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GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kézalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIIL. totvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottak jogallisardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtisirdl a miivészeti, a
kézmivelSdési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyival
Gsszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl sz6l6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 4. § (6)
bekezdés szerint kiadom az alibbi szabélyzatot, mely 2 meghatirozott feladatok szakszer(ibb és
hatékonyabb végrehajtisit szolgilja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével Gsszefliggd eljaristendet rdgziti,

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hitom évet meghaladé szakmai
gyakotlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakérbe, hatirozatlan idGre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Gsszefiliggl munkakér: a gyakomoki idé Idkotése
szempontjibél alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellitdsara a a
kozalkalmazottak jogillisirdl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtisirél a mivészeti, a
kézmiivel6dési és a kozgylijteményi tetiileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval
Osszefliggl egyes kérdések rendezésérdl sz6lé6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. szdmi
mellékletében meghatirozottak szetint kényvtiri szakmai munkakérokben, E, illetve F-H
fizetési osztilyban foglalkoztatjik a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sorin a ,,pilyakezd5” megismeri a
munkahely belsS értékeit, szetvezeti kultirijit, meghatirozott médszertan alapjin timogatist
kap, hogy megtalilja helyét a munkaszetvezetben, mintit kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai vezet: az intézményvezetS altal kijellt kdnyvtiros (konyvtirosok), aki rendelkezik
legaldbb tiz éves gyakorlattal, legalibb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald
képviselGije.

Koézvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabilyzatiban, valamint a
konyvtiros munkakori leirdsiban kdzvetlen felettesként megjelélt személy.

2. A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

Jelen szabélyzat a Katona Lajos Virosi Kényvtir (2600 Vic, Budapesti f6at 37.) E-H fizetési
osztilyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellitisival Ssszefiigg munkakorbe,
hatirozatlan idGre kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a
munkakdrhdz szitkséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényls, - E fizetési osztalyban
kettS, F-H-ig tefjed6 fizetési osztilyban hirom évet meghaladé idStartalmi szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai vezetSi feladatok ellatiséval
megbizott kézalkalmazottaira.

Nem kell gyakornoki idét kikdtni, ha a kézalkalmazott a gyakornoki kévetelményeket teljesits,
legalibb 120 6ris akkreditilt tovibbképzésben részt vett.
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3. A SZABALYZAT IDGBELI HATALYA
Jelen szabalyzat 2016. januir 1-t6] visszavonasig hatilyos.

4. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabilyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabilyviltozis
kévetkezik be, valamint amennyiben az intézmény dolgozdinak legalabb fele irdsban kési.

5. A SZABALYZAT CELJA

A szabilyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozdsa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudisinak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket a kdnyvtiros
hivatis irint, segitse a konyvtiriigy céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulést.

6. A GYAKORNOKOT ERINTO SZAKMAI KOVETELMENYEK

A gyakornoki id6vel kapcsolatban két tészbdl dllnak a szakmai kdvetelmények: 4ltalanos
kdvetelményekb6l és a munkakérhéz kapesolédd kévetelményekbsl

6.1. Altalinos kivetelmények:

A gyakornok ismerje meg:

2) az intézmény alaptevékenységét meghatirozd jogszabilyok - kiiléndsen a muzeilis
intézményekrSl, a nyilvinos konyvtari ellitistdl és a kézmiivelSdésedl 52616 1997. évi
CXL torvény és kovetd rendeletei — vonatkozd részeit, és a munkahelyi belsd
szabilyzatok (SzMSz és kotelez6 mellékletei, a szetvezeti egységek lgytendje stb.)
tartalmat,

b) munkahelyének intézménykézi szakmai kapcsolatrendszerét;

¢) 2 hazai konyvtirigy stratégiai céljait;

©) a szakmai kdvetelményrendszett és a kivetelmények teljesitésének médjit;

d) akdzmivelGdési és kozgyljteményi intézményben az ligyintézés elveit és gyakorlatit is;

€) az intézmény minGségirinyitisi programjit;

f) a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozd 4ltalinos szabélyokat;

g az intézmény gyakornoki szabalyzatit.

6.2, Munkak&rhdz kapcsol6dé kivetelmények

A munkakérhdz kapesolédd kovetelmények alapja a kinevezésben meghatirozott munkakét, a
munkakéri leirdsban szerepls feladatok, elvirdsok teljesitése.

Ezt a 150/1992. (XI. 20.) Kotm. rendelet 1. sz. mellékletében felsorolt, itt kiemelt munkakorok
E-H fizetési osztilyaira a kdnyvtir vezetése hatirozza meg,
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A munkakérh6z kapesol6dé kivetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok
a) megismetje a munkakdére ellitisira vonatkozé jogszabilyokat, szakmai el6irasokat;
b) elmélyitse ismereteit a munkakdréhez kapcsolodd szakteriileten;
¢) alkalmassa valjék a munkakor 6nall6 ellitisira;
d) elsajititsa elméleti ismereteinek gyakotlati alkalmazdsi médjat.

7. A gyakomoki munkavégzés speciélis szabélyai
A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra.
8. A szakmai vezet§ kijel5lése, feladatai és dijazdsa a gyakornoki idd alatt

A szalmai vezetS(ke)t az intézmény vezetSje jeloli ki munkakoronként, az intézményben
legalibb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 munkatirsak kézil A
szakmai vezeté munkakori lefrisiban jelélni kell a hirom évre 52616 szakmai vezetSi feladattal
val6 megbizist (a munkakdri lefris médositdsa csak koz6s megegyezéssel torténhet).

A szakmai vezetSt feladatai ellitdsaért kiemelt munkavégzésért jird kereset-kiegészités adhatd

A szakmai vezets feladatai:
® a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki ptogramot;
* 2z intézményvezetGvel j6vihagyatja a gyakornoki progtamot;
* segiti a gyakornokot
a) az dltalinos kovetelményekben meghatirozott jogszabilyok, intézményi
alapdokumentumok, szabilyzatok megismeréshen, értelmezésében,
b) a gyakornoki szabilyzatban meghatitozott feladatok ellitisiban, az intézményi
feladatok megismertetésében, a helyi kommunikicids szokdsok megismertetésében;
e rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvilaszolasihoz;
® segitt a gyakomnokot a munkakéthéz kapesoléds adminisztricid elvégzésében,
folyamatos ellendrzi a teljesitését;
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e évente szOvegesen, irdshan értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 4j
konyvtiros tovdbbi alkalmazisinak meghosszabbitisirdl szilletendd déntést, a
gyakornok mindsitését;

o  az értékelésbe bevonja mindazokat a munkatirsakat, akik adott idészakban tészt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében;

o értékelését minden esetben Gsszevei a gyakornok Snértékelésével, és az
intézményvezetvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovébbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési irdnyokat;

9. A gyakornoki id6 alatti szimonkérés

A gyakornok fejlesztS értékelését minden év végén a szakmai vezetd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd kollégikat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett Snértékelést.

Az értekel6 megbeszélés lépései:

a gyakornok onértékelése;

a szakmai vezet értékelése;

az eltér6 vélemények megbeszélése;

a problémék feltirasa, megbeszélése;

a kovetkez6 id6szak fejlesztési teriileteinek meghatirozdsa;
a tésztvevOk feladatainak meghatirozasa;

az értékeld lap kitoltése, aldirdsa.

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

Az értékelS lapot (H. 1. i3, melléklet) a szakmai vezetd és a gyakornok itja ald. A gyakotnoknak
lehetGséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékel lapon rigzitse. Az értékeld lap
egy alairt példinyat a gyakornoknak it kell adni. Az értékel§ lapot a szakmai vezetd &rzi a
gyakornoki id5 leteltéig, majd a minGsités utin megsemmisiti.

10. A gyakornok értékelése, mingsitése

A gyakornok értékelésének alapjit az intézmény mindségirdnyitisi programjaban rogzitett
konyvtiros értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése sorin kiemelten jelenik meg a végzett munka minSségének értékelése,
valamint a munkavégzés sotin tandsitott viselkedés.

10.1. A gyakornok értékelésének, min@sitésének kiemelt szempontjai

a megszerzett tudis hasznilata;

széleskorl szakmai ismeretek;

probléma-megoldisi stratégiik;

a napi feladatok megoldasa killonféle felhasznil6i csoportok szimara;

dontéshozatal;

célok meghatirozisa;

munkahelyi léghkér;

képesség a felhasznildkedl érkezd problémik megértésére, kezelésére;
5
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® szakmai elkGtelezettség;
* egytttmiikodés a kollégakkal, a konyvtiri kozdsséggel.

10.2. A gyakornok mingsitésének eljarisrendje

A gyakornoki idé lejirtAnak hénapjiban a gyakornokot minGsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem felelt meg” minGsités adhatd.
A kdzalkalmazotti jogviszony a tdtvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakomok ,,nem felelt
meg” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hatiridejét a jogszabaly régziti.
A gyakomok mindsitésétdl az intézmény vezetje dont. Az intézmény vezetSje dontése elétt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatit, valamint a szakmai vezetd (amennyiben nem
azonos a kdzvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
megillapitisait, a fejlesztési javaslatok megvalésuldsit.
A mindsitést Gjabb értékeld megbeszélés elézi meg. A mindsitést megel6z6  értékels
megbesz€lésen a szakmai vezetS, a gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel6z6 értékel megbeszélés 1épései:

* agyakornok tijékoztatisa a mindsités céljirdl, menetérSl, jogkdvetkezményérsl;

® a gyakornok tijékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsolédéan jogotvoslat

lehet&ségrdl;

* a gyakornok Snértékelése, mely Gsszefoglalja a gyakornoki programban meghatirozott
célok elérésének értékelést is;
a szakmai vezetd 6sszegz6 értékelése;
a vezetd értékelése;
az eltér vélemények megbeszélése;
a minGsitd lap kitéltése, aldirdsa.

A mindsitS lapon (. 2. sz, melléklet) 2 minGsitést ,,nem felelt meg” minSsités esetén indokolni
kell, az indokldsnak valdsnak, okszeriinek kell lenni. A mindsits lapot az intézményvezetd, a
szakmai vezetS és a gyakornok irja al4.

A mindsitS lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaginak.

11. Z4r6 rendelkezések

A gyakornoki szabilyzatot az intézmény honlapjén nyilvinosségra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokdsos médon kozzé kell tenni.
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Gyakornoki szabalyzat

1. szama melléklet
Ertékel8 lap

AZ ERTEKELT SZEMELYI ADATAI
NV cctreraeeeemes s sns s ssssesesesesesse s e s

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

értékelést végz6 szakmal segits
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Gyakornoki szabdlyzat

2, szdmi melléklet
Mindsit6 lap
1. SZEMELYI ADATOK
Név (leinykor név): .... BT ueeu tauseamananatmaauasansen s ssesens e e nassasanas e s AR e e o et e
ANTJA DEVE 1uttuasstsressursesasessssessssersssssssssasssussssssssssssemssensassssessssssssssrsssssssas sessssssssssssnssnssessanesssasonsssasesssossanes
Szilletési hely, idé: .....

2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK
VI KAKOIE: evreresserssereesessssesnenssnsmenssnsssnssssesorssssessssssssssenssssmmsmssmmsss seesesessssnn e

SZAKKEPZEIISEPE: .u.uurircisissinnsinsinssississasssssessessnssessssassssssssnmssmsssessrssasensssssaseasans

A jogszabilyban el6irt, munkiltaté 4ltal meghatirozott alkalmaz4si feltételek:

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
4) a munkakor szempontjibdl fontos szakmai ismeretek és jirtassag foka;
b) hivatastudat;

c) felelGsségérzet;
d) itéloképesség, elemzdkészség;
€) pontossig a munkaban;
f) szotgalom, igyekezet;
g kapcsolatteremt§, -fenntattd képesség;
h) sz6beli és irdsbeli kifejezGkészség.
VezetS esetében ezen tilmenden:
1) a vezetett szervezetl egység tevékenységének szinvonala;
j) a munka szetvezettsége.
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Gyakornoki szabdlyzat

4. EGYEB SZEMPONTOK

A minbsitett alkalmassiginak megitélése (a 2-3. pontok alapjin): megfelelt / nem felelt meg*
A minGsitést a mindsitettel megismertettem. A kdzalkalmazott téjékoztatisa az estleges jogvita
kezdeményezésének lehetGségérSl megtortént,

Kelt:
2 minsitd neve, alairasa, beosztisa
A minGsités tartalmat megismertem, ESZLeVEtRIEM: .o ..vuereeeeeeesesereeesssssessesosoooeeeesoeseoeeeeesee oo
KLt warerctnitsnecsesernrsessasensasessanees
"""""" a mindsitett aldirisa
* A kivant rész aléhizands.
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