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Bevezetés

Az 1992, évi XXXIII. torvény 22.§ (13) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a
szakmai kdvetelményekre figyelemmel a jelen szakmai gyakornoki szabilyzatban 4llapitom
meg a gyakornoki idével kapcsolatos kételezettségeket, killondsen:

a) a szakmai kévetelmények részletes tartalmat,

b) a gyakornok és a szakmai segité egyes kitelezettségeit,

¢) a gyakornoki 1d$ alatti szamonkérés feltételeit,

d} az értékelés részletes szabalyait.

1. A gyakornoki (szakmai képzési) program célja

A szakmai gyakornoki (képzési) program — a tovabbiakban: gyakornoki program - ¢élja, hogy
a Budapesti Mddszertani Szocilis Kozpont és Intézményei (a tovabbiakban: BMSZKI):

a.) segitsen a palyakezddknek, gyakomokoknak (a tovabbiakban: gyakornokoknak)
elkdtelezédni a BMSZKI szaméra fontos szakmai alapértékek €s munkakultara mellett,

b.) a gyakornokok szamara lehet6vé tegye a szakmai segitk tapasztalatainak atadasat,

¢.) nyUjtson tagabb ralatast az intézmény és a BMSZKI feladat ellatashoz kapcsoléds, illetve
ugyanilyen feladatokat ellatdé szakmai szervezetek és a szocialis 4gazat egészének
miikodésére,

d.) tegye lehetévé, hogy a gyakornokok megismerkedhessenek a BMSZKI vezetdivel, a
kozponti iranyitds dolgozoival és azoknak a munkatdrsaknak egy részével, akikkel napi
munkavégzésiik soran kapcesolatba fognak keriilni

¢.) tegye lehetévé, hogy a gyakornokok a BMSZKI szertedgazé intézményrendszerébdl
mindenképpen megismerjék azokat a telephelyeket, amelyekkel napi munkavégzésiik soran
egylitt kell mitkddniiik

2. A Szabalyzat hatalya, a gyakornok és a gyakornoki ido

2.1 A szabalyzat hatilya
A Szabalyzat a BMSZKI intézményeire és az ott, szocidlis szakmai munkakérben dolgozd
kozalkalmazottakra terjed ki.

2.2 A gyakornokok

A kozalkalmazott szamara gyakornoki id6 kitoltése kotelezd, ha a kézalkalmazott nem
rendelkezik a munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget,
szakképesitést igényld, harom évet meghaladd id6tartamu szakmai gyakorlattal, és:

- amunkdltato alaptevékenységének ellatasaval 6sszefiiggd munkakérbe torténd,

- hatarozatlan idére sz616 kinevezés esetén — ideértve az ilyen tartalmu athelyezést is,

- E-H fizetési osztalyba' soroltdk be.

! Erintett fizetési osztalyok:



2.3 A gyakornoki idé?

A gyakornoki 1d6 az E fizetési osztalyba tartozé munkakorben két, az F-H fizetési osztdlyba
tartozo munkakorben harom év. Ha a kozalkalmazott

a) az E fizetési osztalyba tartozé munkakorben egy évet,

b) az FF-H fizetési osztalyba tartozé munkakdrben két évet

meghalado szakmai gyakorlattal rendelkezik, a gyakornoki idé tartama egy év.

A gyakomnoki idébe nem szamit bele a 30 napot meghaladd kerestképtelenséggel jard
betegség vagy a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag.

A sziikséges szakmai gyakorlat szamitasanak szabalyait a kdzalkalmazottak jogallasar6l szolo
1992. évi XXXIII. tv. 22.§ és 87.§-ai tartalmazzak.

A gyakornoki idordl, a gyakornoki ido alatti szakmai segité személyérdl (szakmai vezetd) a
munkaltaté nevében a munkailigyi csoport vezetéje tajékoztatja a munkavallaldt a
kinevezésével egy idbben. Errdl tajékoztatast kiild a gyakomoki programot koordinild
munkatarsnak ¢és a szakmai vezetdnek is.

3. A munkaltato6, a gyakornok, a szakmai segito, a gyakornoki programot
koordinalé munkatars és a Munkaiigyi Csoport feladatai

3.1 A munkaltaté kitelezetiségei

a.). A szakmai igazgat6 helyettes kozremiikodésével biztositja a gyakornoki képzés feltételeit.
b.) A gyakornoknak és szakmai segitdjénck munkavégzési kotelezettségét tngy kell
megallapitania, hogy enneck teljesitése mellett rendes munkaidében a gyakornoki idével
kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehessen.

c.) A gyakornoki id6 lejartanak honapjéban a kozalkalmazottat mindsiteni kell. A mindsités
sordn a 40. §-t — mely a kozalkalmazottak mindsitésének szabdlyait részletezi - azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy ‘

a) a munkaltatol jogkor gyakorldja a kozalkalmazott kdzvetlen felettese véleménye mellett -
ha személyik nem azonos - a szakmai segitd értékelését is koteles mérlegelni, valamint a
mindsités eredményeként harminctdl szaz szazalékig ,.megfelelt” és harminc szazalék alatt
,.hem megfelelt” eredmény adhato.

"E" fizetési osztalyba soroljuk azokat a munkakordket, amelyek ellatasa:

- kozépiskolai végzettséget igényld akkreditalt iskolarendszerii felsofokn szakképesitést,

- nem allami fdiskolai, egyetemi végzettséget tanusitéd szakképesitést igényel

"E" fizetési osztalyba soroljuk azokat a munkakdroket, amelyek ellatasa:

- foiskolai végzettséget és szakképezettséget igényel.

"G" fizetési osztalyba sorcljuk azokat a munkakérsket, amelyek ellatasa:

- toiskolai végzettséget és szakképzettséget és az adott munkakorre vonatkozo jogszabaly alapjan egyéb
szakvizsga letételét vagy a szakvizsgdval egyenértéki elismert vizsgdt igényel.

"H" fizetési osztilyba soroljuk azokat a munkakortket, amelyek ellatasa:

- egyetemni végzettséget és szakképzettséget, vagy

- foiskolai végzettséget és szakképzettséget, valamint ehhez a végzettséghez és szakképzettséghez
kapcsolédd tudomanyos fokozatot igényel.

% Lasd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény, 20§-at.



A kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazotti térvény erejénél fogva megsziinik, ha a
kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést kap. A kdzalkalmazotti jogviszony a mindsités
eredmeényének a torvény 40. § (5) bekezdése szerinti ismertetését kdvetd tizedik napon sziinik
meg.

3.2 A gyakornok kotelezettségei

a.) Koteles megismerni a BMSZKI mikodésére €s a szocidlis munkdra vonatkozd
jogszabélyokat, a BMSZKI alapité okiratat, belsd szabalyzatait és eljarasrendjeit.

b.}) Koteles megismerni és a munkajahoz sziikséges mértékben hasznalni a BMSZKI
dgyfélkdvetd szoftverét, a Menedék Naplét. _

c.) Koteles megismerni a BMSZKI ligyfélkorének sajatossagait és a szociilis munka adekvat
lépéseit.

gyakorlatat.

e.) Koteles a szakmai igazgatShelyettes dltal megszabott médon az intézmény latogatasokon,
szupervizidkon, értékeld megbeszéléseken részt venni.

f.) Koteles részt venni a Kozponti Képzési programban. (lasd: gyak. szabalyzat: 7.1. pont) A
Kozponti Képzést Programba a munkéba allasat kdvetden a lehetd leghamarabb, de legkésGbb
a 2. hénapban kételes bekapcesolddni.

g.) Koteles részt venni az Igazgatasi és Nyilvantartasi Csoport altal szervezett képzésen (lasd:
gyak. szabalyzat 7.2. —es pont) a munkéba allasat kévetd 1 honapon beliil.

3.3 A szakmai segit6 (vezetd) — a tovabbiakban: szakmai vezets - kotelezettségei

a.) Biztositja, hogy a gyakormok megismerje a BMSZKI mtkédésére és a szocialis munkara
vonatkozo jogszabdlyokat, a BMSZKI alapito okiratat, belsd szabélyzatait é€s eljarasrendjeit.
b.) Biztositja, hogy a gyakornok a munkajahoz sziikséges mértékben megtanulja hasznalni a
BMSZKI tigyfélkovetd szoftverét, a Menedék Naplot.

c.) Segiti a gyakornokot abban, hogy megismerje a BMSZKI tigyfélkorének sajatossagait és a
szocidlis munka adekvét 1épéseit.

d.) Segiti a gyakornokot abban, hogy megismerje a szocidlis munka dokumenticidjanak
modjait, gyakorlatat.

e.) Kételes minden gyakornok probaidejének lejarta elétt, illetbleg ezt kivetden a gyakornoki
id6 alatt fél évenként a gyakornokkal értékeld megbeszélést tartani, és az érickels
megbeszélés tartalmat a (az 1. sz. melléklet szerint) irasban dokumentalni. A gyakornok az
értékeléssel kapcsolatos észrevételeit, megjegyzéseit az értékels lapon rdgziteni kell.

) Koteles a minden gyakornok szamara a sziikséges intézménylatogatidsokat megszervezni.
g.) Koteles egyéni szuperviziot biztositani a gyakornokok szamdra a munkaba allast kovetd
els6 12 honapban havi egy alkalommal, legalibb egy-egy Ords szakmai beszélgetés
forméjaban.

h.) Figyelemmel kiséri a gyakornok munkavégzését, és egyéni el6rehaladasatol fiiggben segiti
ot.

i.) Amennyiben sziikséges, képzési-, tovabbképzési lehetdséget kinal fel a gyakornok
szamara. A BMSZKI téritésmentes képzésein valo részvételre kotelezheti is a gyakornokot.



3.4 A gyakornoki programot koordinilé munkatars kotelezettségei

1. A gyakornoki program koordinalasa a BMSZKI terepkoordinatoranak a feladata, melyek az
alabbiak:

a.) A Munkaiigyi csoporttol kapott informaciok alapjan értesiti az érintett szakmai vezetdket a
a gyakornokokkal kapesolatos teenddkrol.

b.) Megszervezi a gyakornoki rendszer képzéseit (eldadokat, helyszint, dokumentéciot stb.)
c.) Kezeli a gyakornoki rendszerrel kapcsolatos dokumentaciokat, (pl. képzések jelenléti ive,
tematikak.

d.) Visszajelzést ad a szakmai vezetoknek a képzéseken vald megjelenésekrdl.

e.) A képzések eldaddival, a BMSZKI szakmai vezetésével €s a Modszertani Csoporttal
egyiittmiikddve kialakija és karbantartja azt az informdicids csomagot, ami segiti az j
belépdk hatékony munkakezdését (pl: tananyagok, segédletek, informacids kiadvanyok,
szabalyzatok, utmutatok stb.).

3.5 A Munkaiigyi Csoport kotelezettségei:

1. A sziikséges szakmai gyakorlat meglétét a Munkaiigyi Csoportvezetd allapitja meg, ez
alapjan meghatarozza a gyakornoki id6 iddtartamat.
2. A gyakornoki idd tartamarél, a gyakornoki 1d6 alatti szakmai segitd személyérdl (=szakmai
vezetd) a munkéltatd nevében a Munkaiigyi Csoportvezetd tajékoztatja a munkavallalot,
kinevezésével egy iddben. _
3. A Munkaiigyi Csoport minden hénap 10.-éig tajékoztatast killd a gyakornoki programot
koordinélé kolléganak az ¢l6z6 honapban tjonnan felvett koliégak alabbi adatairdl:
= Telephely neve — ahol a kolléga alkalmazésra kertilt,
Munkavallald neve,
Munkakire,
Besorolisa,
Kinevezés kezdete,
Bizonyitvany tipusa,
Bizonyitvany kelte,
Beszamithatd gyakornoki idé,
Gyakornoki id6 vége
4. Biztositja, hogy az 0j belépok tdjékozddhassanak a BMSZKI-ban szokisos munkaiigyi
szabélyokrol és eljarasrendekrol.

4. A gyakornoki idé alatti szaimonkérés feltételei

1. A gyakornoki 1d6 alatti szamonkérés a szakmai vezetd feladata. A szamonkérés
szoban, az ¢értékeld beszélgetéseken torténik meg. A szdmonkérés dokumentalisa a
félévenkénti {rasbeli értékelés.

2. A szakmai vezetd — amennyiben sziikségesnek litja - az értékeld beszélgetéseken
illetve a szuperviziés alkalmakon a gyakomokkal kozosen feladatleirast, haladasi naplot
készithet, amelyben rogzithetik a gyakomok 4&ltal teljesitendé feladatokat, elsajatitandd
ismereteket, készségeket, kompetenciakat.



~

3. A szakmai vezet6 altal elirt vagy felkinalt képzéseken a szamonkérés a képzés sajat
szakmai programja szerint torténik.

5. Az értékelés részletes szabalyai

1. A szakmai vezetd koteles minden gyakornok probaidejének lejéarta eldtt, illetdleg ezt
kovetden a gyakornoki 1d6 alatt fél évenként a gyakornokkal értékelé megbeszélést tartani, és
az értékeld megbeszélés tartalmat a (az 1. sz. melléklet szerint) irdsban dokumentdlm. A
gyakornok az értékeléssel kapesolatos észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon rogziten:
kell.

2. Az értékelésben ki kell témni arra, hogy a gyakornok az eltelt idészakban idéaranyosan
teljesitette-e a gyakornoki szabdlyzatban rogzitett kotelezettségeit, illetve a szakmai
kdvetelmények elsajatitasaban tortént haladésat is rogziteni kell.

3. A megengedett hidnyzas maximélis méricke a Kozponti Képzési Programrdl egy
évben maximum 20%, azzal a megkotéssel, hogy azokat az alkalmakat, amelyekrol a

gyakornok hidnyzott a kévetkezé évben potolnia kell.
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7. A gyakernoki képzési program

7.1 Kozponti képzési program

A legfontosabb szakmai ismereteket tartalmazo, kilénbdz6é modulokbd!l allé, havonta egy
alkalmat jelentd képzési program, mely 12 hoénapos idokodzdnként ismétlodve, azonos
témakorokben keriil megrendezésre. ‘

A kozponti képzési programot a BMSZKI szakmai igazgatohelyettese hagyja jova.

A koézponti képzési program egyes moduljai 3 telephelyen véltakozva keriilnek
megrendezésre.

Az alkalmak minden esetben magukban kell, hogy foglaljanak egy intézményldtogatast is
azon kollégak szamara, akik még nem jartak a képzésnek helyet nydjté intézményben.

7.2 Igazgatasi és Nyilvantartisi Csoport képzése

Az tigyfélkovetd szoftver illetve intézményi jogviszonyokkal kapcsolatos képzés, mely
minden hénapban azonos tartalommal keriil megrendezésre.
Tematikajat a szolgaltatasi igazgatohelyettes hagyja jova.

7.3 Intézménylatogatas

A gyakornokok a szakmai igazgatOhelyettessel és szakmai vezetével egyeztetettek szerint
latogatja meg a BMSZKI telephelyeit a gyakornoki id6 alatt.

7.4 Szakmai szupervizio

a) A szakmai vezetd egyéni szupervizidt biztosit a gyakornokok szaméara a munkéba
allast kovetd els6 12 hénapban havi egy alkalommal, legalibb egy-egy oras beszélgetds
formajaban.

b) A palyakezd6 gyakornokok szdmdra az Intézményi és Regiondlis Ell4tds-médszertani
Csoport vezetdje, a belépésiiket kévetd elsd harom honapban, egy alkalommal szakmai segitd
beszélgetést tart. Palyakezd6 gyakornoknak mindsiilnek azok a gyakomokok, akik a
BMSZKI-ban tértént kinevezést megel6éz6en nem rendelkeznek minimum fél éves, szocialis
szakmai munkakdrben betdltott szakmai tapasztalattal.
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8. Zaro rendelkezések

8.1 Jelen szabalyzatban részletezett képzési program 2015. 04. 16-an lép hatalyba. Jelen
szabalyzat hatalybalépésével a korabbi Gyakomoki Szabalyzat hatalyat veszti.

8.2 A szakmai igazgatohelyettes koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatirsak megismerjék €s annak tényét a szabalyzat 2. sz

mellékletében alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2015. aprilis 13.

12#]

&
Pelle Jozsef (==  =HEY

-

igazgaté i % RS
Mellékletek 52, Ozi eﬂ~§f§’
Of‘?g * {3 ?\ﬁ%

1. sz. melléklet: ErtékelSlap Szakmai gyakornokok szaméra
2. sz. melléklet: Megismerési Nytlatkozat
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1. sz. melléklet

Budapesti Mddszertani Szociilis Kozpont és Intézményei
1139 Budapest Dézsa Gyorgy at 152,

Iktatészam:

Ertékelslap
Szakmai gyakornokok szimdra

Telephely neve, cime:

1. Az gyakornok/&j belépo kolléga személyi adatai
Név :

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés sorszama:

Az értékelés idopontja:

2. Az értékelés megallapitasai:

3. Fejlesztendd teriiletek:

4, Javasolt célok, feladatok:

5. Az értékelt munkatars észrevételei:

szakmai vezetd gyakornok

Kapjdk: 1. Gyakornok 2. Szakmai vezetd 3. Munkaiigyl Csoport 4. Gyakorhoki képzést
koordinalé munkatars
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2. sz. melléklet .
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas DAtum Alairas




