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4. 
A Gyakornoki Szabályzatban használt fogalmak

A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 22. § (9) bekezdés, valamint a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezéséréről szóló 150/1992.(XI.20.) Korm. rendelet 4.§-ának (6) bekezdése által az intézmény vezetőjének biztosított hatáskörében kiadom az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és hatékonyabb végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények teljesítésével és teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti.
1.
A Gyakornoki Szabályzat területi, személyi és időbeni hatálya

Jelen szabályzat a Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtár 4200. Hajdúszoboszló, Szilfákalja 2. E-H fizetési osztályba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe, határozatlan időre kinevezett közalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakörhöz szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylő, - E fizetési osztályban kettő, F-H-ig terjedő fizetési osztályban három évet meghaladó időtartalmú szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezető által szakmai vezetői feladatok ellátásával megbízott közalkalmazottaira.

Nem kell gyakornoki időt kikötni, ha a községi és városi könyvtárba, illetve községi, városi és fővárosi kerületi közművelődési intézménybe kerülő közalkalmazott a gyakornoki követelményeket teljesítő, legalább 120 órás akkreditált továbbképzésben részt vett.

Jelen szabályzat 2009. június 1-től visszavonásig hatályos.
A szabályzat hatálya kiterjed:

–
az intézmény vezetőjére és más vezető beosztású alkalmazottjára,

–
az igazgatóhelyettesre,

–
a gyakornok szakmai vezetőire,

–
a gyakornokra.

2.
A gyakornoki idő kikötése

2.1.
A gyakornoki idő kötelező kikötésének esetei

Határozatlan idejű kinevezés esetén az alaptevékenység körébe tartozó munkakörben gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik 3 éves szakmai gyakorlattal. 

Áthelyezés esetén az előző munkáltatónál megkezdett gyakornoki idő folytatódik, ezért annak időtartamát a gyakornoki idő kikötésénél figyelembe kell venni.
Amennyiben a gyakornok előző közalkalmazotti jogviszonya nem áthelyezéssel szűnt meg, az előző jogviszonyban letöltött gyakornoki idő időtartamát a szakmai gyakorlat megállapításakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bek. a) és b) pontjában szabályozott eseteket.

A gyakornoki idő az E fizetési osztályba tartozó munkakörben 2, az F-H fizetési osztályba tartozó munkakörben 3 év.

2.2.
A gyakornoki idő kikötése nélküli kinevezés

Nem kell gyakornoki időt kikötni: 

–
közművelődési szakember munkakörbe történő kinevezés esetén annak, aki a gyakornoki követelményeket teljesítő, legalább 120 órás akkreditált továbbképzésen vesz részt.

3.
A gyakornok tájékoztatása a szakmai vezetők személyéről

3.1.
A tájékoztatás időpontja

Az intézmény vezetője a kinevezés átadásával egyidejűleg tájékoztatja a gyakornokot a szakmai vezetők személyéről.

3.2.
A tájékoztatás módja

A tájékoztatást – annak írásbeli rögzítése mellett – úgy kell intézni, hogy a gyakornok és a szakmai vezetők kölcsönös bemutatkozására egyidejűleg kerüljön sor.

4.
A szakmai vezetők kijelölése

4.1.
A szakmai vezető kijelölése

A szakmai vezető(ke)t az intézmény vezetője jelöli ki munkakörönként, az intézményben legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező munkatársak közül. A szakmai vezető munkaköri leírásában jelölni kell a három évre szóló szakmai vezetői feladattal való megbízást (a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel történhet).

A szakmai vezetőt feladatai ellátásáért kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésként a megfelelő díjazás illeti meg.

Az egyes szakterületek összevonhatók, egy szakmai vezetőhöz több szakterület is tartozhat.
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények teljesítésének segítésére azonos munkakört ellátó, legalább tízéves, ezen belül az intézménynél legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkező közművelődési szakember jelölhető ki. Indokolt esetben a vezető az ötéves szakmai gyakorlat intézményben való letöltésére vonatkozó feltételtől eltérhet.

Az intézményvezető a szakmai vezető kijelölése előtt szóban tájékoztatja az érintett szakalkalmazottat, aki méltánylást érdemlő személyes körülményeire tekintettel kérheti a kijelölés mellőzését. 
A szakmai vezető feladatainak ellátására szóló kijelölést – megállapodás keretében – írásban kell megtenni. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell a gyakornoki idő tartamát, azokat a szakterületeket, amelyekre a segítői tevékenység irányul, a szükséges ismeretek elsajátításának ütemezését, az értékelés és a feladatok tekintetében a Gyakornoki Szabályzat megfelelő rendelkezéseire való utalást.

A kijelölés a gyakornoki idő időtartamára szól. Ezen időtartam alatt a kijelölés alóli felmentés kivételes esetekben kérhető. A felmentésről az igazgató dönt.
A kijelölés tudomásulvételét a szakmai vezető a megállapodás aláírásával igazolja.

A megállapodás egy példányát mellékelni kell a gyakornok kinevezési okmányához, egy példányát át kell adni a gyakornoknak, és egy példányát el kell helyezni a szakmai vezető személyi anyagában.
5.
A szakmai követelményrendszer

5.1.
Az intézményi szakmai követelményrendszer részei

Az intézményi szakmai követelményrendszer – igazodva a gyakornoki idővel kapcsolatos, jogszabályokban meghatározott szakmai követelményekhez – két részből áll: 

–
az általános követelmények szakterületeihez tartozó követelmények összességéből;
–
a munkakörhöz kapcsolódó követelmények összességéből.

5.2.
Az általános szakmai követelmények
Amennyiben a gyakornok munkaköre az intézményen belül változik, a már teljesített általános követelmények elsajátításának megismétlését a gyakornoktól nem lehet megkövetelni. 
Az általános szakmai követelményekhez tartozó intézményi követelményrendszer alapján a gyakornoknak az alábbiakat kell megismernie:
–
az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok - különösen a  muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL törvény és követő rendeletei – vonatkozó részeit, és a munkahelyi belső szabályzatok (SzMSz és kötelező mellékletei, a szervezeti egységek ügyrendje stb.) tartalmát,

–
az intézmény működésével kapcsolatos belső szabályzatokat és programokat, ezen belül a munkatervet, szervezeti és működési szabályzatot, házirendet;
–
az intézmény művelődési célkitűzéseit, azok gyakorlati megvalósítását;
–
fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket;
–
az alaptevékenységet meghatározó jogszabályokat;
–
az intézményközi szakmai kapcsolatokat;

–
szakmai követelményrendszert és a követelmények teljesítésének rendjét;
–
a szakmai körbe tartozó ügyintézés elveit és gyakorlatát.
–
a munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat;

–
az intézmény gyakornoki szabályzatát.

5.3.
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények

A munkakörhöz kapcsolódó szakmai követelmények megállapítása a kinevezésben meghatározott munkakör és az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírás alapján történik.

A munkakörhöz kapcsolódó intézményi szakmai követelményrendszer biztosítja, hogy a gyakornok:
· megismerje a munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelveket;
· a munkaköre ellátására vonatkozó jogszabályokat, szakmai előírásokat;
· a munkaköréhez tartozó tevékenységek teljes körét;
· elmélyítse ismereteit a munkaköréhez kapcsolódó szakterületen;
· elsajátítsa a közművelődési munkával kapcsolatos elméleti ismereteinek gyakorlati alkalmazását;

· megismerje a speciális látogatói igényeket;

· a rendezvények szervezését megelőző feladatokat;

· az utólagos értékelés módszereit és azok beépítését a munkafolyamatba;

· az adminisztrációs feladatok elvégzését, a dokumentációt.

A munkakörhöz kapcsolódó követelményrendszer magába foglalja azokat a speciális követelményeket, illetve mindenkire érvényes követelmények lebontását, amelyek a konkrét munkakörhöz, illetve egyes munkaköri feladatokhoz tartoznak. A gyakornok heti teljes munkaideje heti 40 óra. 
6. 
A gyakornok felkészítésének szakaszai

	Időszak
	Szakasz megnevezése
	Elvárás



	0-1 év
	„kezdő”
	Csak minimális készséget lehet elvárni a rendezvények

Szervezésekor.
Szabályok követése.


	1-2 év
	„haladó”
	Szabályok követése.
A tevékenységrendszer teljességének a felismerése, rendszerezése.
Gyakorlati tudás megalapozása.

	2-3 év
	„befejező szakasz”
	Tudatosság,
tervszerűség,
prioritások felállítása,
gyakorlati tudás.


7.
A szakmai vezető feladatai
A szakmai vezető feladatai:
–
a gyakornok felkészülésének segítése,

–
a gyakornok teljesítményének értékelése.

7.1.
A gyakornok felkészítésének segítése

A szakmai vezető kijelölését követően gondoskodik arról, hogy a gyakornok a jelen szabályzatot megismerje, és a szakterületéhez tartozó követelmények tekintetében az írásos dokumentumok a gyakornok részére rendelkezésre álljanak. 

Kidolgozza a számonkérés szempontjait a gyakornoki idő szakaszolása szerinti éves bontásban, ezen belül további részletezéssel iránymutatást ad az intézményi írásos dokumentumok és jogszabályok alapján elsajátítható elméleti felkészülésre, valamint gyakorlati kompetenciák elmélyítésének elvárható idejére. A számonkérés szempontjait és az ütemezést az igazgatóval jóváhagyatja, majd azt a gyakornok részére a kijelölésétől számított két héten belül átadja. 

Az általános követelmények szakterületeire kijelölt szakmai vezető feladata különösen:

Segíti az intézményi dokumentumok és a jogszabályi rendelkezések értelmezését.

Az intézmény közösségi-művelődési célkitűzéseinek megismerése, azok gyakorlati megvalósítása során a szakterületre kijelölt szakmai vezető

–
lehetőséget biztosít a gyakornok részére az intézmény közösségi-művelődési, célkitűzéseinek gyakorlati megvalósításának bemutatására alkalmas foglalkozások, programok látogatására, ugyanilyen célból történő segítés érdekében negyedévenként legalább kettő alkalommal részt vesz a gyakornok által szervezett foglalkozáson, programon; 
–
a gyakorlatban mutatja be a szakterületen alkalmazott igazgatási dokumentumok alkalmazását;
–
a gyakornok kérésére konzultációt biztosít;
–
lehetőséget biztosít az intézmény valamennyi alaptevékenységéhez tartozó munkakörbe kinevezett gyakornok részére a közösségi, művelődési célkitűzések gyakorlati megvalósításának megismerésére.

A munkakörhöz kapcsolódó követelmények szakterületére kijelölt szakmai vezető feladata különösen:

Felkészíti a gyakornokot a munkakörével kapcsolatos tervező munkára, az e szabályzatban meghatározott feladatok ellátására, ezen belül segítséget nyújt:
· a programok (rendezvények, tanfolyamok, kiállítások, pályázatok) előkészítésével, megtervezésével, megtartásával kapcsolatos teendők ellátására;
· a szakmai munkában való aktív részvételre;
· az önálló szervezésre, munkavégzésre.
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények szakterületére kijelölt szakmai vezető a gyakornok felkészülésének segítése, irányítása érdekében:

–
negyedévenként két, az igazgató engedélyével legfeljebb további két alkalommal látogatja a gyakornok által szervezett foglalkozásokat, programokat; 

–
a foglalkozásokról feljegyzést készít, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szövegesen értékeli a gyakornok teljesítményét, és iránymutatást ad a további felkészüléshez;
–
az írásbeli munkák ellenőrzése alapján megállapítja észrevételeit, a szükséges javaslatokat megteszi;
–
tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli;
–
a gyakornok felkészüléséhez, ha igényli, konzultációs lehetőséget biztosít.
7.2.
A felkészítéshez kapcsolódó látogatás és konzultáció dokumentálása

A látogatást dokumentálni kell. 
Egy példányát a gyakornoknak, egy példányát az igazgatónak, egy példányát az iktatásba át kell adni.
7.3.
Az igazgató tájékoztatása

A szakmai vezetők az igazgatóhelyettest félévenként tájékoztatják a gyakornok előmeneteléről, ezenkívül az igazgatóhelyettesek bármikor kérhetnek tájékoztatást mind a szakmai vezetőktől, mind a gyakornoktól.

Az intézmény igazgatóját évenként az igazgatóhelyettes tájékoztatja a gyakornokok szakmai előrehaladásáról és a szakmai vezetők munkájáról.

7.4.
A szakmai vezető juttatásai

A szakmai vezető a gyakornokot segítő tevékenységét a rendes munkaidejében végzi. Erre tekintettel az igazgatóhelyettes feladat-ellátási terv (ügyeleti terv) készítésénél és a feladatok szétosztásánál a szakmai vezető tevékenységét figyelembe veszi.

A Gyakornok által szervezett foglalkozás látogatásáért, a konzultációs óra megtartásáért – abban az esetben, ha arra csak a szakmai vezető munkaidején kívül kerülhet sor – az általános szabályok szerint jár díjazás vagy szabadidő. 
8.
A gyakornok joga és kötelezettsége

8.1.
A gyakornok joga, hogy:

–
a szakmai követelményrendszert részére elmagyarázzák;
–
a különböző szakterületek elsajátításához szükséges írásos intézményi és jogszabályi anyagokat megkapja;
–
a szakmai vezetőjétől kérdezhessen, konzultációs órát kérjen;
–
a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen az intézmény közművelődési programjain, rendezvényein előzetes megbeszélés alapján;
–
teljesítése értékelését (programszervezési munkáját, a beszámolás eredményét, féléves értékelését) részére segítő szándékkal, indokolással alátámasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen, és azt mellékeljék értékeléséhez.

8.2.
A gyakornok kötelezettsége

A gyakornok kötelezettsége, hogy:

–
a legteljesebb mértékben együttműködjön a szakmai vezetőivel;
–
a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze; 

–
tudásáról a szabályzatban előírt módon számot adjon;
–
gyakornoki feladatainak teljesítésével, a beszámolással kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról a szakmai vezetőjét, közvetlen vezetőjét azonnal értesítse;
–
részt vegyen a szakalkalmazotti közösség munkájában;
–
a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat elvégezze;
–
az elvégzett feladatokról munkanaplót vezessen. 
9.
A gyakornoki idő alatti számonkérés feltételei, a gyakornoki követelmények

teljesítésével és a teljesítés mérésével összefüggő eljárási rend

9.1. A gyakornoki tapasztalatszerzés számonkérés módszerei

	
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	0-1 év
	A programok (rendezvény, tanfolyam, kiállítás) előkészítési munkáinak megismerése.

Szakmai programok látogatása saját és más intézményben.

Konzultáció

- szakmai vezetővel

- munkatársakkal

- más közművelődési intézményekkel

- látogatókkal.
Heti rendszerességű munkatársi értekezleten való részvétel.

	Félévenkénti szóbeli értékelés, a szakmai vezető által, melynek alapjai: 

- a programok előkészítésére használt és a gyakornok által kitöltött dokumentáció időnkénti ellenőrzése

- kommunikációs készség (a külső-belső partnerlistán résztvevőkkel elsősorban)

- rendezvények megszervezésében, lebonyolításában való részvétel.
A munkanapló értékelése.

	1-2 év
	Programok, rendezvények szervezése csapatban, önálló ötletű programok kezdeményezése.

Részvétel az intézmény éves és féléves beszámoló és tervező dokumentumainak az összeállításában.

Részvétel országos, megyei és kistérségi programokon, rendezvényeken.
	Évente 1 alkalommal szóbeli megbeszélés a szakmai vezetővel, melynek alapja:

- csapatmunkában való részvétel,
- szakmai specializálódási terület meghatározása,
- dokumentációk vezetése.


	2-3- év
	Önálló fejlesztésű programok megvalósítása. Marketingterv, készítés, költségvetési terv készítés, forgatókönyv összeállítás, elégedettségmérés és értékelés.

Beszámoló készítés munkatársi értekezletre.
	Munkáját a szakmai vezető értékeli melynek alapja:

- önálló munkában való eredményesség,
- speciális szervező tevékenységének eredményei,
- kommunikációs készség,
- dokumentációk vezetése,
- önálló ötletek.


9.2. A szakmai követelményrendszer teljesítésével kapcsolatos számonkérés 

A számonkérésre beszámolás keretében az intézményi dokumentumok és jogszabályi rendelkezések alapján elsajátítható ismeretekből évenként egy alkalommal, év végén kerül sor. 

A beszámolás az általános szakmai, illetve a munkaköri követelményrendszer megismeréséről egyidejűleg vagy két különböző időpontban történhet. A beszámolás napját az igazgató határozza meg a szakmai vezető javaslata alapján, amelyről a gyakornokot írásban kell értesíti egy hónappal korábban.
A beszámolás az igazgató,  a szakmai vezető és a gyakornok közvetlen jelenlétében, szóban történik. 
A beszámolóhoz a szakmai vezetők a számonkérés szempontjai alapján a teljesítés ütemezése szerinti időarányosan kijelölt anyagrészekből állítják össze a kérdéseket, amelyeket a beszámolás időpontjának közlésével egyidejűleg kell átadni a gyakornoknak.

A beszámolás eredménye szakterületenként „megfelelt” és „nem megfelelt” értékeléssel történik, amelyhez a szakmai vezetők szöveges értékelést fűznek.

A „nem megfelelt” értékelés csak abban az esetben állapítható meg, ha a gyakornok a részére biztosított harmadik javítási lehetőségen sem éri el a „megfelelt” értékelést, vagy a megjelenést a harmadik alkalommal is önhibájából mulasztotta el. Ezekben az esetekben, a következő részteljesítésről történő beszámolással együtt kell számot adni a sikertelen beszámolás területéről is.

A beszámolásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet a beszámoláson résztvevők mindannyian aláírják.

Ha a gyakornok megjelenése a beszámolón akadályba ütközik, köteles erről haladéktalanul tájékoztatni a közvetlen felettest.
Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszámolás elhalasztását, és a beszámolón nem jelent meg, távollétét utólagosan kimentheti.
Halasztás, kimentés, sikertelen beszámolás, meg nem jelenés esetén új időpont megállapításáról két héten belül kell gondoskodni.

9.3. A gyakornoki követelmények teljesítésének mérése

A gyakornok félévenkénti értékelése tartalmazza:

–
a gyakornok által az adott időszakban elvégzett feladatok főbb típusait;
–
a feladatok által megkövetelt tevékenységek körét;
–
a gyakornok által elsajátított gyakorlati, elméleti ismereteket;
–
a foglalkozások látogatásának tapasztalatait. 
9.4.  Fejlesztő célú értékelés a gyakornoki idő első két évében

A gyakornoki idő első két évében fejlesztési célú értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésének fejlesztése, motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás.

9.4.1. A gyakornok értékelésének, minősítésének kiemelt szempontjai

Kiemelt szempontok:

–
a tudás használata;
–
széleskörű szakmai tartalmi tudás; 

–
probléma megoldási stratégiák, foglalkozás-, programelemzés, értékelés;
–
a célok jobb adaptációja és megváltoztatása a feladat ellátásához, improvizációs készség;
–
döntéshozatal;
–
célok meghatározása;
–
a folyamatok figyelemmel kísérése és visszajelzés;
–
a feltevések gyakori ellenőrzése;
–
tisztelet a kollégák és az intézménylátogatók iránt; 

–
elkötelezettség; 

–
együttműködés a közösségekkel.
9.4.2. A gyakornok értékelésének, minősítésének eljárásrendje

A gyakornok fejlesztő értékelését minden év végén a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

Az értékelő megbeszélés lépései:

–
a gyakornok önértékelése;
–
a szakmai segítő értékelése;

–
az eltérő vélemények megbeszélése;

–
a problémák feltárása, megbeszélése,
–
a következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása,
–
a résztvevők feladatainak meghatározása,
–
az értékelő lap kitöltése, aláírása.
Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki idő leteltéig, majd a minősítés után megsemmisíti.

10. A gyakornoki minősítés különös szabályai

10.1. 
A gyakornok minősítése

A gyakornokot a gyakornoki idő lejártának hónapjában kell minősíteni.

A minősítés időpontját az igazgató tűzi ki. A minősítést az igazgató végzi. A minősítést megelőzően beszerzi a szakmai vezetők együttesen kialakított véleményét, és meghallgatja a gyakornok közvetlen felettesének véleményét is. 
A szakmai vezetők a gyakornok minősítésére irányuló együttes javaslatukat a közösen kialakított szöveges értékelésre alapozzák. A közös értékelés alapja elsősorban az utolsó konzultáció tapasztalatai, az éves beszámolók és az éves fejlesztő értékelések eredményei.
Ha a „nem megfelelt” minősítésre vonatkozó javaslat kialakításában nincs konszenzus, az igazgató meghallgatja az ellentétes álláspont képviselőit.
Ha a gyakornok a munkaköri követelményekhez tartozó szakterületen elérte „a megfelelt” szintet, a végső minősítés előtt lehetőséget biztosít az általános követelmények azon szakterületéből történő javításra, ahol a gyakornok nem felelt meg a követelményeknek. 

10.2.
A minősítés eredménye és ismertetése

A minősítés eredményeként „megfelelt” vagy „nem megfelelt” minősítés adható.
A minősítést annak elkészülte után a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni kell. A megismerés tényét a gyakornok a minősítésen aláírásával igazolja, és feltüntetheti az esetleges észrevételeit.

A minősítés egy példányát annak ismertetésekor a gyakornoknak át kell adni.
A minősítés megtörténtéről és annak eredményéről tanúsítványt kell kiállítani. 
A tanúsítvány egy példányát minősítéssel együtt, a minősítés ismertetésével egyidejűleg át kell adni a gyakornoknak. Ha a minősítés eredménye „megfelelt”, az adatkezelés célhoz kötöttsége megszűnt, ezért a gyakornok felkészülésének segítésével, a teljesítése minősítés előtti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmisíteni. A „nem megfelelt” minősítés esetén az iratokat a közalkalmazott személyi anyagában kell elhelyezni, és azt a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a személyi anyagra vonatkozó szabályok szerint kell őrizni.

11. Záradék
11.1. 
A Gyakornoki Szabályzat elkészítésében közreműködők

A gyakornoki szabályzat elkészítésében közreműködtek: a közművelődési szakemberek.

A szabályzatot véleményezte az intézmény szakalkalmazotti közössége, valamint a Közalkalmazotti Tanács.
11.2. 
A Gyakornoki Szabályzat karbantartása

A gyakornoki szabályzatot, a mellékletét képező szakmai követelményrendszert kétévenként felül kell vizsgálni. A szabályzat módosítási javaslatának kidolgozásában közreműködnek a közművelődési és könyvtári szakemberek. A módosítást az intézmény igazgatója adja ki.

11.3. 
A Gyakornoki Szabályzat hatálybalépése

A szabályzat hatálybalépésének napja: 2009. június 01. 
Hajdúszoboszló, 2009. május 28
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1. számú melléklet

1. Általános és szakmai követelményrendszer
1.1. Intézményi dokumentumok

Az intézményi dokumentumok (munkaterv, szervezeti és működési szabályzat, házirend, minőségirányítási program, kollektív szerződés) megismerése szakterület követelményei.
Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakterületen a gyakornoknak ismernie kell az egyes dokumentumok célját, szerkezeti felépítését és azt, hogy a szabályozás mire irányul, továbbá a dokumentumok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos rendelkezéseket.

A gyakornoknak ismernie kell az intézmény művelődési céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait.
Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának megismerése körében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkezni arról, hogy az SzMSz hogyan szabályozza különösen

–
az intézmény jogállását, alapfeladatát, működési körét;
–
az intézmény szervezeti felépítését 
–
a szakalkalmazotti értekezlet főbb jogköreit;
–
az intézmény működési rendjét, a nyitva tartást;
–
az intézmény belső ellenőrzésének rendjét;
–
a vezetők és a szervezeti egységek közti kapcsolattartás rendjét,

–
a vezetők helyettesítési rendjét;
–
az intézmény külső kapcsolatainak rendszerét;
–
az intézményi védő, óvó előírásokat, a rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendőket;
–
az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendjét.

1.2. Az intézmény célkitűzései, azok gyakorlati megvalósulása, szakterület követelményei 

A gyakornok az intézmény közművelődési programja alapján, látogatásai, valamint a munkaterv szerinti értekezleteken, rendezvényeken keresztül szerzi meg a szükséges ismereteket.

1.3. A fenntartói irányítással kapcsolatos szakterület

A gyakornoknak ismernie kell a közművelődést szabályozó törvényben, a fenntartóhoz telepített főbb jogosítványokat és kötelezettségeket. 

A gyakornoknak tudnia kell, hogy 

–
az önkormányzat milyen módon tehet eleget a feladatellátás kötelezettségének,
–
mely szakigazgatási szerv véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozó lényeges fenntartói döntések előtt.

1.4. Közművelődési alaptevékenység dokumentumai

A közművelődési alaptevékenységhez tartozó munkakörben a gyakornoknak ismernie kell a közművelődési tevékenységre vonatkozó következő alapvető jogszabályokat:

–
a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény közművelődésre vonatkozó §-ai; 

–
az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök beöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről szóló 2/1993. (I. 30.) MKM r. intézményre vonatkoztatható előírásai;

–
a kulturális szakemberek szervezett továbbképzési rendszeréről, követelményeiről szóló 1/2000. (IV. 13.) NKÖM r.;

–
a helyi közművelődési rendelet.
1.5. Intézményközi szakmai kapcsolat 
Az intézményközi szakmai kapcsolatrendszert az SzMSz-ben szabályozottak szerint kell a szakterületen a gyakornoknak ismerni.
1.6. Szakmai körbe tartozó ügyintézés 

Szakmai körbe tartozó ügyintézés szakterületen a gyakornoknak az Iratkezelési Szabályzat vonatkozó rendelkezéseit ismernie kell.

1.7.
Munkakörhöz kapcsolódó követelmények

–
melyek a közalkalmazotti jogviszony létesítésének feltételei a közművelődési szakember munkakörben;
–
melyek a jogszabályban előírt szakvizsgával egyenértékű szakképesítések a közművelődési alaptevékenységhez tartozó munkakörökben (2/1993. (I. 30.) MKM r. melléklet);
–
milyen juttatások adhatók.
2. sz. melléklet

Értékelő lap

Az értékelt személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

Az értékelés időpontja:

Az értékelés megállapításai:

Fejlesztendő területek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak:

Az értékelt észrevételei:

          értékelést végző szakmai segítő                                                  értékelt gyakornok

3. sz. melléklet

Minősítő lap

A minősített személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

A minősítés időpontja:

A minősítés megállapítása:

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	
	

	Módszertani tudás
	
	

	Empátia
	
	

	Kommunikáció
	
	

	Felelősségtudat
	
	

	Problémamegoldás
	
	

	Kreativitás, innováció
	
	

	Együttműködés
	
	


A minősítés összegző megállapítása

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg

Indokolás:

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges

A közalkalmazott tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

minősítést végző igazgató

szakmai segítő

 minősített gyakornok
3/1. számú melléklet Segédanyag a minősítéshez
	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	Megszerzett szakmai ismereteit a gyakorlatban hasznosítani tudja, szervezőmunkája jól felépített, programjai kidolgozottak.
	Megszerzett ismereteit a gyakorlatban nem tudja hasznosítani, programjai nem kidolgozottak, nem képes azok megvalósítására.

	Módszertani tudás
	Megszerzett módszertani ismereteit a partnerekkel és a közönséggel való kapcsolatban megfelelően hasznosítja, képes a differenciált együttműködésre.
	Módszertani ismereteit nem tudja alkalmazni 

	Empátia
	Képes a mások személyiségjegyeinek, igényeinek, problémáinak megértésére, szükség szerint megfelelő támogatást, segítséget nyújt, nyitott a másság elfogadására, megértésére
	Nem képes figyelni mások személyiségjegyeire, igényeire, érzelmeire.

Nem nyitott a másság elfogadására

	Kommunikáció
	Gondolatait beszédben, írásban érthetően, logikusan képes közölni, megtalálja a megfelelő közlési módot mind a munkatársakkal, mind 
	Gondolatait beszédben/írásban nem képes érthetően közölni, többször konfliktus forrása volt a nem megfelelő közlésmódja a közönség a partnerek  körében.

	Felelősségtudat
	Képes, és kész cselekedetiért, döntéseiért felelősséget vállalni, mindig felméri tettei következményeit
	Nem vállalja cselekedetei, döntései következményeit, a felelősséget külső körülményekre hárítja, nem képes előre felmérni tettei, döntései következményeit

	Problémamegoldás
	Képes felismerni és megoldani a munkaköréhez kapcsolódó, gyakran jelentkező problémákat
	A problémákat nem ismeri fel, hárít, nem keresi a megoldást.

	Kreativitás, innováció
	Ötletgazdag, lelkes, keresi az újszerű megoldásokat, de mindezt felelősséggel, a tanulás-tanítás hatékonyságának érdekében teszi
	A bevált gyakorlattól nem mer eltérni, ha vannak is ötletei nem képes azok kivitelezésére

	Együttműködés
	Képes beilleszkedni a szervezetbe, megtalálja helyét, a szervezeti célokat össze tudja egyeztetni az egyéni célokkal, csapatjátékos, aktívan vesz részt a csapatmunkában
	Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni, az egyéni céljait sokszor  a szervezeti célok fölé helyezi, nem tud csapatban dolgozni.


A kritériumok meghatározásakor az intézményi közművelődési-közösségi értékelési rendszert kell alapul venni.

Fontos rögzíteni, hogy miből tevődik össze a végleges minősítés.

Pl. A lehetséges 8 terület közül, ha 4 területen nem megfelelt minősítést kap a gyakornok, akkor a minősítése nem megfelelt lesz. 

Az intézménynek a közösségi-közművelődési tevékenységről vallott filozófiájának megfelelően, a prioritásokat célszerű meghatározni az értékelési területek között.

3.2. sz. melléklet Segédanyagok az önértékeléshez, a gyakornok felkészítéséhez, a felkészítés munkaprogramjának kialakításához, szempontok a segítők kiválasztásához

A gyakornok önértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabályzatban megjelölt kiemelt szempontokon felül az alábbiak szerint készülhet fel a gyakornok az önértékelésre
–
ely feladatok voltak számára a legfontosabbak, legérdekesebbek?

–
ely feladatok igényelték a legtöbb felkészülést?

–
ilyen eredményeket ért el?

–
ikerült-e a kitűzött célokat megvalósítania?

–
ilyen problémákba ütközött a feladatok megvalósítása során?

–
ddigi tapasztalatai alapján hogyan lehetne ezeket a problémákat kiküszöbölni?

–
eglátása szerint mik az erősségei, gyengeségei?

–
ely területeken szeretne több tapasztalatot szerezni?

–
annak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem használt, de szeretné jobban hasznosítani?

–
ilyen segítségre lenne szüksége a vezető részéről?

–
ilyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a szakmai segítő részéről?

–
ilyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a többi kolléga részéről?

A gyakornok értékelő megbeszélésre való felkészülését segíthető az alábbi önismereti kérdőív is:

–
Hányszor végzett pontatlan munkát?

–
Hányszor késett határidővel?

–
Milyen típusú feladatokkal voltak problémái?

–
Ismeri az Önnel szemben támasztott követelményeket, elvárásokat?

–
Ha hibázott kiben, miben kereste az okokat? Magában, kollégákban, tanulókban, szülőkben, egyéb külső körülményekben?

–
Megfelelőnek tartja-e az időgazdálkodását?

–
A feladatok megoldása során kialakít-e prioritásokat? Ezeket betartja-e?

–
Felméri-e előre a megvalósítás lehetőségeit?

–
Képes-e megfelelő részfeladatokra bontani a megoldandó problémát?

–
Megítélése szerint megfelelő szinten ismeri a szakmai szabályokat, előírásokat?

–
Szigorúan betartja-e a szabályokat, szakmai előírásokat?

–
Inkább a szabályok, szakmai előírások mellőzésével szeretné végezni a munkáját?

–
Amióta befejezte tanulmányait megtett-e mindent, hogy tudása naprakész legyen?

–
Ön szerint milyen kép alakult ki Önről a vezetőiben, szakmai segítőjében, –munkatársaiban, tanulókban, szülőkben?

–
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrása?

–
Döntéseiben elfogulatlan tud lenni?

–
Vállalta feladataiért, döntéseiért a felelősséget?

–
Hányszor kellett a vezető, más kolléga segítségét kérnie egy konfliktus megoldásához?

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei
(a szakmai segítő számára)
· Szervezeti kultúra megismerése

a) A közalkalmazotti lét, a művelődésszervezői hivatás, munka, pálya megismerése

b) Az intézmény működési folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozóknak a megismerése

c) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény írott és íratlan szabályai

e) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése

f) A közösségi, társasági viselkedés szabályainak megismerése

g) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel

h) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, a használókkal, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

· A szervezet megismertetése

a) A közművelődési rendszer felépítése

b) Szervezeti struktúra

c) Kinevezés

d) Munkakör

e) A szolgálati út

(a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

· Kompetenciák fejlesztése

a) Erősségek, gyengeségek

b) Kompetenciák

c) Képességleltár

d) Célok, ambíciók

e) Saját fejlődési területek meghatározása

f) Szerepek a csoportban

g) Időgazdálkodás

h) Kommunikáció

i) Konfliktuskezelés

j) Együttműködés

A gyakornoki programban szereplők feladatai
	Az intézmény vezetőjének feladatai


	A szakmai segítő feladatai
	A többi munkatárs feladata
	A gyakornok feladatai

	1. A belépési adminisztráció megszervezése

2. A megismerendő jogszabályok, dokumentumok előkészítése, rendelkezésre bocsátása

3. Szakmai segítő kijelölése

4. Munkatársak tájékoztatása

5. Gyakornok bemutatása

6. Munkahely kijelölése, felszerelése

7. A gyakornok tájékoztatása a munkafeladatairól, a munkaköri követelményekről, a munkarendről, a lehetséges szociális ellátásokról, a szervezet felépítéséről, a gyakornoki rendszerről, a gyakornok értékelésének, minősítésnek speciális szabályairól, az egyéni ambíciók megvalósulásának lehetőségeiről, a továbbképzési rendszerről, az Etikai kódexről(ha van az intézményben), a munkavédelmi ismeretekről (ezt a kijelölt felelős is végezheti)

8. A szakmai segítő által elkészített beilleszkedési program jóváhagyása

9. Rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

10. A gyakornoki program nyomon követése (a szakmai segítő beszámoltatása)

11. A gyakornok minősítése


	1. Önfejlesztés a szakmai segítői szerep ellátására

2.  A gyakornoki program elkészítése

3.  Az együttműködés feltételeinek egyeztetése

4.  Az elvárások rögzítése

5.  Konzultációkra felkészülés

6.  Konzultációk

7. Programlátogatások

8. Folyamatos rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

9. Beszámolás az igazgatónak a gyakornoki program menetéről

10. A gyakornok értékelése 

11. Részvétel a gyakornok minősítésébe
	1. Együttműködés a szakmai segítővel a gyakornoki program végrehajtásában

2. A gyakornok támogatása, bevonása a programok szervezésébe

3. Lehetőség szerint a gyakornok által szervezett programok látogatása 

4. A gyakornok tájékoztatása a különleges bánásmódot igénylő látogatókról, problémáik hátteréről

5. „Jó gyakorlat” megosztása

6. A gyakornok segítése szakmai anyagokkal

7. A szakmai segítő kérésére a gyakornok munkájáról, teljesítményéről vélemény formálása (szükség szerint írásban véleményezés)
	1. A jogszabályok, dokumentáció áttanulmányozása, értelmezése a szakmai segítővel 

2. A szervezet működési rendjének megismerése

3. Szolgálati út megismerése

4. Elvárások megismerése

5. Viselkedési szabályok megismerése, betartása

6. Programok, közösségek foglalkozásainak látogatási ütemezése (havi ütemterv)

7. A gyakornoki program feladatainak végrehajtása

8. A program által meghatározott adminisztráció vezetése

9. Önértékelés

10. Saját fejlődési területek meghatározása

11. Problémák jelzése, kérdések feltevése




Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához
–
a kezdő közművelődési szakember segítője sose legyen az igazgató, mert így a mentorálás, szakmai segítés, mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félő, hogy a gyakornok így kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

–
fontos, hogy hasonló legyen az érdeklődési körük, hasonló elveket valljanak a közösségek szerepéről, a közösségi közművelődési tevékenységről, annak fejlesztéséről,

–
ha van lehetőség, több mentor közül választani, akkor ügyelni kell arra, hogy ugyanazt vagy közel ugyanazt a korosztályt képviselje a mentor, mint a gyakornok,

–
a jó mentor elfogadja a pályakezdő művelődésszervezőt,

–
a mentornak a kezdő művelődésszervezőt, mint leendő professzionális kollégát kell kezelnie, engednie kell kibontakozni,

–
a mentor nem felejtheti el, hogy kezdő művelődésszervezőnek szüksége van a gyakorlatra, és a törődő útmutatásra,

–
a mentor úgy kell, hogy kezelje a mentorálás folyamatát, mint amelyből saját személyisége és szakmai tudása is fejlődhet, azaz egy tanulási folyamatnak kell tekintenie, amelyből mindkettejük számára pozitív tudások származnak.

4. sz. melléklet
A Gyakornoki Szabályzatban használt fogalmak

Az alaptevékenységgel összefüggő munkakör a gyakornoki idő szempontjából: közművelődési szakmai munkakörök
Gyakornok: hároméves szakmai gyakorlattal nem rendelkező, határozatlan időre közművelődési szakember (I., II., III.), munkakörbe kinevezett közalkalmazott (1992. évi XXXIII. törvény/továbbiakban Kjt./ 22.§ (1) bek.).
Szakmai vezető: a gyakornok felkészülésének segítésére az igazgató által kijelölt segítő, aki rendelkezik legalább tízéves gyakorlattal, s legalább öt éve az intézmény alkalmazottja
Szakmai követelmények: a Kjt. által meghatározott általános követelmények és a Kjt. Valamint a végrehajtására kiadott Korm. rendelet (150/1992.XI.20.) munkakörhöz kapcsolódó követelményei.
Szakterület: a 150/1992. (XI.20.) Korm rendelet szerint a munkakörhöz tartozó tevékenységek egy-egy területe. 
Szakmai követelményrendszer: a szakmai követelmények alapján az intézményre szakterületenként kidolgozott követelmények összessége, amelyet a szabályzat 1. sz. melléklete tartalmaz. 
Gyakornoki idő: az F-H fizetési osztályba tartozók kinevezésében kikötött három év, az E fizetési osztályba tartozók kinevezésében kikötött kettő év, illetve a gyakornoki idő alatti áthelyezés esetén a három, az E fizetési osztályban kettő évből visszalevő időtartam (Kjt. 22.§ (1)-(2) bek.).
Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-ának (3) bekezdésében felsorolt jogviszony keretében, közművelődési szakmai munkakörökben töltött időtartamok
Kijelölés: Egyoldalú munkáltatói intézkedés a szakmai vezető (segítő) feladatainak ellátására, amelyet megállapodásba kell foglalni.
Közvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdése szerinti megjelölés, amely alatt az intézmény szerezeti és működési szabályzata szerinti közvetlen vezetőt kell érteni.
Konzultációs óra: a gyakornok által igényelt negyedévenként kétszer 45 perces foglalkozás, az igazgató hozzájárulásával további kétszer 45 perces foglalkozás
Kezdő szakasz: a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart. Ez a szakasz elsősorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valós gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbális információ, s az elméleti tudás vezérli elsődlegesen a gyakornokot.
Haladó szakasz: a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. Ez a szakasz az eseti tudás szintje, a már megismert tevékenységek gyakorlati tematikájának elsajátítását jelenti.
Befejező szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. A gyakornok az intézményi működés rendszerét elsajátította, s birtokolja az általános valamint a szakmai követelmények teljességét.
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