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1. Bevezetés
1.1. Az Egressy Béni Varosi Konyvtar Mindségpolitikaja (Mindségpolitikai Nyilatkozat)

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar telepiilési feladatokat ellaté nyilvanos konyvtar. A tudas
alapu tarsadalom alapintézményeként atfogd célja mindenki szaméra biztositani az
informaciokhoz vald szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést.

A konyvtar alapvetd célja annak elérése, hogy a partnerek (konyvtarhasznaldk, beszallitok,
egyeb intézmények, cégek, kistelepiilési konyvtarak, megyei konyvtar, orszagos konyvtari
rendszer) az altalunk ellatott feladatok mindségi mdodon torténd ellatd szolgaltatot lassak.
Meghatarozo6 fontossaggal bir szdmunkra kiilonféle tevékenységeink ellatasa soran a mindség
egyenletes biztositasa, folyamatos javitasa, fejlesztése.

Fenti célok megfeleld ellatasa érdekében az alabbi célokat tlizziik ki:

Szolgaltato tevékenység érvényes jogszabalyok alapjan torténd végzése

A szolgaltatasokkal szemben felmeriild hasznaléi igények, elvarasok folyamatos
mérése, a mindségfejlesztési tevékenységbe vald beépitése

A szolgaltatasok kornyezetének, targyi €s technikai felszereltségének fejlesztése a kor
elvardsainak megfeleléen

Megfeleld képzettségli munkatarsak alkalmazéasa, szakmai tovabbképzés biztositasa
Az udvarias viselkedés, etikus magatartas betartasaért a konyvtar egész kollektivaja

felelos
Marketing és PR tevékenység fejlesztésével a szolgaltatdsok széles korii
megismertetése

A konyvtar szolgéltaté képességének hosszi tdvi mindségi ndvelése érdekében a
munkatarsak részére jo kozérzet biztositasa, a munkahelyi demokracia intézményeinek
Osszehangolt miikodtetése

Rendszeres mindségligyi képzéssel és motivalassal a mindségkozpontii gondolkodas
¢s a szervezeti kulttra fejlesztése

A minbséggel kapcsolatos célkitlizések megvalositdsdhoz a  teljes  korid
mindségiranyitas (TQM) modszereinek alkalmazasa.

A tervezett feladatokat minden kolléga aktiv kozremiikodésével a konyvtari
mindségfejlesztést iranyitd munkacsoport valdsitja meg.

A konyvtar vezet6je mindség iranti feleldsségével és elkotelezettségével érvényesiti a

mindségpolitika szempontjait €s az azoknak valé megfelelést varja el a konyvtar
minden dolgozdjatol.
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Az Egressy Béni Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata

A konyvtar a tudas alapt tarsadalom alapintézménye, az egész €leten at tart6 tanulas segitdje.

A konyvtar minden hasznald szamara biztositja a sajat, a magyar és egyetemes kulturdhoz, a
magyarorszagi és nemzetkozi informacidkhoz vald hozzaférést.

Biztositja a hazai konyvtari rendszer nyujtotta széles korti szolgaltatasokat az esélyegyenldség
figyelembevételével.

A konyvtar szolgaltatasaival és gylijteményének fejlesztésével tamogatja

az alap-, a kozép- és felsGoktatast
az egész életen at tartd tanulést

az irni és olvasni tudas fejlesztését
a digitalis irastudas fejlesztését

a szabadidd hasznos eltoltését

a fogyatékkal élok konyvtari ellatasat és konyvtarhasznalatat

kiemelten segiti az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges informaciok terjesztését, a
demokracia €s az esélyegyenldség novelésének érdekében

Fenti célok megvaldsitasa érdekében

e Aallomanyat folyamatosan fejleszti és feltarja
[ ]

a hasznaloi szokasokat és igényeket folyamatosan felméri, szolgaltatasait a valtozasokhoz
igazitja
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A konyvtar alapadatai

Székhely: 3700 Kazincbarcika Rakoczi tér 9.
Levélcim: 3700 Kazincbarcika Rakoczi tér 9.
Telefonszam: 48/312-740

Fax: 48/320-207

e-mail: egressykonyvtar@gmail.com
web: www.barcikakonyvtar.hu
adoszadm: 15353287-2-05

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar szervezete

_ _ _|Takarito-kisegitd

Intézmény-
vezeto

Gyermekrészleg

Konyvtaros| (Adatrogzitd Kényvtaros

konyvtaros | [Adatrogzitd | (Adatrogzitd

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar tevékenysége
Az intézmény altal ellatott kdzfeladat: konyvtari, levéltari tevékenység
Az intézmény alaptevékenysége

9101 TEAOR — Konyvtari, levéltari tevékenység

91012 Konyvtari tevékenység
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910121 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
gylijteményét folyamatosan fejleszti

gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyiijt

910122 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme

gyljteményét feltarja, megdrzi, gondozza, az allomany védelmérdl

gondoskodik

910123 Konyvtari szolgaltatasok

gyljteményét rendelkezésre bocsatja, tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos
konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol, biztositja mas

konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacié cserében, ellatja a

konyvtarkozi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat

kozhaszni informacios szolgaltatast nyujt, szabadpolcos allomanyrésszel
rendelkezik

szervezi a jelenlegi Kazincbarcikai Kistérségben miikodo konyvtari szolgaltato
helyek egyiittmiikodését

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt

konyvtarellatasi szolgaltatdst ny0jt Alsdszuha, Alsotelekes, Banhorvati,

Berente, Dédestapolcsany, Dovény, FelsOkelecsény, Felsényarad, Felsotelekes,
Imola, Izsofalva, Jakfalva, Kéano, Kurityan, Malyinka, Mucsony, Nagybarca,
Ormosbanya, Ragaly, Rudabanya, Rudolftelep, Sajogalgoc, Sajoivanka,
Sajokaza, Szuhaf6, Szuhakall6, Tardona, Trizs, Vadna, Zadorfalva, Zubogy
telepiiléseken, letéti formaban
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szervezi a jelenlegi Kazincbarcikai Kistérségben miikodo konyvtari szolgaltato

helyek statisztikai adatszolgaltatasat

kozonségkapcesolati és egyéb tevékenységeket lat el (ird-olvasod taladlkozok
szervezése, kiallitds rendezése, ismeretterjesztd eldaddsok szervezése,
tovabbképzések szervezése, vetélkeddk, pr- ¢€s marketing tevékenység,
felhasznaloképzés, kapcsolatot tart a varos €s a varos kornyék alap- és

kozépfoku oktatasi intézményeivel, dvodaival, civil szervezeteivel)

772200 Videokazetta, lemez kolcsonzése

Az intézmény kiegészitd €s kisegitd tevékenységet, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2. Alapelvek
1.2.1. Hasznalokozpontuasag

A szervezet sziikségesnek tekinti a jelenlegi és a potencidlis, jovében felmeriilé hasznaloi
igények megismerését, melyeknek a megfelelés a szervezet részére kotelezd. A hasznalodi
igények ¢és elvarasok vizsgalata és megértése, azok kommunikaldsa a szervezet egésze felé
alapvetd fontossagu. A szervezet céljainak kapcsolddnia kell az igényekhez €s elvarasokhoz.

A hasznaloi elégedettség mérése kiemelt fontossaggal bir, a mérések eredménye alapjan kell
meghatarozni a tevékenységeket.

1.2.2. Vezetés

A vezetd gondoskodik a szervezet céljainak eléréséhez megfeleld belsd kornyezetrdl és
pénziigyi feltételekrdl. A vezetés feladata a szervezet jovOjének kialakitasa, a tevékenységek
egységes modon torténd bevezetése és értékelése, a szervezet kiilonbozd szintjei kozotti
kommunikécios probléméak minimalizéldsa, valamint a dolgozok motivaladsa, inspiralasa,
biztatdsa és a munkatarsak elismerése.

1.2.3. Munkatarsak bevonasa

A munkatarsak képezik a szervezet alapjat, teljes bevondsukkal lehetové valik képességeik
hasznalata a szervezet érdekében. A munkatarsak megnyerésének eredménye a motivaltsag,
elkotelezettség a szervezeten belill, innovacid ¢és kreativitds a szervezet céljainak
elémozditasaban. Az egyéni teljesitmény szamon kérhetévé valik, elvarhatd a részvétel és
kozremiikodés a folyamatos fejlesztésben. A munkatarsak aktivan keresik a lehetéséget
tudasuk, szakképzettségiik és tapasztalataik ndvelésére.

1.2.4. Folyamatszemléletii megkozelités
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A kivant eredmény hatékonyabb eléréséhez a tevékenységeket és a velliik kapcsolatos
eroforrasokat folyamatként kell kezelni. Az eréforrasok hatékonyabb felhasznaldsaval
alacsonyabb koltségek ¢s rovidebb ciklusidék érhetéek el. Jobb ¢és kiszamithatobb
eredmények lesznek, célzott és rangsorolt fejlesztési lehetdségek adddnak.

1.2.5. Rendszerszemlélet az iranyitasban

Az egymassal 0Osszefliggd folyamatok rendszerként torténd azonositdsa, megértése és
iranyitasa hozzajarul a szervezet eredményes és hatékony munkavégzéséhez.
Ennek 1épései:

e a folyamatok szambavétele és integralasa

e kulcsfolyamatokra torténd dsszpontositas

o koz0s célok eléréséhez sziikséges feladatok és feleldsségi korok jobb megértése

1.2.6. Folyamatos fejlesztés

A szervezet allando és folyamatos célja a teljes mitkodés folyamatos fejlesztése.

1.2.7. Tényeken alapul6 dontéshozatal

Az eredményes dontések adatok ¢és informaciok elemzésén alapulnak. A kivant értékek
eléréséhez sziikséges, hogy pontos, megbizhaté adatok, mérések és informacidk legyenek.
Sziikséges, hogy a nyert adatok a megfelel6 munkatars szamara hozzaférhetoek legyenek, az
elemzés ellendrzott modszerekkel torténjen. Fontos a tényszerli elemzés, tapasztalatok és
intuicio egyensulyan alapul6d dontéshozatal és cselekves.

1.2.8. Partnerkapcsolatok

A szervezet és partnerei kolcsondsen fliggenek egymastol.
A célok elérése érdekében sziikséges:
e hasznaloi igények és elvarasok valtozasakor rugalmas és gyors reagalasi képesség
koltségek és eréforrasok optimalizalasa
vilagos és nyilt belsd és kiilsé kommunikacid
az 1) informaciok és a tervek egymassal torténd megosztasa
kozos fejlesztési és javitasi tevékenységek kezdeményezése

1.3. Osszehangoltsag mas iranyitasi rendszerekkel

1.3.1. Kornyezetvédelem

Szabalyzat az esélyegyenldségi szempontok, a fenntarthatésdg, kdornyezettudatos
menedzsment elvardsairol és azok betartasarol.

1.3.2. Munkahelyi egészségvédelem és biztonsag
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Kiils6 szolgaltatd igénybevételével rendszeres munkavédelmi oktatds tartdsa, technikai €s
egyeb eszkozok biztonsagi feliilvizsgalata. Rendszeres orvosi alkalmassagi vizsgalat.

1.3.3. Informatikai biztonsag

A konyvtar szamitdégépes rendszerének (belsd és kiilsd halozatok) megfeleld védelemmel
torténd ellatasa, alkalmazasa. Fejlesztések esetén az informatikai biztonsdgi szempontok
figyelembevétele.

Kapcsolodd dokumentum:
Internet hasznalat szabalyzata
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2.1. Szervezeti felépités

Konyvtarunk miikodését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irja le, szerkezetét a szervezeti
abra abrazolja.

2.2. Jogi szabalyozas

2.2.1. Keretdokumentumok, iranyelvek, normativak, chartak

e UNESCO kozmiivelddési konyvtari kidltvanya (1994)

e [FLA/UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkonyvtarak szamara (2001)

e [FLA Internetrdl sz616 kiadltvanya (2002)

o Kozkonyvtari charta (1993)

e Etikai kodex (2006)

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informacios tarsadalomban érvényesiild szerzéi és kapcsolodd jogok egyes
kérdésekben torténd dsszehangolasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrdl és a haszonkdlcsonzési jogrdl, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerzOi1 joghoz kapcsolodo egyes jogokrol

2.2.2. Jogszabalyok

A konyvtarra, mint intézményre vonatkoz6 jogszabalyok

Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol

Torvények
e Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti rendelkezései

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl (kiilonds tekintettel annak II1. részére, mely A nyilvanos kdnyvtari
ellatas eldirasait tartalmazza)

2012. évi CLII. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. torvény mddositasarol

2013. évi CLX. torvény a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
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e 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

e 2011. évi CLXXXIX. térvény a helyi onkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV.
torvény, valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

e 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakulasarél, valamint egyes kulturdlis targya
torvények modositasarol

Rendeletek

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl €s a képzés finanszirozasarol

e 6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

e 4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkorményzatok kdzmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatasarol

e 2007. évi C. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
moddositasa

e 25/2007. (IV.24.) OKM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési

rendszerérdl, kovetelményeirdl és képzési finanszirozasarol szold 1/2000. (1.14.)
NKOM rendelet modositasa

e 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adomanyozésarol

e 120/2014. (IV. 8.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
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39/2013. (V. 31.) EMMI

rendelet a Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszer
miikodésérdl

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

9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és kozmiivelédési érdekeltségndveld

tdmogatas, valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi
szabalyairdl

39/2020. (X. 30) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl €s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyti rendeletek modositasarol

A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006. augusztus 24.) a kulturalis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhet6vé tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrol

Ajanlasok

Ajanlas a fogyatekkal €16 konyvtarhasznalok konyvtari ellatdsanak javitdsara (késziilt a
Konyvtarfejlesztési stratégia 2008-2013, Portal program részeként)
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok
3.1. Fogalom meghatarozasok

Eréforrasok: a konyvtar forrdsai, beleértve a személyzetet, dokumentumokat,
berendezéseket, konyvtari tereket stb

Felhasznalé/vevé: a konyvtari szolgaltatdsokban részesiilok. A szolgéltatadsokban részestild
lehet személy vagy intézmény

Jovokép: absztrakt, idealisztikus, inspiralo, hossza tava elképzelés arrol, hogy a jovoben
hova kivan eljutni a konyvtar

KKEK: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer

KMER: Kényvtarak Mindségi Mitkodésének Ertékelési Rendszere

Konyvtari szakember: a konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens, a
segédkonyvtaros, tovabba a konyvtari feladatok ellatdsahoz mas felso-, vagy kozépfoku
végzettséggel rendelkezd személy

Konyvtaros: felséfoku szakiranyu végzettséggel rendelkez6 szakember

Kiildetésnyilatkozat: a fenntartok altal jovahagyott nyilatkozat, amely meghatirozza a
szervezet céljait és a szolgaltatasok és termékek fejlesztésével kapcsolatos valasztasokat

Mindség: az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a felhasznal6 igényeit

Mindségiranyitas: fogalma magaban foglalja a stratégiai tervezést, az eréforrasokkal valo
gazdalkodast, valamint mas rendszeres tevékenységeket, mint amilyen a mindséggel
kapcsolatos tervezés, mikodtetés €s értékelés

Minoségiigyi dokumentacio: a mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere

Partner: mindazok a személyek ¢és szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt
vesznek a konyvtari szolgaltatds nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat,
tovabba akik, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a miikddéssel ¢és annak
eredményességével kapcsolatban

Teljesitménymutaté: a konyvtari statisztikdkbol és egyéb adatokbdl nyert, a konyvtar
teljesitményének bemutatasara hasznalt szamszerii vagy szoveges kifejezés. Egyszerl
szdmokat, és/vagy aranyszamokat foglal magéaban

TQM: olyan vezetési modszer, filozofia, amelynek kdzéppontjdban a vevOkozpontisag, a
vezetdség €s a munkatarsak elkotelezettsége €s a folyamatos javitas all
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3.2. Roviditések

IKSZ Informatikai és Konyvtari Szovetség

KKEK: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer
KMER: Konyvtarak Mindségi Miikodésének Ertékelési Rendszere
MIT Mindségiranyitasi Tanacs
PDCA A PDCA angol betiiszo. Jelentése:
Plan: Tervezd meg
Do: Valositsd meg ahogyan tervezted
Check: Ellendrizd, értékeld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a
kitlizott célt
Act: Avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismételd az
eredményes eljarast)
SZMSZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
TQM Total Quality Management — teljes korti mindségbiztositas
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4. Minéségiranyitasi rendszer
4.1. Altalanos alapelvek

A szervezet sikeres vezetéséhez és mukodtetéséhez atlathatd iranyitas €s partnerkdzpont
szemlélet sziikséges. Ennek érdekében a Total Quality Management (TQM)

szervezetiranyitasi koncepcid moédszereinek és technikainak hasznalata a szervezetre nézve
kotelezo.

A TQM legfontosabb alapelvei:

filozofia: a hiba —okok megeldzése, feltarasa és kikiiszobolése
moddszer: a vezetés aktiv stratégiai irdnyitasa, kozremiikodése
kiterjedése: valamennyi alkalmazottra

kovetelmény: hibamentesség az els6 1épéstdl kezdve
érvényességi teriilet: a szervezet egésze

cél: allando javitas

4.1.1. Partnerkozpontusag

A partnerk6zpontisag kialakitasa a mindségfejlesztés egyik legfontosabb eleme. Ahhoz, hogy
a szolgaltatasok a valtoz6 tarsadalmi kornyezet elvarasaihoz igazithatéak legyenek, sziikséges
megismerni a partnerek elvarasait és véleményét. Sziikséges azonositasuk €s rangsoroldsuk,
valamint az egyes partnercsoportok elvarasainak feltarasa.

Kapcsolddd dokumentumok:

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar partnerabraja
Sziikséglet felmérések dokumentacidja
Elégedettségméreések dokumentacioja

4.1.2. Folyamatszabalyozas

A folyamatkdzpontt mikodés kiépitése soran tudatossd, atlathatova valnak a
munkafolyamatok, lehetévé téve a hibdk idében vald felismerését, kikiiszobolését, a
kompetenciahatarok pontos megallapitasat, valamint a feleldsségek megallapitasat.

Ennek érdekében fontos a

e folyamatok megtervezése, folyamatleirasok és folyamatabrak készitése
kulcsfolyamatok, féfolyamatok meghatarozésa és folyamatos atgondolasa

megfeleld gazdalkodas az er6forrasokkal (pénziigyi, technikai, human)

folyamatok figyelemmel kisérése, mérése (teljesitménymeérés)

azoknak a tevékenységeknek alkalmazasa, melyek a tervezett eredmények elérése és a
folyamatok fejlesztése érdekében sziikségesek (a vezetd feleldsségi kore)

Kapcsolodd dokumentumok:
Folyamat leirasok
Folyamatabrak
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4.2. Minoségtervezés

A tervezés, mint modszer a mindség 1étrehozdsanak és megtartasanak legfontosabb eszkdze.

A tervezést Uj szolgéltatasok bevezetésekor és 1Uj hasznaldi kor megnyerésekor kell
alkalmazni.

A mindségtervezés 1épései:
e a hasznal6i kor meghatarozasa
a hasznaloi igény meghatarozéasa
a szolgaltatas kifejlesztése
a folyamat kialakitasa
folyamatok szabalyozasa, mindségbiztositas

Feleldsségi és hataskor:

e aszervezet vezetdje felelds a mindségcélok jovahagyasaért

a MIT felelds a mindségcélok megfogalmazasaért, kozzétételéért, dokumentalasaért

az adott szolgéltatdsban érintett alkalmazott felelés a mindségterv részfeladatokra
torténd lebontasaért, végrehajtasaért

4.3. Minoéségfejlesztés

A mindségfejlesztés a szolgaltatasi és tevékenységi szintek folyamatos nodvelése annak
érdekében, hogy a konyvtar atfogd céljaban, kiildetésnyilatkozataban és a fobb célokban
megfogalmazott elképzelései minél pontosabban €s hatékonyabban valdsuljanak meg.

A mindségfejlesztés lépései:
o a fejlesztéssel foglalkozd munkacsoport létrehozasa
a fejlesztés stratégiai tervének elkészitése
a fejlesztés cselekvési tervének elkészitése
a fejlesztési prioritasok meghatarozéasa
a fejlesztést lehetdvé tevo feltételek kidolgozésa
a fejlesztéshez sziikséges technologidk alkalmazéasa
a folyamatos ellendrzés, értékelés
PDCA elv alkalmazasa

Felel6sségi és hataskor:

e a szervezet vezetdje felelds a mindségfejlesztés f6 irdnyanak a jovahagyasaért, a

sziikséges er6forrasok biztositasaért

a MIT vezetdje felelds a munkacsoport létrehozasaért, a folyamatos ellendrzésért,
értékelésért

a MIT felelds a fejlesztési prioritdisok meghatarozasaért, a fejlesztés stratégiai €s
cselekvési terv elkészitéséért, a részfeladatok elvégzeéséért

e adott projektek vezetdi felelések azok végrehajtasaért

minden munkatars felelds a sajat, munkakori leirdsdban rogzitett feladatainak
végrehajtasaért

4.4. Mindségbiztositas
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A mindségbiztositas azon technikdk és tevékenységek Osszessége, amely lehetové teszi, hogy
a konyvtar stratégiai tervében meghatarozott célok elérése soran létrejott eredmények
megmaradjanak, a szolgéltatdsok szinvonala ne csokkenjen. A mindségbiztositds sordn a
mindségfejlesztésben megfogalmazott eldirasok értékelése €s ellendrzése folyamatos.

A mindség szabalyozésa ¢és a mindség biztositdsa a mindségiranyitasi rendszeriinkon keresztiil
valosul meg.

4.5. A dokumentalas kovetelményei

Célkitiizés

A mindségiranyitasi rendszer dokumentalasa feleljen meg a koOnyvtar stratégiai
célkitlizéseinek, struktirajanak, szolgéltatasi tevékenységeinek és alapvetden érthetd legyen
az intézményben dolgozok szamara. A rendszer szerkezete €s formdja kelloképpen rugalmas
legyen. A dokumentacié alapjan barmely tevékenység az eldirt kovetelményeknek

megfelelden elvégezhetd, ellendrizhetd, szamon kérhetd és rekonstrualhatd. A dokumentumok
elkészitésekor egységes arculat alkalmazasa kotelezo.

4.5.1. Altalanos Gtmutatas

A dokumentacionak o6sszhangban kell lennie
e akonyvtar szervezeti felépitésével
e atevékenységével
e a munkatarsak szakmai felkésziiltségével
¢ amindenkori lehetséges valtozasokkal és valtoztatasokkal

A dokumentacid tipusai
e clbiro
e igazold

4.5.2. Minéségiranyitasi kézikonyv

A szervezet mindségiranyitdsi rendszerének bemutatasdra mindségiranyitasi kézikonyv
késziil, melynek fenntartasa és gondozasa folyamatos, kotelezo.

A mindségiigyi kézikonyv a kovetkezd teriiletek szabdlyozasat nyujtja:
e mindségpolitika

felelosségi korok és hataskorok

folyamatok, eljarasok €s utasitasok

eréforrasok

értékelés, teljesitmény

dokumentumok kezelése
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5. A vezeto felelosségi kore
5.1. A vezeto elkotelezettsége

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar vezetdje elkotelezett a mindségiigyi rendszer 1étrehozésa és
fejlesztése irant.

Eredményességének folyamatos novekedését biztositja azaltal, hogy:

e meghatdrozza ¢és kihirdeti a konyvtar kiildetését, jovoképét, rovid, kozép és hossza
tava stratégiajat, mindségpolitikajat, a szervezet céljaival 6sszhangban

e tudatositia munkatarsaival a torvényekben, kiils6 és belsé szabalyzatokban,
eldirdsokban szerepld kdvetelmények fontossagat

e aszervezet vezetése soran példamutatassal nyeri el a munkatarsak bizalmat

e gondoskodik a mindségi célok meghatdrozadsar6l, a mindsséggel ¢és a
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos értékrendjét kozzéteszi

e meghatdrozza a hasznaloi igényeket a megfeleld szolgaltatasok kialakitasa érdekében,
meghatdrozza azokat a szolgaltatasi folyamatokat, amelyek a szervezet szdmara
hozzéaadott értéket allitanak eld

e meghatidrozza a tamogatd folyamatokat, amelyek a szolgéltatasnyujtasi folyamatok
eredményességét és hatékonysagat befolyasoljak

e részt vesz 1) modszerek és megoldasok kutatasaban

e gondoskodik az eréforrasokrol

e olyan szervezeti struktirat biztosit, amely 0sztonzi a munkatarsak aktiv részvételét és
fejlodését

e biztositja a hatékony belso és kiils6 kommunikéciot

e cllendrzéseket végez, igy kozvetlen visszacsatolasa van a mindségiranyitasi rendszer
eredményességérdl €s hatékonysagarol

Kapcsolodo dokumentum:

Kiildetésnyilatkozat

Mindségpolitikai nyilatkozat

Az Egressy Béni Varosi Konyvtar stratégiai terve 2023-20279
Eves munkatervek

Projekttervek

5.2. Minéségpolitika
Célkitiizés

A mindségiranyitas, a mindségfejlesztés, a mindségbiztositas a konyvtar mindségpolitikajan
keresztiil valosul meg, 6 érvényességi teriiletei a szolgaltatasok €s a partnerkapcsolatok.

Konyvtarunk mindségpolitikdja meghatarozza:
e azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a konyvtar
e ajelenlegi és kialakitand6 szolgaltatasok szinvonalat
e aszolgaltatassal elérendd mindségi célokat
o acélok megval6sitasdinak modszereit
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e amegvalositasért felelds munkatarsakat

Kapcsolodo dokumentumok:
Kiildetésnyilatkozat
Mindségpolitikai nyilatkozat
Partnerabra
Folyamatleirasok
Munkakori leirasok

5.3. Feleldsségi és hataskor

A vezetés feladata, hogy megszervezze, iranyitsa és tadmogassa a folyamatos mindségi
szolgaltatas végzesét, a mindség ellendrzését.

e az intézmény vezetdje felelés a mindségpolitika meghatarozasaért

e a MIT vezetdje felelds a mindségpolitika oktatdsaért

e MIT tagok felel6sek a mindségpolitika kdzzétételéért

e minden munkatérs felelds a sajat, munkakdri leirasdban rogzitett feladatainak

végrehajtasaért
A tevékenységek leirasa

a vezetdség a dokumentalt mindségpolitikdjat a kézikonyv 1.1 fejezetében nyilvanitja
ki. (1.1. Az Egressy Béni Varosi Konyvtar mindségpolitikaja)

A vezetonek folyamatosan gondoskodnia kell arrél, hogy a mindségpolitika:
e Osszhangban legyen a vezetének a szervezet jovOjére vonatkozd elképzelésével és
stratégidjaval
e keretet adjon a mindségcélok kitlizéséhez, atvizsgalasdhoz és lehetévé tegye azok
megértését €s kovetését a szervezet egészében

kimutassa a vezet6 elkotelezettségét a mindség irant, és azt, hogy gondoskodik a célok
eléréséhez sziikséges erdforrasokrol

segitse eld a mindség iranti elkotelezettséget a szervezet tagjainal, vezetd mutasson
példat

tartalmazza a szolgéltatast igénybe vevok, a munkatarsak és egyéb partnerek
igényeinek ¢€s elvarasainak kielégitésével kapcsolatos folyamatos fejlesztést

A vezet6 a MIT segitségével gondoskodik a mindségpolitikai célok megismertetésérdl, a
mindségpolitikai nyilatkozat kdzzétételérdl.

5.4. Tervezés
Célkitizeés

A tervezés célja a mindségceélok megfogalmazasa €s a célok eléréséhez sziikséges folyamatok
meghatarozasa.

Feleldsségi és hataskor
e akonyvtar vezetdje felelds a mindségcélok jovahagyasaért
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e a MIT vezetje felelés a mindségcélok megfogalmazasaért, kozzétételéért,

dokumentélasaért, a célok eléréséhez sziikséges ismeretek elsajatitasaért ¢és
oktatasaert.

a MIT tagok ¢és a kollektiva feleldsek a mindségcélok részfeladatokkd lebontasaért és
végrehajtasaért.

5.4.1. Minoségcélok

A mindségcélok meghatarozasanal gondoskodni kell arrél, hogy:
e amindségcélok 6sszhangban legyenek a mindségpolitikaval
a mindségcélok meghatarozasa a munkatarsak bevonasaval torténjen
a mindségcélok legyenek konkrétak és realisak, hatariddvel és feleldssel megnevezve

a mindségcélok meghatirozasakor figyelembe kell venni a célok eléréséhez sziikséges
er6forrasokat

5.4.2. Minoségtervek

A tervezés soran figyelembe kell venni a partnerek igényeit, elvarasait, a megvalositasi
folyamatok miikodését, annak eredményeit €s a sziikséges fejlesztéseket.

A mindségligyi tervek készitésénél figyelembe veendd tényezok:
e avégrehajtashoz sziikséges feleldsségi €s hataskorok
a sziikséges készségek, képességek
a rendelkezésre allo eszk6zok, modszerek
a végrehajtashoz sziikséges eréforrasok
a végrehajtas lehetséges valtozatai
az eredményesség értékelésének szempontjai
a terv végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok, feljegyzések

5.5. Felelosségi kor, hataskor és kommunikacio
Célkitiizés

Az eredményes ¢és hatékony mindségiranyitdsi rendszer fenntartdsahoz sziikséges a
szervezetben dolgozok feleldsségi korének ¢és hataskorének meghatdrozasa,

a belsd
kommunikécios folyamatok szabélyozasa.

Feleldsségi és hataskor

e A konyvtar vezetdje felelds az SZMSZ naprakészen tartdsdért, a munkakorok, a
munkakort betoltd személyek és a szervezeti abra meghatarozasaért, a munkakori

feladatok jovahagyasaért, a mindségligyért feleldos személy kijeloléséért, az

eredményes €s hatékony kiilsd €és belsd kommunikacioért.

A dolgozok felelosek a sajat munkateriiletiikon ellatott munkafolyamatok mindségi

elvégzéséért, a szabalyzatokban leirtaknak megfeleld viselkedés betartasaért.

Kapcsolodo dokumentumok:
SZMSZ

Munkakor leirasok
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6. Gazdalkodas az erdéforrasokkal

6.1. Gondoskodas az eroforrasokrol

Célkitiizés

A mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsdhoz, miikodtetéséhez és fejlesztéséhez, a hasznalok és
partnerek megelégedettségének biztositasdhoz sziikséges erdforrasok meghatidrozasa és

rendelkezésre bocsatasa.

Feleldsségi és hataskor:
e akonyvtar vezetdje felelds a sziikséges eréforrdsok biztositasaért

A konyvtar altal alkalmazott er6forrasok

e ecmberi

e infrastruktira

e munkahelyi kérnyezet
e informacid

e pénziigyi

6.2. Emberi eroforrasok
Célkitiizés

A konyvtar meghatarozott céljainak elérése érdekében olyan kollégakat alkalmaz, akik
megfeleld szakképzettséggel birnak a feladatok mindségi szintii elvégzéséhez.

Feleldsségi és hataskor:

e a konyvtar vezetdje felelds, hogy rendelkezésre alljanak a kelld felkésziiltségli
munkatarsak

o  MIT vezetdje felelds a mindségiigyi képzések, tovabbképzések biztositasaért

e minden munkatérs felelds a sajat, munkakdri leirdsdban rogzitett feladatainak
végrehajtasaért

6.2.1. Altalanos kovetelmények

A konyvtar vezetdje

e folyamatosan gondoskodik a kollégak képzésérdl és tovabbképzésérdl

e meghatdrozza az egyes munkakorokre vonatkozd képesitési €és mindsitési
kovetelményeket

e clismerést, jutalmazast alkalmaz
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6.3. Infrastruktiara
Célkitiizés

A szolgéltatasok és tevékenységek nyujtasahoz sziikséges infrastruktira megteremtése,
korszerii szinten tartdsa annak érdekében, hogy a magas szintli mindség elérhetové valjon.

Ervényességi tartomany

Erintett teriiletek: munkahelyek, szolgéltatd helyek, épiiletek, helyiségek, butorok, technikai
eszk6zok, szoftverek, dokumentumok, irodaszerek, szolgaltatasok.

Feleldsségi és hataskor

e akonyvtar vezetdje felelds a sziikséges €s elégséges infrastruktira biztositasaért

e a kollégak kotelesek az allagmegovast biztositani, az esetleges meghibasodast vagy
rongélast a vezetd felé jelezni, a készletet figyelni

6.4. Munkahelyi kornyezet
Célkitiizés

A biztonsadgos munkavégzés és szolgaltatas ellatas érdekében biztositani kell az alkalmazottak
biztonsaganak ¢€s egészségének megdrzését.

Felel6sségi €s hataskor
o amegfeleld és biztonsagos kornyezet kialakitasa a vezetd felel0ssége

e a kollégdk feladata az eldirdsok betartdsa, a személyes munkakornyezet rendben
tartasa

A munkahelyi kornyezet kialakitasanal figyelembe veendd tényezdk
e a munkavédelmi, biztonsagi eldirasok
o amegfeleld hdmérséklet, vilagitas, higiénia
e az ergondmiai szempontok
e akollektiva otletei

6.5. Informacio

Célkitiizés

A konyvtar vezetdje szamara fontos a tényeken alapuld dontéshozatal.

A pontos és megfeleld informacidk rendelkezésre allasanak érdekében figyelembe kell venni
e szakmai, pénziigyi, piaci, tdrsadalmi, jogi, demografiai, fenntartéi informaciokat,

melyeket fel kell hasznalni a célok, munkatervek stratégidk meghatarozéasakor,
tovabba minden alkalmazott szamara biztositani kell elérését

6.6. Pénziigyi eroforrasok
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Célkitiizés

A konyvtar vezetdje gondoskodik a rendelkezésére allo pénziigyi eszkozok és targyi feltételek
koltséghatékony felhaszndlasardl, biztositva a folyamatos mindségi szolgaltatast.

Gondoskodik 1) forrasok felkutatdsardl, megszerzésérél ¢és azok koltséghatékony
felhasznalasarol.

A tevékenység leirdsa
e pénziigyi tervezés €s ellendrzés
o koltségvetés hataridore torténd elkészitése

6.7. A szolgaltatasnyujtas megtervezése
Célkitiizés

Célunk azoknak a féfolyamatoknak a megtervezése és kialakitasa, amelyek a szolgaltatasok

nyujtasdhoz sziikségesek, Osszhangban a mindségiranyitdsi rendszer mas folyamatainak
kovetelményeivel.

Felelosségi €s hataskor

e a MIT vezetdje felelds a folyamatleirasok naprakész allapotban tartasaért

A folyamat meghatarozasa

A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek soran a bemeneteket (input-okat)
szervezetten egymasra ¢épild 1épcsdk segitségével mérhetd produktummé - esetiinkben
tobbnyire konyvtari szolgaltatasokka - (outputokkd) valtoztat. Az egyes folyamat bemenetei
tipikusan mas folyamatok kimeneteit jelentik. A folyamatdbra kozhasznu eszkoze a
folyamatok leirdsanak, vagyis az abra a folyamat leegyszertsitett valtozatat mutatja

7. Ertékelések, mérések, elemzések
7.1. Altalanos kovetelmények

e szolgaltatdsok megfeleld biztositasa

a szervezet miikodésének, a hasznalok és partnerek megelégedettségének biztositasa

a konyvtar mindségiranyitasi rendszerének megfelelé miikodtetése, folyamatos
fejlesztése

adatok gytiijtése, igények felmérése
a célok, célkitiizések értékelése
elégedettségmeérések

a szolgaltatdsok mérése, kiértékelése
statisztikai elemzés

7.1.1. Az Egressy Béni Varosi Konyvtar onértékelése
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Az onértékelés célja, hogy objektiv képet kapjunk a szervezet eredményességérol
hatékonyséagarol, az elért mindségi szinvonalrdl és a fejlesztendd teriiletekrdl.

Konyvtarak Minéségi Miikodésének Ertékelési Rendszere (KMER)
Alapvet6 célok:

e a TQM elveinek, vezetési filozofidjanak megismertetése az onértékelés megértésén €s

alkalmazasan keresztiil, a jelenlegi tervezés — megvaldsitas tevékenységi sorrendrol
attér a teljes mértékben 0©nalld tervezés — megvalositds — ellendrzés — beavatkozas
(Plan — Do — Check — Action — PDCA) ciklusra

a szervezeti Onértékelés eldsegitése a helyzetkép (diagndzis) megismerésének és
javitast célz6 intézkedések meghozataldnak céljabol

a mindségiranyitasban alkalmazott kiilonb6z6 modellek kozotti hid szerepének
betdltése

e aszervezetek kozotti tapasztalatcsere eldsegitése

Felépités, a KMER részei:

Vezetés
Stratégia
Munkatarsak

Egyiittmiik6dés, partnerek, eréforrasok
Folyamatok

Fenti folyamatok a szervezet adottsagait hivatottak feltarni.

Ugyfélkdzpontli eredmények
Munkatérsakkal kapcsolatos eredmények
Tarsadalmi eredmények

Kulcsfontossagli eredmények

Fenti folyamatok a mindség szervezeti eredmények alapjan torténd értékelésre vonatkoznak

Az 6nértékelés folyamata a KMER alapjan

1. fazis: Az onértékelés megalapozasa
1. Iépés: TQM-nek megfeleld szervezeti kultura fejlesztése
2. lépés: Dontés az onértékelés megvalositasainak modjardl, az onértekelés
megtervezeése
3. 1épés: Az onértékelési projekt kommunikalasa
2. fazis: Az onértékelés folyamata
4. 1épés: Onképzés, tajékozodas, az értékelésben résztvevé munkatarsak

képzése és esetenként a szervezet minden munkatdrsat érintd kozos
tréningek szervezése

5. 1épés: Az onértékelés végrehajtasa

6. 1épés: Az onértékelés eredményeit tartalmazo jelentés elkészitése
3. fazis: A fejlesztések elinditasa, rangsoroldsa
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Iépés: A fejlesztési tervre vonatkoz6 javaslatok rangsorolasa és a rangsor

alapjan intézkedési tervek kidolgozasa az dnértékelési jelentés alapjan
8. 1épés: A fejlesztési tervek kommunikalasa
9.

1épés: A fejlesztési tervek megvalositasa
10. 1épés: A kovetkezd onértékelés megtervezése

7.2. Figyelemmel kisérés és mérés

7.2.1. A partnerek megelégedettségének mérése és figyelemmel kisérése

Célkitiizés

Figyelemmel kell kisérni a hasznalok és mas partnerek elégedettségét annak érdekében, hogy
a konyvtar teljesitette-e az elvart kovetelményeket.

Feleldsségi és hataskor
[ ]

a MIT felelds a hasznaldi elégedettségmérés lebonyolitasaért, az Osszegyljtott,

kitoltott kérddivek statisztikai és szoveges értékeléséért
[ ]

a konyvtar vezetdje felelds a stratégiai célok megvaldsuldsdnak figyelemmel
kiséréséért, értékeléséért

A tevékenység leirdsa

A pontos informéciok megszerzése érdekében rendszeresen mérni kell a hasznalok és
partnerek véleményét, gytijteni €s értékelni a visszajelzéseket a szolgaltatas szinvonalardl.

Hasznalok elégedettségének mérése
A mérés torténhet

e aktiv modon: a hasznalok kérddives megkeresésével
[ ]

passziv moddon: piaci igényekbdl, szoban vagy irdsban kifejtett visszajelzésekbdl,
reklamaciokbol

Elégedettségmérd kérddivek

Munkatarsak megelégedettségének mérése
[ ]

iddszakosan kérddives felméréssel meg kell vizsgalni és értékelni kell a kollektiva
elégedettségét

Beszallitoink, partnereink megelégedettségének mérése
[ ]

idészakosan fel kell mérni a beszallitok és egyéb kiilsd partnerek véleményét
[ ]

Aktiv konyvtarhaszndlok elégedettségének mérése

e alkalmanként fel kell mérni az aktiv hasznalok véleményét (épiiletre,

megkozelithetoségre, belsdé kozlekedésre, nyitva tartasra stb. vonatkozo kérdések;
ko6zosségi programokkal kapcsolatos mérések

Igényfelmérések
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e 1j szolgaltatds bevezetése elott fel kell mérni az érdeklédést és az igényt
e hasznalok altal jelzett igények figyelemmel kisérése és az igények kielégitése

7.2.2. A folyamatok figyelemmel kisérése és méreése

A konyvtari teljesitménymutatok alkalmazéasaval figyelemmel kell kisérni a tevékenységek ¢és
munkafolyamatok gyorsasagat, eredményességét, a szolgaltatas megfelel0ségét,folyamatosan
alkalmazni kell az 6nellendrzést és a vezetdi ellendrzést az alabbiak érdekében

e reagalasi és atfutasi id6 csokkentése

e a folyamat megbizhatdsaganak, eredményességének, hatékonysaganak novelése

e a folyamat koltséghatékonyabb megvaldsitasa

e Dbenchmarking

7.3. A nem megfelelé folyamatok kezelése

A szervezet minden tagjanak kotelessége jelezni, ha barmely folyamatban észleli a hibat,
hogy gondoskodni lehessen a sziikséges intézkedésrol.

A hibas munkafolyamatok kezelésével kapcsolatban szabalyozni kell
e a hibak kikiiszobolésének folyamatat

e a hibas szolgaltatdsok azonositasat, kezelését és az ezzel kapcsolatos hataskoroket

7.4. Fejlesztés

7.4.1. Folyamatos fejlesztés

A konyvtark vezetdje elkotelezett a folyamatok, szolgaltatasok eredményességének és
hatékonysaganak folyamatos fejlesztése mellett a PDCA elvnek megfelelden.

A folyamatos fejlesztés érdekében fontos
e amindségpolitika naprakész aktualizalasa
rovid és hosszu tavl célok meghatarozasa
adatok elemzése
helyesbitd és megel6zo tevékenység folytatasa
vezetOi atvizsgalas lehetdségének érvényesitése
a kollektiva aktiv részvételének 6sztonzése a fejlesztési folyamatokban

7.4.2. Helyesbito tevékenység

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

A helyesbités folyamata:
e a hibdk megallapitasa
e aprobléma okainak feltardsa, meghatarozasa
o intézkedések meghatirozasa és végrehajtasa
e credmények dokumentalasa



e, <
Egressy Béni 3
Véarosi Kényvtar

Ty

T\

T

3700 Kazincbarcika
7N Rakoéczi tér 9.

e utoellendrzés

7.4.3. Megelozo tevékenységek

A lehetséges hibak kikiiszobolésére szolgalnak a megel6zd intézkedések. A kollektiva
egészétdl elvaras, hogy a szakmai munka és a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetése soran

szerzett tapasztalatai alapjan Otletekkel és javaslatokkal jaruljon hozzd a tevékenység
fejlesztéséhez.

A megel6zés folyamata:

e az elofordulhato hibak feltérképezése, dokumentalasa
ok meghatarozas

megel6zo intézkedések meghozasa,
bevezetés

utoellenorzés
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A Mindségiranyitasi Kézikonyvet elolvastuk, annak tartalméat tudomdsul vettiikk, melyet
magunkra nézve kotelezd érvénylinek tekintjiik, annak megtartdsit munkank végzése
folyaman szem el6tt tartjuk és megvalositjuk a leirtakat.

Kazincbarcika, 2024. januar 2.
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