Az SzMSz 3. szamu fuggeléke

GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a 2007. évi C.
torvény 5-6. 8-i alapjan, mely a Kjt. 22-22/A §. és 31. § (4) bek. modositja, s 2007. szeptember 1-
jén lépett életbe, kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIIL. térvény végrehajtasarol a
mivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 4.
8§ (6) bekezdés szerint kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb
és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kévetelmények teljesitésevel es teljesitmény
mérésével, értékelésével dsszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatarozatlan iddre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiill minden olyan tevékenység, amelynek ecllatasara a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtdsardl a miivészeti, a
kozmiivelodési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
0sszefliggé egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozottak konyvtari szakmai munkakorokben, E, illetve F-H fizetési
osztalyban foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6é” megismeri a
munkahely bels6 értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap,
hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Szakmai vezetd: az intézményvezet6 altal kijelolt konyvtaros, aki rendelkezik legalabb tiz éves
gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald képviseldje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzataban, valamint a kdnyvtaros
munkakori leirasdban/kinevezési okmanyaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A SZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat a Liptdk Gabor Varosi Konyvtar - 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos u. 35.
E-H fizetési osztdlyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval 0Osszefiiggd
munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylo, - E
fizetési osztalyban kettd, F-H-ig terjedo fizetési osztalyban harom évet meghalado idétartalmu
szakmai gyakorlattal, valamint Kiterjed az intézményvezet6 altal szakmai vezetdi feladatok
ellatasaval megbizott kézalkalmazottaira.



Nem kell gyakornoki id6t kikotni, ha a kdzségi és varosi konyvtarba, illetve kdzségi, varosi és
fovarosi keriileti kozmiivel6dési intézménybe keriilé kdzalkalmazott a gyakornoki kdvetelményeket
teljesitd, legaldbb 120 oras akkreditalt tovabbképzésben részt vett.

3. ASZABALYZAT IDOBELI HATALYA
Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.
4. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben az intézmény dolgozoinak legalabb fele irasban kéri.

5. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkeszitésének, beilleszkedésiik segitésenek megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a kdnyvtaros
hivatés irént, segitse a konyvtarigy céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A GYAKORNOKOT ERINTO SZAKMAI KOVETELMENYEK

A gyakornoki id6vel kapcsolatban két részbol allnak a szakmai kovetelmenyek: altalanos
kovetelményekbol és a munkakorhoz kapcsol6do kovetelményekbol

6.1. Altalanos kovetelmények:

A gyakornok ismerje meg:

a) az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok - kuléndsen a  muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL
torvény ¢€s kovetd rendeletei — vonatkozd részeit, és a munkahelyi belsé szabalyzatok
(SzMSz és kotelezd mellékletei, a szervezeti egységek ligyrendje stb.) tartalmat,

b) munkahelyének intézmenykdzi, szakmai kapcsolatrendszerét;

c) ahazai kdnyvtarigy stratégiai céljait;

c) aszakmai kdvetelményrendszert és a kovetelmények teljesitésének modjat;

d) akozmivelédési és kozgyiijteményi intézményben az tigyintézés elveit és gyakorlatét;

e) az intézmeény mindségiranyitasi programjat;

f) amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat;

g) az intézmeny gyakornoki szabalyzatat.

6.2. Munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények

A munkakorhdz kapcsolodd kdvetelmények alapja a kinevezésben meghatarozott munkakor, a
munkakori leirasban szerepl6 feladatok, elvarasok teljesitése.

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



Munkakér megnevezése Fizetési osztalyok

A B C D E F G H I
Konyvtari szakmai munkakorok

konyvtaros * ok 0x
tudomanyos kutatd * 0%
szaktajekoztato ook XX
formai, targyi feldolgoz6 *oxoox ¥
konyvtari szakinformatikus, informatikus ook XX
konyvtari rendszerszervezd, rendszerszervezo X F
zenei konyvtaros ook XX
gyermekkdnyvtaros *ox Fox
helyismereti kbnyvtaros ook XX
segédkonyvtaros *
adatrogzito oK F
konyvtéri restaurator * ok *O*

A munkakérhoz kapcsol6do kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok
a) megismerje a munkakore ellatasara vonatkozé jogszabalyokat, szakmai el6irdsokat;
b) elmélyitse ismereteit a munkakoréhez kapcsolddd szakterileten;
c) alkalmasséa valjék a munkakdor 6nallo ellatasara;
d) elsajatitsa elmeleti ismereteinek gyakorlati alkalmazasi modjat.

7. A szakmai vezeto Kijelolése, feladatai és dijazasa a gyakornoki idé alatt

A szakmai vezetd(ke)t az intézmény vezetdje jeldli ki munkakdronként, az intézményben legalabb
Ot éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 munkatarsak koziil. A szakmai
vezetd munkakori leirasaban jeldlni kell a harom évre sz6l6 szakmai vezet6i feladattal valod

megbizast (a munkakari leiras médositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

A szakmai vezeté feladatai:
e agyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot;
e az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot;
e segiti a gyakornokot

a) az Altalanos  kovetelményekben  meghatérozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismeresben, értelmezésében, a gyakornoki
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsdban, az intézményi feladatok

megismertetéseben, a helyi kommunikéacids szokdsok megismertetésében;
e rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz;

e segiti a gyakornokot a munkakorhtz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében,

folyamatosan ellenérzi a teljesitesét;

e évente szdvegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az U
konyvtaros tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendé dontest, a gyakornok

mindsitését;

e az értékelésbe bevonja mindazokat a munkatarsakat, akik adott idészakban részt vettek a

gyakornok beilleszkedésének segitésében;
o értékelesét minden esetben 0Osszeveti a gyakornok onértekelésével, és

intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a

fejlesztési irAnyokat;



8. A gyakornoki idé alatti szamonkérés

A gyakornok fejleszté értékelését minden év végén a szakmai vezeté késziti el. Az ertekelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében résztvevd kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett dnértékelést.

Az értékelo megbeszélés 1épései:
e agyakornok onértékelése;
a szakmai vezet6 értékelése;
az eltérd vélemények megbeszélése;
a problémaék feltarasa, megbeszélése;
a kovetkez6 1ddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa;
a résztvevok feladatainak meghatarozasa;
az értékeld lap kitdltése, aldirasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot (Id. 1. sz. melléklet) a szakmai vezeté és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap
egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékelé lapot a szakmai vezeté 6rzi a
gyakornoki ido leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

9. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedes.

9.1. A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

a megszerzett tudas hasznalata;

széleskorli szakmai ismeretek;

probléma-megoldasi stratégiak;

a napi feladatok megoldésa kilonféle felhasznaloi csoportok szamara;
dontéshozatal;

célok meghatarozasa;

munkahelyi 1égkor;

képesség a felhasznaloktol érkezd problémak megértésére, kezelésére;
szakmai elkotelezettség;

egylittmikodés a kollégakkal, a konyvtari kozosséggel.

9.2. A gyakornok mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 lejartanak honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredmeényeként ,,megfelelt” és ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem felelt
meg” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok minésitésérél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezet6je dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai vezet6 (amennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) véleményet, javaslatat, figyelembe veszi az évenkeénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat.
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A mindsitést Ujabb értékelé megbeszélés elézi meg. A mindsitést megel6z6 értékeld
megbeszélésen a szakmai vezetd, a gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel6zo értékeld megbeszélés 1épései:

a gyakornok tajekoztatasa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkovetkezményérol,

a gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoldddan jogorvoslati
lehetdségrol;

a gyakornok dnértékelése, mely dsszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott célok
elérésének értékelést is;

a szakmai vezeto 0sszegzo értékelése;

a vezetd értékelése;

az eltérd vélemények megbeszélése;

a mindsitd lap kitoltése, alairasa.

A minésité lapon (Id. 2. sz. melléklet) a mindsitést ,,nem felelt meg” mindsités esetén indokolni
kell, az indoklasnak valdsnak, okszertinek kell lenni. A minésité lapot az intézményvezetd, a
szakmai vezeto és a gyakornok irja ala.

A mindésito6 lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

10. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a kozalkalmazotti tandcs / kézalkalmazotti képviseld /
szakszervezet véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabéalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban
a helyben szokasos mddon kdzzé kell tenni.

11. Zaradek

A gyakornoki szabalyzatot a konyvtar vezetOsége véleményezte.

kdnyvtaros konyvtaros

az intézményvezeto alairasa



1. szdmu melléklet

AZ ERTEKELT SZEMELYI ADATAI

értékelést végzo6 szakmai segitd értékelt gyakornok




2. szamu melléklet
Mindsito lap

1. SZEMELYI ADATOK

INEV (JEANTROTT T1EV): ottt bbbttt sttt

2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK

IMUNKAKOLE! 1.ttt
SZAKKEPZETESEZE: .ttt
A jogszabalyban el6irt, munkaltaté altal meghatarozott alkalmazasi feltételek: ...,
Munkakori feladatok: ...

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
a) a munkakoér szempontjabdl fontos szakmai ismeretek és jartassag foka;
b) hivatastudat;

c) felel6sségérzet;
d) {téloképesség, elemzbkészség;
e) pontossag a munkaban;
f) szorgalom, igyekezet;
2) kapcsolatteremtd, -fenntarté képesség;
h) szobeli és irasbeli kifejezOkészség.
Vezetd esetében ezen tulmenden:
1) a vezetett szervezeti egység tevékenységének szinvonala;
j) a munka szervezettsége.

4. EGYEB SZEMPONTOK
A minésitett alkalmassaginak megitélése (a 2-3. pontok alapjan): megfelelt / nem felelt meg’

A mindsitést a mindsitettel megismertettem. A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita
kezdeményezésének lehet6ségérol megtortént.

KEIt: o

a minésité neve, alairdsa, beosztisa
A mindsités tartalmat megismertem, ESZIEVELEIEIM:....c.ciuiuiiiiiiririririiiice e
KElt: o

a mindsitett alafrasa

“ A kivant rész alahGizando.
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