az előterjesztés nem tartalmazza a szakért felelős szervezeti egység szakvéleményét, akkor a Tanárképző 
Központ felkéri a szakért felelős szervezeti egység vezető szakmódszertanos oktatóját, hogy készítsen 
szakvéleményt a pedagógus eddigi munkájáról, a látogatás(ok) tapasztalatairól, és fogalmazza meg, támogatja-e 
a pedagógus vezetőpedagógussá való kinevezését vagy a megbízás meghosszabbítását. A TKK a felkéréshez 
csatolja az előterjesztés dokumentumait, valamint a kapacitásvizsgálat eredményét. 
 
Határidő: folyamatos (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 25 munkanappal) 
 
2.4. Szakvélemény megfogalmazása 

 
A szakért felelős szervezeti egység vezetője és/vagy vezető szakmódszertanos oktatója elküldi a 
szakvéleményét a vezetőpedagógusi kinevezéssel kapcsolatban a Tanárképző Központ számára a 
hivatal@tkk.elte.hu címre. 
 
Határidő: folyamatosan (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 8 munkanappal) 
 
 

3. A Tanárképzési és Tanár-továbbképzési Tanács ülése 
 
3.1. A TTT-ülés összehívása 
 
A TTT ülését a Tanárképző Központ főigazgatója hívja össze. 
 
Határidő: folyamatos (az előterjesztést tárgyaló TTT-ülés előtt legalább 5 munkanappal) 
 
3.2. A TTT-ülésről jegyzőkönyv készítése 
 
A Tanárképző Központ titkársága készíti el a TTT-ülés jegyzőkönyvét a hangfelvétel alapján. Az ülésről készült 
jegyzőkönyv tartalmazza a vezetőpedagógus nevét, a megbízás kezdő napját, a megbízás időtartamát. A 
Tanárképző Központ a jegyzőkönyvet megküldi az érintett intézmények vezetőinek, az Emberi Erőforrás 
Igazgatóságának és a Rektori Koordinációs Központnak. 
 
Határidő: a TTT-üléstől számított 8 munkanapon belül 
 
 

4. A pedagógus kinevezésének, illetve a kinevezésmódosítás elkészítése 
 
A TTT jegyzőkönyve alapján az illetékes szervezeti egység elkészíti a pedagógus számára a 
kinevezésmódosítást. A kinevezési dokumentumok rektori aláírásra való előkészítését a Rektori Koordinációs 
Központ végzi. 
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Határidő: folyamatos (június 30.) 
 

5. A vezetőpedagógusi kinevezési megbízások ünnepélyes átadása 
 
A Tanárképző Központ és/vagy a szakért felelős szervezeti egység a szakmai felügyelete alá tartozó 
gyakorlóintézmények pedagógusai számára a megbízásokat ünnepélyes keretek között átadja. 
 
Határidő: szeptember 7. 
 
A vezetőpedagógusi kinevezések visszavonását külön eljárásrend szabályozza. 
 
 
Budapest, 2018. november 5. 


