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1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik haromt éneghaladé szakmai gya-
korlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 mumkek®atarozatlan éae torténik a kineve-
zése.

Az intézmény alaptevékenységeével oOsszefigggnunkakor: a gyakornoki id kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek ¢siil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXIXtbrvény végrehajtasardl aiivészeti, a
kozmivelédési és a kozditemeényi terileten foglalkoztatott kbzalkalmazotjagviszonya-
val dsszefligg egyes kérdések rendezésézold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. sza-
mu mellékletében meghatarozottak szerint konywZakmai munkakorokben, E, illetve F-H
fizetési osztalyban foglalkoztatjak a kozalkalméaot

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakézohegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kulturgjat, meghatarozott szédan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalélja helyét a munkaszervezetbentatkap a feladatok hatékony elvégze-
séhez.

Szakmai vezed: az intézmeényvezétaltal kijel6lt konyvtaros (kdnyvtarosok), aki resikle-
zik felsdfoku szakiranyu képesitéssel, legalabb tiz évekaylatal, legalabb 6t éve az intéz-
meény alkalmazottja és szakteriletének kivalo kégiijis.

Kbzvetlen felettes:az intézmény Nikodési Rendje, valamint a kdnyvtaros munkakaorialeir
saban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A SZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat a Debreceni Egyetem Egyetemi gz&teKonyvtar (4032 Debrecen, Egye-
tem tér 1.) valamennyi tagkonyvtaranak E-H fizetésitalyba sorolt, az intézmény alaptevé-
kenységének ellatasaval 6sszefiiggunkakorbe, hatarozatlansie kinevezett kdzalkalma-
zottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznelkuakakdrh6z sziikséges iskolai végzettse-
get és szakképzettséget igéngkzakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intémynéezed
altal szakmai vezét feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazotakr

3. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésénellelszkedésik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érbdekéhogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készseégeinek fejlesztését, alalditemsze az elkbtelezettségiket a konyvta-

ros hivatas irant, segitse a konyvtarigy céljaialintézményi célokkal valé azonosulast.

4. A GYAKORNOKOT ERINT O SZAKMAI KOVETELMENYEK

A gyakornoki idvel kapcsolatban két résialinak a szakmai kdvetelmények: altalanos ko-
vetelményekbl és a munkakorhdz kapcsoldédéd kovetelméngekb



4.1.

Altalanos kovetelmények:

A gyakornok ismerje meg:

a)

4.2.

az intézmény alaptevékenységét meghatarozégbgbmk — kiléndsen a muzealis in-
tézmeényeksdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdmralodéstl szold 1997. évi
CXL torvény és kovet rendeletei — vonatkozo részeit, €s a munkahelgblszabaly-
zatok (a konyvtar Nikodési Rendje és koteléanellékletei, a szervezeti egységek
ugyrendje stb.) tartalmat;

a hazai konyvtarugy stratégiai céljait;

a szakmai kdvetelményrendszert és a kdvetelnkéeljesitésének modjat;

az intézmeny kidskapcsolatrendszereét;

az intézmeny belkommunikaciojanak eszkozeit és szabalyait;

az intézmény mibségiranyitasi programjat;

a munkavédelemre, balesetvédelentia/édelemre vonatkozo altaldnos szabalyokat;
az intézmeény gyakornoki szabalyzatat;

az intézmeényi rikddés altalanos szabdlyait.

Munkakorhodz kapcsolddo kévetelmények:

A munkakdrhtz kapcsolodo kévetelmények alapja aveaésben meghatarozott munkakoar,

am

Ezt
rok

unkakari leirasban szerépeladatok, elvarasok teljesitése.

a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. sz. lgld&tében felsorolt, itt kiemelt munkako-
E-H fizetési osztalyaira a konyvtar vezetésatmaza meg.

Munkakdr megnevezése Fizetési osztalyok

A B C D E F G H

Konyvtari szakmai munkakorok

koényvtaros

tudomanyos kutat6

szaktajekoztato

formai, targyi feldolgozo

konyvtari szakinformatikus, informatikus
konyvtari rendszerszervézrendszerszervéz
zenei konyvtaros

gyermekkonyvtaros

helyismereti kbnyvtaros
segédkonyvtaros

adatrogzid

konyvtari restaurator

A munkakdrh6z kapcsolddo kdovetelméenyeknek biztagitakell, hogy a gyakornok

a) megismerje a munkakore ellatasara vonatkoz@gdgdyokat, szakmaid@lasokat;
b) elmélyitse ismereteit a munkakéréhez kapcsobzd@terileten;

c) alkalmassa valjék a munkakdr 6nallé ellatasara,

d) elsajatitsa elméleti ismereteinek gyakorlatabitazasi maodijat.




5. A GYAKORNOKIID O

A gyakornoki id az E fizetési osztalyban kétt--H-ig terjed fizetési osztalyban harom év.
A gyakornoki id egy év, ha a kdzalkalmazott az E fizetési osztakgitoz6 munkakdrben
egy, az F-H-ig terjetl fizetési osztalyba tartozé6 munkakérben ket éveghmadd szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

A gyakornoki id idétartamat a kinevezésben régziteni kell.

A gyakornoki id befejezése eltolddik — amennyiben a gyakornokrhdménapot vagy annal
hosszabb it 6sszefliggen van tavol a munkahelyét— az dsszefudggtavollét idejével (pl.
betegallomany, GYED stb.).

A gyakornoki id folyamatossagat nem érinti az intézményen belliélgezés.

Ha a gyakornok munkaviszonya a gyakornoki aatt s#inik meg, az iépontot és a munka-
viszony megsimésének okat az Ertékdhapon rogziteni kell.

Ha az Uj munkavallal6 méas intézményben kezdte akgmnoki idejét, folytathatja azt j in-
tézmeényében, amennyiben korabbi munkahelyén azeagy, nagymértékben hasonlé mun-
kakort toltott be.

Csokkenthdt a gyakornoki ideje annak a munkavallalénak, akelg® szakmai gyakorlatat
a konyvtarban toltétte, vagy a kdnyvtarral korablbatigatéi alkalmazasban allt a szakmai
gyakorlat, ill. a hallgatoi alkalmazas idejével.

Uj gyakorlati idst kell letdltenie a munkavallalénak, ha korabbi kaviszonya tartés alkal-
matlansag vagy nem megfélehunkavégzés miatt felmentéssel megsziintetésrét, keaiy

a gyakornoki id leteltének végén a ,nem megfelelt” ragitést kapta.

6. A GYAKORNOKI KEPZES SPECIALIS SZABALYAI

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra a konyvtauinkarendjének megfetebeosztas
szerint.

A gyakornoki programban lefektetett feladatok medgsh, gyakorlasa miatt nem kertlhet sor
tulmunkara.

Az 6nall6 munkavégzésre fokozatosan kell attérni.

A gyakornoki id alatt a gyakornokkal szemben fegyelmi eljaras matithato.

Amennyiben a gyakornoknak a szakmai vével kapcsolatban panasza mertil fel, az intéz-
ményvezathtz kell fordulnia. Ha sziikséges, az intézménywvedpszakmai vezét jeldlhet

Ki.

7. A SZAKMAI VEZET O KIJELOLESE, FELADATAI ES DIJAZASA A GYA-
KORNOKI ID O ALATT

A szakmai vezéike)t az intézmény vezge jeloli ki munkakoronként, az intézményben leg-
alabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakatlés szakiranyu félioku végzettséggel
rendelked munkatarsak kozll. A szakmai vezehunkakori leirdsaban jeldlni kell a két- ill.
harom évre sz06l6 szakmai vedieteladattal valé megbizast (a munkakori leiras osdhisa
csak kdzbs megegyezéssel tdrténhet).

A szakmai vezét feladatai ellatasaért kiemelt munkavegzéseért kmeset-kiegésziteskent
megfeleb dijazas illeti meg.



A szakmai vezéifeladatai:

» a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornokgpemot;

* azintézményvezével jovahagyatja a gyakornoki programot;

» segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogbzaity intézményi alapdo-
kumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelélezes

b) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladalidkasaban, az intézményi
feladatok és a helyi kommunikaciés szokasok megiésében;

» rendelkezésre all a problémak megbeszéléséherdések megvalaszolasahoz;

* segiti a gyakornokot a munkakoérhtz kapcsolodo asatidcid elvégzésében, folya-
matosan ellefrzi a teljesitését;

* évente szbvegesen, irasban értékeli a gyakorn@esitehényét, ezzel megalapozza az
0j kényvtaros tovabbi alkalmazasanak meghosszatdiibsziletentidontést, a gya-
kornok mirbsitéseét;

» az értékelésbhe bevonja mindazokat a munkatarsatiktadott idszakban részt vettek
a gyakornok beilleszkedésének segitésében;

» értekelését minden esetben 6sszeveti a gyakornakémlésével, és az intézményve-
zetvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabhtééte feladatait, a fejlesztési
irAnyokat.

8. A GYAKORNOKI ID O ALATTI SZAMONKERES

A gyakornok fejleszt értékelését minden év végén a szakmai veresziti el. Az értékelés-
be bevonja a gyakornok felkészitésében résétkellégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeb megbeszélés Iépései:

* agyakornok onértékelése;

* aszakmai vezétértékelése;

* az eltéd vélemények megbeszélése;

* aproblémak feltarasa, megbeszélése;

» akovetked idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa;

» arésztveyk feladatainak meghatarozasa;

« az Ertéked lap kitoltése, alairasa.

Az értékeb megbeszélésen a szakmai vézet a gyakornok vesz részt.

Az Ertékeb lapot(1l. sz. mellékleth szakmai vezétés a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehetiséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzésértéked lapon rogzitse. Az Ertéke-
16 lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kefliadz Ertékeb lapot a szakmai vezet
6rzi a gyakornoki id leteltéig, majd a missités utan megsemmisiti.

9. A GYAKORNOK ERTEKELESE, MIN OSITESE

A gyakornok értékelésének alapjat az intézményoésdgiranyitdsi programjdban rogzitett
konyvtaros értekelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meggzett munka mésegének értékelé-
se, valamint a munkavégzeés soran tanusitott vidétke



9.1. A gyakornok értékelésének, misitésének kiemelt szempontjai:

e amegszerzett tudas hasznalata;

» széleskdk szakmai ismeretek;

* probléma-megoldasi stratégiak;

* anapi feladatok megoldasa kulonféle felhaszn&dportok szamara;

* dontéshozatal;

* célok meghatarozasa,

* munkahelyi Iégkar;

» képesség a felhasznéloktdl érkgroblémak megértésére, kezelésére;
» szakmai elkotelezettség;

» egyuttmikodés a kollégakkal, a konyvtari k6zdsséggel.

9.2. A gyakornok minésitésének eljarasrendje:

A gyakornoki id lejartanak hénapjaban a gyakornokot ésiteni kell. A mirbsités eredme-
nyeként ,megfelelt” és ,nem felelt meg” ndisités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél\fagnegsiinik, ha a gyakornok ,nem fe-
lelt meg” mirbsitést kap. A jogviszony medszesének hataridejét a jogszabaly rogziti.
A gyakornok mirdsitésésl az intézmeény vezéfe dont. Az intézmény vezge dontése élt
beszerzi a kdzvetlen felettes véleményét, javaslasdamint a szakmai veZefamennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményegsiatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslategvaldsulasat.
A minésitést Ujabb érték&lmegbeszélés &i meg. A mirdsitést megékz értékeb megbe-
szélésen a szakmai vezea gyakornok és az intézményvéretsz részt.
A minésitést megeélzo ertekeb megbeszélés lépései:

* agyakornok tajékoztatasa a isités céljarél, meneidr jogkdvetkezményéi;

* a gyakornok tajékoztatasa a weiteés eredményéehez kapcsoldéddan jogorvoslati lehe-

toségol;
* agyakornok onértékelése, mely 6sszefoglalja agyeaki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is;

* aszakmai vezétosszegé ertékelése;

* avezeb értékelése;

* az eltéd vélemények megbeszélése;

* a Minésits lap kitoltése, alairasa.

A Minésit lapon(2. sz. mellékletqy minssitést ,nem felelt meg” missités esetén indokolni
kell, az indoklasnak valosnak, oksimeek kell lenni. A midsité lapot az intézményvezgta
szakmai vezétés a gyakornok irja ala.

A Minésits lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyalga



10. ZARADEK

A Gyakornoki szabalyzatot a konyvtar veéseige 2009. aprilis 24-én véleményezte.

A Gyakornoki szabalyzat @ebreceni Egyetem szabalyzata az egyes munkakétilkdsével
kapcsolatos szabdlyokrél, a palyaztatas rengljérs egyéb foglalkoztatasi szabalyokml
szabalyzat 5. sz. melléklete (126—-133. 0.), melyetsmi szabalyzat a Debreceni Egyetem

Szervezeti és kodési Szabalyzata Foglalkoztatasi Kovetelménymasrdsinii fejezetének a
része.

A szabdalyzat mellékletét kepezi

1. sz. melléklet: Ertékéllap
2. sz. melléklet: Midsits lap

Debrecen, 2009. majus 14.

Dr. Viragos Marta
féigazgatod



1. szama melléklet
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Ertékelé lap
AZ ERTEKELT SZEMELY| ADATAI
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az értekelést vegzszakmai segit ertékelt gyakornok



2. szamu melléklet
Min é6sit6 lap
1. SZEMELYI ADATOK
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2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK

YO 1= 1o T (= PP SSPPUPTRS
Y= ] 074= ] 16T [ OSSP
A jogszabalyban éirt, munkaltatd altal meghatarozott alkalmazagefelek: ................ccccocvvivinneee.

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
a) a munkakor szempontjabol fontos szakmai ismiektgartassag foka;
b) hivatastudat;
c) felelbssegerzet;
d) itébképesség, elemkészséq;
e) pontossag a munkaban;
f) szorgalom, igyekezet;
g) kapcsolatterenif -fenntartd képesség;
h) szobeli és irasbeli kifejgkészség.

Vezet esetében ezen tulmesn:

i) a vezetett szervezeti egység tevékenységéenskmrla;
]) @ munka szervezettsége.

4.EGYEB SZEMPONTOK
A minésitett alkalmassaganak megitélése (a 23. pontpléala megfelelt / nem felelt még

A minésitést a mifisitettel megismertettem. A kézalkalmazott tdjékideda az estleges jogvi-
ta kezdeményezésének lefsgtgebl megtortént.

| O

mirbsité neve, aldirasa, beosztasa
A minésités tartalmat megismertem, ESZIeVEteI IM e i
| o

a minsitett alairasa

1 A kivant rész alahtzando.
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