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1. Bevezetés

A Mindségiranyitasi kézikonyv a tiszatjvarosi Hamvas Béla Varosi Konyvtar
alapdokumentuma, amely tartalmazza mindazokat az alapelveket, modszereket és
eszkozoket, melyek a mindségiranyitdsi rendszer miikddtetését meghatarozzak.
Alkalmazasi teriilete a kozponti konyvtar és a fiokkonyvtarak.

A Mindségiranyitasi kézikonyv folyamatosan fejlesztett dokumentum, amelynek
tartalma koveti a valtozd tarsadalmi kornyezet és a kozvetlen partnerek igényeit és
elvarasait figyelembe vevo aktualis stratégiai célokat, valamint az orszagos konyvtari
iranyvonalakat. A kézikonyv fejlesztéséért a Mindségiranyitasi Tanacs vezetdje felel,
aki a modositasokat a vezetdi jovahagyast kovetden ismerteti a munkatarsakkal.

A kézikonyv hatalya kiterjed a konyvtar vezetdire és minden munkatarsara, akik
szdmara a dokumentum hozzaférhetd nyomtatott formaban a vezetéi irodaban,
elektronikusan a konyvtar belsé halozatan, illetve nyilvanos dokumentumként a

Hamvas Béla Varosi Konyvtar weboldalan.

2. A Hamvas Béla Varosi Konyvtar bemutatasa

2.1. Alapadatok

A Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont ¢és Konyvtar latja el Tiszatjvarosban a

kozmiivelddési €s kozgylijteményi feladatokat. A Hamvas Béla Varosi Konyvtar az

intézmény egyik szervezeti egysége.

Név Hamvas Béla Varosi Konyvtar
Székhely 3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 37.
Telephelyek Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar (3580 Tiszaujvaros, Bocskai u. 33.)

Tiszaparti Fiokkonyvtar (3580 Tiszajvaros, Neumann Janos u. 1.)

Levelezési cim 3580 Tiszaujvaros, Széchenyi u. 37.

3580 Tiszaujvaros, Pf: 69.
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E-mail cim konyvtar @tujvaros.hu

Kozponti (49) 542-006

telefonszam

Fax (49) 542-010

Web www.tmkk.tiszaujvaros.hu/index.php/konyvtarinfo
Adodszdm 15549800-2-05

Fenntarto és | Tiszatjvaros Varos Onkorméanyzata

felligyelet

Székhelye 3580 Tiszaujvaros, Bethlen Géabor u. 7.
Agazati szakmai | II. Rakoczi Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtar
feltigyelet

Székhelye 3530 Miskolc Gorgey Artar u. 11.

A konyvtar | Tiszajvaros és vonzaskorzete

mukodési tertilete

A konyvtar | 6nallo jogi személy

jogallasa

Gazdalkodasi gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
jogkdre

2.2. A miikodés jogi és szabalyozo keretei

A konyvtaraknak, mint intézményeknek a mikodését az alabbi jogszabalyok

hatarozzak meg:

Torvények:

e 2020. évi

XXXII. (2020.05.19.) torvény a kulturdlis intézményekben

foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint

egyes kulturalis targyt torvények modositasarol
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e 2013. évi LXXVII. torvény a felnéttképzésrol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
e 2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol
e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol
e 1996. évi XX. torvény a szemelyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi
modokrol és az azonositd koddok hasznalatarol
e 1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

Kormanyrendeletek, kormanyhatarozatok:

11/2020. (II. 7.) Kormany rendelet a felndttképzésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol

1404/2017 (VI1.28) Kormanyhatdrozat a Digitalis Fejlesztési Program
megvaldsitasa soran elkésziilt Kozgytijteményi Digitalizalasi Stratégiarol
379/2017. (XII. 11.) Kormany rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

388/2017. (XII. 13.) Kormany rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi
Program kotelez6 adatszolgaltatasairdl

138/2014. (IV. 30.) Kormany rendelet az 4&rva mii felhaszndlédsanak részletes
szabalyair6l

370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti

jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
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73/2003. (V. 28.) Kormany rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszerrol

6/2001. (01. 17.) Kormany rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

60/1998. (III. 27.) Kormany rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasardl és hasznositasarol

20/1992. (XI. 20.) Kormany rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek
¢s a koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi,
miivészeti, tovabbd mas  kulturalis  tevékenységekkel kapcsolatos

allamigazgatasi feladat-és hataskoreirdl

Miniszteriumi rendeletek:

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoi
palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturélis targyt rendeletek
modositasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzéseérdl
26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi erdforrdsok minisztere altal
adomanyozhatd elismerésekrol

12/2010. (I. 11.) OKM rendelet a Mindségi Konyvtari cim és a Konyvtari
Mindségi Dij adomédnyozasarol

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

18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

29/1986. (IX. 1.) MM rendelet az egyes sajtotermékek engedélyezésérdl és az
impresszum feltiintetésérdl

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérol
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e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany

|
LA

ellendrzesérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szolo

szabalyzat kiadasarol

Onkormdnyzati rendeletek:
e Tiszaljvaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete a varos kozmiivelddési €s kozgylijteményi feladatairol €s ellatasdnak
feltételeirdl

e Tiszaujvaros Kulturalis Stratégiaja

2.2.1. A konyvtar miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
— A Hamvas Béla Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata
— A Hamvas Béla Vérosi Konyvtar Gytijtékori Szabalyzata
— Szervezeti Felépités
— A Tiszatjvaros Telepiilési Ertéktar Testiilet szervezeti és miikodési
szabalyzata
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei:

Munkakori leirasok

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Dolgozoi érdekképviselet szabalyzata
— Belso ellendrzési szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Haézirend

— Kozérdekl adatok kozzétételi szabalyzata
11/48
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Ellendrzési nyomvonal kialakitasanak eljarasi rendje

Ellendrzési nyomvonal

Munkakor atadéas-atvételi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

A Tiszatjvaros Kartya hasznalatanak szabalyzata

Megallapodas a Tiszajvarosi Intézménymikodtetd Kozpont, mint
onalléan mikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv, valamint a
Tiszatjvéarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar, mint 6ndlléan miikodd
koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas
rend;jérol

A munkabéren kiviili egyéb juttatasok szabalyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Belfoldi- és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak
szabalyzata

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar mindségiranyitasi kézikonyve
Bélyegzbhasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzat

Ajéandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata

Vezetékes- ¢s mobiltelefonok hasznélatanak szabélyzata

Reprezentéacids szabalyzat

A kozosségi oldalak és a kozdsségi média hasznalatanak szabalyzata
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2.3. A konyvtar rovid bemutatasa

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar a Tiszatjvarosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
egyik szervezeti egysége. Konyvtarunk 1965-ben kezdte meg miikodését a Tiszai
Vegyi Kombinat Szakszervezeti Bizottsaga Miivel0dési K6zpontjanak Konyvtaraként.
Az elmult években intézménylink sok szervezeti valtozason ment keresztiil. 1975-ben
keriiltiink tanacsi fennhatosdg ald. 1996-ban bdviilt konyvtarunk feladatkore, az
onkormanyzat hozzank csatolta a Helytorténeti Gytijteményt. A konyvtar kibdvitett és
feltjitott épiiletét 1998-ban adtdk at. Még ugyanebben az évben megkaptuk az Ev
konyvtara cimet. 1999-ben tértiink at az Aleph integralt konyvtari rendszer
hasznalatara. 2000. jinius elsejétdl a miivelddési kdzponttal 6sszevonva miikddiink.
Konyvtarunk 2009-ben felvette Hamvas Béla nevét. 2015-ben nagyszabast
eseménysorozattal innepeltiik meg konyvtarunk 50 éves jubileumdt. Elkotelezett és
kitarto6 munkank eredményeként 2017. janudr 16-an elnyertilk a Mindsitett konyvtar
cimet. A kulturdlis torvénynek megfeleléen az intézmény neve Derkovits Kulturalis
Ko6zpontrol 2018. jalius 20-an Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtarra

valtozott.

2.3.1. A konyvtar szervezeti egységei

Szolgaltatasi csoport (szolgéltatasi csoportvezetd, kolcsonzdé- ¢és tajékoztatd
konyvtarosok, helyismereti konyvtaros, kozosségszervezd konyvtaros)

Tel: 542-006; 542-007

Szakteriilete: konyvtari tajékoztatds; informacidszolgaltatis; dokumentumszolgaltatas;
irodai szolgaltatdsok; konyvtarhasznalati és konyvtarbemutat6d, valamint tematikus
foglalkozasok szervezése ¢és tartdsa; a Digitalis Jolét Program (DJP) pont
szolgaltatasainak biztositdsa, a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas és az
informacids miiveltség elsajatitdsdban; helyismereti konyvtari szolgaltatasok; a raktari
rend fenntartasa; konyvtarkozi kolesonzés; informacios kiadvanyok szerkesztése és

Osszeallitdsa; online szolgaltatasok; digitalis tartalomszolgéltatds, PR ¢és marketing
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tevékenység; konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

gyermekfoglalkozasok, gyermektaborok szervezése €s tartasa.

Szakmai iranyitdja: a Szolgaltatasi csoportvezetd

Gylijteményszervezési ¢és informatikai csoport (gylijteményszervezési ¢€s
informatikai csoportvezetd, feltar6 konyvtaros, informatikus, modszertani konyvtaros,
adatrogzito)

Tel: 542-006

Szakteriilete: a kozponti és a fiokkonyvtari dllomany gondozésa, szerzeményezése, a
beszerzett dokumentumok allomanyba vétele, egyedi €s csoportos nyilvantartdsa;
kiilongytijtemények fejlesztése; a helyismereti dokumentumok digitalizalasa ¢és
hozzaférhetove tétele; az integralt konyvtari rendszer moduljainak épitése, gondozésa;
torlések, allomanyreviziok megszervezése ; a statisztikai adatok Osszesitése; a
konyvtar informatikai halézatanak miikodtetése; az adatbazisok €és a szamitogépes
nyilvantartasok gondozasa; a belsd képzések szervezése és dokumentalasa; az
intézmény felndttképzési  tevékenységének irdnyitasa; a  konyvtarhasznalok
képzésének szervezeése; a szamitogépes adatok folyamatos mentése, az adatbiztonsag
megteremtése; az intézmény informatikai héalézataval kapcsolatos fejlesztési tervek
kidolgozasa; szakmai gyakornokok oktatasa.

Szakmai iranyitoja: Gyljteményszervezési és informatikai csoportvezetd

Fiokkonyvtarak (tajékoztato- és kolcsonzd fiokkonyvtarosok)

(Tiszaszederkényi Fiokkonyvtar, Tiszaparti Fiokkonyvtar)

Szakteriilete: a két fidkkonyvtarban a konyvtari szolgaltatisok biztositasa; a
fiokkonyvtari rendezvények, foglalkozasok szervezése és lebonyolitdsa; a Digitalis
Jolét Program (DJP) pont szolgéltatasainak biztositdsa; a raktari rend fenntartasa;
konyvtarkozi kolesonzés.

Szakmai iranyitdja: konyvtarvezetd
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Kapcsolodo dokumentum:

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
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HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR szervezeti felépitése
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2.5. A konyvtar feladatai

|
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A Hamvas Béla Varosi Konyvtair — mint nyilvanos telepiilési konyvtar — az
allampolgarok és jogi személyek szadmara korlatozas nélkiil, kozvetlenil koteles
biztositani a konyvtari ellatdst. Mint az informacios tarsadalom alapintézménye,
gondoskodik a hazai és nemzetk6zi informécidk, dokumentumok szabad €s korlatlan
Konyvtari eszkozokkel segiti az allampolgari jogok gyakorlasat, az esélyegyenldség
novelését, az egész ¢leten at tartd tanulast, a kulturdlis €s mivészeti értékek

kozvetitését, a szabadido eltoltését.

e Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben vald
hasznalatat.

e Biztositja konyvtarhasznaloi kérésre, illetve mas konyvtar szdmara a
konyvtarkozi kolcsonzést, lehetdvé teszi postai uton és telefaxon, eredetiben
vagy masolatban.

e Biztositja mas konyvtarak allomanydnak és szolgaltatasainak elérését, valamint
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

o Allomanyat és szolgaltatasait elektronikusan elérhet6vé teszi.

e Bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatast, valamint szamitdgépes informacios
szolgaltatast nyujt (orszagos szolgaltatasok igénybevételével is).

e Biztositja a szdébeli ¢és irasos tajékoztatist a konyvtar gyljtokorérol,
szolgaltatasairol.

o Tijékoztatast ad a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

e Biztositja a konyvtari és informacids halozat szolgaltatasainak kozvetitését.

e A gyermekek konyvtarhasznaléva nevelése érdekében miihelyeket, klubokat,
jatszohazakat, tdborozast szervez.

e Biztositja a kozhaszn szolgaltatdsok kozvetitését.

e Végzi a varosi kiadvanyok terjesztését, a varosi intézmények szolgaltatasairol

tajékoztatast ad.

17 /48



HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR

A TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

2.6.

Kulturalis, k6zosségi és egyéb programokat szervez.

Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének egyedi jovahagyasa
alapjan, alkalomszerlien konyvkiadast végez.

Adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Gylyjti, feltarja, feldolgozza ¢és rendelkezésre bocsatja a kozmiivelddési
konyvtar gyljtékorébe tartozdé dokumentumokat.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoméanyos

kutatas és az adatbazisbodl torténd informacidkérés lehetdsegeét.

A konyvtar szolgaltatasai

Beiratkozas

Koélcsonzés: konyvek, folyodiratok, DVD-filmek, hangoskonyvek, zenei CD-k
Konyvtarkozi kolesonzés

Tajékoztatas

Helyben hasznalat: konyvek, folyoiratok, adatbazisok, helytorténeti
dokumentumok, e-konyvek; e-polc; DVD filmek megtekintése, zenehallgatas
Irodalomkutatas, témafigyelés

Szamitdgép- és internethasznalat, WIFI — vezeték nélkiili internetelérés, e-
igyintézés, NAVA pont, Digitilis Jolét Program (DJP) pont, egyéni
segitségnyujtas, digitalis ismeretkdzvetités

Konyvtari  foglalkozdsok:  konyvtarbemutatd séta, konyvtarhasznalati
foglalkozas, jatszohazi foglalkozasok, tematikus csoportos foglalkozasok,

klubok, nyari napkdzis tdborok
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e Online szolgaltatasok: eldjegyzés kérése, hosszabbitas, konyvtarkozi
kolcsonzes, irodalomkutatas, témafigyeles kérése, kérdezzen konyvtarosunktol
(online tijekoztatas), konyvtari hirlevéel, WEB OPAC, e-konyvtari
szolgaltatasok  (virtualis bemutatok, online kiéllitdsok, Tiszajvaros
elektronikus konyvtara, e-learning)

e Rendezvények, kiallitasok

e Kiadvanyaink értékesitése

o Kiegészitd konyvtari szolgaltatdsok: fénymasolas, nyomtatds, szkennelés,

faxolas, laminalas, spirdlozas

e Strandkonyvtari szolgaltatas

Kapcsolodo dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabdlyzat

3. A Hamvas Béla Varosi Konyvtar stratégiaja

3.1. Jovékeép

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar Tiszaujvaros €s térsége meghataroz6 és kiemelkedd
informacios kozpontjava valik. A digitalis kor igényeit fejlett informatikai
infrastruktaraval és innovativ megoldasok alkalmazéasaval magas szinvonalon elégiti
ki. Online jelenlétének fokozasaval biztositja az informécids esélyegyenldséget,
digitalis tartalomépitéssel jelentds szerepet tOlt be az oktatds tamogatdsaban.
Felkésziilt ¢és segitokész konyvtarosaival, korszerii gytijteményszervezéssel, jol
kihasznalt kozosségi tereivel, igénykeltdé ¢&s szinvonalas szolgaltatasaival ¢és
programjaival tovabbra is nélkiilozhetetlen szerepldje a helyi tarsadalom kulturdlis
¢letének. Pozitiv tdrsadalmi megitélésében meghatarozo a kozosségi élménynek, az
Osszetartozas érzésének és az életmindség javulasanak kreativ méddon torténd
tamogatasa.
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3.2. Kiildetésnyilatkozat

|
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A tiszaujvarosi Hamvas Béla Varosi Konyvtar, mint telepiilési feladatokat ellato
nyilvanos konyvtar kiildetése, hogy az allampolgarok szaméara magas szinvonalon
biztositson szabad, korlatozasok nélkiili hozzaférést az informaciokhoz és
tudasanyaghoz, valamint korszerii gytijteményszervezéssel, naprakész szaktudassal, a
hasznaloi 1gényeket kieleégitd szolgaltatasokkal innovativ. mddon elGsegitse az
olvasaskultura fejlédését, a kulturalis értékek megismerését, az életmindség javulasat,
kozosségek kialakulasat.

Kiildetésének megvalositasa érdekében:

e 4llomanyat folyamatosan fejleszti és sokoldaluan feltarja;

e a konyvtarhasznalok igényeire rugalmasan reagald szolgaltatisokat kinal
konyvtari épiilettdl és nyitvatartasi id6tdl fliggetleniil is;

e tamogatja a formalis és az informalis ismeretszerzést minden korosztaly
szdmadra az egész €leten at tarto tanulas jegyében;

e korszerli  technoldgiai felszereltségen €s szaktuddson alapulo
informacioszolgaltatast és tudaskdzvetitést valosit meg;

e kutatja és bemutatja a telepiilés kulturalis értékeit, torténetét;

o digitalis tartalomépitéssel kiemelten tAmogatja a tanitis-tanulas folyamatat;

e szolgaltatasaival és programjaival eldsegiti a gyermekek és a fiatalok olvasova
nevelését, az olvasaskultira fejlesztését, a szabadidé mindségi és kreativ
eltoltését, €s kiskozosségek kialakulasat;

e innovativ megolddsokat alkalmaz a kiilonb6zé hasznaldi rétegek szamara
nyujtott szolgéltatdsokban;

o felel6s magatartast tantsit a fenntarthatdo fejlodés terén, példat mutat a
kornyezet védelme, az esélyegyenldség, az etikus magatartas teriiletén;

e rendszeresen méri és értékeli partnerei igényeit és elégedettségét;

o cgylttmiikodik mas konyvtarakkal, helyi szervezetekkel, és 0sztonzi a kozos

projektek megvaldsitasat;
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e a fenntarté 4altal rendelkezésre bocsatott erdforrasokkal hatékonyan

gazdalkodik, sajat er6forrasait optimalisan kihasznalja.

3.3. Stratégiai tervezés

A stratégiakészités iddszaka alkalmat teremt a konyvtar belsd erdforrasainak,
szolgaltatasainak alapos atgondolasara, a mikro- és makrokdrnyezet modszeres
felderitésére, vizsgalatara.

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar stratégiai tervének készitésekor figyelembe vessziik
a mindenkori orszagos stratégiai célkitlizéseket és Tiszaujvaros Kulturdlis Stratégiai
tervét, a hasznaldi igény- és elégedettségméréseket, a tarsadalmi kdrnyezet valtozasait.
A célkitlizéseket a munkatarsakkal kozosen készitett SWOT elemzésre alapozva
hatarozzuk meg. A konyvtar stratégiai tervének kidolgozasdhoz a Stratégiai
munkacsoport eldkészitd tevékenyseget folytat. A konyvtarvezetd altal jovahagyott
végleges stratégiai tervet minden munkavéllalénak ismernie kell. A vezetés ezért
gondoskodik arr6l, hogy a szdbeli ismertetés mellett mindenki szamara hozzaférhetd

legyen elektronikus formaban a konyvtar belsé halozatan.

Kapcsolodo dokumentum:

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar stratégiai terve
4. Minéségiranyitasi rendszer
4.1. Altalanos Alapelvek

Konyvtarunk célja a teljes partneri elégedettség elérése ¢és fenntartdsa. A
mindségiranyitds konyvtari tevékenységiink olyan stratégiai eleme, melynek
alappillérei a partnerkozpontisadg, a vezetdi €és munkatarsi elkotelezettség és a
szolgaltatasok folyamatos javitdsa a legkorszerlibb technikdk ¢és modszerek
alkalmazasaval. Alapot teremt arra, hogy a konyvtar felkésziilt legyen a valtozasokra,
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hatékonyan és eredményesen reagaljon a mindenkori hasznaléi igényekre, szakmai
elvarasokra. Mindségiranyitasi tevékenysegiink alapvetd moddszere a folyamatos
javitast és kockazatkezelést lehetdve tevé PDCA ciklus, amelyet folyamataink teljes
korére alkalmazunk:

e vezetés, iranyitas

e konyvtari szolgaltatasok

e gylijteményszervezes

e informatikai halézat miikodtetése

e oktatas, képzés

e partnerkapcsolatok

e kozbsségi szolgaltatasok

4.2. A vezetés elkotelezettsége

Konyvtarunk vezetése elkdtelezett a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetése ¢és
folyamatos fejlesztése mellett. Megteremti és fenntartja a magas szinvonalq,
eredményes konyvtari tevékenység feltételeit, 0Osztonzi ¢és tdmogatja a
mindségfejlesztés érdekében végzett elkdtelezett munkat, az 0jitd javaslatokat, a
projektek végrehajtasat.
Szervezetiink vezetése fontosnak tartja, hogy jo példat mutasson a munkatarsak
szadmara a mindségfejlesztés modszereinek ¢és eszkozeinek alkalmazdsiban, a
dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartdsdban, ezzel egy olyan szervezeti
kultara kialakitdsadban, amelyben a kivalosag, a mindségszemlélet természetes belsd
igény, ¢és valamennyi munkatars k6zos értékrendjének alapjaul szolgal.
A mindségiranyitdsi rendszer hatékony ¢és eredményes miikdodése érdekében a
konyvtar vezetése:
e A Mindségiranyitasi kézikonyv hatdlyba 1éptetésével kozzéteszi a konyvtar
céljainak megfeleld6 mindségpolitikdjat, amelyben elérhetd, redlis és mérhetd

mindségcélokat tiz ki.
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A mindségpolitikai célok elérése érdekében Mindségiranyitasi Tanacsot
(tovabbiakban: MIT) miikodtet az intézmény munkatérsainak részvételével.

A munkatirsak bevonisaval meghatirozza ¢és kozzéteszi a  konyvtar
A konyvtar tevékenységének, szolgaltatasainak és munkafolyamatainak tervezése
¢s szervezése soran torekszik arra, hogy azok belso és kiilsd partnerei mindenkori
igényeit a lehetd legteljesebb mértékben képesek legyenek kielégiteni.

Jo6 munkakornyezetet és megfeleld feltételeket alakit ki a mindségiranyitasi
rendszer mikodtetéséhez. Gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez
sziikséges erdforrasok mindig rendelkezésre alljanak.

Gondoskodik arrél, hogy a koOnyvtdr munkatarsai a mindségfejlesztéshez
szlikséges ismeretekkel és motivaltsdggal rendelkezzenek. Ennek érdekében
munkatarsai  mindségszemléletét tervszerlien tovabbfejleszti, képzéseket,
tovabbképzéseket, tréningeket szervez. Sziikség esetén kiilsd szakértdt kér fel.
Lényegesnek tartja, hogy valamennyi munkatars munkdajaval aktivan hozzajaruljon
a megfogalmazott mindségcélok megvalodsitdsdhoz és a mindség folyamatos
fejlesztéséhez.

Osztdnzi munkatérsait az uj megoldasok keresésére.

Bevonja a munkatarsait az operativ tervezési folyamatokba, a cselekvési tervek
kidolgozasaba. Fontosnak tartja, hogy ezek a tevékenységek egyiitt, egymast
segitve, csapatmunkaban torténjenek.

Biztositja a szervezeten beliili (és a sziikséges kiilsd) informdcidaramlast, a
hatékony belsd és kiilsé kommunikaciot.

A konyvtar minden tagjdban és partnerében tudatositja a hasznaloi igények és
elvarasok teljesitésének fontossagat, ennek érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri, értékeli a kiilsd €s belsd partnerek elégedettségi szintjét.

Megkiilonboztetett figyelmet fordit a partnerek észrevételeire, és hatékony

ellendrzd, megel6z6 tevékenységet alkalmaz.
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4.3. Minoségpolitika

A Hamvas Béla Viarosi Konyvtar vezetése és minden munkatdrsa kinyilvanitja a
mindségi  munka irdnti  elkotelezettségét.  Kiildetésnyilatkozatunkban  és
jovoképlinkben  megfogalmazott célok elérése  érdekében  tevékenységiink
kozéppontjaban a magas szinvonalu és mindségi konyvtari szolgéltatdsok nyujtasa all
a mindségiranyitasi rendszer eszkozeinek és modszereinek alkalmazasa révén.

A mindségcélok megvalosulasa érdekében a kovetkezdket vallaljuk:

o Mindségbiztositisi tevékenysegiinket mindig a térvényi szabalyozas keretein
beliil végezziik.

o A szolgaltatasainkkal szemben tdmasztott hasznaldi igényeket, elvarasokat
folyamatosan mérjiik, s annak eredményét beépitjiik mindségfejlesztési
tevékenységiinkbe.

e A rendelkezésre 4ll6 targyi, technikai és emberi er6forrasokra alapozva
biztositjuk a szolgaltatdsok magas szinvonalat.

e Rendszeres képzéssel ¢és motivalassal fejlesztjik a mindségkdzpontu

gondolkodast és szervezeti kultarat.

Tevékenységlink soran a teljes korli mindségiranyitas (TQM) mddszereit és technikait
alkalmazzuk. A  feladatokat a munkatarsak aktiv = kozremiikddésével a

Mindségiranyitasi Tandcs (MIT) valdsitja meg.

4.4. Minoségiranyitasi Tanacs és munkacsoportok

A Hamvas Béla Viarosi Konyvtar mindségiranyitasi rendszerének mukddtetése
érdekében hozta létre a MIT-et, amelynek feladata a mindségfejlesztési tevékenység
megtervezése, szervezése, koordinalasa és ellendrzése. A tanacs tagjai a jovahagyott
tigyrend alapjan végzik munkajukat. A tevékenységhez sziikséges forrdsokat

konyvtarunk vezetése biztositja.
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A konyvtarban allandé mindségiranyitasi munkacsoportok (folyamatszabalyozasi,
teljesitményértékelési) mitkodnek, melyek szakmai helyzetelemzésre, a teriiletek
fejlesztésének dontés-elokészitésére jottek létre, feladataikat a PDCA ciklus
alkalmazasaval 6sszekapcsolva, egymds eredményeire €pitkezve végzik. Munkajukat
a MIT koordindlja.

Konyvtarunk az 0 szakmai feladatok, innovativ fejlesztések megvalositasa érdekében
projektcsoportokat is miikddtet, melyek vezetdjét a konyvtarvezetd, tagjait pedig a

projektvezeto jeloli ki.

Kapcsolodo dokumentumok:

rrrrrr

Munkacsoportok iigyrendje

4.5. Minoségfejlesztés

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar mindségfejlesztési tevékenységének célja a
partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és elégedettségiik fenntartdsa a
konyvtari folyamatok eredményességének és hatékonysaganak novelésével.

A konyvtarvezetd felelds a mindségfejlesztési elképzelések {6 iranyainak
jovahagyasaért és a sziikséges erdforrasok biztositasaért. A MIT tagjai felelosek a
fejlesztési prioritdsok meghatarozasaért, a hidnyossagok feltarasaért ¢s a megoldasi

javaslatok kidolgozasaért.

4.6. Dokumentacio

A mindségiranyitasi rendszer jo mikodésének alapja egy olyan dokumentacios
rendszer, amely irdsban lefektetett szabalyokon nyugszik, a konyvtarban dolgozok

szamdra érthetd és atlathatd. A dokumentumok alapjan a mindségiranyitasi rendszer
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hatékonyan miikodtethetd, ellendrizheté ¢és biztositja a folyamatos fejlesztés
informacios hatterét.

Mindségbiztositasi tevékenységiink soran keletkezett anyagokat a konyvtar belsd
halozatan minden munkatars elérheti (Home/Kozponti
dokumentumtar/Mindségbiztositas mappa). Ez aldl kivételt képeznek azok a
dokumentumok, melyek bizalmasan kezelenddk (pl. munkatarsi onértékelés egyéni
kérdbivei). A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok tartalmat konyvtarunk
minden dolgozojanak ismernie kell. A MIT vezetdjének feladata, hogy azokat minden
munkatars szdmdra hozzaférhetdvé tegye, valamint belsd képzések keretében
megismertesse.

A mindségiranyitdsi  rendszer  dokumentumainak  kezeléséért, naprakész
nyilvantartasaért a MIT vezetdje a felelés. A hatdlyos mindségiranyitasi
dokumentumok formailag egységesek.

Az elkésziilt mindségbiztositisi dokumentacid archivaldsat a MIT vezetdje az
informatikus bevonasaval végzi. A hatalyon kiviili dokumentumokat csak elektronikus

formaban a belsd héldzaton Orizziik, az Orzési id0 lejarta utan kiilsé adathordozon

archivaljuk.

Kapcsolodo dokumentum:

A mindoségiranyitasi dokumentumok kezelésének rendszere

5. Gondoskodas az eroforrasokrol

A mindségirdnyitasi rendszer milkodtetéséhez ¢és fejlesztéséhez erdforrasok
sziikségesek. A mindségcélok megvaldsitasat a vezetés a konyvtar sajat eréforrdsainak
felhasznalasaval biztositja
Er6forrasok:

e Emberi er6forrasok

e Infrastruktura
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e Munkakdrnyezet

e Pénziigyi eréforrasok

5.1. Emberi eroforrasok

Az emberi erdforras konyvtarunk eredményességének kulcsa. A folyamatos magas
szinvonall konyvtari tevékenység végzéséhez -elengedhetetlen a munkatarsak
megfeleld szintli szaktudasa, egyéni és tarsas kompetencidja. Minden munkatarsunk a
feladatai ellatasdhoz sziikséges szakképzettséggel €s gyakorlattal rendelkezik ¢€s igény
szerint a sziikséges tovabbképzésben részesiil.
Konyvtarunk vezetése az eredményes és hatékony feladatvégzéshez meghatdrozza az
egyes munkakdrok betoltésehez sziikséges veégzettséget, figyelembe véve a stratégiai
tervekkel és célokkal 0sszefiiggd jovobeli igényeket. Konyvtarunk vezetése felelds,
hogy a rovid-és hossza tava céljaink eléréséhez rendelkezésre alljanak a kelld
felkésziiltségli munkatarsak.
Konyvtarunk vezetése az eredményesseg €s hatékonysag novelése érdekében szamit a
munkatarsak részvételére, ennek érdekében:

e az egyéni képzettséget és kompetencidkat figyelembe véve alakitja ki a

munkakoroket,

e az egyénekre vonatkozodan feleldsségi és kompetenciahatarokat jelol ki,

e a dolgozokat bevonja a tervezési €s fejlesztési folyamatokba,

e képzéseket, tudasmegosztd foglalkozasokat szervez és tart,

e clismerést, jutalmazast alkalmaz,

e méri a dolgozok elégedettségét,

e rendszeresen visszajelzést ad munkajukrol.
A képzési €s belsd képzési terveket, valamint azok megvaldsuldsait dokumentéljuk. A

célokat ¢és a teljesitést évente feliilvizsgaljuk. A képzési tervnek megfelelden készitjiik

el az éves beiskolazasi tervet.

271748



HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR
A TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

Kapcsolodo dokumentumok:

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar belso képzési tervei
Szervezeti kultura felmérések

Esélyegyenloségi terv

Az anyagi és erkolcsi elismerés rendje

Belso és kiilso kommunikdcios terv

Szervezeti értékrend

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar szervezeti kultura kodexe

5.2. Infrastruktara

A mindségi szolgaltatasok és munkavégzés biztositdsahoz elengedhetetlen a megfeleld
infrastruktara megléte. Infrastruktura alatt értjiik az intézmény miikodését szolgalo
helyiségeket (szolgaltato helyek, munkaszobak), ¢és egyéb feltételeket (kozmii
szolgéltatasok), valamint a miikodéshez sziikséges targyi eszkozoket (hardver,
szoftver, egyéb berendezések) és a dokumentumallomanyt. A megfeleld infrastruktira
megteremtése és folyamatos biztositdsa az intézmény vezetdjének és a Tiszaljvarosi

Intézménymiikodtetd Kozpont (TIK) vezetdjének feladata.

5.3. Munkakdornyezet

A konyvtarban biztositottak az emberi egészséget Ovo €s  biztonsagos
munkakoriilmények. A megfeleld munkakornyezet kialakitasaért az intézmény
vezetdje, a TIK igazgatdja a felelds. Minden munkatars kotelessége az eldirdsok
betartasa, a személyes munkakornyezet rendben tartasa.
Ennek érdekében a vezetés:

e valamennyi munkatidrs szdmara biztositja a munkavégzéshez sziikséges,

megfeleld targyi és IT eszkozoket,
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e gondoskodik arrdl, hogy a hibajavitas a lehetd leggyorsabban megtorténjen,
e biztositja a tAmogatd szolgaltatasokat (pl. szallitas),
e hozzijarul a munkavallalo képernyd eldtti munkavégzéséhez sziikséges
szemiiveg készittetéséhez,
e rendszeresen méri a dolgozok elégedettségét a munkakoriilményekre

vonatkozoan.

Kapcsolodo dokumentum:

Dolgozoi elégedettségmérések

5.4. Pénziigyi eréforrasok

Konyvtarunk vezetése gondoskodik a rendelkezésére allo pénziigyi eszkdzok és targyi
feltételek hatékony, és célszerli felhasznaldsarol, melyek biztositjdk a mindségi
szolgaltatds folyamatossagat, kiszamithatosdgat ¢és  biztonsagat. Folyamatos
er6feszitéseket tesziink Uj eréforrasok felkutatasara és megszerzésére.
Ennek érdekében a vezetés:
e a koltségvetés tervezésében koriiltekintéen mérlegeli a sziikségleteket €s a
lehetdségeket,
e palyazatok beadaséaval torekszik ijabb forrdsok megszerzésére,
e folyamatosan figyelemmel kiséri a kdnyvtar pénziigyi helyzetét,
e cleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott, a gazdalkodas jogszeriiségére €s
hatékonysagara, kozzétételére és nyilvanossagara, statisztikai adatszolgaltatasi

kotelezettségeire vonatkozo kovetelményeknek.
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6. Partnerkozpontusag

6.1. A partnerek azonositasa

crer

hatékony miikodésében nagyon fontos szerepe van a partnereknek. Az azonositott
partnereket ¢és képviseldiket a rendszeresen feliilvizsgélt partnerlistinkban rogzitjiik.
Az Excel tdbladban a kovetkez6 adatok szerepelnek:

e partnerek neve, cime, telefonszama,

e partnerintézmény részEerdl a kapcsolattartd személy adatai, elérhetdségei,

e akonyvtar részEérdl a kapcesolatot tartd személy neve,

e a kapcsolattartds modja €s gyakorisaga,

e a partnerkapcsolat targya.

Partnereink elégedettségét folyamatosan mérjiik, véleményiiket, javaslataikat,

otleteiket pedig beépitjiilk a mindennapi munkéba.
6.2. Kommunikacio a partnerekkel

A Hamvas Béla Varosi Konyvtarban a tervezés és folyamatos miikddés szerves része
a kommunikacio, amelynek valamennyi munkafolyamatban fontos szerepe van. Az
intézményi kommunikacid feladata a konyvtar szolgéltatdsainak, mindségpolitikai
c¢ljainak tudatositasa a haszndlok, a partnerek, a fenntart6, a varos és kornyék
lakossaganak, valamint a munkatarsak korében. Az egyes konyvtari
tevékenységekhez, szolgaltatdsokhoz kapcsolodd kommunikacid segiti a szervezet
hirnevének ndovelését, kapcsolatrendszerének bovitését, az egyiittmiikodés teriileteinek

szélesitését.
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Sikeres ¢és eredményes tevékenységiink érdekében pontosan meghataroztuk
kommunikécidés cé€ljainkat €s a célcsoportokat és a megvaldsitds eszkozeit.

Rendszeresen mérjiik és értékeljiik belso és kiils6 kommunikacionk hatékonysagat.

6.3. Arculat

Az egységes, atgondolt arculat nagymértékben meghatdrozza a konyvtarrol kialakult
képet, elsésorban a kiilsd partnerek szamara teszi azonosithatova az intézményt.
Konyvtarunk mindségiranyitasi rendszerének kidolgozésa sordn 2016-ban alkotta meg
elsé 6nallo arculati elemét, melyet kizdrdlag a mindségiranyitasi dokumentumainkon
alkalmazunk (/. dbra). Ezt kovette egy sajat szlogen, amely mar PR anyagainkon is
megjelenik (2. abra). Az integralt intézmény egészére viszont egy grafikus 4ltal
kidolgozott 0 arculat alkalmazasa valt kotelezové, amely az intézmény hivatalos
dokumentumain €és PR anyagain jelenik meg (3. dbra). A 2018-ban elkésziilt Arculati
kézikonyv szabalyozza az intézményi logok, betlitipusok, megjelolt szinvildg

hasznalatanak madjat, kitér a promocios anyagok kivitelezésére is.

b ) / n=©=
N7 M v
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Pi .‘ hOnanb! és I‘i'n\_\\la'l;'
——
1. abra 2. abra 3. abra

6.4. Kiilso partnerek

Kiils6 partnereink azok a személyek és intézmények, akik igénybe veszik konyvtari
szolgaltatasainkat, és akikkel a mindségi szolgéltatds érdekében kozvetlen vagy
kozvetett kapcsolatban allunk.

Kiils6 partnereinkkel valé6 kommunikacié célja:
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e A konyvtarhasznalok bizalmanak fenntartdsa, a lehetséges partnerek
bizalménak elnyerése, az intézmény ismertségeének ndvelése.

e Kapcsolataink tovabbépitése, folyamatos kapcsolattartds partnereinkkel,
célcsoportjainkkal.

e Szolgaltatasaink igénybevételének (hagyomanyos és online) dsztonzése.

e A konyvtar informacioszolgaltatd, képzési szerepének hangstlyozésa, az életen
at tarto tanulds segitése.

e A helyi iskolak oktaté munkéjanak segitése.

e Az olvasas népszerlsitése a lakossag olvasaskultirjanak fejlesztése
érdekében.

o A konyvtar kozosségi tér jellegének propagalasa.

e Partnereink folyamatos tajékoztatasa eredményeinkrol.

6.5. Belso partnerek

Belsd partnereink konyvtarunk dolgozéi. A munkatarsak akkor teljesitenek
maximadlisan, ha az intézményen beliil olyan motivacios 1égkor biztositott, mely a
kreativitdsukat a mindségi szolgaltatasok eldallitdsara Osztonzi. A belsd
kommunikaci6 foérumainak, a kommunikacié korszeri eszkozeinek biztositasa,
fejlesztése a vezetés feleldssége.
A belsé kommunikaci6 célja:

e a konyvtar kiildetésében és stratégidjaban meghatarozott célkitlizések

valamennyi munkatérs szdmara ismertek legyenek,

e avezetdk és a munkatarsak mindség iranti elkotelezettségének erdsitése,

e az intézményen beliili hatékony informacidaramlas,

e munkatirsak bevonasa a szolgaltatasfejlesztésbe.

A konyvtar minden munkatdrsa felelds a rendszeres belsé kommunikacidért, a

rendelkezésre allo eszkozok hasznalataért.
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Kapcsolodo dokumentumok:

Partnerlista

Belsd és kiilso kommunikdcios terv

Szervezeti értékrend

Médiamegjelenések

Konyvtarhasznaloi elégedettség- és igényfelmérések

Partneri elégedettség- és igényfelmérések

6.6. Panaszkezelés

A felhasznal6-orientdlt konyvtar folyamatos fenntartdsa érdekében a partnerek
igényeinek ¢és elégedettségének ismeretében tervezziik és alakitjuk szolgaltatdsainkat.
Szolgaltatasi eldirasok alkalmazasdval biztositjuk az egyes szolgaltatdsi outputok
azonos mindségi szinvonalon tartasat. A partnereinknek nytjtott szolgaltatasok soran
folyamatos ellenérzéssel és a valtozdsok, valamint a partnerektdl érkezett
visszajelzések figyelembevételével javitjuk és fejlesztjiik szolgéltatasi eldirasainkat.
Ennek érdekében dolgoztuk ki és miikddtetjiik a panaszkezelési eljaras helyi
rendszerét.

A Hamvas Béla Viarosi Konyvtarban panaszként kezeljilk a személyesen szdban,
telefonon vagy irasban megjelend negativ észrevételeket. A bejelentések fogadasat és
a dokumentacid bizalmas kezelését a vezetd altal kijeldlt integritas felelds végzi.

A személyes hasznalat soran felmeriilt és szoban jelzett hasznal6i panaszok azonnali
kezelése a szolgéltatast nydjt6 munkatars kotelessége. A helyben haszndlattal és
dokumentum-szolgaltatassal kapcsolatban észlelt ¢és jelzett problémakat a
kolcsonzOpultban, a felndtt kdlesonzdtérben és a gyermekkonyvtarban a “Probléma-
feltaro tirlap”-on tartjuk nyilvan.

A panaszkezelés csak a hasznalo elégedettségérdl kapott visszajelzés fiiggvényében

zéarhato le és tekinthet6 megoldottnak.
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Amennyiben a panasz kezelése tullép a szolgaltatast nydjté munkatars hataskorén, gy
a konyvtar integritas feleléseéhez iranyitja a bejelentét, aki az “Adatlap
panasz/kozérdekli bejelentés rogzitéséhez” elnevezésii lirlapon irasban rogziti a
panaszt.

Mind a belsd és mind a kiilsd partnerek részérdl érkezO, de azonnal nem kezelhetd
jelzések, bejelentések kezelésének, kivizsgalasanak eljarasrendjét a Szervezeti
integritast sértd események kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Az “Adatlap panasz/kézérdekli bejelentés rogzitéséhez” elnevezésii lrlap és a
“Probléma-feltaro tirlap” egyarant alkalmasak a panaszokkal kapcsolatos statisztikak
¢és kimutatasok készitésére. Az integritas felel0s évente kimutatast készit a targyévben
rogzitett integritast sértd eseményekrdl és azok kezelésérdl. A Mindségiranyitasi
Tanacs sziikség esetén, de legalabb éves gyakorisaggal a kimutatas alapjan elemzést
készit, amelyben felméri a leginkdbb érintett teriileteket, személyeket, ezt kdvetden
javaslatot tesz a panaszok megeldzése, illetve csokkentése érdekében sziikséges és
lehetséges intézkedésekre. Az intézkedések elvart eredménye, hogy az adott

folyamatot olyan mértékben fejlessze, amely mar egy magasabb mindségi szinvonalon

biztositja a hatékonysagot és a partneri elégedettséget.

Kapcsolodo dokumentum:

Szervezeti integritdst sérto események kezelésének szabdlyzata

7. Folyamatszabalyozas

Alapelvek

Mindségpolitikank fontos jellemzdje a megbizhatésag, a kiszamithatosdg ¢és a
személytdl fiiggetlen magas szinvonali szolgaltatdsok kialakitdsa. Célkitlizéseink
kozott szerepel, hogy a rendelkezésiinkre bocsatott erdforrasokkal hatékonyan
gazdalkodjunk, sajat er6forrasaink optimalis kihasznédlasara torekedjiink. Ennek
¢érdekében folyamatszemléletli megkdzelitéssel a tevékenységeinket nem kiilonalldan

kezeljiik, hanem egymdashoz kapcsolédoan, mintegy lancot alkotva folyamatként.
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Elvart eredmények
e A konyvtari folyamatok ¢€s feleldseik azonositasdval egy minden dolgozd
szamara atlathato rendszer szerint folyik a mindennapi munka.
e A konyvtari folyamatok rendszere szabalyozott és dokumentalt, igy lehetévé
valik a személyfiiggetlen magas szinvonali munkavégzés.
e A PDCA celv szerinti folyamatkézponti miikodés biztositja a folyamatos

fejlesztést, noveli partnereink elégedettséget.

7.1. Folyamatszemléletii megkozelités

A folyamatok rendszerszemléletli elemzésével és szabalyozasaval szakitunk a
rutinszerli munkavégzéssel, minden dolgozd szdmara tudatossa és atlathatova tessziik
munkafolyamatainkat, kiszlirjiik a parhuzamossdgokat. Ennek megfeleléen a
konyvtari munka folyamatait lépésekre bontjuk, a lépésekhez hozzarendeljiik az
er6forrasokat, a hataridoket, a felel6soket, meghatarozzuk a munkénk alapjat képezd
dokumentumok (szabvanyok, szabalyzatok, -el6irdsok) korét. Folyamatainkban
mérhetd szakaszhatarokat keresiink, ahol meghatarozott indikdtorok alapjan
ellendrzeést végziink, és a nyert értékek alapjan beavatkozunk a folyamatba. Ez segit a

hibak korai felismerésében és kikiiszobolésében.

7.2. A folyamatszabalyozas mikodtetése

A folyamatkoézponti mikodés a Folyamatszabdlyozasi munkacsoport iranyitasaval
valosul meg a folyamatszabalyozas helyi rendszerében lefektetett alapelvek szerint. A
csoport jogkorét és feladatait a ,,Munkacsoportok iigyrendje” cimii dokumentum
tartalmazza. A folyamatszabalyozas egyik fontos eleme a folyamatgazda kijeldlése és
megbizasa, aki a folyamat tervezéséért, miikodtetéséért, végrehajtasaért,
ellendrzéséért, fejlesztéséért felel.

Az azonositott konyvtari munkafolyamatokat 3 kategoéridba soroltuk:
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1. Fofolyamatok, amelyek kozvetlen kapcsolatban vannak a felhasznaldkkal,
szamukra valamilyen értéket termelnek. Ez lehet termék vagy szolgaltatés.

2. Vezetési folyamatok, amelyeknek az a feladata, hogy a f6folyamatok
miikodéséhez irdnyitassal, szabalyozdssal ¢és a sziikséges erdforrasok
biztositasaval €s elosztasaval megteremtsék a feltételeket.

3. Tamogato folyamatok, amelyek biztositjdk az infrastrukturdlis hatteret a

féfolyamatok szamara és az alaptevékenység kiszolgalasaban vesznek részt.

V1 Szakmai Fl Dokumentum- T1 Gydjtemény-

menedzsment szolgdltatas SZervezes

V2 Mindség- F2 Informaci6- T2 Informatikai

menedzsment szolgdltatas rendszer tizemeltetése

V3 Eréforras- F3 Kozosségi T3 Szakmai képzés

menedzsment szolgaltatdsok
T4 Egyéb folyamatok
V4 Intézményi F4 Kiegészitd

kommunikacié konyvtari szolgaltatds

V5 Partner- F5 Strandkonyvtar
kapcsolatok

A folyamatok azonositasdn til meghatarozasra keriilnek az aktualis konyvtari
stratégidban megfogalmazott célok megvalositdsat biztositd folyamatok, azaz a
kulcsfolyamatok, melyek a célok valtozasdnak megfeleléen idérdl idore valtozhatnak,
¢s mas-mas folyamatok keriilhetnek a figyelem kozéppontjaba.

A konyvtar kulcsfolyamatai a harom kategoria (f6, vezetési és tamogato) folyamatai,

alfolyamatai és részfolyamatai koziil keriilnek kivalasztasra. Létfontossdguak a
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konyvtar hosszu tavl sikeressége szempontjabol, szabalyozasukra és fejlesztésiikre
fokozott figyelmet forditunk. A kulcsfolyamatok korének meghatarozasakor teljes
mértékben figyelembe vessziik a hasznaloi igény- €s elégedettségmérések, valamint a
folyamatmérések eredményeit.

A folyamatszabalyozast alatdmasztdé dokumentumok:

e Folyamatleltar

Kockazatelemzés

Folyamatmenedzsment {lirlap

Folyamatabra vagy folyamatleir¢6 trlap

Szolgaltatasi eloiras

Mérési trlap

A folyamatleltar nem lezart, hanem a valtozasokat folyamatosan kovetd lista, amely
tartalmazza a folyamatgazdak nevét, a kompetencia- és feleldsséghatarokat, valamint
a mérési gyakorisagot is.

A munkatarsak a folyamatokat kockazatelemzésnek vetik alda. E résztevékenység
soran a kockazatok bekovetkezési valdszinliségét, kivaltd okait, hatasat vizsgaljak,
valamint meghatarozzak a kockazat bekovetkeztének elkertilésére, illetve hatasanak
csokkentésére teendd megel6z0 intézkedéseket. A kovetkezmények sulyossaga
hatarozza meg, mely folyamatoknak kell kiemelt figyelmet szentelni. A
kockézatelemzések feliilvizsgalatdira a dokumentaciok modositasa esetén, illetve a
mérések elvégzése utan keriil sor.

A folyamatok dokumentéaldsa folyamatmenedzsment drlap, folyamatabra vagy
folyamatleird ftrlap segitségével torténik. Sziikség esetén a leirdsokat és abrakat
szolgaltatasi eldirasok egészitik ki. A dokumentdldson tal ezek biztositjdk a
tevékenységek tudatos végzését, allandd mindségét, megismételhetdségét, szamon
kérhetdségét és személyfliggetlenségét. Ezek adnak lehetdséget a folyamatok allando
yjragondolasara, sziikség szerinti javitasara, korrekcidjara.

A folyamatok miikddéséhez elengedhetetlen a folyamatok mérési és értékelési

rendszerének  miikodtetése. Ezek a mérések szolgdljak a  folyamatok
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tovabbfejlesztéséhez a bemeneti informdacidkat, amelyek a tényeken alapulo

dontésekhez sziikségesek.

Kapcsolodo dokumentumok:

A folyamatszabadlyozas helyi rendszere
Folyamatmenedzsment iirlap

Megbizasok folyamatgazda feladatok ellatiasara
Folyamatabrak

Kockazatelemzések

Folyamatleirasok

Szolgaltatasi eloirdasok

A folyamatok mérésének és értékelésének dokumentumai
8. Mérés, elemzés, értékelés
8.1. Altalanos alapelvek

A mérés, értékelés és elemzés a mindségiranyitasi rendszer egyik kulcsteriilete, amely
informaciokat biztosit a tényeken alapuld dontésekhez, a prioritasok felallitasahoz és a
késobbi fejlesztésekhez.
Magaban foglalja:

e a konyvtari tevékenységek eredményességének folyamatos vizsgalatat,

elemzését,

e aszolgaltatdsok igénybevételének alakuldsat,

e abelsd és kiilso partnerek elégedettségére vonatkoz6 informaciodkat,

e a folyamatok hatékonysagéanak vizsgalatat.
A Meérések eljarasrendje cimli dokumentumban hataroztuk meg, hogy milyen

gyakorisaggal végezziik partnereink véleményének vizsgalatat.
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Kapcsolodo dokumentum:

Meérések eljarasrendje

8.2. A konyvtari tevékenységek eredményességének folyamatos vizsgalata

Rendszeresen végrehajtott méréseink informaciokat szolgéltatnak, arrél, hogy
konyvtarunk teljesitette-e a belsé é€s kiilsé partnerek, valamint a fenntart6 altal elvart
kovetelményeket. Ezenkiviil igyeksziink mas konyvtarak jo gyakorlatat is atvenni,
amely a folyamatos szakmai jelenléten, konferencidn, szakmai napokon valo
részvételen tul azt is jelenti, hogy figyelemmel kisérjiik mas konyvtarak eredményeit.
A konyvtar éves munkatervét az 51/2014 (XII. 10.) az orszagos szakkonyvtar és
megyei konyvtar éves munkatervéhez szilikséges szakmai mutatokrol szo6lo EMMI
rendelet alapjan késziti. Az év végi beszamolokban szdmot adunk az év folyaman
megvaldsitott  tevékenységeinkrdl, elért  eredményeinkrdl,  értékeljik a
munkatervekben megfogalmazott célok érdekében tett erdfeszitéseinket.
Alkalmazott adatszerzési modszerek €s eszkdzok:

e partnerek véleményének mérése (szdbeli és irdsbeli hasznéldi elégedettség- €s

igényfelméres),
e teljesitménymutatok szamoldasa,

e statisztikak készitése.

Adataink nagy részét integralt konyvtari rendszerlinkbdl nyerjik ki, emellett
statisztikai adatlapokat haszndlunk szolgaltatdsaink igénybevételének mérésére.
Osszegytijtott vagy lekérdezett statisztikai adatainkat a Konyvtari statisztika c. Excel
dokumentumban rogzitjiik havi gyakorisaggal.

Lényeges eleme a teljesitményértékelésiinknek, hogy rendszeres 1dokozonként
benchmarking elemzéseket készitiink, amelyben eredményeinket Osszevetjiik sajat
idében korabbi eredményeinkkel, illetve mas konyvtarak eredményeivel.
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Kapcsolodo dokumentumok:
Benchmarking elemzések

Konyvtari statisztika

8.3. Intézményi onértékelés

A konyvtar muikodésének hatékonysaganak ¢€s eredményességének fejlesztése
érdekében a Konyvtarak Mindségi Miikodésének Ertékelési Rendszere (KMER)
szempontjainak megfelelden rendszeresen Onértékelést végziink. Az Onértékelés
eredményeit a Mindségiranyitasi Tandcs elemzi, majd az eredmények ismeretében a
MIT az intézmény vezetésével egyiittmiitkodve intézkedési terveket készit, amelyben
indikatorokat hataroz meg. A MIT folyamatosan figyelemmel kiséri, értékeli a tervek

megvalosulasat, amelyeket sziikség esetén modosit.

Kapcsolodo dokumentumok:
Meérések eljardsrendje

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar onértékelései

8.4. Kiilso partnereink elégedettségének mérése

Az intézmény tarsadalmi megitélésének mérése elengedhetetlentil fontos ahhoz, hogy
realis képet kapjunk arrdl, hogy milyen kép ¢él rolunk kornyezetiinkben, megismerjiik
olvasoink, latogatoink véleményét. Szolgaltatdsaink fejlesztésénél és az innovaciok
megvalositdsanal alapul vessziik a felmérésekben, az Olvasdk konyvében szerepld
javaslatokat.

Az elégedettség- ¢és igényfelmérések lebonyolitasat, a kérddivek statisztikai és
szoveges értékelését a Teljesitményértékelési munkacsoport tagjai végzik. A mérések

feldolgozdsa ¢és az eredmények értékelése utan a konyvtar honlapjan a
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konyvtarhasznalok is t4jékozodhatnak a felmérésrdl szoveges elemzés, illetve

infografika formdjaban.

Kapcsolodo dokumentumok:
Konyvtarhasznaloi elégedettség- és igényfelmérések

Partneri elégedettség- és igényfelmérések

8.5. Belsé partnereink elégedettségének mérése

A konyvtar eredményességének vizsgéilata mellett nagyon fontos, hogy figyelemmel
kisérjliik a munkatarsak teljesitményét €s elégedettségét. Munkatarsaink évente egyéni
onértékelést végeznek. Ennek keretében torténik az elmult év feladatainak Osszegzése
¢s ¢értékelése, majd ezt kovetden a vezetdi értékelés. A  munkatdrsak
teljesitménymérése mellett rendszeresen mérjiik a dolgozoéi elégedettséget a szervezeti
kultara, a belsé kommunikacid, a motivacio terén. A mérések eredményeit figyelembe

véve hozzuk meg intézkedéseinket és fejlesztjiik a szervezeti kultarat.

Kapcsolodo dokumentumok:
Dolgozoi elégedettségmérések

Szervezeti kultura felmérések

8.6. Folyamatok hatékonysaganak vizsgalata

A konyvtar a folyamatok hatékonysagat tiikrozo teljesitménymutatokat az MSZ ISO
11620:2000-as szabvany alapjan méri. A munkafolyamatok leirasanak kidolgozasakor
meghataroztuk a hozzajuk rendelt teljesitménymutatokat.
A mutatok kivalasztasa sordn figyelembe vettiik:

e a mutatd kulcsteriiletekrdl adjon informaciot,

e a mutato értékelhetd és valdsagos adatokbdl épiiljon fel.
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A folyamatleltar, folyamatdbra elkészitése soran alkalmazunk szamos
teljesitménymutatot, melyek fontos informaciot adnak munkdnk mindségérdl. Egy
folyamathoz tobb mutatd is tartozhat, mivel ezek Onmagukban nem hordoznak
informaciot, sziikséges, hogy ezeket évrdl-évre kiszamoljuk, Osszehasonlitsuk és

elemezziik. A folyamatok mérését a Folyamatszabalyozasi munkacsoport végzi.

Kapcsolodo dokumentum:

A folyamatok mérésének és értékelésének dokumentumai

9. Folyamatos fejlesztés

Annak érdekében, hogy a konyvtar a hasznaloi elégedettséget ndvelni tudja, és
sikerrel alkalmazkodjon a folyamatosan valtozd kiils6 és belsd elvarasokhoz,
kidolgozta a folyamatos fejlesztés modszerét, amely a partnerek észrevételeire,
javaslataira, a teljesitménymutatokra €s a folyamatokra, valamint ezek elemzésére

¢épiild kovetkezetes szervezet- és mindségfejlesztési munkat jelenti.
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A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
FOLYAMATOS FEJLESZTESE

BEMENET KIMENET
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9.1. A folyamatos fejlesztés megvalositasa

A folyamatos fejlesztés megvalositdsa érdekében tervszerlien gyijtjilk az adatokat,
elemezziikk ¢és kiértékeljilk a mindenkori helyzetet, meghatdrozzuk a fejlesztés
terlileteit, kitlizziik a célokat, a célok eléréséhez megkeressilk a lehetséges
megoldasokat, a kivalasztott megoldast bevezetjiik, megvizsgaljuk, hogy teljesiilt-e a
kitizott cél.

Tervszertien gytjtjiik az adatokat

e arendszeres partneri elégedettség- és igényfelmérések,
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e az iranyitott onértékelések,
e a teljesitményertekelesek,
e a valtoz6 elvarasok €s

e az innovativ megoldasok elemzésével.

Az adatok elemzését kovetden a Mindségiranyitdsi Tanacs a konyvtar vezetdjével
egyeztetve hozza meg dontéseit, melyek a kovetkezok lehetnek:

e Intézkedés: a probléma megoldasa vezetdi intézkedést igényel,

e Intézkedési terv: a probléma megoldasa ismert, de a megoldashoz vezetd ut
Osszetett, tobb 1€pésbdl all,

o Fejlesztd tevékenység: a probléma megolddsa tovabbi elemzést, okkeresést,
megoldasi lehetdségek kidolgozasat igényli, melyet minden esetben egy
fejlesztd team végez,

e Prevencids elemzés: az adott probléma mdas helyen, mas idében torténd

bekovetkezésének lehetdségeit, ennek elkeriilését vizsgalja.

Minden fejlesztd beavatkozast ellenérzés kisér és értékelés kovet.

Intézkedés esetében az ellendrzésért felelds személyt a konyvtarvezeto jeloli ki, és 6
végzi a beavatkozas értékelését is.

Intézkedési terv esetén az Intézkedési Tervnek tartalmaznia kell az ellendrzés
(1d6pont, felelds) és a végrehajtas értékelésének megtervezesét is.

A fejlesztd tevékenység mindig egy szisztematikus problémamegoldd moddszer
alkalmazésa, amely team munkéiban, kozosen elkészitett litemterv alapjan zajlik. Az
iitemterv tartalmazza az ellendrzés €s értékelés tervezését is. A team tagjait a konyvtar
vezetdje a probléma kapcsan érintett munkatarsak koziil véalasztja ki.

Prevencios elemzés esetén az adott problémara vonatkozdan tobb szemponti
kockéazatelemzést kell végezni a teljes munkatirsi kor bevonasaval, melynek
eredményeként sziiletett értékelés alapjan a MIT dont a tovabbi intézkedések

szlikségességérol.
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9.2 Helyesbito és megel6z6 tevékenység

A folyamatos fejlesztés alapmodellje a PDCA ciklus. Ennek az elvnek az alkalmazasa

biztositja, hogy a ciklus végére magasabb szintli mindséget érjiink el, és igy a

kovetkezd 1€pés mar magasabb mindségi szinvonalon torténik.

Tervezd | Csinald
meqg! meg!

Ellendrizd

Jobb mindség

Ez csak akkor valosithatdé meg, ha a javitdsokat kovetkezetesen végrehajtjuk és

ellendrizziik, valamint azonnal korrigaljuk az esetleges hibékat.

A helyesbitd tevékenység sordn a kovetkezo 1épések szerint haladunk:

1.

A probléma kivélasztasa (tobbszor eléfordulo, jelentds problémak)

2. Az adatok gytijtése (objektiv €s feliilvizsgalhatd vélemény)
3.
4

. Ok-okozati elemzés (az okok forrasanak, gyokerének a megkeresése a

Az adatok elemzése (szemléletes megjelenités)

folyamatot jol ismerd személyek bevonasaval). A kovetkezd alkalmazott
elemzd mddszereket hasznaljuk:

e Pareto elemzés

e Halszélka elemzés

e (Ok-okozati elemzés

e Problémafa — Célfa elemzés
A javito tevékenység megtervezése €s bevezetése (a leghatékonyabb megoldas

megvaldsitasa)
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6. Az elért hatas visszamérése (eredmények ellendrzése, ertekelése)

=~

A megoldas menetének, 1épéseinek rogzitése — ha a megoldas nem jart a kivant
eredménnyel, akkor vissza kell térni a 3-as ponthoz, vagy egy 0j probléma

meghatarozasahoz.

A helyesbito tevékenység korforgasszerti alkalmazasaval biztositjuk konyvtarunkban

a mindség folyamatos fejlesztését.
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10.Kapcsolodé dokumentumok listaja

A folyamatok mérésének ¢és értékelésének dokumentumai
A folyamatszabalyozas helyi rendszere

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar belsé képzési tervet

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar onértékelései

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar stratégiai terve

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar szervezeti kultira kodexe
A mindségiranyitasi dokumentumok kezelésének rendszere
A Mindségiranyitasi Tandcs iligyrendje

Az anyagi ¢és erkolcsi elismerés rendje

Belsd és kiils6 kommunikécios terv

Benchmarking elemzések

Dolgozéi elégedettségmerések

Esélyegyenldségi terv

Eves beszamolok, munkatervek

Folyamatéabrak

Folyamatleirasok

Folyamatmenedzsment {irlap

Kockézatelemzések

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznaloi elégedettség- és igényfelmérések
Konyvtari statisztika

Médiamegjelenések

Megbizasok folyamatgazda feladatok ellatasara

Mérések eljarasrendje

Munkacsoportok tigyrendje

Partneri elégedettség- és igényfelmérések
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Partnerlista

Szervezeti értékrend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Szervezeti kultara felmérések

Szolgaltatasi eldirdsok
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