normainak kidolgozéasa. A sikeres tervezés tovabbi el6feltétele még az egységes statisztikai
rendszer megteremtése.

Osszességében megallapithatjuk, hogy a Cseh Szocialista Kéztarsasag konyvtariigyé-
nek tervezési rendszere az utobbi években komplex rendszerré formalddott. Természete-
sen ez nem jelenti azt, hogy ez a tervezési rendszer tokéletes és megvéltozhatatlan. Jelen-
legi megvaldsitasa sem probléma nélkali, példaul nem sikerilt biztositani minden kdnyv-
tari halozat egyenletes képviseletét, tisztazatlan néhany, a pénziigyi garanciaval dsszefiig-
06 kérdés.

Mindenesetre megteremt6dott a konyvtarigy celtudatos vezetésének szilard alapja.
Célunk a rendszer tovabbfejlesztése, szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése, kiilléndsen
a ,prognosztizalas - tervezés - finanszirozas - szervezés - koordinalas —ellen6rzés
algoritmusanak betartasa.

NEPOVIMOVA, Milena

A TELJESITMENYNORMA MINT A HATEKONYABB TERVEZES
ESZKOZE A KONYVTARUGY FEJLESZTESEBEN

A konyvtarak mint kiemelked6 kulturlis, ideoldgiai-nevel8, képzd és tudoma-
nyos-tajékoztatasi intézmények sajatos mddon vesznek részt az oktatasi-nevelési rendszer
feladatainak és a tudomany, atechnika, a vezetés és a kultdra informéacios igényei kielég
tésének biztositdsaban. Ezért nagyon fontos, hogy a konyvtarak munkéja végeredmény-
ben kulturalis pedagdgiai és tarsadalmi szempontbdl hatékony legyen, mégpedig éppen
azoknak az eszkozoknek és tarsadalmi terlleteknek a kozvetitésével, amelyekre a hata-
sukat kifejtik, és amelyek megfelel6 modon felhasznaljak a kdnyvtari tevékenység ered-
ményeit.

Ha a kdnyvtari munka értékét kdvetkezetesen akarjuk emelni, - ez pedig igen ak-
tualis a konyvtariigyre forditott anyagi eszk6zok gazdasagos és racionalis felhasznalésa
szempontjabél, akkor elengedhetetlen, hogy nagy figyelmet forditsunk minden olyan té-
nyez6re, amely hatassal van a kdnyvtari munkéra. A legfontosabb tényez6k kdzé tartoz-
nak a konyvtari munka teljesitménynormai, amelyek hatékonyan hozzajarulhatnak a ha-
tékonysag emeléséhez és a kdnyvtari munkatartalékok felhasznalasdhoz. Ugyanakkor a
teljesitménynormak kikeriilhetetlen eszkdzeivé valnak a konyvtari munkaerd-sziikséglet
tervezésének.

A teljesitménynormakat a nem beruhazasi eszkézok és a munka racionalizalasanak
eszkozei kozé soroljuk. A normak kdzvetlenil vagy kézvetve hatnak néhany tevékenység-
fajta munkaeré-sziikségletének, illetve Gzemeltetési koltségeinek a csokkentésére. Oszton-
zik a munka produktivitasanak emelését is, és megakadalyozzak a munkaerd idd el6tti
elhasznlodasat. Humanista aspektusuk abban &ll, hogy egyfel6l megakadalyozzék az un.
kritikus teljesitményhatar elérését, masfel6l pedig nagyobb teljesitményre 8sztdnzik a
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lemarad6 dolgozdkat, és el6segitik a munka aranyos elosztasat a kollektivaban. Hozzase-
gitenek a rejtett munkatartalékok felderitéséhez, racionalisan felhasznalva a kapacita-
sukat.

A konyvtariigy, a bibliogréafia és a tajékoztatas teriiletén nem lehet normazni min-
den tevékenységet. A teljesitménynormak megallapitasat olyan munkékra kell ésszpon-
tositani, amelyek egyszeriiek, folyamataik ismétlédnek, és ahol a munkaer6folyamat 1é-
nyege elég jol kifejez6dik mérhet6 teljesitményegységekben, a munka targyahoz vagy ob-
jektumahoz viszonyitva.

A konyvtari teljesitményfajtdk normazasanak kérdései a csehszlovak kdnyvtarigy-
ben mér a 30-as években felmeriltek. Az 50-es években ez a problematika igen aktualissa
valt, killéndsen néhény cseh és szlovak nagykdnyvtarban. Az utébbi idébdl emlitésre ér-
demes e teriileten a pozsonyi Egyetemi Kdényvtar kezdeményezése (bar az altala kidol-
gozott kutatasi feladat csak sz(ikén a tudomanyos kényvtarakra szoritkozott). Az 1980-as
években a Cseh Allami Koényvtéar kezdte kidolgozni a kézmiivelGdési kényvtarak szamara
a minta-teljesitménynormakra vonatkozd javaslatait. A téma abbdl a kormanyhatarozat-
bol fakadt, amely a kozm(ivel6dési konyvtari munkaerd gazdasagi szabalyozésara iranyult.
Els§ Iépésben a globalis elézetes tajékoztato jellegli mutatdk és tervezési szabalyaik meg-
allapitasaval foglalkoztunk, a masodik fazisban a minta-teljesitménynormak kidolgozasara
koncentraltunk. Ekkorra ugyanis nyilvanvaléva valt, hogy a munkaerd novelése a népgaz-
dasdghan korlatozott, és hogy a konyvtarak is kotelesek tovabbi jelent6s személyi 1ét-
szamemelés nélkil teljesiteni hagyoményos és (j feladataikat. Egyik ilyen eszkoz a tel-
jesitménynorma. A normék alapul szolgéalnak a dolgozok létszamanak és a munkateljesit-
ménynek az objektiv és hatékony tervezéséhez, biztositva az elért eredmények rendszeres
ellen6rzésének és értékelésének lehet6ségét. Hozzajarulnak a munka erkolcsi és anyagi
0sztonzéséhez.

Hozzakezdtink a hozzaférhet6 forrasok elemzéséhez. Az elemzés alapjan megalla-
pitottuk, hogy a kdzmiivel6dési konyvtarakban a munka normézésa csak elvétve ferdul
el6, részben azért, mert ezeknek az altalanos konyvtaraknak a tevékenysége nem tul spe-
cifikus, de hozzajarul ehhez a konyvtarak dolgozdinak képzettsége (képzetlensége) is.
(A normék Kkialakitasa vilagviszonylatban is elsésorban a tudoményos, a felsGoktatasi
és a szakkonyvtarakban valosult meg.)

Hogy a konyvtarligyben teljesitménynormékat allapitsunk meg, elemz§ és statisz-
tikai eljarasokat alkalmazunk, és szakért8i vizsgalatokat tartunk. A kérdés tanulmanyoza-
sara valo felkésziilés azt mutatta, hogy a kényvtarakban nemcsak a muveleteket, illetve
a mechanikus és technikai jellegli teljesitményeket lehet normazni, hanem néhény olyan
munkafajtat is, amelyekben a pszichikai és szellemi tevékenység van talsdlyban. Viszont
azokban a tevékenységfajtakban, amelyekben a dolgozé képzettségi és intellektudlis pro-
filjaval szemben magas kdvetelményeket tdmaszté szellemi munka valik dominéléva, a
normazas lehet6sége a minimalisra csokken. Ezért az alapvet konyvtari tevékenységfaj-
tak koréb6l néhany olyan csoportot valasztottunk ki, amelyekben a munkafogasok ismét-
I6dnek, és amelyek a dolgozdk elég nagy részét érintik.

A kovetkez6 munkafazisban a munkafogéasok részletesebb taglalasat végeztik el. A
megfogalmazott javaslatot 0sszevetettilk néhany kdzmivelddési konyvtar gyakorlataval,
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majd a munkafolyamatok id6adatait ellendrizték az alapvetd konyvtéri tevékenységfaj-
tak vizsgalt csoportjaiban. A miiveletfényképezés mddszerét alkalmaztuk, amely az elem-
z6 jellegli munkanormazas egyik legjelent6sebb fajtaja.

Az id6adatok kideritésében a kdnyvtarak legnagyobb latogatottsdganak és a maxi-
malis leterheltségének idejét, a 4. negyedévet valasztottuk. Segédanyagként a munkate-
vékenységfajtak és a mért id6adatok regisztralasara szolgalé munkalapokat hasznaltuk. Az
ellendrzés egyetlen munkahét 6t munkanapja soran folyt. Az id6éadatok vizsgalata alapjan
a tevékenységfajtak els6 dsszeallitasdban kisebb korrekciokat hajtottunk végre. Az dsszes
kapott id6adatb6l tdblazatot allitottunk dssze, amely regisztralja a mért id6k legmagasabb
és legalacsonyabb értékét, és minden egyes tevékenységfajta id6adataibol kiszamitottuk
az elért kozépértéket. Ugyancsak osszeallitottunk olyan dsszehasonlitd tablazatokat is,
amelyek attekintést adnak azokrdl az id6adatokrol, amelyeket az utols6 kb. 20 év alatt
akilénbdz6 kdnyvtari munkanormazasok sordn mértek.

A feladat befejezéseként eljutottunk az ajanlott teljesitménynormak hosszabb tavi
kiprobalasanak a szakaszahoz. Az adatokat 6 hénapig ellendriztiik minden kidolgozott
tevékenységcsoportot illetéen. A kdzmUvel6dési kdnyvtarak tajékoztatd jellegii teljesit-
ménynormainak anyagéat rendelkezésre bocsatottuk a megyék minden kdzponti kdnyvtara
szamara megvitatasra. A hosszabb tavl ellenérzés eredményei és a megyei kdnyvtaraktdl
kapott észrevételek és kiegészitések feldolgozasa alapjan, valamint az adott problémakor
megvitatasara 0sszehivott aktivan elhangzottak utdn Ggy dontéttink, hogy a kényvtari
és bibliografiai specialis tevékenységfajtakat 9 alapvet6 csoportba soroljuk, mégpedig:
gyarapitas, allomanynyilvantartas, leir6 katalogizaléas és leird katalogus, targyi katalogiza-
las és targyi katalogus, a cédulak el8allitasa, a konyvtari allomanyszervezés és védelme,
olvasészolgalat, bibUografiai munka, és tajékoztaté szolgalat. Néhany elézetesen megalla-
pitott csoportot az ut6lagos vizsgalatok és a megyei k6zponti kdnyvtarak szempontjainak
figyelembevétele alapjan atsoroltunk a nehezen kvalifikalhato tevékenységek kdzé, ame-
lyek szdmara kovetkezésképpen nem dolgoztunk ki tajékoztatd jellegli normékat. A koz-
mivel6dési kdnyvtari hal6zatba tartozd konyvtarakat a teljesitménynormazas céljabdl
két kategoriaba soroltuk, az els6be - a megyék kdzponti kényvtarait, a masodikba pedig
a jarasi, a varosi és a kdzpontositott konyvtarakat. Ezeknek a kategdriaknak felelnek meg
a tablazatokban szerepld id6adatok.

A tablazatok 9 csoportbdl allnak és dsszességében 93 tevékenységfajtat tartalmaz-
nak. Minden tevékenységfajtanal mindig szerepel a mérési egység és azok az id6adatok,
amelyek a megyei kdzponti kdnyvtarak, illetve a jarasi, varosi vagy a kdzpontositott
hasznalasa céljabol csatoltuk a tervezés szempontjabol sziikséges attekint6 tablazatokat
is, mégpedig a kdvetkez6krél: az év munkanapjainak szdma, a szabadsagok, a tanulmanyi
id6k, az értekezletek, a betegségek atlagideje, a biztonsagi tényez6, a munkanapok atsza-
mitasa drakra, illetve a masodpercek atszamitasa tizedes szamitasi rendszerre.
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Kovetkeztetések

Megfelel6 teljesitménynormak osszeallitasa a kdzmivelddési konyvtarak szamara
igen faradsagos munka. Ennek oka féként a tajékoztaté munka mint leginkabb szellemi
jellegl munka speciélis elkulonilése, mivel ezt a munkét csak nagy nehézségek aréan le-
het meghatérozott id6keretek kdzé szoritani. Minthogy a konyvtari tevékenységek tartal-
ma, terjedelme és jellege igen kiilénb6z8, a normak Osszeallitasanal egy sor olyan ténye-
26t kell figyelembe venni, amelyek az adott munkara hatassal vannak.

Vilagosan kiderilt a munkahely helyzetétdl és ellatottsagatol valé fuggbség. Nagy
hatast gyakorol az ésszer(isités foka, a képzettségi szint, illetve a munkatarsak nyelvisme-
rete is. Ugyanakkor nem szabad figyelmen kivill hagyni a feldolgozandé irodalom jellegét,
a felhasznalok adatait, sziikségleteit és igényeit sem.
konyvtarakban) a kaderek szakosodnak a megfelel6 osztalyokra, munkafeladatokra, a ha-
I6zat alacsonyabb szintjein viszont a kdnyvtar nagysaganak fiiggvényében tébb az ,,uni-
verzalis munkatars. A tények azt mutatjak, hogy azoknak a kozép- és fels6foki végzett-
ségli szakosodott munkatarsaknak az aranya, akik szlikség szerint univerzalis jellegli mun-
kat is ellatnak, elég magas, és ez természetesen hat a specialis munkak mennyiségére és
szinvonaléra is.

A teljesitmények vizsgalatakor és ellenérzésekor a gyakorlatban nem lehet a nyolc-
ords munkaidd teljes kihasznalasaval szamolni, tobbek k6zo6tt az olyan id6veszteségek
miatt, amelyek az egyik m(veletr6l a masikra val6 atallaskor, de egy-egy miiveleten belil
is jelentkeznek. A tajékoztato jellegl teljesitménynormdak alkalmazasa azt jelenti, hogy
minden dolgoz6 szdmara kiszamitjuk a munkanapjai szamat, figyelembe véve a szabadsa-
gat, a biztonsagi tartalékot, az esetleges betegségekre, tanulmanyokra szamitott tartalék-
id6t, stb., vizsgaljuk a munkafogasokat, szamba vessziik a miveleteket. A kiszamitott id6t
néhany munkatarsnal Kiprébaljuk a munkafényképezés segitségével, hosszabb idészakasz
alatt.

A tajékoztatd jellegii teljesitménynormak alapul szolgalhatnak az érveléshez az
azokkal az ellen6rzd szervekkel folytatott megbeszéléseken is, amelyek a kdzmUvel6dési
konyvtarhalozat dolgozdinak munkajat értékelik.

Az elméletben és a gyakorlatban ellen6rzétt mutatok és normak fontos segédeszko-
zei nemcsak a tervkészitésnek, hanem a tervteljesités ellenérzésének is. Egy konkrét
konyvtari munkatervet csak a munkamennyiség és az egyes miveletek id@igényének
alapos és helyes ismerete alapjan, az id6igényt pedig a tajékoztatd teljesitménynormak
segitségével lehet meghatarozni. A hosszu- és rovidtavi tervek dsszedllitdsanal szamolni
kell az operativ tevékenység tartalékaival is, amelyek az altalanos munkamennyiségnek
koralbelil egyharmad részét teszik ki.

Semmi esetre sem szabad a tajékoztatd teljesitménynormakat egyedili mutatéként
felhasznalni a konyvtar sajat munkajanak vizsgalatanal. A kdnyvtarak tevékenységét, és
vele egyltt a munkaer@sziikségletét nem szabad csak a mennyiségi mutaték alapjan érté-
kelni, de ezt is mindig figyelembe kell venni.

Ford.: SZALAIG. Rozélia MATEJOVCOVA, Svateva
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