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1. Az emberi eré6forras menedzsment

Az emberi eréforras menedzsment a legfébb eréforrasnak az embert tekinti. Aktivan
kivanja befolyasolni a szervezet stratégiajat, az abban foglaltak megvalositasat
szolgélva. Ugyanakkor, sajat stratégia jellemzi, alakitja a szervezet strukturdlis és
kulturdlis valtozasait. Meghatarozza a személyes és a szervezeti célok egyideji
maximalizaldséara tervezett programok, funkciék, tevékenységek 6sszességeét.

Célja:

* Segiteni a szervezetet céljai elérésében;

» A megfelel6 alkalmazottak biztositasa;

* A munkaer6 hatékonyan alkalmazasa (a szakmai szinvonal, a tudas és a képesség
0sszhangja);

* A munkaerd elégedettségének, 6nmegvaldsitasanak biztositasa;

* Segiteni az etikus elvek, és gyakorlati magatartas fenntartasat;

* Segiteni a munkaerd ragaszkodasanak, lojalitasanak kialakulasat;

» A munkaer® megbecsilése (anyagi, erkoélcsi elismerések, juttatasok);

» T4jékoztatasi rendszer mikodtetése, dontésekbe valé bevonas, forumok;

* Biztositani a térvényeknek és jogszabalyoknak megfelelé korilményeket.

Feladata:

* A szervezeti stratégiahoz kapcsolddva meghatérozni, hova kivanunk eljutni, milyen
eredményeket akarunk elérni;

» Az ehhez szikséges stratégiak kidolgozasa,;

* Megvalésités;

* [d6nkénti, rendszeres felllvizsgalat.

A konyvtar emberkdézpontl szervezet. Nyilt rendszer, amely allandé kapcsolatban,
kdlcsbnhatasban van a kornyezetével. Munkajat, tevékenységét, szolgaltatasait
meghatarozzak, alakitjak, értékelik partnerei, felhasznaldi. Elegendd Iétszamu

személyzetre van szikség a feladatok elvégzésére. A bels6é és kilsd
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kapcsolatrendszerét meghatarozza a munkatarsak szakmai kulttraja, ismeretanyaga,
tudasa, kompetenciaja, kapcsolatrendszere, kapcsolataik minésége. Ezek szinvonala
minésitik a konyvtar tevékenységét. Fejlesztésiukkel a minédségi munkavégzés és

szolgéltatas valosithatdé meg.

2. Emberi eréforras gazdalkodas a Mészaros Karoly Varosi Konyvtarban

A munkatarsak kivalasztdsanal elsédleges szempont a szakmai végzettség,
lehetéség szerint szakmai gyakorlattal valéo rendelkezés. A mindségiranyitasi
rendszer mikodtetéséhez a minéség irant elkotelezettséget varjuk el, és
minéségiranyitasi ismereteket. A feladatelldtds zavartalansdgdhoz megfeleld

munkakornyezet és infrastruktira szukséges.

Vezetbi feladatok:

» Meghatarozni a munkakérokhoz szikséges végzettséget, szakmai ismerteket;

* Munkakori leirasok elkészitése;

» Munkatarsak rendszeres értéekelése;

» Az intézmény stratégiajanak elkészitése teljes munkatarsi korrel;

» A szakmat érint6 jogszabalyvaltozasokrol, a konyvtarat érint6 jelentds valtozasokrol
tajékoztatni a munkatarsakat;

A valtozasokra val6é felkészllés segitése bels6 kommunikaciés eszkdzok
hasznalataval;

* Bels6 tovabbképzések, tudasmegosztasok szervezése;

» Megfelel6 munkakoérnyezet és infrastruktara biztositasa.

A vezetd lehetéségeihez mérten a munkatarsak eredményes, kreativ, lelkiismeretes,
odaadd munkjat értékeli, szereplket, fontossdgukat a szervezet mikodésében
hangsulyozza. Kiemelten kezeli a fenntartoi igényeknek valé megfelelést, valamint a
munkatarsak, a konyvtar altal végzett tevékenység tarsadalmi kérnyezetre gyakorolt

hatasat.
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Munkatarsi feladatok:

» Szakmai ismeretek folyamatos gyarapitasa;

» Szakmai kompetenciak folyamatos fejlesztése;
» Egyuttmikodés a vezetéssel,

» EgylttmUkodés a munkatérsakkal;

* Min6ségi munkavégzés;

» Az eréforrasok hatékony mikddtetése;

* A munkakoérnyezet és infrastruktara védelme.

2.1 Munkakorelemzeés, tervezeés, értékelés:

* A munkakoérelemzés meghatdrozza a munkakoér céljat, funkciojat, a munkakdrbe
tartozo feladatokat, hataskort, jogkort, felelésséget;

* A munkakor kapcsolatrendszerét, ala-folérendeltséget, helyettesitést;

* A munkakér ellatasdhoz szikséges kompetencidkat, készségeket, elvart
tapasztalatokat és magatartdsformékat;

» Munkakori kérilményeket;

* Infrastruktdrat, amelyek a munkakor hatékony ellatashoz sziikségesek.

A kbényvtarossal szemben felmerilé igények:

» A munkakor elldtdsdhoz szilkséges kompetenciak;

* Munkakor ellatasahoz szukséges készségek;

» Konyvtari és informacios folyamatok ismerete, szinvonalas alkalmazasa;
» Kommunikacio és informaciotechnika alkalmazéasa;

* Ismerje és alkalmazza eszkdzként az érzékenyitést;

* Monotonia tirés;

* Eszkdzok, modszerek és technikak sikeres, alkotd médon torténd alkalmazasa.

A koényvtaros akkor tudja feladatait, munkdjat legjobb szinvonalon ellatni:

» Ha a munkakdre és hataskore, felelésségi kore megegyezik;
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» Ha a vezet6 tamogatja;

» Ha magas szinvonalu kdvetelmények elé allitjak;

* Ismeri és elfogadja a konyvtar jovéképét, kildetését, stratégiajat;
* Van beleszoélasa a szervezeti politikaba;

« Ertékelik munkajat;

« Erzékeli munkéaja eredményét;

* Teret kapnak innovativ javaslatai.

A kozkonyvtar személyzetétdl elvart tulajdonsagok és készségek a kovetkezok:
» Az emberekkel pozitiv médon valé kommunikalas képessége;

» Képesség a hasznaldok igényeinek megértésére;

» A k6zbsségbe tartozo egyénekkel és csoportokkal valé kooperacié képessége;

* A kulturalis sokféleség ismerete és megértése;

» A kdnyvtar gyljteményét képez6 anyag é€s hozzaférésének ismerete;

* A kdzszolgélat alapelveinek megértése és elfogadasa;

* A hatdsos konyvtari szolgalat nyuljtasaban masokkal kdzdsen dolgozni tudas
képessége

» Szervezbi készségek, flexibilitas a valtozasok felismerésére és bevezetésére;

» Képzelberd, elbrelatas és nyitottsag az Uj gondolatokra és gyakorlati eljarasokra;

» Készseég a munkamodszerek megvaltoztatasara, alkalmazkodas az 0j helyzetekhez
» Az informacios és kommunikacios technoldgia ismerete.

2.2 Munkakori leirasok

A megfeleld tartalmi munkakoéri leirds kiadasa a vezetd feleléssége. A munkatarsak

rendelkeznek munkakori lefrassal.

2.3 Munkatarsak értékelése, mindsitése
A munkatarsak a végzettségiuknek megfeleléen voltak besorolva, jogszabalynak
megfelel§ fizetési fokozatba. 2020-ban megvaltozott a helyzetink: kdzalkalmazotti

jogviszonyunk megszint. A Munka Torvénykodnyve alapjan végezzik a munkankat.
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Mindannyian azt a bért vittiik tovabb, melybe el6zéleg be voltunk sorolva. A jubileumi
jutalmak az elérés évében kifizetésre kerlilnek, amennyiben van ra lehetéségunk.
Pluszjuttatasra, anyagi jellegl kifizetésre akkor van lehetéség, ha a fenntartd jelzi
ezt. A munkatarsak értékelése egyeztetett szempontok alapjan torténik, évente

torténik.

2.4 A Mészéaros Karoly Véarosi Konyvtarban ellatando6 feladatok

Az intézményvezetd feladata és feleléssége, hataskore:

» A konyvtarhaszndloi igényeknek és a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en
tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar szakmai mikodésének valamennyi
teriletét.

* Feladata a konyvtar rendeltetésszerii mikddésébe illesztheté Gjabb feladatok,
szolgéltatasok felvallalasa és annak fenntarto elé torténd eléterjesztése.

» Képviseli az intézményt kuls6 szervek elétt, és a szakmai szervezetekben.

» Részt vesz a konyvtar tevékenységeét érintd tléseken, értekezleteken, beszamol az
intézmény munkajarol.

* Ellatja a konyvtar mikddését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

* Elkésziti és aktualizalja a konyvtar dolgozéinak munkakari leirasat.

* Gondoskodik a konyvtar éves munkatervének, beszamoldinak, jelentéseinek
elkészitésérol.

* Gondoskodik a konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, és mas,
kotelezben elbirt szabalyzatainak elkészitésérdl és aktualizalasarol.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terlleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

o« Tamogatja a konyvtar munkajat segitd testlletek, szervezetek, kdzdsségek

tevékenységét.
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* Munkaértekezletet tart, és folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységeét,
munkajat.

* Részt vesz a konyvtar PR-tevekenységében.

» Szervezi és 0Osszefogja a konyvtar internetes megjelenését, felel a konyvtar
honlapjan, valamint a k6z6sségi oldalakon megjelend tartalmakeért.

* Rendszeresen tovabbképzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai

tanacskozasokon.

A koényvtarosi munkafeladatok:

Az intézmény dolgoz6i munkakéri leiras alapjan végzik munkajukat, amelynek
kiadasa, aktualizdlasa a szakmai munkakorokben foglalkoztatottak esetében az
intézményvezeté feladata. A személyre sz6l6 munkakéri leirdsok a dolgozék
személyi anyagaban, az intézményvezetdénél, a dolgozonal és a GAMESZ-nél
keriilnek elhelyezésre. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

» Kdnyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

» Konyvek és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
kivalasztasa, és beszerzésre ajanlasa;

» Kdnyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

» Konyvtari, és kdnyvtarak kozotti kdlcsénzési és informaciés haldzatok kezelése;

» Anyagok visszakeresése, informacié szolgéltatasa tzleti és egyéb felhasznaldknak
a gyljtemény, vagy a konyvtari €s haldzati informacios rendszerek alapjan;

o Kutatds végzése, a konyvtari és informacidés szolgaltatasok elemzése és
modositasa a felhasznalodi igények valtozasai szerint;

. Informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz €s
visszakereséséhez szilkséges moddszerek és koncepcionalis modellek tervezése és

megvaldsitasa;
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» Konyvtarkozi kdlcsbnzésben valé segités.

Formai, targyi feltaro

* Az allomany minden bibliografiai egységét szamba veszi: a vonatkozé szabalyok
alapjan megallapitja azok adatelemeit és adatcsoportjait. Az adatelemeket digitalis
vagy hagyomanyos formaban megjeleniti, elkésziti a bibliografiai leirast,

* Elvégzi a konyvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi, tematikus
feltarasat;

* A konyvtar altal hasznalt tartalmi feltar6 rendszer (ETO) médositasait, valtozasait
koveti és alkalmazza, figyelembe véve a kdnyvtar kordbbi mddszereit, adottsagait;

» A konyvtar adottsagainak megfeleléen helyi feldolgozast végez, vagy kdzpontilag
feldolgozott adatokat vesz at és adaptal a katalogizalasban;

* A bibliogréfiai leiras és a tartalmi feltaras adatait folyamatosan beviszi a kényvtari

integralt rendszer (HunTéka) meghatarozott helyeire.

Gyerekkonyvtaros

» Megalapozott gyereklélektani és pedagdgiai ismeretekkel rendelkezik;

* Ismeri a gyerekek szabadidés, informéacidszerzési és olvasasi szokasait, a mese-
és gyerekirodalom hatdsmechanizmusét, a klasszikus és a mai gyerekirodalmat, a
gyerekkonyvtari munka és a gyerekekkel val6 foglalkozas modszereit, sajatossagait;
 Ismeretei alapjan képes a gyerekekkel vald6 kommunikacioéra, képes gazdagitani
informacioszerzési, olvasasi szokasaikat, kialakitani bennik az értékes irodalom
olvasasanak igényét;

» Gondoskodik a Gyermekkonyvtarban és a raktarban elhelyezett alloméany

besorolasi rendjérél, frissitésérdl, a hianyossagok potlasarol.
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Informatikus (kdnyvtaros)

* Segiti a kbnyvtarhasznalokat az 6nall6 internetes keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban, a digitalis Ugyintézésben, a kodzosségi oldalak
hasznalataban;

» Kezeli a technikai eszkdzoket (fénymasolo, fax, spiralozé, laminald, szamitbgép),
€s segqiti hasznélatukban a konyvtar olvaséit, hasznaldit;

* A konyvtari dokumentumokbdl - a szerzdi jogok tiszteletben tartasaval - masolatban
is szolgaltat, és végzi a masolassal 6sszefluggd adminisztracios feladatokat;

e Segiti a hasznaldékat a fényképek nyomtatdsaban, méretezésében, vagasaban,
szerkesztésében;

» Tervezi és szerkeszti a konyvtari rendezvények plakatjait, meghivoit, szérolapjait,
programflizeteit, sziikség esetén gondoskodik azok nyomtatasarol;

» Szerkeszti és nyomtatja a kdnyvtari rendezvényekre sz6l6 meghivok boritékjait;

* Tervezi és szerkeszti a konyvtar honlapjat;

 Tervezi, szerkeszti és nyomtatja a kdnyvtar altal hasznalt egyéb dokumentumokat

(pl. olvaséjegy, jelenléti iv, beiratkozo lap, kiirdsok stb.).

Felnéttkonyvtaros

e Tajéekoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, a konyvtar allomanyarol,
allomanyrészekrél, szolgaltatasokrol, hasznalat €s kdlcsbnzés szabalyairdl;

¢ A helyben hasznalatot biztositja;

e Végzi a beiratkozast, a kolcsonzési feladatokat. Elvégzi az adminisztracios
feladatokat. Kezeli az olvasé nyilvantartasokat;

e Segit a kutatbmunkéban;

e Segit a kdnyvtarban valé eligazodasban;

e Felndttkdnyvtari programok szervez;

e Az adllomanygyarapitasban aktiv feladatot vallal (vezeti a Kivansag fuzetet);

e Gondoskodik az allomanyvédelemrél,
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e Statisztikai adatokat gydijt;

e A honlap, a faliGjsag frissitése feladata;

e Kozremikodik a konyvtar belsd rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban;
e Részt vesz a szombati nyitva tartdsi munkaban;

e Masol, szkennel, nyomtat, spiraloz.

Takarité

* Feladata a konyvtar helyiségeinek naponkénti takaritasa, az épuletben lévd
névények gondozasa, az ablakok és ajtok tisztan tartasa;

* A konyvtarban évi két alkalommal elvégzi a nagytakaritast, a koényvespolcok
lemosasét, kdnyvporolast;

* Gondoskodik a haszndlatdban 1évd takaritbeszkozok és tisztitoszerek
rendeltetésszer(i hasznalatarél és megdrzésérdl;

» Tisztan tartja a torolkozbéket és a tordlgetd ruhakat;

« Jelenti, ha az épulet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat észlel.

2.5 Organogram

116

116 116 116 116
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3 Szervezeti felmérés a Mészéaros Karoly Varosi Konyvtarban

3.1 SWOT-analizis

A SWOT elemzés alkalmas a tudatos tervezés megalapozasara és az iranyitas

tamogatasara. A belsé

(intézményi) és a kilsd (kérnyezeti) adottsdgok

O0sszevetesére szolgald modszer, mely segit meghatarozni a szervezet erésségeit,

gyengeseégeit a kdrnyezeti trendekben rejl6 6sszefiiggésben.

Erbésség:

e a Varos kulturalis életében
bekapcsolodott intézmeény;

e a kozponti helyen talalhatd, mindenki
szadméara kbénnyen megkdzelithet6;

e esélyegyenldséget biztosito feltételek;

e nyilvanos konyvtari rendszer tagja;

e a fenntarté gondoskodik az intézmény

fenntartdsarol, az alloméany
folyamatos  gyarapitasahoz  nyujt
segitséget;

e konyvtarkozi kblcsdnzés biztositasa;

e |0l képzett munkatarsak;

e szakmai tapasztalat;

e iNNOVAcIo;

e kreativitas;

e szakemberek tovabbképzése
biztositott;

e j0 kapcsolat a fenntartoval, az

intézményekkel és a civilekkel;
e nyitottsag, rugalmassag, kreativitas.

Gyengeseég:

e mozgaskorlatozottak bejutasi gondja;

e technikai eszkozeink folyamatos
amortizacioja;
e dolgozok rekreécioja nehezen

biztosithato;

e munkavallalok alacsony
szintje;

e nincs allandé takarito;

e idegen nyelv ismeretének hianya.

jovedelmi

Lehetbségek:

e azintézmény szerepének ersodése;
e konyvtaros szakma elfogadasa,

o folyamatos palyazatok adta
lehetéségek;
e hasznaldék javaslatanak figyelembe

vétele az elvarasokhoz;

Veszélyek:

¢ a kultdra hattérbe szorulasa;

e az informatikai eszkdzok
fejlesztéseinek  és  koltségeinek
emelkedése;

e a novekvé és specidlis feladatok
teljesitését nehezen tudjuk kelld
szinvonalon biztositani;
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o folyamatos képzés, tovabbképzes |e a finanszirozas nem koveti az inflaciot;

biztositott; ¢ az informacios technolégia folyamatos
e j6 kapcsolat az intézményekkel, fejlesztésének hianya a rendszer
civilekkel; hasznalhatatlansagahoz vezet;

e a Vvilghdlo adta lehet6ségek | ¢ a média negativ hatasa;
kihasznalasa (honlap, kozosségi | e a konyvtarosok atlag életkora;
oldalak); e konkurencia a kulturlis szolgéaltatasok

¢ [ szolgéaltatasok bevezetése; terlletén.

o kozOsségépites;

e szakmai végzettséget nem igényld
feladatok kdzhasznu foglalkoztatassal
valé megoldasa,;

e a szakalkalmazottak fejl6édésének,
tovabbképzésének biztositasa.

3.2 Munkatéarsi helyzet

A Mészaros Kéroly Varosi Konyvtarban 5 (6t) 6 all(hat) alkalmazasban. Hatarozatlan
ideji szerzédéssel, végzettségiiknek megfeleld munkakdrben és besorolassal, teljes
munkaidében foglalkoztatottak létszdma négy f6. Az alkalmazottak mindegyike
rendelkezik megfelel6 szakmai végzettséggel, szakmai gyakorlattal.

Létszam: 4 f6

Szakiranyu végzettséggel: 4 f6

Szakmai végzettséggel: 4 f6

Szakmai gyakorlattal: 4 f6

Vezetbi gyakorlattal: 1 f6

Takaritd, kisegit6: 0 f6

N&: 4 6

40 ev feletti: 3 f6

3.3. Munkakdrnyezet
A vezetés a mindent megtesz annak érdekében, hogy a munkatarsak és a

konyvtarhasznalok szamara egyarant megfeleléek legyenek a szolgéaltatasi
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helyszinek, a munkakornyezet. Torekszik arra, hogy megfelelien a mindségi

szolgaltatasok biztositdsahoz.

A munkakornyezetnek munkavédelmi és tlzvédelmi szempontbdl biztonsagosnak
kell lennie. A koérnyezet legyen Kkulturalt, megfelelé fltéssel és vilagitassal
rendelkezzen. Az éplletben talalhatdé eszkdzok balesetmentesen legyenek
hasznalhaték. A munkatarsak feleléssége a munkakérnyezet épségének,
tisztasaganak védelme, biztositdsa, a hasznalok feligyelete ennek megtartatasa

érdekében.

3.4. Infrastruktara

Infrastruktara:

« Epiilet

» Gyljtemény

» Szoftverek

* Targyi eszkdzok

A megfelel6 infrastruktira megteremtése a vezetd feleléssége, amelyet az
onkormanyzat altal biztositott koltségvetési keretek figyelembevételével tud
biztositani. A miikddés biztositasa a vezetd feladata. A munkatarsak felel6ssége az
infrastruktara épségének, tisztasaganak védelme, biztositasa, a hasznaldk

fellgyelete ennek megtartatasa érdekében.

4. Célok megfogalmazasa

Atfogé cél: A kdnyvtar minden munkatérsa korszer(i ismeretekkel, megfeleld szakmai
kompetenciakkal rendelkezzen. Folyamatosan képezzék magukat szakmai, digitélis,
mindségiranyitasi teruleteken, tanfolyamokon, képzéseken valé részvétellel,

onmiuveléssel.
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5. Kulcsteriletek
1. Egyéni értékelések
Beavatkozasok:
» Egyéni értékelblap 6sszeallitasa
» Egyéni értékelés elvégzése
» Osszegzés

2. Tudastérkep elkészitése
Beavatkozasok:
» Tudasfelméré-lap dsszeallitasa

» Tudasfelmérés elvégzése
» Osszegzés

3. Tovabbképzési terv

Beavatkozasok:

* Tajékozddas tanfolyami képzésekrol
» Tajékozodas szakmai képzésekrél
* Minéségiranyitas helyi képzés megvaldsitasa
» Kotelez6 képzések litemezése
» Tovabbképzési terv dsszedllitasa
4. Emberi eréforras stratégia fellilvizsgéalata
Beavatkozasok:
» Helyzetelemzés
* SWOT analizis

» Osszegzés
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5. Forrasok keresése, biztositasa
Beavatkozasok:

» Koltségvetés elemzése
 Palyazati lehetéségek

» Osszegzés

6. Esélyegyenldségi terv (lasd Esélyegyenléségi terv)
7. Esélyegyenl6ségi nyilatkozat (lasd Esélyegyenléségi nyilatkozat)
8. Képzési terv (lasd Tovabbképzési terv)

9. Zaré rendelkezések

A fenti stratégiai tervet a munkatarsak egyetértésével az intézményvezetd készitette
el.

A Mészaros Karoly Varosi Konyvtar Emberi eréforras stratégiaja 2022. oktober 1-jétél
lép életbe.

A fenti stratégiai terv 5 évente felllvizsgalatra keril. A szikséges médositdsok

elkészitése az intézményvezet6 feladata.

Hajdudorog, 2022. szeptember 30.
Jeles Erzsébet
Intézményvezetd
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