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BEVEZETES

A Minéségi kézikonyv a konyvtar mindségligyi rendszerének alapdokumentuma. A rendszer
miikodtetése érdekében alkalmazando alapelveket, el6irasokat, szabélyokat tartalmazza.

A Minéségi kézikonyviink célja:

= a konyvtar mindségpolitikdjanak, eljardsainak és kovetelményeinek megismertetése,

* a mindgségiranyitasi rendszer leirasa,

= a gyakorlati megvaldsitas szabalyozasa,

* a mindségligyi rendszer folyamatossaganak biztositasa.”

A kézikonyv 0Osszedllitdsanal a legfontosabb szempont az intézményre szabottsag, a
rugalmassag, az egyediségek bemutatdsa. Meghatarozza a mindéségligyi rendszer mikodését, a
felel6s személyek korét, feladatat, felel6sségét, hataskorét. A mindséggel kapcsolatos
célkitizések megvaldsitisa a teljes korti mindségiranyitdas - TQM- modszereinek és
technikdinak alkalmazdsaval torténik. A tervezett feladatokat a konyvtari mindségfejlesztést
irdnyitéo munkacsoport valositja meg.

I. ABRODY SANDOR MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR BEMUTATASA
11 AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALAPADATOK

Székhely:

Kozponti konyvtar

3300 Eger, Kossuth Lajos utca 16.
Igazgatas, teriileti ellatas
3300 Eger, Kossuth Lajos u. 18.
Levélcim: 3301 Eger, Pf. 30.

Tel.: 36/516-632, 36/516-633

Fax: 36/516-596

E-mail: info@brody.iif.hu
web:brody.iif.hu

Gyermekkonyvtar

Eger, Bartok tér 6. 1. emelet 105. ajto
Tel.: 36/310-363

E-mail: gyermekkonyvtar@brody.iif.hu

II. sz. fiokkonyvtar
Eger, Kovacs Jakab ut 35.
Tel.: 36/431-127

III. sz. fiokkonyvtar
Eger, Kallémalom ut 88.

! Skaliczki Judit (2012) A konyvtarak korszerd irdnyitdsi és szolgaltatasi rendszere: a minéségmenedzsment. ~URL:
http://olvasas.opkm.hu/portal/felso_menusor/konyv_es_neveles/a_konyvtarak_korszeru_iranyitasi_es_szolgaltatasi
_rendszere__a_minosegmenedzsment_ Letoltés ideje: 2017. 05. 13.
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Tel.: 36/788-175
E-mail: harmasfiok@brody.iif.hu

Plazakonyvtar

Agria Park I. emelet, Vasartér
Eger, Torvényhdz utca 4.
E-mail: info@brody.iif.hu

Strandkonyvtar
Termadlfiird6 3300 Eger, Pet6fi tér 2.
E-mail: info@brody.iif.hu

Parkkonyvtar
Ersekkert, Eger
E-mail: info@brody.iif.hu

Kapcsolodo dokumentumok:
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Alapito okirata
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

1.2 A KONYVTAR ROVID BEMUTATASA

A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar fenntartdja Eger Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata.

A megyei konyvtar 1952-ben alakult a korabbi Korzeti Konyvtdr és Varosi Konyvtér
Osszevonasaval. 1957-ben jelenlegi miikodési helyén, a miemlékekben gazdag belvaros egyik
legszebb épiiletében, a volt Nagypréposti palota emeleti részén nyert elhelyezést. A kozponti
éptileten kiviil a varos tobb pontjan miikodnek kiilonb6z6 részlegeink.

Az 1988. janius 2-an tartott névado linnepség alkalmdaval a megyei konyvtar felvette az egri
szarmazasu ird, publicista Brody Sandor nevét.

A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar az 1997. évi CXL. torvényben meghatdrozott
feladatok mentén mikodik. Minden latogatd szdmdra biztositja a konyvtarhaszndlatot, az
egyes dokumentumok és a sziikséges informadcidk elérését sajat allomanyabol, illetve az
Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer szolgaltatasainak kozvetitésével.

Biztositja az Europai Unidval kapcsolatos altalanos ismeretek, informaciok elérését, kozhasznu
informdciok szolgaltatasaval segiti a mindennapi életben sziikséges tigyintézést, tdjékozddast.
Fontosnak tartja, hogy a kulturdlis torvény szellemében a tovabbiakban is olyan folyamatossag
legyen a mar meglévé alap- és kiegészitd szolgdltatdsok korében, mely a konyvtar
hagyomanyos szolgaltatasaira épitve mindinkdbb mindségi szolgaltatasokat tesz elérhet6vé a
konyvtar részlegeiben és a fiokkonyvtari halozatban. E mellett 1épést tart azzal az informatikai
fejlédéssel, mely a konyvtari halozaton beliil teszi elérhetévé a hazai és kiilfoldi elektronikus
adatbazisokat, folydiratokat, multimédias szolgaltatasokat. Mint megyei konyvtarnak nagy
felel6ssége van a helyismereti irodalom 6sszegytijtésében, rendszerezésében és hozzaférhetévé
tételében.

Mindségi kézikonyv 6
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A Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar az 1997. évi CXL. torvény 66. § szerint szervezi a
Heves megye teriiletén miikod6é konyvtarak egytittmiikodését. Konyvtarellatasi Szolgaltato
Rendszere helyben elérhet6 dokumentumallomdanyt biztosit, egységes informatikai és
adatbazistamogatassal, rendszeresen megszervezett non-formdlis és informalis tanulasi
alkalmakkal, olvasasnépszerusité programokkal a megye kistelepiilési konyvtarai szdmara.
2017-ben 6 4j telepiilési konyvtar csatlakozott a rendszerhez, igy 9o Heves megyei
kistelepiilésen valosulnak meg a KSZR teljes kor(i szolgaltatdsai - 1997. évi CXL. torvény 66. §,
valamint a 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet alapjan - a kozponti koltségvetés kistelepiilési

konyvtari tdamogatas terhére.

Ezzel parhuzamosan 2017. janudr 1-jét6l - a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Egri
Tankeriileti Kézpontjaval megkotott megallapodds értelmében, illetve egy tovabbi iskolaval
kiilon megallapodas alapjan - g iskola konyvtari szolgdltatdsanak biztositasat latja el a megyei

konyvtar.

Kapcsolodo dokumentumok:
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Alapito okirata
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Stratégiai terve 2023-2028

1.21  Szakmai kompetenciak

Az intézmény vezetGsége torekszik a szervezetben 1évé tudas feltérképezésére, modellezésére.
A konyvtar Dbiztositja, hogy minden munkatars a feladatai ellatdsdhoz sziikséges
szakképzettséggel, végzettséggel, gyakorlattal rendelkezzen. Az intézményi
Teljesitményértékelési Rendszer (TER) keretében - a szervezet dolgozéinak képzettségének,
tudadsdnak, jartassaganak szintjérdl - készitett kompetenciatérkép beazonositja és kategorizalja
a meglévo tudasvagyont.

Kapcsolodo dokumentumok:
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar szervezeti felépitése. — In: Beszamold a
Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar ... évi munkdjarol
e TER
e Emberi eréforras stratégia - Intézményen beliili rotacio, mobilitas

o [Eves tovabbképzési tervek

1.2.2 Szakmai dijak, elismerések

Konyvtarunk vezetése az elmult években folyamatosan és kovetkezetesen torekedett arra, hogy
dolgozéi megismerjék, elfogadjdk a mindségmenedzsment szemléletli gondolkodas
fontossagat, megismerjék azokat a modszereket, technikakat, amelyekkel elemezni, értékelni
tudjak tevékenységiiket. A mindségi szemlélet szerinti feladatvégzés mdra a mindennapok
részévé valt, beépiilt a folyamatokba. A kényvtar 2008-ban az Ev konyvtdra, 2010-ben az Eger
csillaga - dijat, 2013-ban Mindsitett Konyvtar cimet, 2016-ban pedig Konyvtari Mindségi Dijat
kapott. 2018-ban konyvtarunk ismételten elnyerte a Mindsitett konyvtar cimet, amelyet Gjabb 5
évig viselhet. Az Informatikai és Konyvtari Szovetség 2019-ben a ,Magyar konyvtariigyért” dijat
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adomanyozta a Brody Sandor Konyvtarnak. Az IKSZ évente dijazza mindazokat a
szakembereket, illetve intézményeket, akik és amelyek munkassdgukkal elémozditjdk a
konyvtarszakma fejlédését, valamint a tudds- és informdcidomenedzsment innovativ
eszkozeinek alkalmazasaval lehet6vé teszik az olvasok igényeinek mind hatékonyabb
kiszolgalasat. Valamennyi elismerés tobb éves mindségfejleszté munka eredménye, olyan
elismerés, mely tovabbi sikerekre 6sztonzi az intézményt. Egyben kifejezi azokat az értékeket,
melyekrél nagyon sok pozitiv visszajelzést kap kozvetlen kornyezetébdl és orszdgos szakmai
szinten is.

A Brédy Sandor Kényvtar minésitései

€V KOnyvtira-2008
AZ GRI BRODY SANDOR
MEGYLL £5 VAROS| KONYVTAR

£

Kerékparosbarat,
Munkahely.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje
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1.4 SZOLGALTATASOK

A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar informadciot gytjts, feltard és szolgaltato
intézményként gondoskodik a hazai és nemzetk6zi informdciok szabad és korlatlan
hozzaférésér6l. A konyvtar szolgdltatdsait kozvetlentil és korlatozas nélkiil biztositja az
allampolgéarok szamdra.

A konyvtar alapszolgaltatasai:

= konyvtarlatogatas

= a konyvtar 4ltal kijel6lt gytijteményrészek helyben haszndlata

* az dllomanyfeltard eszk6zok hasznalata

* informdcid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsairol.?

Konyvtari szolgaltatasok:

* helyben haszndlat: konyvek, folydiratok, CD-ROM-ok, adatbdzisok, helyismereti
dokumentumok

* dokumentumkoélcsonzés: konyvek, video-és DVD filmek, hangoskonyvek, e-book-ok, CD
lemezek, hangkazettdk, kottdk, térképek, idegen nyelvli dokumentumok nyelvtanuldk,
nyelvtanarok szamara

» szamitdgép-és internethasznalat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés

= eMagyarorszdg Pont mtikodtetése, elektronikus tigyintézési tanacsadas

» interaktiv webes szolgaltatasok: blog, hirlevél, skype, kozosségi média

= konyvtarkozi kolesonzés

= tdjékoztatds a konyvtar hagyomdanyos és elektronikus dokumentumainak, adatbazisainak
segitségével

= kozhasznt informdcidk szolgaltatdsa

» irodalomkutatas, témafigyelés

= segitséggel él6k szamara: vakolvasogép, indukcios hurok

= konyvek hazhoz szallitasa

= kulturalis, k6zosségi, konyvtari programok, kidllitasok, gyermekfoglalkozasok

= konyvtari anyagok fénymasoldsa, nyomtatds, szkennelés, laminalas

» hasznadloképzés, digitdlis irdstudast segité non-formalis tanfolyamok

» konyvtarhasznalati bemutatok, személyre sz616 tdjékoztatas

= Evfordulés Ujsag készitése

= Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer

Kapcsolodo dokumentumok:
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata
e A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

2 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrél. URL: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700140.TV
Letoltés ideje: 2017. mdjus 20.

Mindségi kézikonyv 10



Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

1.5 A BRODY SANDOR KONYVTAR TEVEKENYSEGENEK JOGI SZABALYOZASA

Az intézmény miikodését a Magyarorszagon hatdlyos torvények, jogszabalyok, rendeletek
hatarozzak meg. A mikodés kereteire az Eurdpai Unid szamdra Eurdpai Parlamentben
megfogalmazott rendeletei a mérvadok.3

1.5.1 Keretdokumentumok, iranyelvek, normativak, chartak
e UNESCO kozmiivel6dési konyvtari kidltvanya (1994)
e IFLA / UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkonyvtdrak szamara (2001)
e IFLA / UNESCO iskolai konyvtari irdnyelvei (2002)
e [FLA Internetrél szol6 kidltvanya (2002)
e Kozkonyvtari charta (1993)
o Etikai kddex az elnokség és a tisztségvisel6k szamara (2006)

1.5.2 Torvények

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti rendelkezései

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmitivel6désrol

e 20m. évi CLIV. torvény a megyei Onkormdnyzatok konszolidaciojarol, a megyei
onkormanyzati intézmények atvételérdl

e 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérél

e 2011 évi CXCV. torvény az dllamhaztartdsrol

e 20m. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrdl

e 20m. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

e 20m. évi CLXXXIX. torvény a helyi 6nkormdanyzatokrdl szdl6 1990. évi LXV. torvény,
valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 20m. évi CLIV. torvény a megyei Onkormdnyzatok konszoliddciojarol, a megyei
onkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérdl

* 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

1.5.3 Kormanyrendeletek

e 120/2014. (IV. 8.) Korm. r. a nyilvdanos konyvtarak jegyzékének vezetésérél

e 152/2014. (VI. 6.) Korm. r. a Kormdny tagjainak feladat- és hataskorérdl

e 1/2007. (I. 9.) Korm. r. az oktatastigyi kozvetitéi szolgdlat, a konyvtdri intézet, a
kozmuivel6dési szakmai tandcsado és szolgaltatd szerv és a miibiralo szerv kijel6lésérol

e  73/2003. (V. 28.) Korm. r. az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél

3 Dr. Kenyéri Katalin: Kényvtdrakat érint6 jogszabdlyok jegyzéke. In: Konyvtari Intézet honlapja
URL:http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/hatalyos_jogszab_20160923.pdf
Letoltés ideje: 2017. 05.15.
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1.5.4

6/2001. (1. 17.) Korm. r. a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekr6l
194/2000. (XI. 24.) Korm. r. a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl

165/1999. (XI. 19.) Korm. r. az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

60/1998. (III. 27.) Korm. r. a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és
hasznositasarol

87/2015. (IV. 9.) Korm. r. a nemzeti fels§oktatdsrol szdlo 20m. évi CCIV. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

138/2014. (IV. 30.) Korm. r. az drva m felhaszndlasanak részletes szabdlyairol

Minisztériumok rendeletei

27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere dgazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrdsok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrél

18/2016. VIII. 5.) EMMI rendelet a felsGoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités
kozos kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl
sz016 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet modositasardl

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrdl

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtdr, az orszdgos szakkonyvtar és az 4llami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol

66/2013. (IX. 23.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét
érinté dgazati honvédelmi feladatokrol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérol
45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkozo szabalyokrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkodlcsonzésért a szerz6t megilletd
dij megallapitasdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturdlis szakértdi nyilvantartds vezetésérdl

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindgsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adomanyozasarol

22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl szolé
2001. évi LXII. torvény hatdlya ald tartozé személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrél
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e 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrsl

e 6/2000. (III. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogalldsardl

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturilis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat
lefolytatasanak rendjérél,valamint egyes kulturalis targyti rendeletek modositasarol

e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérél

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabélyzat kiadadsarol

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

1.5.5 Utasitasok

e 9/2016. (III. 23.) EMMI utasitas az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont szervezeti és
miikodési szabdlyzatarol

1.5.6 Europai Unids jogszabalyok

e 2014/26/EU eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv a szerzéi és szomszédos jogokra
vonatkozo ko6zos jogkezelésr6l és a zenemtvek bels6 piacon torténé online
felhasznaldsanak tobb tertiletre kiterjedé hatalyt engedélyezésérdl szold 2014. februdr
26-i A Bizottsag 2012/417/EU (2012  ajdnldsa a tudomdnyos informaciokhoz vald
hozzaférésrél és azok megbrzésérol

e 2012/28/EU iranyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznaldsi modjairdl

e 2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol és a haszonkolcsonzési jogrol, valamint a szellemi
tulajdon teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos jogokrdl

e A Bizottsag 20m1/711/EU ajdnldsa (20m. oktober 27.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitdlis meg6rzésrol

e 098/34/EK eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv a miszaki szabvanyok és
szabalyok, valamint az informacids tarsadalom szolgaltatdsaira vonatkozo szabalyok
terén informacioszolgaltatasi eljaras megallapitasarol (a 98/48//EK eurdpai parlamenti
és tandcsi iranyelvvel mddositotta)

II. ABRODY SANDOR MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR MINOSEGIRANYITASI
RENDSZERE

21 ALTALANOS ALAPELVEK

Célunk olyan mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsa s mukodtetése, amely megfelel
mindségpolitikinkban  és  mindségcéljainkban  megfogalmazott  kovetelményeknek,
fenntarthato és fejleszthetd. Célunk, hogy konyvtari tevékenységiink folyamatos javitdsaval, a

Mindségi kézikonyv 13


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000039.emm

Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

vezetdség és minden munkatarsunk mindség iranti teljes elkotelezettségével partnereink teljes
kort megelégedettségét érjiikk el. A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és
miikddése soran meghatdrozzuk tevékenységeink f6 folyamatait, azok sorrendjét és
kolesonhatdsait, valamint a mikodtetéshez sziikséges szabdlyozokat, kritériumokat,
modszereket és eréforrasokat. Biztositjuk a rendszeres és folyamatos ellendrzést, lehetévé
tessziik a hibak észlelését, az okok feltarasat, kijavitasat és megel6zését. Ennek érdekében a
Total Quality Management szervezetirdnyitasi rendszer mddszereit és technikait alkalmazzuk.
A TQM legfontosabb jellemz6i:

— filozofia: a hiba-okok megel6zése, feltarasa és kikiiszobolése,
— mddszer: a vezetés aktiv stratégiai iranyitasa, kozremiikodése,
— kiterjedése: valamennyi alkalmazottra,

— kovetelmény: hibamentesség az elsé 1épéstél kezdve,

— érvényességi teriilet: a szervezet egésze,

— cél: dllando javitas.

2.1.1  Partnerkézpontusag

A partnerkézpontusdg a mindségfejlesztés egyik legfontosabb eleme. Ahhoz, hogy a
szolgaltatdsainkat a valtozé tdrsadalmi kornyezet elvardsaihoz tudjuk igazitani, nem
elégedhetiink meg felszines, kozhelyszert igazsagokkal, hanem pontosan ismerniink kell a
partnereink elvarasait és véleményét.
A partnerkézpontu miikodésiink legf6bb teriiletei és folyamata:

- partnereink szambavétele és azonositasa;

- kommunikacios csatorndk szambavétele; a szilikséges kapcsolattartdk kijelolése,

- apartnereink igényeinek és elégedettségének rendszeres mérése;

- azigény - és elégedettségmérések rendszeres elemzése, intézkedési tervek elkészitése;

- sziikség esetén, de legalabb évente egyszer a partnerlistak feliilvizsgalata.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Partnerlista
e Partneri egytittmiikodési megallapodasok
e Hasznaloi elégedettségmérések
e Partneri elégedettségmérések

2.1.2 Folyamatszabalyozas

A folyamatkozpontt miikodés mindségiranyitdsi rendszeriink alapeleme. A vezetés
legfontosabb feladata, hogy olyan folyamatokat alakitson ki és mikodtessen, amelyek
segitségével elérhetdk, teljesithet6k az adott teriilettel kapcsolatos célok, kovetelmények. A
folyamatkozponti miikodés kiépitése alapvetéen szakit a kordbban megszokott rutinszer(i
munkavégzéssel. Rendszerbe foglalja, tudatossd, atlathatova teszi a munkafolyamatokat,
ezaltal lehetévé valik a hibak korai felismerése, kikiiszobolése, a kompetenciahatarok pontos
meghuzasa, a feleldsségek megallapitasa.
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Konyvtarunk folyamatszabalyozasanak helyi rendszerét meghataroztuk. Gondoskodunk arrol,
hogy rendelkezésre alljanak azok az er6- és informacidforrasok, amelyek a folyamatok
miikodtetéséhez sziikségesek. Figyelemmel kisérjik, mérjik és elemezzik, javitjuk
folyamatainkat, alkalmazzuk azokat a tevékenységeket, amelyek a tervezett eredmények
elérése és a folyamatok fejlesztése érdekében sziikségesek.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Folyamatszabalyozas helyi rendszere
e Folyamatleltar
e Folyamatdbrdk, leirasok, szolgdltatasi elGirasok

2.2 MINOSEGIRANYITASI TANACS

Intézményiinkben 2005. marcius 1. 6ta folyamatosan miikodik a Mindségiranyitasi Tandcs. A
tanacs feladata a mindségfejlesztési tevékenység megtervezése, szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa és ellendrzése. A tevékenységhez sziikséges forrasokat konyvtarunk vezetése
biztositja. A MIT jévahagyott tigyrend alapjan tevékenykedik, tagjai igazgatdi megbizas
alapjan, munkacsoportokba szervezédve végzik munkdjukat.

Minéségirdnyitasi Tandcs - 10 8
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Mindségtervezés

A mindségiranyitdsi rendszer tervezését a rendszer miikodésével kapcsolatos kovetelmények
teljesitése és a mindségcélok elérése érdekében végezziik. A tervezés soran figyelembe vessziik
partnereink igényeit, elvarasait, a megvaldsitasi folyamatok miikodését, annak eredményeit és
a sziikséges fejlesztéseket.

A tervezés, mint mddszer a mindség létrehozasanak és megtartasanak legfontosabb eszkoze. A
tervezést az Uj szolgaltatasok bevezetésekor és 4j hasznaldi kor megnyerésekor alkalmazzuk.

A mindségtervezés lépéseit az alabbiak szerint végezziik:

e a haszndloi kor meghatarozasa,

e a hasznaloi igény meghatarozasa,

e aszolgaltatas kifejlesztése,

e a folyamat kialakitasa,

e folyamatok szabdlyozasa, mindségbiztositas.
A mindségligyi tervek készitésének figyelembe vessziikk a terv végrehajtasdhoz sziikséges
felelGsségi és hataskoroket, a sziikséges készségeket és képességeket, a rendelkezésre allo
eszkozoket és modszereket, a végrehajtashoz sziikséges er6forrasokat, a végrehajtas lehetséges
valtozatait, az eredményesség értékelésének szempontjait, a terv végrehajtasahoz sziikséges
dokumentumokat és feljegyzéseket.

FelelGsségi és hataskor:
e aszervezet vezetdje felel6s a mindségcélok jovahagyasdért,
e a MIT tagjai felel6ések a minGségcélok megfogalmazdsdért, kozzétételéért,
dokumentdldsaért,
e az adott szolgdltatisban érintett osztilyvezeté vagy csoportvezets felelés a
mindségterv részfeladatokra torténd lebontdsdért, végrehajtasaért.

2.3 MINOSEGFEJLESZTES

A mindségfejlesztés a szolgaltatdsi és tevékenységi szintek folyamatos novelése annak
érdekében, hogy a konyvtar atfogod céljdban, kiildetésnyilatkozataban és a fé6bb célokban
megfogalmazott elképzelései minél pontosabban és hatékonyabban valosuljanak meg.

FelelGsségi és hataskor:
e a szervezet vezetGje felel6s a mindségfejlesztés f6 irdnydnak a jovahagyasaért, a
sziikséges eréforrasok biztositasaért;
e a MIT vezetdje felel6s a munkacsoport 1étrehozasaért, a folyamatos ellenérzésért,
értékelésért;
e a MIT tagjai felel6sek a fejlesztési prioritasok meghatdrozasaért, a fejlesztés
stratégiai és cselekvési terv elkészitéséért, a részfeladatok elvégzéséért.

Kapcsolodo dokumentum:

e MIT tgyrend
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2.4 MINOSEGBIZTOSITAS

A mindségbiztositds azon technikdk és tevékenységek Gsszessége, amely lehet6vé teszi, hogy a
konyvtar stratégiai tervében meghatarozott célok elérése soran létrejott eredmények
megmaradjanak, a szolgaltatdsok szinvonala ne csokkenjen. A mindségbiztositds sordn a
mindségfejlesztésben megfogalmazott elSirdsokat értékeljiikk és ellendrizziik. A mindség
szabalyozdsa és a mindség biztositdsa a mindségiranyitasi rendszeriinkon keresztiil valdsul
meg.

2.5 A VEZETES FELELOSSEGE

Intézményiink vezetése elkotelezett a mindségligyi rendszer létrehozasa és fejlesztése irant.
Eredményességének folyamatos ndvekedését biztositja azaltal, hogy a szervezet céljaival
0sszhangban meghatdrozza és nyilvanossagra hozza kiildetését, jovoképét, rovid, kozép és
hosszu tavu stratégidjat, mindségpolitikdjat.

Tudatositja munkatarsaival a torvényekben, kiilsé és belsé szabdlyzatokban, eléirdsokban
szereplé kovetelmények fontossdgat. A szervezet vezetése sordn példamutatdssal nyeri el a
munkatdrsak bizalmat, gondoskodik a mindségi célok meghatdrozasardl. A mindséggel és a
mindségiranyitdsi rendszerrel kapcsolatos értékrendjét kozzéteszi, meghatdrozza a hasznaldi
igényeket a megfelel6 szolgaltatasok kialakitdsa érdekében. Meghatdrozza azokat a
szolgdltatasi folyamatokat, amelyek a szervezet szdmdra hozzadadott értéket allitanak el§,
meghatarozza a tamogatd folyamatokat, amelyek a szolgaltatasnyujtdsi folyamatok
eredményességét és hatékonysagat befolyasoljak. Részt vesz 1j modszerek és megoldasok
kutatdsaban, gondoskodik az er6forrasokrol. Olyan szervezeti struktarat biztosit, amely
Osztonzi a munkatarsak aktiv részvételét és fejlédését. Biztositja a hatékony belsé és kiilsé
kommunikacié. ellenérzéseket végez, igy kozvetlen visszacsatoldsa van a mindségirdnyitdsi
rendszer eredményességérol és hatékonysagarol.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Kiildetésnyilatkozat
e Mindségpolitikai nyilatkozat

e A Brédy Sandor stratégiai terve 2023-2028

2.6 A MUNKATARSAK FELELOSSEGE

A munkatarsak minden szinten a szervezet alapjat jelentik. Teljes bevonasukkal valik lehet6vé,
hogy képességeiket a szervezet érdekében haszndljdk. A munkatdrsak megnyerésének
eredménye a motivaltsag, elkotelezettség a szervezeten belill, innovacio és kreativitas a
szervezet céljainak elémozditasdban. Az egyéni teljesitmény szamon kérhet6vé valik, elvarhato
a részvétel és kozremiikodés a folyamatos fejlesztésben. Munkatarsaink aktivan keresik a
lehet6séget tudasuk, szakképzettségiik és tapasztalataik novelésére.
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Motivdacids rendszerink
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2.7 A KONYVTAR MINOSEGPOLITIKAJA

A mindségirdnyitds, a mindségfejlesztés- és biztositas szervezetiink mindségpolitikdjan
keresztiil valosul meg. Konyvtarunk minéségpolitikdja meghatdrozza:

o azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a konyvtar,

e ajelenlegi és kialakitand¢ szolgaltatasok szinvonalat,
e aszolgdltatassal elérend6 mindségi célokat,

e a célok megvaldsitdsanak modszereit,

e amegvaldsitasért felel6s munkatarsakat.

FelelGsségi és hataskor
A vezetés feladata, hogy megszervezze, irdnyitsa és tamogassa a folyamatos mindségi
szolgaltatas eldallitasat, a mindség ellendrzését:

e az intézmény vezetGje felel6s a mindségpolitika meghatarozasaért,

e a MIT vezetdje felel6s a mindségpolitika oktatdsaért,

e MIT tagok felel6sek a mindségpolitika kozzétételéért.

A vezetOség a Mindségiranyitasi Tanacs segitségével gondoskodik a mindségpolitikai célok
megismertetésérdl, a mingségpolitikai nyilatkozat kozzétételérol.
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A Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar telepiilési és megyei feladatokat is ellato
nyilvdnos konyvtdr, az informdcids esélyegyenldség és a demokracia helye. Kiildetésének
tekinti, hogy mindenki szamadra biztositsa a szabad, korlatozas nélkili hozzaférést a
dokumentumokhoz és az informaciohoz.

Stratégiai terviink és jovOképiink 4altal meghatdrozott legfontosabb célunk konyvtari
szolgaltatasaik mindségének egyenletes biztositdsa, folyamatos javitasa, fejlesztése, ezaltal
partnereink elégedettségének elérése. A vezetés és minden munkatars elkotelezetten
dolgozik azért, hogy a konyvtarhasznalok a céltudatos, szolgalatkész, az 1j kihivasokra
nyitott, feladatait kivalo mindségben ellatd szolgdltatdt lassak benniink.

2.7.1  Minéségpolitikai nyilatkozat

Mindségpolitikai alapelveink:

e Szolgdltatd tevékenységiinket az integritds alapelvei szerint, az atlathatosag, az
elszamoltathatdsdg, fenntarthatosdg, torvénytisztelet, valamint a hatékonysag
biztositasaval, a sziikséges eréforrasok bevondsaval végezziik;

e Partnereink elégedettsége a legfontosabb szamunkra. A szolgdltatdsainkkal szemben
tamasztott hasznaloi igényeket, elvarasokat folyamatosan mérjiik, értékeljiik, beépitjiik
mindségfejlesztési tevékenységiinkbe;

e Szolgdltatasaink kornyezetét, targyi és technikai felszereltségét a kor elvardsainak
megfeleléen fejlesztjiik;

e A mikro- és makrokornyezet valtozasaira reagalva készenallunk a valtozasok azonnali
menedzselésére, a konyvtari szolgaltatasok folyamatos biztositasara;

e Marketing és PR tevékenységiink fejlesztésével gondoskodunk szolgaltatdsaink
nyilvanossagarol és széleskort megismertetésérdl;

e Sokoldaltian képzett munkatarsakat alkalmazunk, akikt6l a korszeri szakmai tudas
mellett elvart az udvarias viselkedés és az etikus magatartds;

e Szolgaltatoképességilink mindségének hosszutavu fejlesztése érdekében feladatunknak
tekintjiik a munkatdrsaink jo kozérzetét biztosito feltételek folyamatos javitdsat, a
munkahelyi demokracia intézményeinek 6sszehangolt miikodtetését;

e Rendszeres mindségligyi képzéssel, teljesitmény- és onértékeléssel,
elégedettségméréssel és motivalassal fejlesztjiilk a minéségkozponti gondolkodast és a
szervezeti kulturat.

A mindséggel kapcsolatos célkitiizések megvaldsitidsdhoz a teljes korti mindségiranyitas
(Total Quality Management, TQM) modszereit és technikait alkalmazzuk.

A konyvtar vezetésége mindség iranti felelGsségével és elkotelezettségével érvényesiti a
mindségpolitika szempontjait és az azoknak valé megfelelést varja el a konyvtar minden
dolgozojatol.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Kiildetésnyilatkozat
e Mindségpolitikai nyilatkozat
e MIT tgyrend
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2.8 A DOKUMENTALAS KOVETELMENYEI

Célunk, hogy a mindségiranyitdsi rendszer dokumentdldsa feleljen meg a konyvtar stratégiai
célkitizéseinek, strukturdjanak, szolgaltatasi tevékenységeinek és alapvetden érthetd legyen az
intézményben dolgozok szamadra. A rendszer szerkezete és formdja kell6képpen rugalmas, a
dokumentdcié alapjan barmely tevékenység ez elSirt kovetelményeknek megfeleléen
elvégezhetd, ellendrizhetd, szamon kérhet6 és rekonstrualhato legyen.

2.1.3 Minéségiranyitasi dokumentumok

A mindségiranyitasi rendszer mikodése irasban rogzitett szabdlyokon és utasitasokon
nyugszik. A dokumentacios rendszer mindazokat a dokumentumokat tartalmazza, amelyek a
mindségiranyitashoz és a mindségi miikodés megvalodsitasahoz sziikségesek. A dokumentacios
rendszer lehetévé teszi a mindségiranyitdsi rendszer nyomon kovetését, a hatékonysag és az
eredményesség igazoldsat, valamint biztositja a folyamatos fejlesztési tevékenység informacios
hatterét.

Mindségiigyi rendszeriink miikodésével kapcsolatos dokumentumok kore:

e szabdlyzatok, atmutatok,

e lgyrendek,

munkatervek, beszamolok,
folyamatleirasok,

emlékeztetdk,

elemzések, kimutatasok,

o elégedettségmérések és elemzések,

e partneri egylittmi(ikodési megallapodasok,
o fotédokumentacio,

e médiaszereplések dokumentumai.

Mindségiranyitadsi dokumentumaink készitésekor az egységes formai megjelenés érdekében az
alabbi adatokat ttntetjtik fel:

e adokumentum cime

¢ adokumentum kédja

e verzidszam

o dllomanynév

e oldalszam

e a készit6 neve

e ajovahagyd neve

e ajovahagyds datuma

e a hatdlyba lépés datuma
e aldirasok

2.8.1 Minéségi kézikonyv

A Mindségi kézikonyv konyvtarunk mindségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma,
amelyben megfogalmazzuk a mindségiranyitdsi rendszer alkalmazasi tertileteit, bemutatjuk a
kilonb6zé szabalyzatok dltal megkovetelt, dokumentdlt eljardsokat, valamint a
mindségiranyitdsi rendszerhez tartozd folyamatokat és azok alapkovetelményeit. A MinGségi
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kézikonyvet a Mingségiranyitasi Tandcs hagyja jova, az érvényben 1év6 elektronikus valtozat a
konyvtar honlapjan nyilvanosan megtekinthetd.

I11.A BRODY SANDOR MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR STRATEGIAJA

31 JOVOKEP

A Brody Sandor Konyvtar Eger varos és Heves varmegye meghatdrozé kulturdlis intézménye,
ahol mindenki megtaldlja a szdmdara sziikséges informaciokat, dokumentumokat, élményt
nyyjté programokat, az esélyegyenléséget biztositd partnerséget. Valosagos és virtudlis
kozosségi tér, mely a konyvtari rendszer valamennyi szolgaltatasat elérhet6vé teszi.

3.2 KULDETESNYILATKOZAT

A Brédy Sandor Konyvtar telepiilési és varmegyei feladatokat ellaté nyilvanos konyvtar,
mindenki szamadra nyitott kozosségi tér. Kozgyljteményként meghatarozo feladata az, hogy
egyenld eséllyel biztositson szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz és az
informdacidhoz. Szolgdltatdsait a felhasznaloi igények figyelembevételével, magas mindségi
szinten kivanja megvaldsitani. Varmegyei hatokorébdl adédoan kiemelt feladatanak tekinti,
hogy a kozségekben él6k kozvetve vagy kozvetleniil hozzaférjenek a korszerti és mindségi
konyvtari ellatashoz.

Ktildetésének megvalositasa érdekében tamogatja:

e az egyetemes és nemzeti kultdra, a gazdasag, a tudomdny és a miivészet kérdéseiben
valé eligazodashoz sziikséges informaciok és tuddsanyag kozvetitését

e afenntarthato fejlédés és a kornyezettudatos szemlélet erdsitését

e a varmegye természeti értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis,
torténelmi, néprajzi kutatasat, bemutatasat

e az Osszetartd kozosségek kialakitasat, a szabadidé hasznos eltoltését, a személyes
emberi kapcsolatok formalasat

e az életen at tart6 tanulast, az irodalmi és digitdlis miiveltség megszerzését

e a gyermekek konyv- és konyvtarhasznalatat, az oktatas kiilonbo6z6 szintjein tanuldkat, a
hatranyos helyzettiek ellatasat

A célok megvalodsitasa érdekében:

o korszerli technikai felszereltségen alapulo, a felhasznaldi igényekre gyorsan reagdlo,
innovativ szolgaltatasokat kinal

o allomanyat folyamatosan fejleszti és sokoldaltian feltarja, a helyismereti tartalmakat
digitdlisan is elérhetévé teszi

o aktiv szerepet vallal a virmegye és a varos kulturalis eseményeinek szervezésében

o kozosségi térként segiti a konyvtar egyéni és csoportos hasznaloit

o inspirdlé és baratsagos teret ad az alkotasnak, a felfedezésnek, az informaciok és az
otletek megszerzésének, létrehozdsanak, megosztasanak

o konyvtarkozi kolesonzést nyujt és kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait
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e szervezi a varmegyében miikodd konyvtarak Osszefogdsat, a szakmai tovabbképzést,
kozos szolgaltatasok kialakitasat

o széleskort partnerkapcsolatot épit ki a fenntarté onkormdnyzatokkal, oktatdsi és
kulturalis intézményekkel, a civil szféraval

e naprakész ismeretekkel rendelkezd, felkésziilt konyvtdrosokat és szakembereket
alkalmaz

3.3 STRATEGIAI CELOK

Stratégia, célok, eszkézrendszer

Tradicié és korszeriség Eefogadé és zold
oényvtar megteremtése

Szolgdltatds- és
programfejlesztés

Minéség

Felhasznalé-kézpontisag STRATEGIAI CELOK

Szolgdltatds-kézpontisag
Digitdlis befogadas és Erés , tanuld, reziliens

Hozzdaférés, soksziniség, befogadas, digitalis miveltség kézésségek tamogatasa
egyenléség

Integritas

Rugalmassag

Minéségbiztositas
Kérnyezettudatossag, fenntarthatésag
Egyittmiksdés, partnerség
Maganszféra és a személyes adatok HORIZONTALIS

védelme Szervezetfejlesztés

ESZKOZOK

Egyittmikodés, partnerség Emberi ersforras-fejlesztés

Innovdcid, kreavitivat, alkotds, fejlédés Kommunikacié, PR, merketing

A konyvtar jovéképe, kiildetésnyilatkozata alapjan megfogalmazott célok eléréséhez a
kovetkez6 stratégiai kulcsteriileteket jeloltiik ki:

1. Korszer(, innovativ és fenntarthatd szolgaltatasfejlesztés
Digitélis befogadas, digitalis mtveltség

3. Kulturalis értékkozosség - kozosségfejlesztés, kozosségek tamogatdsa, kozosségi
bedgyazottsag

4. Kornyezettudatos szemlélet erdsitése, zoldkonyvtari modell

A stratégia megvaldsitasat az alabbi eszk6zok kiemelten tamogatjak:
1. Mindségkozpontd szemlélet

Partnerkozpontusag

Szervezeti er6forrasok fejlesztése

ENIVIRY

Kommunikacid, PR, marketing erdsitése
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Kapcsolodo dokumentumok:
e A Brody Sandor Konyvtdr Stratégiai terve 2023-2028

IV.PARTNERKOZPONTUSAG
41 A PARTNEREK AZONOSITASA

A partneri egyiittmikodés az intézmény megfelel6 miikodésének fontos eréforrasa. A
partnereknek fontos szerepilk van a szervezet stratégiajanak és terveinek
megvaldsitasaban, szervezet eredményes és hatékony miikodésében. Ehhez sziikséges
partnereink azonositdsa.

A partnerkézpontt miikodés célja és f6bb tertiletei
e konyvtarunk partnereinek meghatdrozasa
e abelsd és kiilsd, kozvetlen és kozvetett partnerek azonositdsa
e napra kész rogzitése az azonositott partnereknek, ill. képviseliknek, akik
tevékenységiik soran az intézményiink felé kozvetitik a partnerek elvarasait
e a partnerlista rendszeres feliilvizsgalata
e apartnerek elégedettségének, igényeinek rendszeres mérése
e kommunikacios lehetéségek szambavétele
e a kommunikdcios folyamat kidolgozasa, felel6sok kijelolése
e adott tevékenységhez, projekthez kapcsolddo kommunikacids terv készitése.

Partnereink azonositasa sordn a szegmentalds alapja:
e kozvetlen kiils6 partner: gyakori, sokszor napi kapcsolatban dllnak a konyvtdrral,
tevékeny részesei a konyvtarban folyd munkdanak, a rendszeres szolgaltatasok legfébb
élvez6i, igényeik altal a szolgaltatasok aktiv alakitdi

e kozvetett kiilsé partner: kiilsé szabalyozassal vagy miikodési sajatossagaikbol ered6
igényeikkel gyakorolnak hatdst a konyvtari tevékenységre

o Lkozvetlen bels6 partner: a szolgaltatds kozvetitésében résztvevé minden kolléga,
szervezeti egység.

411 Kommunikacié a partnerekkel

Konyvtarunk vezetésének felel6ssége, vezetési folyamatként meghatarozott, kulcsfolyamatként
kiemelt feladata tevékenységeink, szolgaltatasaink, eredményeink sikeres kommunikalasa. A
kommunikaciés folyamatban kiilonos hangsulyt fektetiink a visszacsatoldsra, hogy
meggy6zOdhessiink arrol, ,az tizenet a megfelel6 helyre érkezett és ott megértették.”

A sikeres kommunikacio érdekében az aldbbiakat tessziik:
e kittizziikk a kommunikacids célokat, alapelveket
e Lkijeldljik a célcsoportokat

4 Sohajddné Bajnok Katalin: Szolgaltatasmenedzsment a konyvtarban. Bp. : OSZK, 201.
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e meghatdrozzuk az egyes célcsoportok szokdsaihoz, elvdrasaihoz igazodva a
kommunikacids csatorndkat és eszkozoket
e avezetés biztositja a sziikséges eréforrasokat

4.2 BELSO KOMMUNIKACIO

Konyvtarunk belsé kommunikacidjanak célja: a kapcsolattartds, tdjékoztatds, munkatarsak
bevondsa, 6sztonzése, értékelése, az egyéni és szervezeti célok 6sszhangjanak megteremtése.
A vezetés a jol miikodo bels6 kommunikacidval kivanja elérni a

¢ a hatékonyabb munkavégzést

e a hatékonyabb bels6 informacidaramlast

e ajo munkahelyi légkor létrejottét és meglrzését

e a munkatdrsak megtartasat

e aszervezet vezetésének hatékony kommunikacios tAmogatasat

e aszervezet hirnevének alakitdsat, pozitiv kiilsé megitélését

A belsd kommunikdciéo forumainak, a kommunikdcié korszerli eszkozeinek biztositdsa,
fejlesztése a vezetés felelGssége. A konyvtar minden munkatarsa felel6s a rendszeres bels
kommunikacioért, a rendelkezésre allé forumok, eszkozok hasznalataért.

43 KULSO KOMMUNIKACIO

Kiils6 kommunikacids tevékenység tertiletei:
e a konyvtar, mint szervezet és szolgaltatasainak népszertsitése
e szakmai kapcsolatok dpolasa
e kormanyzati, 6nkormdnyzati kapcsolatok erdsitése
o kozosségi kapcsolatok kialakitdsa, erdsitése, kapcsolat a hasznalékkal
e tdmogatoi kapcsolatok
e sajtokapcsolatok

e kriziskommunikacio, valsagkezelés

Mind a partnerazonositdsi dokumentumunk elkészitéséhez, folyamatos frissitéséhez, mind
pedig partnereink eléréséhez a legmodernebb infokommunikacids eszkozoket haszndljuk.
Kijeloljik a kapcsolattartdkat, partnerlistat épitiink, melyet online tesziink elérhetévé
konyvtarunk minden részlege szamara, s azt rendszeresen frissitjiik.

Partnereink adatait, elérhetségét csoportositva a Google Drive tabldzatdban rogzitjiik, hogy
minden részlegiink szamara elérhetd legyen.

A partnertabla tartalmazza:
e partneriink nevét, cimét, e-mail cimét, telefonszamat
e partnerintézmény esetében a kapcsolattartd személy adatait, elérhetdségeit, ill. a
konyvtar részérdl kapcsolatot tartd személy nevét
e az adatokat rogzité konyvtdros, valamint az utoljara frissitést végzé konyvtaros nevét, a
frissités datumat
¢ akapcsolattartas modjat
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A kiils6 kommunikdcio mindségéért a konyvtar vezetése, a munkakor szerint megbizott
munkatdrs és a konyvtar minden dolgozdja egyarant felel6s.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Bels6 és kiils6 kommunikacios terv
e Partnerek azonositdsa
e Partnerlista
e Partneri egytittmtikodési megallapodasok
o Beszallitoi és egyéb partneri elégedettségmeérések kérddivei, értékelései

4.4 PANASZKEZELES

A partnerek bevondsa a kiilonb6z6 folyamatokba nélkiil6zhetetlen hajtéerének szamit
szervezetiink eredményességének és hatékonysdganak javitdsa érdekében. Panaszaik
benyujtasaval, kiilonboz6 elképzeléseik és javaslataik eljuttatdsaval szolgaltatdsaink javitasahoz
fejlesztéséhez fontos visszajelzést biztositanak. Ennek érdekében lefektettitk panaszkezelési
irdnyelveinket, kidolgoztuk és mtikodtetjiik a panaszkezelési eljaras helyi rendszerét.

Panaszkezelési alapelveink:

e Szdmunkra minden jogos panasz igen sokat ér

e Figyelmesen meghallgatjuk panaszt tevé haszndaldinkat, és igyeksziink minél tobbet
megtudni téle rolunk, a hibainkrdl

e Megoldjuk a panaszokat, a panasztevit tdjékoztatjuk a szdmdra megnyugtatod
megoldasrol

e Ajogos panaszok felhivjak figyelmiinket gyenge pontjainkra

o [Ertékeljiik a panaszt és panaszkezelésiinket, hasznositjuk a megelézésben

A panaszok szamanak és jellegének elemzésével, javito intézkedések alkalmazasaval biztositjuk
szolgaltatdsaink minGségét.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Panaszkezelési iranyelvek

o [Eszrevételek, javaslatok, panaszok eljarasrendje

V. AKONYVTARI FOLYAMATOK SZABALYOZASA

A folyamatkozponti miikodés kiépitése rendszerbe foglalja, tudatossd, atlathatova teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehet6vé valik a hibdk korai felismerése, kikiiszobolése, a
kompetenciahatdrok pontos meghtizasa, az esetleges felel6sségek megallapitasa.

Ennek érdekében
+ folyamatainkat megtervezziik, leirjuk, folyamatabran abrazoljuk.
« gondoskodunk arrdl, hogy rendelkezésre dlljanak azok az eréforrasok és
informaciéforrasok, amelyek a folyamatok miikodésének és figyelemmel kiséréséhez
sziikségesek (gazdalkodas az eréforrasokkal)
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+ figyelemmel kisérjiik, mérjiik és elemezziik munkafolyamatainkat (teljesitménymérés)
» alkalmazzuk azokat a tevékenységeket, amelyek a tervezett eredmények elérése és a
folyamatok fejlesztése érdekében sziikségesek (a vezetdség feleldsségi kore).

A fenti tevékenységek folyamatos megvaldsitasa érdekében a Mindségiranyitdsi Tandcs
Folyamatmenedzsment munkacsoportot mukodtet.

51 A KONYVTARI FOLYAMATOK AZONOSITASA, FOLYAMATLELTAR

Folyamatok azonositdsa

A konyvtari folyamatok azonositasakor a funkciondlis megkozelitést alkalmazzuk és a konyvtar
outputjabol, azaz a szolgaltatdsokbodl indulunk ki. Figyelembe vessziik, hogy a folyamatoknak
csak egy része mutatja a szolgaltatas klasszikus jegyeit. A folyamatok azonositasanal els6dleges
szempontjaink: a megbrzés és a rendszerezés, a kovetkezetesség, a stabilitds és a targyiasult
eredmények.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Folyamatleltar

1

e Folyamatabrak, leirasok, szolgaltatas el6irasok

5.2 A FOLYAMATOK SZABALYOZASANAK HELYI RENDSZERE

Folyamatszabdlyozds tevékenységiink célja a szolgaltatasi folyamatok egységesitése, a
felhasznalok altal is érzékelheté egységes miikodés, illetve szolgaltatasi kinalat biztositdsa,
valamint hozzaadott értékkel megnovelt eredmény létrehozasa a belsd és a kiilsé partnereink
szamdra. Szervezetiink eredményessége alapvetéen fiigg a folyamatainak, ,értékteremtd
lancainak” hatékonysdgatol, szabdlyozott miukodésétdl, és a vezetés altal meghatdrozott
elvarasokat teljesitésétol.

A folyamatszabdlyozas rendszerének kialakitdsa soran vizsgaljuk a folyamatok 6sszefiiggését a
TQM t6bbi alapelvével.

e A folyamatszabdlyozds és a vezetés
A vezetés feladata sikerre vinni a szervezetet, kinyilvanitani a mindség iranti
elkotelezettséget, motivalni és képezni a dolgozdkat, irdnyitani, fejleszteni a
folyamatokat, ellenérizni a folyamat mindségét, megfeleléségét, kijelolni a
hataskoroket, felelésségi koroket.

e Folyamatszabdlyozds és a stratégiai tervezés
Az intézményi stratégia céljai a kulcsfolyamatokon keresztill valosulnak meg.
Létfontossaguak az intézmény hosszii tava sikeressége szempontjabol. A
kulcsfolyamatok korébe a folyamatok nem nagysaguk, hanem az intézmény céljainak
elérése szempontjabol megallapitott fontossaguk alapjan kertilhetnek.

e Folyamatszabdlyozds és az emberi eréforrds
A folyamatok szervezése soran nagyon fontosnak tartjuk a munkatarsak motivalasat, a
feladatok delegdlasat, a felel6sség delegaldsat, a képzéseket, a munkavégzéshez
sziikséges informdacié mennyiségét, valamint az ellendrzést.
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e Folyamatszabdlyozds és a partnerkapcsolatok
A folyamatszabalyozds sordn fontosnak tarjuk a folyamatban résztvevé kiils6, belsd,
kozvetlen és kozvetett partnerek szambavételét, mert a folyamatban résztvevd
partnerek szama befolydsolhatja a folyamat mindségét.

A Brédy Sandor Kényvtar folyamatmodellje

VEZETESI TAMOGATO
FOLYAMATOK FOLYAMATOK
zakmai okumentum- » Gyljteményszervezés
rsnenkedzsment Ezolgdlto.:ds X z)c’uj;as:giy
Eréforras- Informacis- tevékenység

menedzsment szolgaltatas . )
+ Uzemeltetés

Projektmenedzsment Koz0ssegi s
szolgadltatasok + Informatikai rendszer

Intézményi Uzemeltetése

kommunikécié HEVESTEKA - KSZR

szolgdltatds, » Munkatdrsak

Partnerkapcsolatok Isko?ui kényvtari szakmai képzése,

Mindsé szolgaltatas tovabbképzése

in8ség-

menedzsment Kiegészité kényvtari
szolgdltatasok

© ]

PARTNERI ELEGEDETTSEG

Folyamatszabalyozasi rendszeriink dokumentalasanak elemei:
1. folyamatleltar

folyamatleirasi (irlap
folyamatdbra
folyamat részletes leirasa

VR W

szolgaltatasi elbiras

Kapcsolodo dokumentumok:
e A folyamatszabdlyozas helyi rendszere
e Folyamatabrak, leirasok, szolgaltatas el6irasok

5.3 A FOLYAMATOK FEJLESZTESE, JAVITASA

Szolgéltatasaink megfelel6 mindségét, a folyamataink miikodését a folyamathoz rendelhet6
indikdtorok  értékelésével ellendrizziik. A mérések szolgaltatjdk a  folyamatok
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tovabbfejlesztéséhez sziikséges bemeneti informaciokat: a célok mennyire felelnek meg a
folyamattal szembeni elvardsoknak az eredményesség alapjan kimutathatd, hogy a folyamat
megvalositisa elérte-e a kittizott célokat, a folyamat hatékonysagat milyen eréforras-
befektetéssel értiik el. Az indikatoros vizsgalat mellett teljesitménymutatok alkalmazasaval is
figyelemmel kisérjik a folyamatok gyorsasagat, eredményességét, a szolgaltatds
megfelel6ségét.

A folyamatok fejlesztéséért, javitasaért a kijelolt folyamatgazddk feleldsek, akiknek feladata a
folyamatba iktatott mérés eredményének értékelése, romld tendencidk esetén javaslattétel a
folyamatjavitasra, folyamatfejlesztésre, részvétel a folyamatok fejlesztésére vagy modositisara
vonatkozo dontések elékészitésben. Emellett minden munkatdrs el6tt nyitott a lehetéség a
folyamatok javitdsara irdnyuld javaslattételre. A vezetés tdmogat minden olyan
kezdeményezést, amely a mingség javitdsara iranyul.

Kapcsolodo dokumentumok:
o A folyamatszabalyozas helyi rendszere
e Folyamatleltar
e Folyamatabrdk, folyamatleirdsok, szolgaltatasi el6irasok

VI. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL
6.1 GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL

A mindségiranyitdsi rendszer kialakitdasahoz, muikodtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a
partnerek megelégedettségének eléréséhez eréforrasok sziikségesek.

Mindségcéljaink megvalositasat sajat mikodési forrasbol biztositjuk, emellett toreksziink
palyazati forrasok bevondasara. Konyvtarunk vezetése felelés a sziikséges er6forrasok
biztositasdért, és gondoskodik arrdl, hogy ezek a kell6 id6ben rendelkezésre alljanak

A szervezetunk altal alkalmazott er6forrasok lehetnek:

e emberi eréforras

e infrastruktura

* munkakornyezet

e informacio

* pénziigyi er6forras

6.2 EMBERI EROFORRAS

Az emberi er6forrds szervezetiink legfontosabb éréke. Szolgdltatasaink, tevékenységeink
mindségéhez a legnagyobb hozzdadott érték a munkatdrsak szaktudasa, egyéni és tarsas
kompetencidja. Ezért fontos, hogy a mindségcéljaink eléréséhez sziikséges munkatarsak
kivalasztasat, alkalmazasat és fejlesztését uigy oldjuk meg, hogy azok megfeleljenek az egyre
magasabb szint(i partneri igényeknek. Biztositjuk, hogy minden munkatarsunk a feladatai
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ellatasdhoz szilikséges szakképzettséggel, végzettséggel, gyakorlattal rendelkezzen és a
sziikséges tovabbképzésben részesiiljon.

Konyvtarunk vezetése felelés, hogy a rovid-és hossza tavu céljaink eléréséhez rendelkezésre
alljanak a kell6 felkésziiltségti munkatarsak.

Minden munkatars felel6s az 4ltala elvégzett munkaért.

6.21 Altalanos kévetelmények

A tisztelet és a méltanyossag, a nyilt parbeszéd, a felhatalmazas, az elismerés és odafigyelés,
valamint a biztonsagos munkavégzés és az egészséges munkakornyezet megteremtése
alapvetéen fontos ahhoz, hogy a munkatarsak elkotelezetten csatlakozzanak a szervezethez a
siker felé vezet6 uton.

Konyvtarunk vezetése a szervezet eredményességének és hatékonysaganak novelése érdekében
a munkatdrsak részvételére és tamogatasara torekszik azaltal, hogy

» folyamatosan gondoskodik a munkatarsak képzésérdl,

« meghatdrozza az egyes munkakorokre vonatkozo képesitési és mindsitési
kovetelményeket,

+ egyénekre vonatkozdan is kittiz célokat a munkatarsak bevonasaval,

+ elismerést, jutalmazast alkalmaz,

» atvizsgdlja a munkatdrsak sziikségleteit, méri a munkatarsak megelégedettségét.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Szervezeti kulttra vizsgalata
e Dolgozoi elégedettségmérés
e Belsd és kiilsé kommunikacio
e EsélyegyenlGségi terv
e Anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje
e Emberi er6forras menedzsment - Intézményen beliili rotacio, mobilitas

6.2.2 Felkésziiltség, tudatossag és képzés

Felkésziiltség

Konyvtarunk vezetése az eredményes és hatékony feladatvégzéshez meghatarozza és
folyamatosan figyelemmel kiséri az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges felkésziiltségi
kovetelményeket, melyeket az egyes munkakdr leirdsok tartalmaznak.

A felkésziiltségbeli kovetelmények meghatdrozasa kiterjed a kovetkezdkre is:

* a stratégiai tervekkel és célokkal Osszefiiggd jovébeli igényekre, figyelembe véve a
valtoztatando folyamatokat, eszkozoket és berendezéseket,

+ szervezetiinket érintd torvények és elSirasok kovetelményeire,
» varhato munkaerd utanpdtlasi sziikségletekre.

Tudatossag
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VezetGségiink folyamatosan gondoskodik arrél, hogy munkatdrsaink tudataban legyenek

tevékenységiik szerepének és fontossaganak, tevékenységiink tarsadalmi kornyezetre gyakorolt

hatdsdnak.

Képzés

A szakmai oktatasi és képzési sziikségletek megtervezéséért az intézmény vezetdje felelds. A

mindségligyi képzések titemezése a MIT vezetdjének a feladata. Az oktatasi és képzési terveket

és a megvaldsulasokat dokumentaljuk.

A képzés az alabbi f6bb témakorokben torténhet:

képesitést add képzések
szakmai tovabbképzés

egyéb képzések, tovabbképzések (mindségiigyi, informatikai, nyelvi)

kotelezd oktatdsok (munka-és balesetvédelmi, tlizvédelmi - évente minimum egyszer

minden munkatars részére)

az ismeretek és a szolgaltatasok szinvonaldnak szinten tartasat és fejlesztését szolgalo

belsd tovabbképzés
Uj dolgozok belépéskori alapoktatasa

Az elvégzett oktatdsokat és képzéseket évente kiértékeljiik, hogy informacidként szolgaljon a

jovébeli képzési tervek iranyvonaldhoz.

Kompetencia térkép elemei

SZAKMAI
Képzéssel fejleszthets KOMPETENCIAK

- tudds, ismeret -
fejleszthets

SZEMELYES
KOMPETENCIAK
Motivéciéval fejleszthets - készség,
motivécié -

Kapcsolodo dokumentumok:

e [Eves tovabbképzési tervek
e TER

e Beszamold a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar ... évi munkajarol

MODSZERTANI
KOMPETENCIAK
- tudds, ismeret -

fejleszthets
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e Feljegyzések a munka-és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasrol

6.3 INFRASTRUKTURA

Célunk, hogy megteremtstiik, garantaljuk és fenntartsuk azokat az infrastrukturalis feltételeket,
amelyek a szolgdltatasok magas szinvonalon torténd biztositdsahoz sziikségesek. Ezt az
infrastruktarat hatékonyan, koltséghatékony és fenntarthaté6 moddon kell kezelni, hogy a
partnerek igényeit kiszolgalja és tdmogassa a személyi dllomany munkavégzését. A felhasznalt
anyagok, eszkozok fenntarthatésiga és kornyezetre gyakorolt hatdsa fontos tényezdk a
tarsadalmi felel6sségvallalds vonatkozasaban.

Infrastruktara alatt értjiik: az intézmény miikodését szolgdlo helyiségeket, a hozzajuk tartozo
egyéb feltételeket (kozmi és egyéb szolgaltatasokat), a folyamatok (targyi) eszkozeit (gépek,
berendezések, hardver és szoftver eszk6zok), valamint az ezekkel kapcsolatos szolgaltatasokat
(szallitds, kommunikacio, informacios rendszerek).

Konyvtarunk igazgatdja és igazgatasi igazgatd helyettese felel6s a sziikséges és elégséges
infrastruktura biztositasaért. Az integralt konyvtari rendszer folyamatos, {izembiztos

mukodtetéséért informatikai osztaly munkatarsai felelések. Az épiilet és egyéb targyi eszkozok
miikodtetéséért és dllapotdért a gondnoki feladatokat ellatdo munkatars a felelés.

6.4 MUNKAKORNYEZET

Célunk a munkavégzés feltételeinek olyan szabdlyozdsa, amely lehet6vé teszi a dolgozok
biztonsaganak egészségének megirzését, kedvezden befolyasolja a munkatarsak motivaltsagat,
megelégedettségét és teljesitményét, ugyanakkor hatdsosan szolgdlja a partnerek igényeit
kielégit6 szolgaltatasok nyujtasat.

Konyvtarunk vezetése biztositia mindazokat a feltételeket, amelyek sziikségesek a
szolgaltatasok megfelel6ségének eléréséhez, torekszik a biztonsigos, az emberi egészséget 6vo
munkakoriilményeket kialakitasara.

A munkahelyi kornyezet kialakitasanal figyelembe vessziik

* amunkavédelmi, biztonsagi el6irasok betartasat,

+ amegfelel6 h6mérséklet, vilagitas, higiénia biztositdsat,

* az ergonomiai szempontokat,

» munkatarsainknak a munkakornyezet kialakitasara vonatkozo otleteit.

A vezetés felelGssége a megfeleld, biztonsagos munkakornyezet kialakitdsa. Minden munkatdrs
feladata az el6irdsok betartdsa, a személyes munkakornyezet rendben tartdsa.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Dolgozoi elégedettségmérések
e Munkavédelmi szabalyzat
e Ttlizvédelmi szabalyzat
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6.5 INFORMACIO

A munkaeré mellett az informdcié képezi a szervezetek kulcseréforrasat. Vezetdségiink a
tényeken alapulé dontéshozatal érdekében az informaciot ugy kezeli, mint a szervezet
ismereteinek folyamatos fejlesztéséhez sziikséges, a bizonytalansiagot csokkentd alapvetd
forrast.

A megfelel6 informacio rendelkezésre allasanak érdekében

» gyljtjik a pénziigyi, piaci, szakmai adatokat, informacidkat

* az adatokat, az informaciokat és az ismereteket felhasznadljuk stratégiank és céljaink
kitizéséhez

» az informaciokat a szervezet szamara hasznalhaté ismeretté igyeksziink atalakitani,

» gondoskodunk a megfelel6 adatvédelemrél

A konyvtar vezetése és minden munkatarsa egyardnt felel6s az adatvédelmi szabdlyok
betartasaért.

Az informacié menedzselésével kapcsolatban a vezetés

* meghatdrozza a szervezet informacids kovetelményeinek korét, és azokat a valtozo
koriilményekhez viszonyitva modositja

« naprakész tdjékoztatast nyujt a munkatarsaknak a rendelkezésre all6 informaciérol, és
azokrdl a szervezeten kiviili forrasokrol, amelyekbdl informacié nyerheté

« gondoskodik ezek sziikség szerinti mélységi feldolgozasarol, hozzaférhetd taroldsarol,
visszakeresésérol, kozvetitésérol

» legyen tudatdban az informdcids eréforrasai hasznosithatosagaval és éljen is ezzel a
lehetéséggel, annak érdekében, hogy a szervezet minél nagyobb sikerre tehessen szert.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Belsd és kiils6 kommunikacio
o Kozérdeki adatok megismerésének, kotelezéen kozzéteendé adatok korének
szabalyzata

6.6 PENZUGYI EROFORRASOK

Konyvtarunk vezetése gondoskodik a rendelkezésére allo pénziigyi eszkozok és targyi
feltételek hatékony, gazdasdgos, ésszerti és célszeri felhaszndlasarol melyek biztositjdk a
mindségi szolgaltatds folyamatossagat, kiszamithatosagat és biztonsagat. Folyamatos
er6feszitéseket tesz Uj eréforrasok felkutatdsara és megszerzésére.

Ennek érdekében a vezetés:

* pénzigyi tervezést valosit meg
« rendszeresen ellendrzi a tervek megvaldsuldsat és elemzi a megvalosulas koriilményeit
(terv-tény elemzés)
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korrekcidkat és/vagy potldlagos tervezést valdsit meg azon esetekben, melyek
megvalosulas a tervektdl jelentés mértékben eltér és elemzi az eltérés okait (pdtldlagos
terv- tény elemzés)

potlolagos intézkedéseket hoz a nem megfelel6 allapotok megsziintetésére és ezen
intézkedésekkel korrigdlja a terveket

a szervezet gazdalkodasaval Osszefiiggd szabalyzatokat készit, a hatalyos jogszabalyok,
illetve a fenntarto rendelkezése szerint

a szervezet miukodtetéséhez sziikséges raforditasok tervezések elsésorban a
rendelkezésre 4llo sajat forrasok (koltségvetés és bevételek) volumenét veszi alapul,
masodsorban kutat fel idegen forrasokat

a szervezet gazdilkodasdnak eredményességét6l fliggben idGszakos fejlesztési és
beruhdazasi terveket készit, forrasokat kiilonit el

eleget tesz a szervezet jogszabalyokban meghatarozott, a gazdalkodas jogszerliségére és
hatékonysdgdra, kozzétételére és nyilvanossagara, statisztikai adatszolgaltatasi
kotelezettségeire vonatkozé kovetelményeknek.

Kapcsolodo dokumentumok:

VII.

7.1

o FEves koltségvetési beszamol6 20..
e Szamwviteli politika

e Szabalytalansagok kezelése

e FEllen6rzési nyomvonal

e Belsg ellendrzési szabalyzat

o Kockazatkezelési szabalyzat

MERES, ELEMZES, ERTEKELES

ALTALANOS ELOIRASOK

Mindségiranyitasi rendszeriinkben kiemelt figyelmet szenteliink a mérési, elemzési, fejlesztési

folyamatoknak, melyekkel biztositjuk:

szolgaltatdsaink mindségét,

szervezetiink hatékony miikodését, ezdltal partnereink megelégedettségét,
mindségiranyitdsi rendszerink megfeleldségét, eredményességének folyamatos
fejlesztését.

A rendszeres javitas alapfeltétele, hogy minél mélyebben megértsiik a partnereink igényeit. Az

értékelések elvégzése utdn a PDCA ciklus alkalmazdsaval a hianyossagok, nem-megfelel6ségek

okozta problémdkat, folyamatokat javitjuk.

A hatékony mérés, adatgytjtés

a célok, célkitlizések mérésével, értékelésével,
a partnerek elégedettségének mérésével,

a szolgaltatasok hatékonysdganak mérésével,
a koltséghatékonysag figyelemmel kisérésével,
statisztikai adatelemzéssel torténik.
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=2 MERES

A szakszerlien és rendszeresen végrehajtott méréseink tobb szempontbol szolgaltatnak
informdcidkat arra vonatkozoéan, hogy szervezetiink teljesitette-e a belsd és kiils6 partnerek
altal elvart kovetelményeket.

e Konyvtarunk tevékenységének hatékonysdgat vizsgalva viszonyithatunk az el6z6
évekhez, illetve mas konyvtarak eredményeihez.

e A fenntarto felé bizonyitjuk, hogy teljesitettiik feladatunkat a szolgaltatasok terén és a
forrasok felhasznalasa szempontjabdl.

e A partnerek szempontjabol kozelitve bemutatjuk a szolgaltatasok hatékonysagat.

e A teljesitménymutatok’ és a mindség kapcsolatdnak felmutatasaval mérjiikk, hogy
milyen mértékben sikeriilt megkozeliteni a célzott mindséget, a kiillonb6zé konyvtari
munkafolyamatok hatékonysagat.

e A teljesitmény- és elégedettségvizsgalatok, a munkatdrsak teljesitményének értékelése
szigortian a szolgdltatasra iranyul, alkalmas arra, hogy képet kapjunk partnereink
elégedettségérdl.

7.2.1 A partnerek elégedettségének mérés és figyelemmel kisérése

Figyelemmel kisérjiik, hogy a szervezet teljesitette-e az elvart kovetelményeket, elérte a kiilsé
és bels6 partnereink elégedettségét, a szolgaltatisok és miikodés biztositasat,
tovabbfejlesztését.

Felel6sségi korok

e A hatékonysdg mérésekor meg kell hatdroznunk, a rendszer hogyan teljesit, a
méréseket definidljuk, majd a partneri igényeknek megfelel6en értékeljiik, errél a
Mindségiranyitasi Tandcs gondoskodik.

e A konyvtar vezetdje felelds a stratégiai célok megvaldsulasaért, értékeléséért.

e A konyvtar vezetdsége felel6s a partnerkapcsolatok 4&polasdért, bévitéséért, és
szolgdltatasi rendszer lehet6ségekhez mért optimalizalasaért.

e Az osztdly-és csoportvezet6k felelések a munkatdrsi és szervezeti egységgel
kapcsolatban 416 kiils6 partnerek elégedettségének figyeléséért.

A hasznadloi elégedettség mérésének modszerei:

”r o

e haszndlok kérdbives megkeresése (aktiv) - nyomtatott kérddivek vagy online trlapok
segitségével
e szobeli, irasbeli igények, visszajelzések, reklamaciok, panaszok vizsgélata (passziv)

Kérdéivek segitségével, aktiv modon rendszeresen mérjiik a kovetkezd teriileteket:
e aszolgaltatasi kdrnyezet megfelel6ségeit, hianyossagait,

5 A konyvtari teljesitménymutatokat a TELJESITMENYMUTATOK A MAGYAR KONYVTARI
RENDSZERBEN. Ajanlds a konyvtari teljesitménymutaték alkalmazasira az MSZ ISO 11620:2000
szabvany alapjan c. dokumentum tartalmazza.
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a dokumentumigényt: folyoirat-, konyvkinalatot,
e programszervezésben
o internethasznalati tanfolyamok résztvevéinek
o aprogramok el6adoinak elégedettségét,
e programkindlat megfelelGségét, 4j igények felmertilését,
e tréningek, tovabbképzések hatékonysagat.

A passziv modon torténé mérés, az informaciok osszegytijtése minden kdnyvtaros feladata,
értékelésiik, elemzésiik a vezet6k feladata.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Haszndldi elégedettségmérések, elégedettségmérd kérdsivek

Fenntartoi elégedettség mérése

e Az év végi beszamolokban szamot adunk az év folyaman megvaldsitott
tevékenységeinkrél, elért eredményeinkrél, értékeljiik a  munkatervekben
megfogalmazott célok érdekében tett eréfeszitéseinket.

e Az éves beszamolo és munkaterv értékelése, elfogaddsa a Varosimazs Bizottsag iilésén

e Az éves beszamolo és munkaterv minisztériumi véleményezése

Kapcsolodo dokumentumok:
e Eves beszdmolok
e Stratégiai terv 2023-2028

Munkatarsaink elégedettségének mérése

Nyomtatott vagy online kérddivvel rendszeresen vizsgaljuk a dolgozoi elégedettséget a
szervezeti kultira, a bels6 kommunikdcid, a motivacioé terén.

Kapcsolodo dokumentumok:

e Dolgozdi elégedettségmérések

7.2.2 A folyamatok mérése és figyelemmel kisérése

Folyamataink gyorsasdgdt, eredményességét, a szolgdltatdas megfelel6ségét konyvtari
teljesitménymutatdk alkalmazasaval mérjiikk. Emellett alkalmazzuk a folyamatos onellenérzés
és a vezetdi ellendrzés modszerét.

A konyvtarunkban hasznalatos leggyakoribb teljesitménymutatok:

e A hatékonysdgmutatok a szolgdltataisok mindségének gyorsasagarol, az egyes
folyamatok atfutasi idejérél (beszerzés, dokumentumfeldolgozds gyorsasaga,
katalogizalas atfutasi ideje, a kolcsonzési allomany forgasi sebessége).

e A miikodeés teljesitménymutatdi: a konyvtarban dolgozo munkatarsakra juté mtveletek
szama (kolcsonzés, tdjékoztatas)
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e Gazdasdgossdgi mutatdk: egy haszndlora jutd konyvtari vagy éallomdanygyarapitasi
koltség

e Piaci térfoglalds mutatdi: beiratkozott olvasdk / potencidlis hasznalok, regisztralt
hasznaldk / telepiilés lakossag aranya

e [Eredményességi mutatok: hanyszor nem taldlja meg a hasznalo, amit keresett, kérések
teljestilése / az 6sszes konyvtarkozi kérés

e Koltséghatékonysdgi mutaték: szolgaltatas eredményessége / koltség, szolgaltatds
koltsége / aktiv hasznalok szama

7.2.3 Intézményi onértékelés
Célja, hogy objektiv képet kapjunk szervezetiink eredményességérdl, hatékonysagarol, az elért
mindségi szinvonalrol és a tovabblépés lehetdségeirdl.

Az intézményi onértékelést a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer alapjan végezziik,
melynek legfontosabb célkit(izései: a szervezet erés és gyenge pontjainak feltdrasa, a
legfontosabb fejlesztendé teriiletek kijelolése, a tovabbfejlédés irdnyainak meghatdrozasa.

Az onértékelést alapvetéen az adottsdgok és az elért eredmények mentén végezziik,a 9
kritérium és 28 alkritérium alkalmazasaval.

Az onértékelést a vezetd jovahagydsaval az e célbol kijel6lt munkacsoport végzi. Eredménye: a
fejlesztés iranyainak meghatarozasa, intézkedési terv készitése.

73 A NEM MEGFELELO FOLYAMATOK KEZELESE

Konyvtarunk minden munkatarsanak joga és kotelessége jelezni, ha barmely folyamatban
nem-megfeleldséget észlel, hogy gondoskodni lehessen a sziikséges intézkedésrdl.

A nem-megfelel6ség kezelésével kapcsolatban szabélyozzuk:
e a potencidlis nem-megfelel6ség megel§zésének folyamatat,
e a nem-megfelel6 szolgdltatidsok azonositdsat, kezelését és az ezzel kapcsolatos
hataskoroket,
¢ anem-megfelel6ség azonnali kijavitasaval kapcsolatos teendéket és hataskoroket,
e a nem-megfelelség Gjboli el6fordulasanak megakaddlyozasara hozott intézkedésekkel
kapcsolatos teend6éket és hataskoroket.

Helyesbité tevékenység

A helyesbitd tevékenység célja a hibdk, eltérések okainak csokkentése, megsziintetése annak
érdekében, hogy elkeriilheté legyen ezek megismétlédése.

A helyesbités folyamata:

e anem-megfelel6ségek megallapitdsa (reklamacio is),
e aprobléma okainak a meghatdrozasa,

o intézkedések meghatdrozasa és végrehajtasa,

e eredmények dokumentalasa,
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e utdellendrzés.

Megel6z6 tevékenységek

A lehetséges eltérések (nem-megfelel6ségek) kikiiszobolésére szolgdlnak a megel6z6
intézkedések. Valamennyi munkatdrsunktol elvarjuk, hogy a szakmai munka és a
mindségiranyitasi rendszer mikodtetése sordn szerzett tapasztalatai alapjan otletekkel és
javaslatokkal jaruljon hozzd a tevékenység fejlesztéséhez, megel6z6 intézkedések
megfogalmazdsa és a mindségligyi vezetd errdl valo tdjékoztatasa révén.

A helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek a mindségiranyitasi rendszer lényeges elemei, ezért a
mindségligyi vezetd ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri és a vezetdség kiemelten feltigyeli.
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7.4 ELLENORZES

A Kkonyvtari tevékenységek egy vagy tobb jellemzdéjének mérése, vizsgdlata, eredmények
Osszehasonlitdsa a kovetelményekkel, elérni kivant célokkal, annak megallapitdsdra, hogy
elérték-e a megfeleldséget az egyes jellemzbkre nézve.

Az ellenérzé folyamatok titemezése, feleldsségi korok

Az ellendrzés teriilete Gyakorisaga Modszerei Felel6se

Stratégiai terv megléte, célok folyamatos Stratégiai terv igazgatd
megvalosulasa dokumentum
A konyvtari szervezet mikodése | folyamatos vezet6i ellendrzés vezetés
Belsé szabalyzatok folyamatos dokumentumok vezetés
vizsgdlata
Konyvtari folyamatok folyamatos statisztikai adatok, vezetés, informatika,
teljesitménymutatok, MIT
folyamatszabalyozas
Koltségvetés onkormanyzat, EKVI
Szolgaltatasok mindsége folyamatos vezet6i ellenérzés osztaly- és
csoportvezetdk,
szolgdltatasi
igazgatdhelyettes,

igazgato, MIT

Partneri igény- és 2 évente elégedettségi kérddiv MIT, megbizott
elégedettségmérések teljes korti munkacsoport
Partneri igény- és évente elégedettségi kérd6iv, | MIT, megbizott
elégedettségmeérések kiillonboz6 SERVQUAL modszer munkacsoport
részlegekben

Intézményi 6nértékelés 3-4 évente KKEK kérdéiv, MIT, megbizott

elégedettségmérések munkacsoport
kiértékelése

Egyéni teljesitmény értékelése igény szerint | elbeszélgetés vezet6k

Innovacidok megvalosulasa évente (év Osszdolgozdi értekezlet | innovacid-felel6sok

végén)

Panaszkezelés folyamatos panaszkezelési tirlap osztaly- és
csoportvezetdk,
szolgdltatasi
igazgatdhelyettes,
igazgato

Partnerlista épitése, folyamatos Google Drive tdblazat | részlegfelel6sok

feliilvizsgalata
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75

FOLYAMATOS FEJLESZTES

Konyvtarunk vezetése elkotelezett a folyamataink, szolgdltatdsaink eredményességének és

hatékonysaganak folyamatos fejlesztése mellett a PDCA elvnek megfeleléen.

A folyamatos fejlesztés érdekében

naprakész dllapotban tartjuk a minéségpolitikankat,

atgondoljuk rovid és hosszu tavu céljainkat,

rendszeresen elemezziik a gytijtott adatokat,

a benchmarking révén szerzett informdcidkat, visszajelzéseket beépitjik jo
gyakorlatainkba,

kovetkezetesen folytatjuk a helyesbité és megel6z6 tevékenységet,

érvényesitjiik a vezetdi atvizsgalas lehet6ségét,

0sztondzzik a munkatarsak aktiv részvételét a fejlesztési folyamatokban,

a mingségfejlesztés érdekében folyamatosan biztositjuk tovabbképzésiik lehetbségét.
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VIII. FOGALOMTAR - a Mindségi kézikényvben hasznalt fogalmak,
szakkifejezések

A Mindségi kézikonyvben hasznalt szakkifejezéseket, fogalmakat a minéségiigyi szabvanyok és
a mindségiigyi szakirodalom alapjan hasznaljuk. ¢

Benchmarking: ,masokkal valé 0Osszehasonlitds”. Az Eurdpai benchmarking magatartasi
kédex (European Benchmarking Code of Conduct) szerint a benchmarking egy szervezet
Osszehasonlitdsa mds szervezetekkel és az ezen Osszehasonlitdas altal feltartakbdl torténd
tanulas.

Célcsoport: valdsagos vagy potenciadlis hasznaldi csoport, amely a konyvtar valamely
szolgdltatasanak cimzettje vagy gy(ijteményének els6dleges hasznaldja.

Emberi eréforras-politika: az emberi eréforrassal kapcsolatos alapvetd elveket, célokat,
normdkat (szabalyokat) foglalja rendszerbe. A politika a jovObeli tevékenység mikéntjének
meghatarozdsara iranyul, keretet ad a cselekvésekhez, amelyet az egyes emberek sajat
belatasuk szerint alkalmaznak dontéseik sordn. Teriiletei: foglalkoztatasi feltételek (bér,
juttatasok, munkaértékelés) elvei, a munkaeré-biztositas elvei. Csak akkor t6lti be szerepét, ha
meghirdetjiik, mindenki ismeri, és ennek szellemében tevékenykedik.

Emberi er6forras stratégia: a szervezeti stratégia része. F6bb elemei:

* a human eréforras menedzsment céljainak megfogalmazasa (pl. eréforrassziikséglet
elérejelzése)

» cselekvési valtozatok kidolgozasa (eréforras-biztositas lehetséges modozatainak
felvazoldsa)

* a valasztott stratégia bevezetéséhez szitkséges tevékenység (utanpotlasi terv,
karriertervezés, képzési tervek készitése) és ellendrzési mddjanak kijelolése

Eréforras: a konyvtari szolgaltatasok megvaldsitasahoz nélkiillozhetetlen forrasok, amelyek a
tudasban, munkaerében, koltségvetési Gsszegben, az éptiletben, a technikai infrastruktaraban,
konyvtari dokumentumokban testesiilnek meg.

Felhasznalo / vevé: konyvtari szolgaltatdsokban részesiilé személy vagy intézmény.

Fokuszcsoport: meghatarozott szempontok szerint kivalasztott résztvevékbdl létrehozott
csoport.

Folyamat: egymashoz kapcsolodd tevékenységek sorozata, amely a bemeneti eréforrasokat
(input) eredményekké (outputs) alakitja at, ugy, hogy ezalatt értéket hoz létre.

® CAF 2013 modell FEJLESZTESI MODSZERTAN. Szervezeti énértékeléshez kapcsolodé médszertani
utmutato. Készitette: A ,,6/A. Min6ségmenedzsment — CAF 2013 modell mddszertani kézikonyve”
munkacsoport, 2013.
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Folyamatabra: egy folyamaton beliil végrehajtott cselekvéssorozat grafikus abrazolasa.
Folyamatleiras: a folyamatleiras a folyamatszabélyozas szoveges leirasa.

Folyamatleltar: a folyamatazonositds végeredménye az azonositott folyamatok listdja. A
konyvtarban folyé szakmai munka teljes lefedettségét biztosito folyamatleltar célja, hogy
feltarja azokat a tertileteket, ahol részletes szabalyozasra van sziikség annak érdekében, hogy a
folyamat egyenletesen magas szinvonalon teljesitsen.

Folyamatszabalyozas: a folyamat valtozékonysigainak csokkentése a kovetelmények
megbizhatd teljesitése céljabol. A bevalt modszerek standardizalasaval, a folyamat 1épéseinek,
szerepl6inek és felel6seinek megallapitdasaval eldsegiti a miikodés javulasat és a munkatdrsak
bevonasat

Folyamatos fejlesztés: ismétl6dé tevékenység a kovetelmények teljesitési képességének
novelésére.

Hasznaldi elégedettség: a hasznald/partner sziikségleteinek és elvarasainak minél teljesebb
kielégitése, amely a szervezet milikodését meghatdrozo cél.

Hatékonysag: az elért eredmény és a felhasznalt eréforrasok viszonya.

Jo gyakorlat: éveken at, sikeresen és hatékonyan alkalmazott, kiprébalt, ezért eredményesen
adaptalhato, fejleszthetd innovativ folyamat.

Jovokép: egy megvaldsithatd elképzelés vagy torekvés, amely meghatdrozza a szervezet
jovéjének iranyat. A jovokép felvazolja, hogy a szervezet mit kivan tenni, milyenné akar valni,
mit szeretne elérni. Az elképzelés, illetve torekvés tdgabb Osszefiliggéseit a szervezet kiildetése
hatarozza meg.

Kompetencia: magdban foglalja az egyének tudasat, készségeit és képességeit, amelyet
munkdjuk soran alkalmaznak. A kompetencia alatt altaldban az aldbbi 6sszetevéket érthetjiik:
ismeretek, tudds, készségek-jartassagok, személyes értékek, attitlid, személyiség és
motivaltsag.

Kommunikdcios csatorna: az a kozeg, amely az informdcié tovabbitasandl a kiildé és a
fogado kozott az informacidt tovabbitja.

Konyvtari K6zos Ertékelési Keretrendszer (KKEK): teljes korti minéségiranyitasi rendszer
(TQM)kozszféra képviseli dolgoztak ki a kozszféra szamdra az Eurdpai Mindségiranyitdsi
Alapitvany (EFQM) Kivalosag Modelljét alapul véve. A kilenc részes felépités azokat a f6
szempontokat hatdrozza meg, amelyeket figyelembe kell venni az elemzés soran. Az
onértékelést alapveten az adottsagok és az elért eredmények mentén vizsgalja, 9 kritériumot
és 28 alkritériumot sorolva fel.
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Konyvtari szakember: a konyvtdros, a konyvtari informatikus, a konyvtdri asszisztens, a
segédkonyvtaros, tovabba a konyvtari feladatok elldtdsahoz mas fels6-, vagy kozépfoku
végzettséggel rendelkezd személy.

Konyvtaros: fels6foku végzettséggel rendelkezé szakember.

Kiildetésnyilatkozat: a fenntartd altal jovahagyott nyilatkozat, amely meghatdrozza a
szervezet céljait és a szolgaltatasok és termékek fejlesztésével kapcsolatos valasztasokat.

A szervezet altal hivatalosan elfogadott és dokumentumaiban megjelenitett intézményi
hitvallas, filozofia arrol, hogy mi a szervezet létezésének oka és célja, milyen értékek, milyen
elvek alapjan és mely teriileteken kivan miikodni, milyen szolgaltatasokat kivan nyujtani és kik
lesznek ezek felhaszndaldi. Milyen garanciat nyujt céljai megvalositasahoz, miben kiilonbozik
masoktol. A vezetésben betoltott szerepe elsésorban az, hogy megteremtse az
elkotelezettséget, formalja az intézményi kulturat.

Minéség: az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti a felhasznadlo igényeit.

Mindéségbiztositds: a mindségbiztositdas az alapveté folyamatokra és ezen folyamatok
szabdlyozdsdra iranyul, a termék vagy szolgdltatds mindségének biztositasa céljabol. A
mindségbiztositasnak része a mingség-ellendérzés. A fogalom az 1950-es években sziiletett meg,
majd az ISO gooo-es szabvanyok révén az 1980-as és 1990-es években széles korben elterjedt
volt. Ma mar nem hasznalatos, helyébe a tejes kori mindségiranyitas (TQM) lépett.

Minéségfejlesztés: azok a szervezet kiillonboz6 részein, szintjein inditott és m(ikodé akciok,
amelyek novelik a tevékenységek, folyamatok hatékonysagat, eredményességét, és
tobbletelényoket kindlnak a szervezetnek és partnereinek egyarant.

Mindségirdnyitds: az a lehetdség, szemlélet, gyakorlat és technoldgia, aminek eredményeként
a valtozast sziikségszerlien kovetd valtoztatds mindségi eredményeket hoz. A mindség
meghonositasanak, kezelésének és megtartdsanak irdnyitdsa. Magdban foglalja a stratégiai
tervezést, az eréforrasokkal valo gazdalkodast, valamint mas rendszeres tevékenységeket, mint
amilyen a mindséggel kapcsolatos tervezés, miikodtetés és értékelés.

Mindségirdanyitdsi rendszer: olyan Osszehangolt tevékenységek halmaza, amelyek a
szervezet iranyitasara és ellendrzésére irdnyulnak azzal a céllal, hogy folyamatosan fejlesszék a
szervezet teljesitményének hatékonysagat és eredményességét.

Mindségirdanyitdsi Tanacs (MIT): ,olyan munkacsoport, amely a minéségiranyitas legf6bb
konyvtari szervezete.” 7 A konyvtari minéségmenedzsment tevékenységet tamogatd szervezet.
Alapfeladata a konyvtar mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységének iranyitasa,
tervezése, szervezeése, koordindldsa és feliigyelete.

7 Dr. Skaliczki Judit: Az els6 1épésektol a konyvtar stratégiai tervének elkészitéséig. Budapest : Konyvtdri
Intézet, 2007. p. 15
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Minéségi kézikonyv: dokumentum, amely meghatdrozza egy szervezet mindségiranyitdsi
rendszerét.

Minéségpolitika: egy szervezetnek a mindségre vonatkozoan a vezetdség 4ltal hivatalosan
kinyilvanitott atfogoé szandékai és irdnyvonala. A mindségpolitika 4ltaldban 6sszhangban van a
szervezet altaldnos politikdjaval, és keretet ad a mindségcélok kittizéséhez. A mingségpolitika a
mindségért elkotelezett intézmény szamdra egyrészt megfogalmazza egy-egy szolgaltatas
mindségi elbirdsait, masrészt meghatdrozza, hogy a konyvtar milyen szinvonalon képes
megfelelni a szolgaltatasi igényeknek.

Mindségiigyi dokumentacio: a mindséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Onértékelés: az egész intézmény teljes tevékenységének, ezen beliil képzési programjainak
rendszeres belsd, esetenként a kiils6 értékeléshez készitett elemzés a bels6 mindségbiztositasi
rendszer keretében.

Panasz: panasznak mindstl minden, a konyvtar miikodésével, tevékenységeivel,
szolgdltatasaival, esetleges mulasztasaval kapcsolatos, észrevétel, kifogds jellegti bejelentés.

Panaszkezelés: az a folyamat, amely az tgyfél - elégedetlenség irasbeli vagy szobeli
megnyilvanuldsarol valé tudomasvételtdl a panasziigy lezarasaig tart.

Partnerek: azok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt vesznek a
konyvtari szolgdltatas nyujtasdban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgdltatdsokat, tovabba
akik, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a mitkodéssel és annak eredményességével
kapcsolatban.

Partnerkapcsolatok: tartéos munkakapcsolat egy kozos cél elérése érdekében, amely a
szervezet, annak tgyfelei, illetve az érdekeltek szamara hozzdadott értéket teremt.

PDCA ciklus: W. Edwards Deming 4&ltal kidolgozott négyszintt ciklus, amely a folyamatos
fejlesztés négylépéses logikai felépitését szemlélteti. Olyan menedzsment mddszer, amelyet a
termékek és folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak.

Szintjei:

» Plan: Tervezés (a tervezés fazisa)

* Do: Megvalodsitas (a megvaldsitas fazisa)

»  Check: Ellen6rzés (az ellendrzés fazisa)

»  Act: Beavatkozas (a cselekvés, kiigazitds és javitas fazisa)

PGTT]J elemzés: makrokornyezet-elemzési technika. A PEST-elemzés szempontjabol relevans
miikodési kornyezet legfontosabb politikai, jogi, gazdasagi, tarsadalmi és technikai elemeinek
elemzése, eldre vetithetd valtozadsainak feltarasa.

Stratégia: relevans kiils6 és bels6 informaciokon, vezet6i megérzéseken alapulé formalis vagy
informalis jovére vonatkozé terv, amelynek célja, hogy definidlja a szervezet fejlesztési iranyait,
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jovében elérendé céljait, s nagy léptékben megmutassa a megvalositas lépéseit és a sziikséges
er6forrasokat.

SWOT elemzés: a stratégiai helyzetelemzés alapmodszere, a stratégiaalkotds folyamatanak
egyik lépése. A szervezetek elemzésére, erdsségeinek, gyengeségeinek, lehetéségeinek és
veszélyeinek szambavételére és a jov6beli iranyok kijel6lésére szolgalo elemzési technika

Szervezeti kultura: filozéfia, normarendszer, amely aldtdmasztja a szervezet politikajat. Teljes
magatartasi, etikai és értéktartomdny, amelyet a szervezet tagjai tovabbadnak, gyakorolnak és
megerdsitenek.

Teljesitményértékelés: olyan eljards, amelynek elemei:

* a munkakovetelmények meghatdrozasa,

* a munkatdrsnak az elvarasokhoz viszonyitott teljesitményének értékelése,

= visszajelzés a munkatdrsaknak a hidnyossagok kikiiszobolése, illetve a teljesitményszint
fenntartasa érdekében

Teljesitménymutato: a konyvtari statisztikdbol és egyéb adatokbdl nyert, a konyvtar
teljesitményének bemutatdsdra haszndlt szamszert vagy szoveges kifejezés, amely szamokat,
aranyszamokat foglal magaban. Ezek a mutatok segithetik a szervezet mikodésének és
teljesitményének megértését, értékelését, a teljesitmény valtozdsdnak eldrejelzését, valamint a
szervezet miikodésének fejlesztését.

TQM: Total Quality Management, teljes korti mingségiranyitas, olyan vezetési filozofia, amely
a szervezet minden teriiletére és minden folyamatdra (kulcs, vezetési és tamogatod
folyamatokra) kiterjed a termékek és szolgdltatdsok mindségének, valamint a szervezet
hatékonysdganak folyamatos fejlesztése érdekében.

Ugyfélkézponta vezetési filozofia, amely arra irdnyul, hogy elemzési médszerek és eszkozok
igénybevételével, valamint minden munkatars bevondsaval, csapatmunka révén folyamatosan
fejlessze a munkafolyamatokat.

Vezetdi elkotelezettség: az az erd, amely nélkil az irdnyitdsi rendszert nem lehet
eredményesen kiépiteni és miikodtetni. A vezetdi elkotelez6dés olyan jellegli érzelmi és
értelmi viszony, mely biztositja a szervezet minden munkatdrsa szamara a cselekvésbe vetett
alapveté bizalmat, és ezt a szervezet mérheté6 modon ki is fejezi. A vezet6i elkotelez6dés belsé
személyes eréforrds, kialakitdsa és fenntartasa vezetéi kompetencidk kozil igényli az empatiat,
lényeglatast, probléma felismerést, masok igényei és elvarasai iranti érzékenységet, figyelmet,
megeértést.
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1. szamu melléklet

IX. Mingségirdanyitasi Tanacs ligyrendje

1. A Mindéségiranyitasi Tandcs (tovabbiakban MIT) létrejotte

A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtdr vezetése az intézmény kiils6 és bels6 partnereinek
megelégedettségére torekszik, ennek érdekében TQM alapii mindségiranyitasi rendszert
miikodtet. A szervezeti egységeken ativel6 feladatok kitiizése, elvégzése, ellendrzése indokolja,
hogy az intézményben egy tdmogaté munkacsoportot alakuljon.

2. Részvétel a csoportban
A MIT létszama 8 6.

A csoport tagjai a munkat az intézmény igazgatojanak felkérésére, illetve onként vallaljak,
részvételiik a feladatok kidolgozasdban folyamatos. Amennyiben a csoport létszama
munkahely-valtoztatas vagy tartos hidnyzds miatt megvaltozik, a MIT-tagok javaslatara a MIT
vezetbje az intézmény igazgatojaval egyet értve dont a hidnyzo csoporttag podtlasardl vagy
helyettesitésérdl. Jelen esetben az intézményvezeté tagja a munkacsoportnak.

3. Megbizas

A MIT tagjait az intézmény vezetdje irasban, a munkakori leirds keretei k6zott bizza meg. A
MIT tagok rendszeres dijazasban nem részestilnek, az eseti dijazds meghatarozott feladatok
elvégzésére megbizassal lehetséges.

4. A MIT munkajanak idérendje, dontéshozatal

A MIT tagjai el6zetes idépont egyeztetés utdn negyedévente iiléseznek. Az Osszejovetelek
alkalméaval megbeszélik az elvégzett feladatokat, az aktudlis problémdkat. Hatdrid6k és
felel6sok kijelolésével meghatdrozzak a kovetkezd teendbket. Az egyes részfeladatok
megoldasaval ezen kivill egyéb id6ben is foglalkoznak (pl. szakirodalom tanulmanyozasa,
adatgytjtés, el6késziiletek a kovetkezd feladatra stb.)

A MIT konszenzusos dontéseket hoz, vitds esetben egyszer(i tobbséggel hoz hatdrozatot.

5. A MIT ilés helye

A MIT ilés helyszine: BSK igazgatoi iroda, Eger, Kossuth Lajos u. 16.

6. A MIT vezetdje

A MIT vezetdjének kivdlasztdsa intézményvezetdi felkérés alapjan torténik. A mindenkori
vezet0 nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
szintén felkérés alapjan gondoskodik a helyettesitésérdl.

1. Feladatai:

e A MIT munkdjanak iranyitdsa folyamatos ellendrzése, értékelése;
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o Folyamatos egyeztetés és konzultacid az intézmény vezetésével;

e A mindségcélok megfogalmazasa, kozzététele, dokumentalasa;

e A mindségcélok részfeladatokka lebontasa és végrehajtasa;

e A Mind6ségligyi Kézikonyv gondozasa;

o A mindségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, kidolgozasa.

Felelds:

o A MIT Ugyrend betartasaért;

e A kidolgozott projekttervek végrehajtasaért;

o Az egyes lépéseknél megjelolt hataridére a dokumentacié elkészitéséért;

e Az intézményvezetésnek késziilé éves beszamolo elkészitéséért;

e A mindségmenedzsment ismeretek oktatasaért;

e A konyvtar mindségpolitikdjanak kozzétételéért,

e A Mindségligyi Kézikonyv aktualizalasaért;

e A mindségfejlesztéssel kapcsolatos pdlydzatok megvaldsitasaért, az eredmények
kozzétételéért;

e A folyamatos munkdahoz sziikséges targyi er6forrasok biztositasaért.

Feladataihoz segitséget kérhet:

e A MIT barmely tagjatol,

o Kils6 szakértotol,

e Az intézményvezet6tol,

e A MIT altal elfogadott kompetens személytdl,
e Az intézmény alkalmazotti korétol.

7. A MIT tagjai

A mindenkori MIT tagok nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1.

Feladatuk:

Részvétel az intézményi mindségcélok megfogalmazasaban, kozzétételében,
dokumentdldsaban;

A MIT vezetd altal rajuk bizott részfeladatok el6készitése, végrehajtdsa és ellendrzése;
A részfeladatok végrehajtasdhoz sziikséges munkacsoport megszervezése;
Segitségnytjtdas a MIT vezetSjének a program folyamatos dokumentdciojanak
elkészitésében;

Folyamatos kapcsolattartas a MIT vezetdjével, az intézményvezetével;

Részvétel a mindségfejlesztéssel kapcsolatos pdlydzatok megvaldsitasaban, az
eredmények kozzétételében.

Felelbsek

A MIT Ugyrend betartdsaért,

A kidolgozott projektterv betartasaért,

A vezetésiikkel miikodé munkacsoportok miikodtetéséért,

Az egyes lépéseknél megjelolt hatdridére a dokumentacio elkészitéséért,
Az intézményvezetésnek késziil§ éves beszamolo elkészitéséért.
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3. Feladataikhoz segitséget kérhetnek:

e A MIT vezet6jétdl, illetve barmelyik tagjatdl,
e Az intézményvezet6tol,
e Az intézmény alkalmazotti korétol.

8. A MIT munk3djanak menete

A MIT a munkajat az évenként elkészitendé munka- és titemterv szerint végzi.

9. A MIT tagsag megsziinése

Megsziinik a tagsdg, amennyiben a kovetkez6 esetek torténnek:
e atagsagot a konyvtar igazgatdja visszavonja;
e a MIT tag lemond a megbizatasrol;
e a MIT tag kozalkalmazotti munkaviszonya megsz{inik.

10. Dokumentacio

A MIT munkajanak dokumentdlasa elektronikusan torténik. A késziil6 iratokat megosztott
halozati meghajton, kiilsé adattaroléon és kinyomtatva taroljuk. Az elkésziilt dokumentacio a
Mindségligyi Kézikonyv részét képezi, mint kapcsolodd dokumentum.

A MIT megbeszéléseirdl a vezeté emlékeztetSt készit.

1. Zaradék

A MIT Ugyrendet a MIT tagsaga fogadja el. Feliilvizsgdlata, esetleges modositdsa évenként
esedékes.
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