GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrdol szélé 1992. évi XXXIII. térvény 22. § (9)
bekezdés, valamint a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. toérvény végrehajtasardol a mivészeti, a kozmdlvelddési és a
kozgyljtemeényi tertleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggb egyes kérdések rendezésérdl szolé 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet 4. § (6) bekezdés szerint kiadom az alabbi
szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszerl(ibb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével 06sszefliggd
eljarasrendet rogziti.

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kézalkalmazott, ~aki—nem rendelkezik harom évet
meghaladé szakmai|gyakorlattal;” és; az alaptevekenységhez tartozdé
munkakorbe, hatarozatlanidore torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységevel ‘Osszefliggd munkakor: a
gyakornoki ido kikdtése szempontjabol' alaptevékenységnek mindsil
minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6ld 1992 évi-XXXIIL-torvény-végrehajtasardl a mlvészeti,
a kozmlivel6dési eés.—a - kozgyldjteményi _terlileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak |jogviszonyaval~——0sszefliggd —|| egyes  kérdések
rendezésérdl szolo | 150/1992+ (XI.--20.)—Korm.-rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint Konyvtari szakmai
munkakordkben, E, | illetve F-H fizetési osztalybam foglalkoztatjak a
kdzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan “folyamat,, amelynek soran a
,palyakezdd” megismeri a. munkahely: ~belsd /értékeit, szervezeti
kultarajat, meghataroezott-moddszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben;,—mintat kap a feladatok
hatékony elvégzésehez.

Szakmai vezetd: az intézményvezeto -altal kijelolt kodnyvtaros
(konyvtarosok), aki rendelkezik ‘legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb
Ot éve az intézmény alkalmazottja, szaktertletének kivald képviselbje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a konyvtaros munkakoéri leirdsaban kozvetlen
felettesként megjelolt személy.



2. A SzABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabdlyzat a(z) KKAMK Varosi Konyvtar

(intézmény megnevezése, telephelyek, tagintézmények felsorolasa)
9100 Tét, F6 u. 80. székhely, telephelyek, tagintézmények cime)

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének
elldtdsaval 0Osszefliggd munkakorbe, hatarozatlan idGre kinevezett
kbézalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a
munkakorhoz sziilkséges iskolai wvégzettséget és szakképzettséget
igényl6, - E fizetési osztalyban kettd, F-H-ig terjedd fizetési osztalyban
harom évet meghaladé.  idStartalmu —szakmai - gyakorlattal, valamint
kiterjed az intézményvezetd-altal szakmai vezetdi feladatok ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottaira.

Nem kell gyakornoki id6t kikotni,—ha -a-kozalkalmazott a gyakornoki
kovetelményeket teljesito, legaldbb 120 oras akkreditalt
tovabbképzésben részt-vett.

3. A szABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2008.junius elsejétdl visszavondsig hatalyos.

4. A szABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben_a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik: be,. valamint: amennyiben az intézmény
dolgozdinak legalabb fele irasban keri.

5. A szABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik
segitésének megalapozasa,-a-foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak
érdekében, hogy |segitse” a gyakornokok | tudasanak, képességeinek,
készségeinek fejlesztését, “alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiket a
konyvtaros hivatas.irant, segitse a konyvtarigy céljaival, az intézményi
célokkal valé azonosulast.

6. A GYAKORNOKOT ERINTO SZAKMAI KOVETELMENYEK
A gyakornoki id6vel kapcsolatban két részbdl &llnak a szakmai

kovetelmények: altalanos kovetelményekbdl és a munkakoérhoz
kapcsolédo kovetelményekbdl



6.1. Altalanos kévetelmények:

A gyakornok ismerje meg:

a) az intézmény alaptevékenységét meghatdrozd jogszabalyok -
kilénésen a  muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatdsrél és a kozmdlvelddésrol szélé 1997. évi CXL torvény és
kovetd rendeletei - vonatkozdé részeit, és a munkahelyi bels6
szabalyzatok (SzMSz és kotelezd mellékletei, a szervezeti egységek
tgyrendje stb.) tartalmat,

b) munkahelyének intézménykozi szakmai kapcsolatrendszerét;

c) a hazai kdonyvtarigy, stratégiai.céljait;

c) a szakmai kovetelmeényrendszert ' és-a kovetelmények teljesitésének
madjat;

d) a kdzmdlvel6dési és-kozgyljtemenyi intézményben az (gyintézés
elveit és gyakorlatat;

e) az intézmény mindségiranyitasi-programjat;

f) a munkavédelemre,. balesetvédelemre, | tlzvédelemre vonatkozo
altaldanos szabalyokat;

g) az intézmény gyakernoki szabalyzatat;

6.2. Munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények

A munkakodrhdoz kapcsolédd —kovetelmények—alapja a kinevezésben
meghatarozott munkakdr, a munkako6ri leirdsbam szerepldé feladatok,
elvarasok teljesitése.

Ezt a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében felsorolt,
itt kiemelt munkakorok “E-H-fizetési osztalyaira. a konyvtar vezetése
hatarozza meg.



Munkakor megnevezése Fizetési osztalyok
A B CDUEFGHTIJ
Kényvtari szakmai munkakérok

konyvtaros *  x %
tudomanyos kutato x k%
szaktajékoztatd * k% k%
formai, targyi feldolgozo ¥ ok kX
kdnyvtari szakinformatikus, x % % x

informatikus
kényvtari rendszerszervezo,

rendszerszervez0

zenei kdnyvtaros X ok X K
gyermekkonyvtaros X ok kX
helyismereti konyvtaros WE R E
segédkonyvtaros *

adatrogzitd x ok %

konyvtari restaurator Xk ok *x %

A munkakorhoz kapcsolédd kovetelményeknek, biztositaniuk kell, hogy a
gyakornok
a) megismerje a munkakoére ellatasara-vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai el6irasokat;
b) elmélyitse ismereteit-a-munkakoréhez kapcsolodo szakterlleten;
c) alkalmassa valjek-amunkakoér onallé ellatasara;
d) elsajatitsa elméleti ismereteinek gyakorlati alkalmazasi modjat.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes -munkaideje 40 oOra.

8. A szakmai vezeto kijelblése, feladatai és dijazasa a
gyakornoki ido alatt

A szakmai vezet6(ke)t az intézmény vezetdje jeldli ki munkakdronként,
az intézményben legalabb 6t “eve  alkalmazott, legalabb tiz éves
gyakorlattal rendelkez6 munkatarsak kozll. A szakmai vezetd munkakori
leirasaban jeldlni kell a harom évre szo6lo szakmai vezetdi feladattal vald
megbizast (a munkakori leirds modositasa csak kdz6s megegyezéssel
torténhet).

A szakmai vezet6t feladatai ellatdsaért kiemelt munkavégzésért jaro
kereset-kiegészitésként a megfeleld dijazas illeti meg.

A szakmai vezeto feladatai:



« a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki

programot;
« az intézményvezetdvel jévahagyatja a gyakornoki
programot;
« segiti a gyakornokot
a) az altalanos kovetelményekben
meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok

megismerésben, értelmezésében,

b) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott
feladatok |- ellatdsaban, az intézményi
feladatok .~ megismertetésében, a helyi
kommunikacios szokasok
megismertetéseben;

« rendelkezésre &l aproblémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz;

« segiti—a—gyakornokot—a —munkakorhdoz kapcsolddd
adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellenérzi a
teljesitését;

« eévente szbvegesen, irasban/ értékeli a gyakornok
teljesitményet;. ezzel megalapozza az Uj konyvtaros
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasaradl
szlletend6 dontést, a gyakornok mindsitését;

- az-értekelésbe bevonja-mindazokat a munkatarsakat,
akik _adott-iddszakban-részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében;

- értékelését-minden esetben 0Osszeveti a gyakornok
onértékelésével, es az intézményvezetdvel
egyeztetve’ meghatarozza - @ gyakornok tovabbi
teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat;

9. A gyakornoki ido alatti szamonkérés

A gyakornok fejleszt6 értékelesét minden év, végénya szakmai vezetd
késziti el. Az értékelésbe bevonja.a gyakornok felkészitésében részt vevo
kollégakat is, valamint-figyelembe veszi—agyakornok altal készitett
onértékelést.

Az értékel6 megbeszélés |épései:
« a gyakornok onértékelése;
« a szakmai vezeto értékelése;
« az eltérd vélemények megbeszélése;
« a problémak feltdrasa, megbeszélése;
« a kovetkez6 idOGszak fejlesztési terlleteinek



meghatarozasa;
« a résztvevok feladatainak meghatarozasa;
« az értékeld lap kitoltése, aldirasa.

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot (/d. 1. sz. melléklet) a szakmai vezet6 és a gyakornok
irja ald. A gyakornoknak lehetOséget kell adni, hogy észrevételeit,
megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a szakmai
vezetd Orzi a gyakornoki idd leteltéig, majd a mindsités utan
megsemmisiti.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének —alapjat—az —intézmény mindségiranyitasi
programjaban rogzitett-konyvtaros ertekelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése:soran-kiemelten jelenik meg a végzett munka
mindségének értékelése; valamint| a |munkaveégzés soran tanusitott
viselkedés.

10.1. A gyakornok-értékelésének, mindsitésének kiemelt
szempontjai

a 'megszerzett tudas-hasznalata;

« széleskor(i:szakmai ismeretek;

« probléma-megoldasi stratégiak;

- a napi feladatok ‘megoldasa; kllonféle felhasznaldi
csoportok szamara;

« dontéshozatal;

« célok:meghatarozasa;

- —munkahelyilégkor;

o« “képesség a  felhasznaldktdl -érkez6 problémak
megértesere, kezelésére;

« ~“szakmai-elkotelezettség;

+egylttmikodés a  kollégakkal, a  konyvtari

kozosséggel.

10.2. A gyakornok mindsitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban a gyakornokot minésiteni kell. A

mindsités eredményeként ,megfelelt” és ,nem felelt meg” minGsités
adhato.



A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél fogva megsz(inik, ha a
gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kap. A jogviszony
megsz(inésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetbje dont. Az intézmény
vezetOje dontése eldtt beszerzi a kbzvetlen felettes véleményét,
javaslatat, valamint a szakmai vezet6 (amennyiben nem azonos a
kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az
évenkénti  értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok
megvaldsulasat.

A min0sitést Ujabb értékel6 megbeszélés el6zi meg. A mindsitést
megeloz6 értékel6 megbeszélésen ajszakmai vezetd, a gyakornok és az
intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megeldz6-értékelé megbeszélés:-lépései:

« a gyakornok “tajékoztatasa' a minOsités céljardl,
menetérdl, jogkévetkezmeényeérol;

« a gyakornok-tajékoztatasa-a-mindsités eredményéhez
kapcsolddoan-jogorvosiati-lehetéségrol;

« a ‘gyakornok ~Onértékelése, mely 0Osszefoglalja a
gyakornoki programban meghatarozott  célok
elérésének értékelést is;

« a szakmai vezetd| 6sszegzo-értékelése;

« avezeto értékelése;

- az eltéro velemeények megbeszélése;

« a'minosité lapkitoltése,~alairasa:

A mindsitdé lapon (Id—2. sz: melléklet)~a minbsitést ,nem felelt meg”
mindsités esetén indokolni-kell, az indoklasnak valdsnak, okszer(inek kell
lenni. A mindsitd lapot-az intézményvezets, .a szakmai vezetd és a
gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a kozalkalmazotti tanacs és a
szakszervezet véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzatot-az-intézmeény-honlapjan-nyilvanossagra kell
hozni, ennek hianyaban a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.



12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a konyvtar vezet6sége 2013. majus
(hénap) ...12...... (nap) véleményezte.

Kelt:2013. majus 12.

az intézményvezeto
alairasa




1. szamu melléklet

Ertékeld lap

Az ERTEKELT SZEMELYI ADATAI

értékelést végzd szakmai értékelt gyakornok
segitd



2. szamu melléklet
Mindsito lap

1. SzeMELYI ADATOK

2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK
(LS ] 2= 10 =

”r

A jogszabalyban elGirt); munkaltato. altal-meghatarozott alkalmazasi

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
a) a munkakor szempontjabdl fontos szakmai ismeretek és jartassag
foka;
b) hivatastudat;
c) felel6sségérzet;
d) itéloképesség, elemzokeészség;
e) pontossag a munkaban;
f) szorgalom, igyekezet;
g) kapcsolatteremto, -fenntarté képesség;
h) szdbeli és irasbeli‘kifejezOkészseq.
Vezet6 esetében ezentdlmenden:
i) a vezetett szervezeti egység tevékenysegenek szinvonala;
j) a munka szervezettsége.

4. EGYEB SZEMPONTOK

A mindsitett alkalmassaganak megitélése (a 2-3. pontok alapjan):
megfelelt / nem felelt meg?

A mindsitést a mindsitettel megismertettem. A'kdzalkalmazott
tajékoztatdsa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol
megtortént.

a minodsit6 neve, aldirasa,
beosztasa

1 A kivant rész alahtizando.



alairasa
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