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Tartalmi osszefoglalo

Irdsomban azt mutatom be, hogyan miikodtiink egyiitt a Pécsi Tudomdnyegyetem Hu-
mdnpolitikai Igazgatosdgadval azért, hogy a kozgyiijteményi dolgozok, benne a konyvtdri
dolgozok munkakori leirdsdt és a hozzd kapcsolodo kompetencia mdtrixot kozdsen kidol-
gozzuk. Tovdbbd, hogy ezt az egyetempolitikai szdndékot hogyan csatorndztuk be a sajt,
a 2015-2020-ra vonatkozo stratégidnk teljesitményértékelési rendszerének elokészitésébe,
a TER bevezetésére. Irdsomban ezt az egyiittmiikodési folyamatot, az egyiittmiikodés ered-
ményeként létrejitt Teljesitményértékelési Rendszer (a tovdbbiakban: TER) elsé verzidjdt
veszem szdmba, majd a gondolatsort a TER immadr 3. verzidjanak bemutatdsdval zdrom.

https://doi.org/10.46280/KOMPKONF.2020.Fischerne

A kezdetek

A konyvtarban kidolgozandé kompetencia matrix kezdeményezése két iranybol jovo
impulzus hatasara kovetkezett be. Az elsé impulzus az a szandék volt, amikor 2014-ben a Pécsi
Tudomanyegyetem (a tovdbbiakban: PTE) Humadnpolitikai Igazgatésaga (a tovabbiakban:
HPI) a konyvtarat ,,szemelte ki” egy olyan kisérleti (pilot) projekt alanyaként, amelynek f6 cél-
kitlizése az egyetemen bevezetésre keriilé munkakori matrix kidolgozasa volt. A masik impul-
zus ugyanebben az évben a konyvtarnak a ,,Mindsitett konyvtar” projekt soran kittizott egyik
fontos célja volt, arra vonatkozoan, hogy kidolgozzunk egy teljesitményértékelési rendszert.

A PTE munkakori matrix projektje

2014-ben megkezd6dott a PTE kozel 6500 dolgozoéjanak az agazati jogszabalyok szerinti be-
sorolasa egy munkakori matrixba. A koncepcié lényege az volt, hogy minden agazati dolgozoi

1 Jelen tanulmany el6zménye a 2017 mdrciusaban a Magyar Koényvtarosok Egyesiilete dltal szervezett konferencian elhangzott
el6adas. Az ott elmondottakat foglaltam irasha, de dgy, hogy az azéta tortént, a témdra vonatkozd informdcidkat is belesz6ttem
a szbvegbe. (F. D.A)



csoport szamara kidolgozasra keriiljon egy olyan munkakori modell, amely kézéppontjaban

az egyértelmien definialhato, jogszabalyokkal aldtamaszthato, és a jelenlegi gyakorlatot
figyelembe vevé munkakori csaladok allnak. A koncepcié masodik eleme egy kompetencia
matrix kidolgozasa volt, amely a kiilonb6z6 munkakorokhoz sziikséges feltételeket hatarozta
meg, ugyancsak a meglévo jogszabalyok, és egyéb — a munkakoroket érinté — dokumentu-
mok alapjan. A koncepci6 legfontosabb filozéfidja, f6bb gondolata az volt, hogy egy munka-
korhoz adott kompetenciak tartoznak, ezeket a kompetenciakat vagy az agazati jogszabélyok
irjak le, vagy a képzés soran keletkezett in. kimeneti dokumentumok (pl. a képzési kimeneti
kovetelmények). Tovabba a szokasjog alapjan az adott munkahelyen léteznek elvart - tehat
irasban nem rogzitett, nem kodifikalt explicit, hanem tacit - kompetenciak, amelyeket szin-
tén sziikséges figyelembe venni.

A PTE-n (ahogy valdszintileg mas munkahelyen is) barmely dolgozé felvételekor az az
elvaras, hogy egy munkatarsat egy adott munkakorhoéz az ott elvarhaté konkrét kompe-
tenciakkal vegyen fel a munkaltaté. A HPI részérdl jogos volt tehat az elvaras, hogy sziin-
jon meg az a szabalyozatlansagbol fakad6 gyakorlat, hogy egy dolgozét ugy vesznek fel a
kiilonbo6z6 egyetemi szervezeti egységek (karok, kancellaria, klinikum, kényvtar, levéltar,
koéznevelési intézmények stb.) munkaltatdi, hogy a jelolt személyes kompetencidi nem fel-
tétleniil illeszkednek az adott munkakorben elvarhaté kompetencidkhoz. Természetesen a
PTE-n betoltott munkakorok donté tobbsége ugy létesiilt az évek évtizedek folyaman, hogy
egy adott munkakorhoz a realisan elvarhaté kompetencidkat vettek figyelembe a felvételkor,
azonban a 2000-ben bekovetkezett integraciobol fakaddan (amikor is tobb korabbi jogel6d
intézmény fuzionalt egy nagy megaegyetemmé), rendkiviil sokféle munkaerd-felvételi elja-
ras volt a gyakorlatban. A fent emlitett munkakori matrix projekt pontosan azt célozta meg,
hogy masfél évtizeddel az integracié utan legyen egy egységes — a PTE-n keletkezett, és a
jovében barmikor létesitendd munkakoroknek — szabalyozott rendszere. Ezen munkajogi
és munkairanyitasi koncepcié mentén jott 1étre a PTE munkakori modellje. A munkakori
modell két nagy részbdl all:

 az un. agazatspecifikus munkakorokbdl,
« anem agazatspecifikus munkakorokbél.

Az agazatspecifikus munkakorok a meglévé agazati jogszabalyok alapjan soroltdk be a
kiilonb6z6 professzidkhoz tartozé dolgozodkat az alabbi munkakorokbe:

o egészségligyi dolgozok (orvosok, és egyéb, az egészségiligyben dolgozd diplomasok),
o egészségligyi szakdolgozok,

o felsGoktatasi dolgozok,

« akoznevelésben dolgozok,

+ kozgytjteményi dolgozok.

A kozgytijteményi dolgozdkra vonatkozé két rendelet, amelynek alapjan a modell kidol-
gozasa megtortént, a 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet, illetve a 2/1993. (I. 30.) MKM
rendelet volt.

Az agazatspecifikus munkakorok mellett a masodik nagy csoport, az Gn. ,nem agazat-
specifikus” munkakorok. Ide tartoztak mindazok a munkakoérok, amelyekhez nem sziikséges
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valamilyen sajatos, egy adott professzidhoz feltétleniil elvart kompetencia megkovetelése,

hanem az adott munkakér betoltése, (pl. raktaros, tigyintézd, sofér) megtorténhet barmely
munkakori csalad esetében. A HPI-nek egyértelmii szandéka volt ezzel a nem agazatspecifi-
kus munkakori csalad 1étrehozasaval, hogy az ide besorolt dolgozok takarékossagi és mun-
kaszervezési racionalitas alapjan munkaerd atcsoportositas esetén barmely agazatspecifikus
munkakorhoz rendelhet6k legyenek egyetemen beliil.

Itt jegyzem meg, hogy a kényvtar dolgozdi kozott 1étez6 raktarosi munkakor kapcesan ko-
moly vitank volt a HPI-val, hiszen ¢k a konyvtarban dolgozd raktarosokat ugy tekintették, hogy
munkajukat barki (barmely szervezeti egységb6l érkezé raktaros) sziikség esetén el tudja latni
és nincs sziikség szamukra specialis kozgyljteményi ismeretre. Végiil azért tudtak a konyvtari
raktarosok a kozgytijteményi agazatspecifikus munkakéri modellben benne maradni, mert a
rank vonatkozé 150/1992. (XI.20.) Kormanyrendelet nevesitette ezt a munkakort. Ugyanez
vonatkozott az ligyintéz6i munkakorre is, és ez a két eset felhivta a figyelmet arra, hogy van je-
lentésége annak, ha megfogalmazzuk azt, hogy a kozgytjteményi teriileten igenis sziikség van
olyan specialis szakismeretekre, amely szakismeretek egy konyvtdri raktaros esetében elvarha-
toak (pl. az OPAC ismerete, az adott konyvtarban folyd kolcsonzési, raktarozasi rend ismerete,
a dokumentumok feldolgozasaval kapcsolatos alapvetd ismeretek, stb.).

A kozgytijteményi munkakori modell

Miutan a HPI-val a kozgytjteményi modellre vonatkozé f6bb elveket tisztaztuk, és megfo-
galmaztuk a sajat professzionkra vonatkozd specialis — a gyakorlatbol ered6 - sajatossagokat
és elvarasokat, igy keriilt sor a PTE kozgytjteményi munkakori modelljének a meghataroza-
sara, majd a specifikalt munkakori leirasok elkészitésére.

Munkakor csalad Kozgyiijtemény

Munkakori focsoport Levéltari szakmai

Konyvtari szakmai

Muzeumi szakmai

Munkakori csoport Konyvtari

Munkakori beosztas

a 150/1992 Korm.rend. alapjén Konyvtdri fokanyvtdros, konyvtaros

feldolgozd kdnyvtdros, gyljteményszervezd,
olvasdszolgalati kdnyvtaros, szaktdjékoztatd

konyvtari restaurator

segédkonyvtaros

konyvtaros asszisztens

kényvtari konyvkotd

kényvtarkezel§

konyvtari adatrogzité

1. tablazat: A PTE kozgyiijteményi munkakori modellje



Ahogy a tablazatbol is lathatd, a konyvtarosokat a ,,Kozgytjtemény” munkakor csalad-

ba soroltak be. E munkakdr csalad harom munkakéri fécsoportot tartalmaz: levéltari szak-
mai, konyvtari szakmai és muzeumi szakmai fécsoport. Tekintettel arra, hogy a PTE-en a
Levéltar 2004 ota kikeriilt a konyvtar szervezeti keretei koziil és onallé egyetemi szakle-
véltarként miikodik, ezért az Egyetemi Levéltar téliink figgetleniil, de veliink konzultélva
dolgozta ki a sajat kompetencia matrixat. A mi feladatunk tehat a konyvtari szakmai, va-
lamint a mizeumi szakmai fécsoport modelljének kidolgozasa volt, tekintettel arra, hogy
az Egyetemtorténeti Gydjtemény (mint tematikus szakgy(jtemény) 2010 6ta az Egyetemi
Konyvtar és Tudaskozpont szervezeti keretein beliil mikodik.

A konyvtari szakmai munkakori csoporton beliil a HPI egyiittmtikodésével meghata-
roztuk a munkakori beosztasokat. E munkakori beosztasok leirdasa a mar elébb emlitett
150/1992. (XI.20.) Kormanyrendelet alapjan tortént. A tablazatbdl azonban vilagosan latha-
t6, hogy annak ellenére, hogy a HPI erre a rendeletre hivatkozva készitette el a munkakori
besorolasokat, két teriileten kellett utélag a modell médositasat kérniink. Az egyik azok a
munkakorok voltak, amelyek benne vannak ugyan a rendeletben, de nem keriiltek bele a
PTE kozgytijteményi modelljébe. Kett6 ilyen munkakoér volt, a tudomanyos kutaté és a bib-
liografus (késdbb az utélagos targyaldsok sordn, 2017 folyaman sikeriilt e két munkakort be-
emelniink a modellbe). Volt azonban tovabbi harom olyan munkakoér (kényvtari szakinfor-
matikus, informatikus, raktaros), amelyek a mi megitélésiink szerint agazatspecifikus, tehat
konyvtari szakmai munkakorok, viszont a HPI els6 menetben nem igy gondolta, és ezeket
a munkakoroket nem sorolta a konyvtari szakmai munkakorok kozé. Hosszas targyalasok
utan hatdrozottan érvelve sikeriilt kompromisszumra jutnunk, és mindharom munkakor at-
keriilt a konyvtari szakmai munkakorokbe. Ez azért sikeriilhetett, mert egyrészt bizonyitani
tudtuk, hogy a raktarosaink szamadra igenis sziikség van specialis konyvtari ismeretekre, és
ezt bizonyitando, fel tudtuk mutatni, hogy rendelkeznek is konyvtari szakmai végzettséggel.
Masrészt az informatikusainknal tételesen felsoroltuk, hogy melyek azok a tevékenységek,
amelyeket a tobb éves/évtizedes gyakorlatuk birtokaban, vagy az id6kozben megszerzett
specialis végzettségiik birtokaba tudnak ellatni, és amelyeket mas, ,normal” informatiku-
sok, a PTE barmely teriiletérdl, azért nem tudndnak ellatni, mert nincsen a kényvtar miko-
déséhez sziikséges specialis informatikai tudasuk. Nagy sikernek konyveltiik el, hogy ezt az
érvelésiinket a HPI elfogadta, és hogy sikeriilt a konyvtarban dolgozék munkajahoz sziiksé-
ges szakmai kompetencidkat ezaltal legitimalnunk. Tovabbi eldnyként konyveltiik el, hogy
meg tudtuk Orizni az Informatikai Osztalyunk 6nallésagat, azaz informatikusainkat nem
»olvasztottdk be” a PTE Informatikai Igazgatésagaba. Kompromisszumkészségiinket bizo-
nyitandé ugyanakkor szorosabbra fiiztitk a szakmai egyiittmiikodést a PTE Informatikai
Igazgatosagaval.

Végiil csak egyetlen olyan munkakor, a portasok munkakdre maradt, ahol beleegyeztiink
abba, hogy az ebben a munkakoérben dolgozo kollégak nem tartoznak a konyvtari szakmai
munkakori modellbe. Ez a dontés azonban azzal a kovetkezménnyel jart, hogy a portasok a
konyvtar féigazgatojanak munkaltatoi joga aldl kikeriiltek, és az egyetemen foglalkoztatott
tobbi portassal egyetemben a Kancelldria (a kancellar) munkaltatéi joga ald tartoznak. Ez
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persze a tavlatokban, a jovére nézve azt is jelenti, hogy amennyiben a konyvtar munkalta-

toi joga ala tartozé barmely munkatarsat szeretnénk felvenni, ugy kell (a HPI-val egyiitt) a
leendé munkatdrs szamadra a palyazati kiirast elkésziteniink, hogy abban konyvtarszakmai
végzettséget igazolo bizonyitvanyt irjunk eld.

Miutan a HPI dltal vitatott konyvtari munkakorokkel kapcsolatban megsziiletett egy red-
lis és vallalhaté kompromisszum, a 2016-os év folyaman tjabb javaslatot tettiink a HPI-nek.
Javaslatunk arra az anomaliara vilagitott ra, hogy a digitalis konyvtari szolgéltatasokra vald
attéréssel egyre inkabb olyan munkakoroket kellett volna meghirdetniink, amelyek sem a
PTE munkakoéri matrixaban, sem pedig a rank vonatkozd jogszabalyokban nem talalhatok.
Példaul: a hivatkozasok keresésében, a hivatkozasok rogzitésében, az MTMT-vel valé foglal-
kozéssal kapcsolatos munkék egyre inkabb ,tudomanymetriai adatrogzité” munkatarsakat
igényelnének. De ugyanigy érzékeltiik, hogy sziikség van tudomanymetriai adatelemzdk-
re, az adatbazisok ért6 menedzseldire, a digitalis informacidvagyont épité és rendszerezd
konyvtarosokra, akiknek feladata a repozitérium épitése, az adatbazisok vasarlasanak szak-
mai el6készitése, digitalis tartalmak létrehozasa, a digitalis konyvtari szolgaltatasok elsajati-
tasara képzések, tréningek szervezése, stb. Tovabba ugy lattuk, hogy sziikség lenne a konyv-
tarban mindségiigyi referens, oktatdsiigyi referens, adatbazis referens munkakor megneve-
zésére is. A HPI munkatarsai rendkiviil fogadokészek és tamogatdak voltak abban, hogy
beemelhetnénk ezeket a munkakoroket a matrixba akkor, ha ehhez a megfelelé jogszabélyi
hattér is rendelkezésre allna. E tamogatas birtokaban fordultunk mar 2015 szeptemberé-
ben javaslattal az Egyetemi Konyvtarak Kollégiuméhoz azzal, hogy a szakmai érdekvédelmi
szervezet tegyen lépéseket a 150/1992-es kormanyrendelet moédositasara, kiilonos tekintettel
az abban foglalt munkakori lista ujragondoldsara. E torekvésiink sikerrel jart, és biiszkék
vagyunk arra, hogy e jogszabaly modositasban a pécsi Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont
munkatdrsai élen jartak, és mindazok a javaslatok, amelyeket tettiink mas konyvtarak egyéb
javaslataival egyiitt, bekeriiltek a kormanyrendelet mddositasaba.

A PTE kozgytijteményi kompetencia matrixa

Miel6tt e kompetencia matrixrdl szélnék, feltétleniil sziikséges a kompetencia fogalmat
koriilhatarolni. A kompetencia fogalmanak meghatarozasakor mind hazon beliil, tehat a
konyvtar kozosségén beiil, mind pedig a HPI munkatarsaival komoly vitdink voltak. Végiil
is a kovetkez6 definicidban allapodtunk meg: a kompetencia a munkakor betoltéséhez és a
kinevezéshez sziikséges, a jogszabalyban meghatarozott feltételek dsszessége.

Ez a definicié egyrészt tartalmazta azt a minimumot, amely a konyvtari dolgozok kineve-
zésekor szem el6tt tartandd, masrészt nem tiltotta, nem sztikitette le a konkrét kompetenci-
ak kidolgozasanak lehetdségét. A definicié megfogalmazasa utan abban is megallapodtunk,
hogy a fizetési osztalyokba sorolashoz elvart képesitési kovetelményeket a HPI allapitja meg.
A tovabbi elvart kovetelményeket (pl. szakmai gyakorlat megléte, nyelvtudas), valamint a
specilis és részletes munkakori leirds megfogalmazasat is a konyvtar allapitja meg.



A kompetencia matrix egy online feliileten érheté el az EHA (egyetemi azonosito)

koddal kétféle jogcimen: a PTE polgdrai (a mi esetiinkben a konyvtarosok), illetve a HPI
munkatdrsai. A PTE polgarai e feliileten ellenérizhetik a rdjuk vonatkozé munkakori
leirasokat, a HPI munkatarsai pedig kinevezéskor, kinevezés modositaskor egyéb munka-
tigyi eljarasokban ennek alapjan jarnak el.
A PTE matrixban minden munkakérnek van egy leirdsa. E leirdsok egységes szerkezet-

ben keriiltek meghatarozasra:

« amunkakor, a munkakori beosztas célja, a betdltés minimalis kovetelményei,

« amunkakor, a munkakori beosztas feladatai, a munkakorrel jaro felelosség,

« fiiggelmi viszonyok,

o a helyettesités eljarasa.

E téblazatba foglalt formalizalt leirasok* képezik a dolgozd egyéni portfolidjanak alapjat,
amely egyrészt tartalmazza a munkavallal6 személyes dokumentumait (bizonyitvanyok, dip-
lomak, nyelvtudast igazolé dokumentumtok, elismerések, stb.), illetve kapcsolddik hozza
egy, az altalanos munkakori leirashoz kapcsolddé ,el6lap™. Ez az el6lap tartalmazza azokat
az egyéni és kiegészit6 rendelkezéseket, amelyek a konkrét dolgozot megjelenitik a munka-
kori matrixban.

A fent részletesen bemutatott PTE munkakori matrix elkészitésének folyamataban hasz-
nos modon miikodtiink egyiitt a HPI-val, és ez az egyiittmikodés jo alapot teremtett ahhoz,
hogy - az ugyancsak a 2014-ben a konyvtarban elindult mindségiigyi projekten beliil - kez-
dé 1épéseket tegyiink a teljesitményértékelési rendszer bevezetésére.

Mindségiigyi projekt - TER 1.0

2014-ben sem az egyetemen, sem a konyvtari szakméban nem volt még miikodé TER.
Ezért a kozszféra teljesitményértékeld rendszereibdl indultunk ki, ezeket tanulményoztuk.
Ugyancsak figyelembe vettiik a LIS EUROGUIDE dokumentumot, amely az eurdpai infor-
macids szakemberek kompetenciait és tulajdonsagait vette figyelembe. Ezen fentebb jelzett
el6zmények alapjan tettiink kisérletet egy sajat teljesitményértékelési rendszer 1étrehozasara,
mely egyébként a 2015-2010 kozott megfogalmazott stratégiank részét is képezte.

Elséként egy TER munkacsoportot hoztunk létre. A munkacsoport el8késziileteket tett
a TER alapelveinek, médszereinek, eljardsainak megfogalmazasira. Ahogy mér korabban
jeleztem, kiilondsen a kompetencia fogalmanak definicidja soran alakult ki komoly vita a
munkacsoportban. A vita eredményeként az alabbi kompetencia definicidban allapodtunk
meg. A kompetencia a konyvtari szakmai feladatok ellatasdhoz szitkséges ismeretek, jar-
tassagok, készségek, képességek, valamint szocidlis szerep vagy érték, énkép, valamint az

2 Ldsd a cikk végén az 1. sz. mellékletet.
3 Ldsd a cikk végén a 2. sz. mellékletet.
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alkalmazast segité személyiségvonasok és a hatékonysagi motivacio egyiittese. Ezen tul meg-

fogalmaztuk az egyéni teljesitmény kovetelmény definicidjat is: mely a szervezet stratégiai
célkitiizésébol lebontott egyéni feladat, amellyel az egyén elé tudja mozditani a szervezet
eredményes és hatékony munkajat.

Hosszas (egy éves) el6készité munka utdn 2015 tavaszan beillesztve a konyvtar rutin mi-
kodésébe (konyvtari tandcsi dontéssel legitimalva) elinditottuk a TER-t. A konyvtar dsszes
szakmai munkakorokben foglalkoztatott dolgozdjara vonatkoztattuk a teljesitményértéke-
lést, ami szaz ot jelentett. Minden dolgozdt a kozvetlen felettese értékelt, a kozépvezetdket
a konyvtar felsé vezetdi, a konyvtar féigazgato-helyettesét pedig a konyvtar féigazgatoja,
mint munkaltaté. A kdényvtér f6igazgatojanak rektor altali értékelése nem a kényvtari TER
alapjan, hanem egy az egyetemen altalanos mindsit6 lap kitoltése soran tortént meg. A koz-
vetlen felettesi értékelést természetesen Onértékelés is kiegészitette, amely a kozvetlen fe-
lettessel tortént konszenzus soran valosult meg. Nagyon fontosnak tartottuk a dolgozéval
vald személyes, négyszemkozti, vagy sziik korben torténd elbeszélgetést. Azt tapasztaltuk,
hogy ennek volt a legnagyobb jelentGsége, a dolgozok ezt nemcsak szivesen vették, hanem
vartak/elvartak a személyes konzultaciot, amelynek végén megtortént egy személyre szabott,
konkrét, a kozeljovore vonatkozo feladat, fejlesztési teriilet meghatarozasa, amelyet a dolgo-
z6 alairasaval fogadott el.

Az értékelSk részére utmutatot dolgoztunk ki, amely tartalmazta a személyes és szakmai
kompetenciak listajat a f6bb konyvtari munkafolyamatok szerint, illetve készitettiink egy
kompetencia matrix segédletet is, amelyben a teljesitmény-fokozatokat definialtuk, tovabba
listaztuk a személyes és szakmai kompetenciakat. Az értékelés folyaman harom értékel6la-
pot készitettiink:

1. Teljesitményértékel lapot, melynek célja egy feladatorientalt értékelés volt.

2. Munkamagatartds értékeld lapot, amely egy attittid-orientalt értékelés volt.

3. Kompetencia értékeld lapot, amely tulajdonsagorientalt értékelés volt, az adott kozvet-

len felettes altal kiemelt, adott szervezeti egységre vonatkozd és jellemz6 kritériumok
alapjan.

Végiil a hdrom értékeld lapbol egy Osszesitd lap késziilt, amely a vezetdi értékelést, az
onértékelést, és a dolgozora vonatkozd fejlesztendo teriiletek meghatarozasat tartalmazta.
Miutan lezajlott a TER 1.0, értékeltiik a teljesitményértékeld rendszeriinket, és hdrom
szempontot, illetve azok nyoman uj célokat fogalmaztunk meg.
1. A rendszer jo elemeit meg kell tartani:
o Utmutato az értékelok részére,
« ateljesitményfokozatok definilasa,
o ateljesitményértékeld lap (azonban az elnevezést pontositani kell: ,,feladat és pro-
jekt értékelés”-re),
« munkamagatartds értékel lap,
o Osszesitd lap az egyéni értékeléshez,
« afejlesztendd teriiletek meghatarozasa.



2. Vannak j6 elemek, de ezeket a PDCA (Plan, Do, Check, Act) ciklus értelmében fino-
mitani kell:

a kompetencia definicidjanak finomitasa,

az Urlapok tartalmi elemeinek finomitasa,

azonos terminoldgia és definiciok hasznalata az trlapokon,

pontositani a kompetencia matrix céljat (mihez kell nekiink: a dolgozdi értékelés-
hez, a munkaeré-allomany fejlesztéséhez, 1j dolgozé felvételéhez, beiskolazashoz,
tovabbképzéshez? stb.).

3. Ugyancsak a PDCA ciklus szellemében ujra kell tervezniink az aldbbi elemeket:

az Otfoku skalat megforditani (jelenleg az egyes volt a legmagasabb érték, és az 5-6s
a legrosszabb érték, ez sok dolgozo esetében zavart okozott),

esetleg az iskolai teljesitményértékeld skalatdl eltérd, hét vagy tiz elemi skala
bevezetése,

feltétleniil meg kell oldani a munkakérhoz elvart konkrét kompetenciak listazasat,
illetve e kompetenciak szintezését,

felmeriilt az is, hogy az egyes kompetenciakhoz kritériumokat illetve indikatoro-
kat fogalmazunk meg,

valamint sziintessiik meg az atfedéseket.

TER 3.0

A TER 3. verzidja abbél indult ki, hogy egy szervezet munkatarsainak alapveté igénye, hogy

az elvégzett munkajukrol rendszeres visszajelzést kapjanak, a szervezet egészének pedig ér-

deke, hogy szabalyozott, elére megismerhetd és kiszamithato teljesitménymutatokat irjon

el6 a munkatarsai szamadra. Tovabbi alapelv, hogy a megfelel6 médon alkalmazott egyéni

teljesitményértékelés pozitiv hatassal van nemcsak az egyénre, hanem a szervezetre is.

A TER 3.0 koncepcidjit a Kényvtari Tanécs 2018. jtnius 12-én fogadta el. A dokumen-

tum minden dolgozo6 szamara elérhetd. A kovetkezékben ebb6l a dokumentumbdl valogatva

mutatjuk be a TER koncepci6 legfontosabb elemeit.

Alapelvek

A TER az Egyetemi Konyvtér és Tuddskdzpontban (tovabbiakban: EK TK) a stra-
tégiai célok megvalositasanak egyik eszkoze.

A TER a kényvtéri halézat minden egységére nézve kotelezd érvényt.

A TER 8sszhangban van a kdzalkalmazottak minésitésére vonatkozo térvényi eld-
irasokkal, alapja lehet a kétévenkénti mindsitésnek.

Az egységesitett TER lehetéséget biztosit a halézat /az 6ndllo szervezeti egységek
igényei szerint helyi szempontjainak figyelembe vételére is.
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A TER alkalmas a sikeres teljesitmény és az eredményes munka kimutatdsara,
a problematikus teriiletek azonositasara, a teljesitmény javitasara szolgal6é célok
kijelolésére.

Az értékelési eszkoz elkészitésénél figyelembe vessziik az érintettek véleményét.
Az értékelés folyamatdban az egyén erdsségeire kell koncentrdlni, ezt biztositja a
munkakort széles korben atfogé kritériumrendszer.

Az egyéni értékelési eredmények titkosak, de az értékelt dolgozonak jogaban all
megismerni a munkajardl késziilt értékelést.

A teljesitményértékelés fontos eleme az 6nértékelés.

A teljesitményértékelés minden részletében atlathato.

Az EK TK-ban a teljesitményértékelést a féigazgatd vagy az altala megbizott sze-
mély/ek végzik.

Az értékelés az alabbi szempontok alapjan méri az egyéni kritériumokat:

a konyvtarosok munkakori leirasa,

az éves munkatervbdl az egyénre juto feladatok teljesitésének mindsége,

az elvarhat6 magatartds a szolgaltatasban,

az egyiittmikodés a szervezetben a szervezeti célok megvalositasa érdekében.

Mindezek alapjan a kritériumok két csoportba sorolhaték:

1.

Az EK TK éves munkaterve alapjan meghatarozott egyéni feladatok, projekt-mun-
kak teljesitésének, lehetéség szerint objektiv, szamszertsitheté adatokkal (ered-
meény, hataridé, mérépont indikatorok alapjan) vald értékelése.

. A munkamagatartas értékelésének eredménye.

A teljesitményértékelés folyamata

Az értékeld az el6z6 idészak munkaterve alapjan kiegésziti az értékel6 lapokat,
aszerint, hogy az értékelt munkatarsnak az elmult egy évben milyen munkakéri
feladatai voltak és milyen fontos projektekben vett részt.

Minden értékelt attekinti a szamara sszeallitott értékel6 lapot és kit6lti a sajat tel-
jesitményét és hozzaallasat figyelembe véve. Az onértékelés folyaman kérdéseivel
az el6készité munkacsoport tagjaihoz fordulhat.

A dolgozo értékelésére az értékelSk altal kitoltott értékeld lapok alapjan az adott
kritériumokra épiilé beszélgetésen keriil sor.

Az értékeld beszélgetés soran attekintik, megvitatjak és konszenzust alakitanak ki:
az el6z6 ciklusban kijelolt egyéni célok megvaldsulasarol, az el6z6 évi munka alap-
jan meghatdarozott feladatok és projektek eredményeir6l.

Emellett értékelésre keriilnek a munkamagatartast jellemzdk, kiilonds tekintettel
a sikeres, illetve problémas teriileteken az el6z6 ciklushoz képest bekovetkezett
valtozasokra.



Az értékel beszélgetés alatt az értékelt személy megtekinti az értékel6/ értékelok
altal készitett értékeléseket.

Az Osszes adat birtokdban torténik meg a tapasztalatok osszegzése, az egyéni fej-
lesztési célok kijelolése a kovetkezd idészakra. Az egyéni fejlesztési célokrdl rovid
emlékeztetd késziil.

A megismerés tényét az értékelt az Osszesité lapon alairdsaval igazolja, tovdbba
feltiintetheti esetleges észrevételeit, kozolheti ,egyet nem értését”, és azt az indok-
lassal egyiitt kell rogzitenie.

Az Osszesitd lapra az értékelés végleges (a konszenzus soréan elfogadott) pontszé-
mainak é4tlagat kell rogziteni. Az év kozbeni projekteket az Osszesit lapra fel kell
vezetni

Az Osszesité lapot a beszélgetésen résztvevd valamennyi tag alairdséval hitelesiti.
Amennyiben nem sikeriil az értékelés folyaman konszenzusra jutni, akkor az érté-
kelt kérheti tovabbi értékel6 személyek bevondasat. Ha a megismételt értékelés/meg-
beszélés sem vezet eredményre, akkor az értékelésre foigazgatoi szinten kertil sor.
Ha mindsitésre keriil sor, akkor ugyanezen kritériumok szerinti, akar tobb ciklus-
ban elkészitett teljesitményértékelés alapjan elkészithetd az alkalmazott mindsitése.

Az eredmények feldolgozdsa
o Az értékeldk dltal elkészitett, az érintettek 4ltal aldirt Osszesitd lapok digitélis ma-

solatat az értékeld vezetdk csatoljak az értékeltek portfélidjahoz, amely a f6igazga-
toi titkdrsagon keriil megérzésre.

Az Osszesit lapok alapjén, a teljes konyvtérra vonatkozdan az sszefoglalast az
titemtervben megadott hatariddig a megbizott munkacsoport, ill. a féigazgaté altal
megbizott munkatars elkésziti. Az osszefoglalé adatok mellett kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmazhat meg a szervezet fejlesztése, munkaterve, képzési terve
tekintetében.

Az egyéni értékelések befejezése utan az eredményeket konyvtari szinten az érté-
keltek felé irasban kell kommunikaélni.

Dokumentdcio

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelésérél a konyvtar vezetése gondoskodik.

Visszacsatoldsként mindenki egyénileg megkapja a sajét Osszesité lapjanak mésolatat, és az

eredmények feldolgozasa utan tajékoztatast kap az dsszesitett eredményekrol.

Az értékeldvel/vezetével torténd beszélgetésrdl (egyéni fejlesztési célok, ehhez a vezetés

tamogatdsa) emlékeztetd késziil, melyet mindkét fél aldir, és amely szintén az egyéni dosz-

sziéba keriil megdrzésre. Az Osszesitd lap mindaddig nem selejtezhetd, amig az érintett a

konyvtarban dolgozik. Munkaviszonya megsziinése esetén azt kérésére at kell adni, ha nem

kéri, meg kell semmisiteni (az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen), mas munkaltatonak

nem adhato at.
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Az érintett dolgozo:

o Megismerhet minden réla gytjtott informaciot, betekinthet a dokumentumokba.

o Segitséget kérhet a féigazgatotdl, vagy kozvetlen felettesétdl a feltart problémak
megoldasahoz.

o Referenciak irasakor kérheti a féigazgatot az értékelésbdl szarmazo informaciok
felhasznélasara.

o A dolgozo kérésére a konyvtar vezetése koteles segitséget nyujtani a feltart problé-
mak megoldasaban.

A szerzett informaciokat a konyvtar vezetése felhasznalhatja a beosztast érinté dontéseknél,
a bérezéssel, elismeréssel és jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozatalakor. A kényvtar
vezetése az Osszesitett intézményi adatokat felhasznalhatja marketing és PR célokra.

Végiil a TER dokumentumot a hasznélt fogalmak definici6janak listdja egésziti ki.

Osszegezés

A 2015-6s TER bevezetése utdn 2017-ben és 2018-ban is lefolytattuk a teljesitményértékelési
rendszert, mindegyik folyamat soran matrixunk egyre inkabb finomodott, a teljesitményér-
tékelés eljarasa gyakorlatilag formalizalodott, és rutinszer(ivé valt a szervezetben. A konyvtar
szervezete 2019-re készen dll arra, hogy bevezetésre keriiljon a 360 fokos értékelés. A konyv-
tar kollektivdja a minéségfejlesztési folyamatban, kiilondsen az onértékelés soran szerzett
tapasztalatok kovetkezményeként nyitotta valt, és a kdnyvtarosok tobbsége az (6n)reflexio
olyan szintjére jutott el, hogy az egyének onértékelését kovetden nemcsak a kozvetlen felet-
tesek véleményét, hanem az értékelttel azonos szinten 1évé kollégak és a beosztottak véle-
ményét is be lehet épiteni a teljesitményértékelés folyamataba. Ennek az lesz a legnagyobb
elénye, hogy mivel tobb megkozelitésbdl vizsgaljuk az adott személyt, joval részletesebb és
arnyaltabb képet fogunk kapni mindenki munkajarol.

Tavlati terviink a kompetenciak-kritériumok-indikatorok kidolgozasa, illetve felmeriilt
az is, hogy az egyéni teljesitményértékelés mellett ki kellene dolgozni az egyes szervezeti
egységek (kari, intézeti konyvtarak, osztalyok) teljesitményértékelési rendszerét is. Ez kii-
16ndsen azért lenne fontos, mert konyvtarunk ugyan tobb szervezeti egységbdl 4llé kohe-
rens halozat, de az egyes konyvtarak az azonos elvii mikodés és szolgaltatas ellenére nagyon
egyedi tulajdonsaggal, specidlis sajatossagokkal, eltéré hagyomanyokkal, és a felhaszndlok
részérol érkezo differencialt elvarasokkal rendelkeznek. Végiil is ezek a specifikumok adjak
meg a kari, intézeti, tanszéki stb. konyvtarak olyan egyediségét, amelyek e konyvtari egysé-
gek sikeres teljesitményének fundamentumat képezik.
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Munkakaori leiras a kozgyiijteményi agazatra vonatkozo jogszabalyok hatélya ala tartozé kozalkalmazott részére

Munkakdr/ munkakori beosztds kddja GW1M91

Alapadatok

Munkakér megnevezése: konyvtaros

Munkakérhoz tartozd munkakori beosztas:

Munkakér elhelyezkedése a PTE foglalkoztatdsi rendszerében:

e munkakori csalad: kézgydjtemény
e munkakori fcsoport: kényvtdri szakmai
e munkakdri csoport: kényvtdri szakmai

A munkakor célja:

Az egyetem oktatd, kutatd, miivészeti és gydgyité munkajat kiszolgdld hagyomanyos konyvtari gyljtemények és
elektronikus informacids forrasok gydijtése, rendszerezése, feldolgozasa, szolgaltatasa. A felnasznalok érdekeit szem
el6tt tartd hagyomanyos és elektronikus kényvtari szolgaltatdsok megszervezése, differencidlt tajékoztatds nyuijta-
sa a felhasznaldk szaméra (irodalomkeresés, témafigyelés, hivatkozasgy(ijtés). Kozremiikddés az egyetemen kelet-
kezett tudomanyos alkotdsok archivaldsaban, publikacids adatbazisok, intézményi repozitériumok miikddtetésében.

Kozrem(ikddés az informatikus-konyvtaros hallgatok képzésében.

A munkakor betdltésének minimalis kovetelményei

Képesitési kovetelmények VBgzettség, szakképzettség Gyakorlati id6

f6iskolai szint(i szakiranyu szakképzettség (BSc),

vagy fdiskolai szint(i végzettség (BSc) s a munkakdr
betdltéséhez sziikséges szakképzéshen szerzett kozépszintii
szakképesités

Alapkdvetelmény

Kiegészité/ tovabbi kivetelmény

Idegennyelv-tudés

Technikai ismeretek

A munkakor feladatai

e szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a konyvtar gydjteményszervez6 és olvasdszolgalati tevékenységét,

e részt vesz a konyvtdr szerzeményezéseben, a kinyvkereskeddi ajanlatokat &tnézi, az olvasoi igények, a gy(ijtokori
elvek figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésre,

e részt vesz az olvasdszolgalatban, a kényvtdrkdzi kélcsdnzésben, a tajékoztatd munkaban, igény szerint irodalom-
kutatést végez,

e rendszeresen végzi a konyvtdri dllomdny tartalmi vizsgdlatat, javaslatot tesz selejtezésre, kéttetésre,

e részt vesz a konyvtdr dlloménya raktdri rendjének fenntartdsdban,

e pdlyazatfigyelés, a konyvtdr palydzatainak elkészitésében kdzremiikddés,

e afelhasznalok konyvtarhasznalati képzésében részvétel

e részvétel a kdnyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,

e szakirodalmi Utmutatok, tajékoztatasi segédletek, adatbazisok készitése és folyamatos frissitése,

e aszervezeti egység dltal mikddtetett Teljesitményértékelési Rendszerben meghatarozott kdzalkalmazotti felada-
tok ellatasa,

e a3 Pécsi Tudomanyegyetem SZMSZ-ének bels6 kontroll rendszerre vonatkozo melléklete és a munkakort magaba
foglald szervezet hatalyos ellen6rzési nyomvonalai alapjan ellatja a feladatkorébe tartozd monitoring és kontroll-
tevékenységeket, valamint ennek keretében a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos ellen6rzési tevékenyseéget.
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IV. A munkakorrel tarsult felelosség

VI

A szakma képviselGjétdl dltalaban elvarhaté gondossaggal, szakértelemmel, szakszerliséggel és feleldsséggel koteles
a munkajat a mindenkori jogszabalyi és egyetemi el6irasoknak megfelelen, jogszeriien végezni.

Alll. pontban felsorolt feladatok elvégzése soran:

e az Egyetem pénziigyi-vagyoni érdekeinek szem el6tt tartasa,

e az Egyetem etikai normainak betartasa,

e amunkaltatéhoz lojalis (j6hiszem(iség és tisztesség elvének megfeleld) magatartas tanusitasa

e munkaltatd j6 himevének megdrzése, eldsegitése

o felel6s az altala adott utasitisok szakszer(iségéért, a kapott utasitasok betartasaért.

A munkakari leirasban tételesen nem rogzitett feladatokkal kapcsolatos rendelkezések

e A munkakdri leirds nem tételesen, hanem &tfogdan tartalmazza a munkakérhdz kapcsolddo tevékenységeket.

e A kozalkalmazott kételes ellatni minden, szaktertiletével, tevékenységével dsszefliggd, ahhoz kapcsolodo felada-
tot, amellyel kozvetlen felettese meghizza.

e A munkakori feladatainak maradéktalan ellatasa a feltétele barmely egyéb — munkakérhéz nem tartozd — feladat
ellatasara vonatkozd megallapodas jogszer(i megkotésének

Zaro rendelkezések

Feleldsség: A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kételezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott feleldsséggel tartozik.

Hataly: Jelen munkakori leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a PTE munkakdri rendszerét tartaimazd szabalyo-
z4s rendelkezései az iranyaddak.

A munkakori leiras az aldiras napjat kévetd napon lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A hatalyba lépéssel egyide-
jdleg a kordbban kiadott munkakdri leirdsok hatalyukat vesztik.

Egyéb rendelkezések:

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok és egyetemi szabdly-
zatok az iranyadoak.

Amennyiben a munkakdr betolt6je a munkakdr betdltéséhez szilkséges képesitési feltételeknek nem felel meg, a
szlikséges képesités hataridén belllli megszerzésére a munkaltato irashan kételezi.

Pécs, 20....6V............ ho...... napjan késziilt a PTE hatdlyos munkakori métrixa alapjan.

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem, és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételez6en elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

kozalkalmazott
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Elélap és kiegészité rendelkezések a munkakari leirashoz

Munkakor/ munkakdri beosztés kédja |

VII. A munkakari leiras alapadatai
Munkakdr megnevezése:
Munkakdrhdz tartoz6 munkakdri beosztas:
Munkakor elhelyezkedése a PTE foglalkoztatdsi rendszerében:
munkakdri csalad
munkakori fcsoport
munkakori csoport

VIII.A munkakori leirassal rendelkezé kozalkalmazott adatai
Név
Addazonosito jel
Szervezet

IX. Fiiggelmi viszonyok a munkakdrben, munkakari beosztasban

Munkéltatoi jogkér gyakorlgja a kinevezéshez kapcsolodd értesitésben kerlilt rogzitésre a mindenkor hatdlyos
Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer alapjan.

‘ A munkairanyitoi jogkér gyakorldja (kbzvetlen felettese): ‘ ‘
A kézalkalmazott &ltal irdnyitott szervezeti egység, tovabbd az iranyitdsa ala tartozé munkakdri csoportok/munkakorok/
DB ZEAS0K: et

Helyettesités a munkakorben, munkakori beosztasban*
Helyettesiteni koteles:
HelyettesitGje

X. Kiegészito rendelkezések a munkakori leirashoz: feladat-eltérés a munkakari leiras feladataihoz képest
Munkakéri leirashan meg nem hatérozott feladatok:

Feladat |d6tartama (....tdl ....ig, | Munkakdri leirdasban meghatdrozott képesitési
amennyiben hatérozott kévetelményen til a feladathoz elvart
idtartamra szol) Képesitési kovetelmény Gyakorlati idd

Munkakori leirasban meghatarozott aldbbi feladatokat nem kell elvégezni:
Feladat |d6tartama (....tdl ....ig, amennyiben hatérozott idtartamra szdl)

AV. pontban meghatarozott feladatok nem eredményezik a munkakdr munkakori leirashan régzitett céljanak modosi-
tasat és nem eredményezik tartalménak lényeges véltozasét.

Pécs, 20..6v ... ho........ nap

munkaltato

4 Helyettesithet az adott kompetenciaszint(i és azt meghaladd kompetencidju személy.
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Alulirott kijelentem és az alairassommal igazolom, hogy ezen El6lap és kiegészitd rendelkezések tartalmat megismer-
tem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen elismerem, és az El6lap és kiegészitd
rendelkezések egy példanyat atvettem.

Pécs, 20..6v ... ho........ nap

munkaltato

Fischerné Dardai Agnes a Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tuddskozpont
nyugalmazott féigazgatdja. Nevéhez fiiz6dik az egyetemi integralt konyvtari halozat, vala-
mint a pécsi Egyetemtorténeti Gytlijtemény létrehozasa, a Per Aspera ad Astra egyetemtor-
téneti és mivel6déstorténeti, valamint a Torténelemtanitas cimu online folyoiratok alapita-
sa, melyeknek f6szerkesztje is. 2011 oOta egyetemi tanar, a PTE Neveléstudomanyi Doktori
Iskola alapité torzstagja. A Magyar Erdemrend lovagkeresztje kitiintetést kapott 2015-ben.
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