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BEVEZETES

Vezetoi nyilatkozat

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Mindségiranyitasi Kézikonyvében tobb helyen szerepld
,vezetdség” kifejezés alatt minden esetben Nagy Eva konyvtarigazgatdt és Dr. Barathné Molnar
Monika igazgatohelyettest kell érteni.

A Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetésége az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany 5.3.
pontjadnak megfeleléen Dr. Barathné Molndr Monika igazgatohelyettest nevezte meg a
Mindségiranyitasi Rendszer szabvanyi megfeleléségéért felelds személynek, akinek hatas- és
felelosségi kore a fent emlitett szabvanypontnak megfelel. Tevékenységi korét a fent emlitett
szabvanypontban részletesen kifejtettiik.

Dr. Barathné Molnar Moénika igazgatohelyettes feleldsségi és hataskorébe tartozik a fent
nevezett szabvany pont értelmében a folyamatok eredményességének biztositdsa a
folyamatgazdakkal egyiittmiikodve, a Mindségiranyitasi Rendszer teljesitményérél és a
fejlesztési lehetdségekrdl szolo jelentés készitése a vezetdség szamara, az érdekelt felek
igényeinek ¢és elvarasainak biztositdsa az egész szervezetben, tovabba a Mindségiranyitasi
Rendszer miikodéképességének fenntartasa.

A Berzsenyi Daniel Konyvtar mindségpolitikdjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa
érdekében ezt a Mindségiranyitasi Kézikonyvet hatalyba 1éptetem.

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv és a benne hivatkozott folyamatleirasok érvényes
dokumentalt informacidként a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban érintett vezetdk és a
Berzsenyi Daniel Konyvtar munkatarsainak rendelkezésére all. Ezek ismerete, betartasa és
alkalmazésa a Berzsenyi Daniel Konyvtar munkatarsainak kotelezo.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv eldirasai az intézménnyel kapcsolatban 1évd partnerek és
szervezetek szamara informacios anyagként, munkatarsaival szemben elvarasként szolgalnak.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv és a folyamatleirdsok folyamatos karbantartasaért, az
abban foglaltak végrehajtdsdért Dr. Barathné Molndr Monika igazgatohelyettest teszem
felelossé, akit feljogositok az ezzel kapcsolatos intézkedésekre.

Szombathely, 2017-02-25

Nagy Eva
konyvtarigazgatd
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TARGY ES ALKALMAZASI TERULET

A Berzsenyi Daniel Konyvtar jelen kézikonyve a hagyomanyos ¢és halozati
tartalomszolgaltatasokkal kapcsolatos felhasznaloi elvarasok teljesitésére terjed ki, kielégiti az
MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeit.

A Mindségiranyitasi Rendszer alkalmazasi teriiletét a Mindségiranyitasi Kézikonyv 4.3.
szamu fejezete tartalmazza.
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1. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR

1.1. Az intézmény bemutatasa és értékei

Berzsenyi Déniel Konyvtar

A jogelédnek tekintett varosi kozkonyvtar 1880-ban kezdte meg miikodését. 1900-ban a
korabban megalakult Vasvarmegye és Szombathely Véros Kulturegyesiilete vette kezelésbe.
A két vilaghabort kozotti idoszakban a székhely jelentds kulturalis intézményévé fejlodott. A
habort utan Szombathely varos konyvtaraként mikodott 1952-ig, amikor egyestilve a korzeti
konyvtarral megyei konyvtarra alakult. 1956-t01 viseli Berzsenyi Daniel nevét. 1970-ben
koltozott a Pet6fi Sandor utcai (ma Dr. Antall Jozsef tér 1.) épiiletbe, amely 2002-ben cimzett
allami tdAmogatas felhasznéldsaval jelentdsen kibdviilt és technologidja megujult.

A Berzsenyi Daniel Konyvtar altalanos gytjtokord, alap- €s felsOszintli szolgaltatast
nyujtdé kozkonyvtar, fenntartdja Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata. Mint
oktatokonyvtar - egylittmikodve az Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem Savaria Egyetemi
Koézpont Konyvtar és Informéciotudomanyi Intézeti Tanszékével - szerepet vallal a felséfoku
konyvtaros képzésben, alapfoku tanfolyamokat szervez. Az altalanos gytjtokori konyvtar
helyi kotelespéldanyok megdrzd helye és dokumentacios kdzpontja, megyei archiv konyvtar,
kozgyljteményi kutatohely, a Vas Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer iranyitdja,
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltaté tagja, kisebbségi alapkonyvtar.

Szolgaltatasi skalaja széles, minden korosztalynak kinal lehetdséget a hagyomanyos
kolesonzési funkcid és az elektronikus tartalomszolgaltatas kozott. Fontos részét képezi a
tevékenységének a formalis oktatdshoz k6tddé konyvtarhasznalati és szaktargyi orak tartasa.
Az esélyegyenléség javitasara kiemelt figyelmet fordit. A hatranyos helyzetben 1évok és
fogyatékkal ¢l6k konyvtari ellatasat részben a hazi kolcsonzés rendszere, részben a veliik
foglalkoz6 intézmények, civil szervezddések kozvetitésével kinalt szolgaltatasokkal és az
azok igénybevételét lehetdve tevo technikai/targyi eszkdzrendszer megteremtésével segiti.

A Savariensia gylijtemény a torténelmi és a mai Vas megye foldrajzat, torténetét,
gazdasagat és kulturajat bemutatdé dokumentumokat szolgaltat a kutatoknak.

A tavolrol is elérhetd Vasi Digitalis Konyvtar a megye torténetével foglalkozo, a XIX.
szdzad végén és a XX. szazad elején megjelent koteteket, ill. 6sszefoglalé miivek vonatkozé
részleteinek teljes szovegét kozli. A vasi telepiilések bemutatasat képeslapok, térképek,
valamint a kotddo személyiségek €letrajzi adatai gazdagitjak.

Az intézmény értékrendjét az intézmény és dolgozoi irant megnyilvanuld tarsadalmi
elvarasok, a magyar konyvtarossag etikai kodexében rogzitett értékek és az altalanos
magatartasi kdvetelmények hatarozzék meg.

Az értékrend részletes leirasat a Belsé Kontroll Kézikonyv 1.6. szdmu Etikai értékek és
integritas cimii fejezete tartalmazza.
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1.2. Az intézmény jovoképe, kiildetésnyilatkozata és mindségpolitikaja

Jovokép

A konyvtar a kulturalis kozszolgaltatas alapintézménye. A Berzsenyi Daniel Konyvtar
eleget téve az Osszetett konyvtarhasznaloi igényeknek, hatokorét a szolgalandd kozosség
korében folyamatosan boviti. Gyljteményére és szolgaltatasaira alapozva keresi és fejleszti
azokat az egyiittmiikodési formakat, amelyek segithetik haszndld kozonségének magas
mindségli konyvtari ellatasat. A szolgaltatdismenedzsment bevonja alkalmazasi korébe az
interneten elérhetd informacidkat, adatbazisokat. Ugyanakkor, a tuddsmegosztas elvét
gyakorolva, tartalomszolgéltatasként kozkinccsé teszi az egyedi tudastartalmat jelenté Vas
megyei helyismereti kulturdlis 6rokséget a vilaghalon. Esélyegyenldségi programja segiti a
tarsadalmi egyenlOtlenségek lekiizdését, a fizikai, fOldrajzi, szocidlis hatrannyal €16k
integralddasat a tudasalapu informdaciés tarsadalomba, az ¢élményszerli olvasas
népszerlsitését, ¢és a digitdlis analfabetizmus csokkentését. A  hasznaloképzési
tevékenységével és a digitalis irastudas terjesztésével részese az életen at tartd tanulasnak, a
tanuléasi készségek megdrzésének, ill. kialakitdsdnak a tdrsadalom kiilonb6z6 csoportjaiban.
Ko6z0sségi és egyéni élményt nyjtdé programjaival népszerisiti az intézményt, a gyljteményt,
az irodalmat, a miivészeteket és a tudomanyt. Harmadik helyként és informacios kdzpontként
a tarsadalmi integraciot segiti.

Kiildetésnyilatkozat

A Berzsenyi Déniel Konyvtar hozzéjarul a minden allampolgarra kiterjedé alkotmanyos
jog érvényesitéséhez a tudastartalmak korlatozasmentes hozzaférésének biztositasaval.
Tudast, élményt, talalkozast kinal - mindenkinek.

Kiildetésfilozofiank legfontosabb elemei: potencialis kozonségiink minden tagja és
szervezete hozzajusson a szdmara sziikséges dokumentumokhoz €s informaciokhoz, biztositva
az ¢élethosszig tartd tanulds, az Onmiivelés, a személyiségépités ¢és rekreacid minden
allampolgarra kiterjedé alkotmanyos jogat, tovabba az olvasasképesség, a digitalis irastudas
fejlesztését. A Vas megyére vonatkozd szellemi alkotdsok gylijtése és bibliografiai
szdmbavétele, valamint tudomanyos feldolgozasa ¢és kozzététele révén aktivan
kozremiikddiink varosunk, megyénk és régionk kulturdlis emlékezetének atorokitésében.
Tudaskozvetitd kiildetésiinket mindenkor a lehetdség szerinti legteljesebb médiakinalatra
alapozzuk, mikozben egyenrangu alternativaként szdmolunk az igények kozvetités utjan
tortend kielégitésével is. Globalis informaciokészletet hasznalva megorizziik helyi/térségi
kotddéstinket, konyvtarunkat internet allomashelyként mitkddtetjiik, nyilvanos hozzaférést
biztositva a halozathoz és a szamitogép hasznalathoz. Tartalomszolgaltatassal gazdagitjuk a
széles savon elérhetd tudaskészletet, kozonségkapcsolatunkat a tdmogaté attitlid, a
lehetdségek kozti valasztas felkinalasa jellemzi, legyen sz6 akar a médiavalasztékrol, az
olvasds- €s navigacid tamogatasrol, akar az informdcids technologiai esélyegyenldség
biztositasarol; kiemelt figyelmet forditunk az egészségi, fizikai €s szocidlis hatrannyal él6k
konyvtarhasznalati joganak érvényestilésére.

Minéségpolitika

A Berzsenyi Déniel Konyvtar kotelességének tartja, hogy az egyének és kozosségek
szamara eredményes konyvtari szolgéltatast nydjtson.

A konyvtar gyiijteménye, szakemberei, informacios- és kommunikacios technologiai
késziiltsége alapjan vallalja szolgdlandd népessége konyvtari igényeinek mindségi
kielégitéseét.



Mindségiranyitasi Kézikonyv Kiadva:2017-02-25
Verzioszam: 3 9/52

Ennek érdekében:

e lehetOséget kinal a nyomtatott és elektronikus dokumentumok, a hazai és a
nemzetkdzi informacidforrasok és kulturdlis alkotdsok szabad hozzaféréséhez a
partnerek igényeinek hangsulyozott figyelembe vételével,

e segit az informacidk hasznalataban, az informaciok értékének megértetésében;

e atajékozodashoz hasznos és kozérdekii informaciokat nyujt;

e folyamatos tanuldsra és Onképzésre 0sztondz, tamogatja az egész életen at tartd
tanulast;

e szolgaltatasaival ¢és gyljteményével &polja ¢és atorokiti a hagyomanyos
konyvkultarat;

e a kultura targyi- és élményszintli megnyilvanuldsainak kozvetitésével hozzéjarul a
szabadidO hasznos eltdltéséhez;

e aktivan kozremiikddik a véros, a megye és a régio kulturalis emlékezetének
atadasaban;

e Osztonzést ad a kulturalis életben valo aktiv részvételre.

A mindségpolitikai célok teljesiilése érdekében az intézmény torekszik a szervezeti kultara
fejlesztésére, a megfeleld6 munkahelyi kornyezet mikodtetésére, a haszndléi mellett a
munkatarsi elégedettség elérésére.

Konyvtari tevékenységiinkkel a helyi és regionalis kozosséget szolgaljuk.
Hasznaloink kozott tartjuk szdmon:
e a fenntartd Onkormanyzatot, a képviseldket, az 4llami- ¢és kozigazgatdsban
dolgozokat;
e az oOvodas koru ¢és altalanos iskolas gyermekeket, a kozépiskolai - ¢és a
felsdoktatasban részt vevo tanulokat, oktatokat;
e a média szakembereit, a Szombathelyen és a megyében miikodd konyvtarakat,
kozgyljteményeket, kulturalis partner intézményeiket, a felsdoktatas intézményeit,
a gazdasagi szakembereket, vallalati alkalmazottakat;
e atudomanyos munkat végzoket, a sz¢éles értelemben vett kutatokat €s az érdekl6do
nagykozonséget;
e acivil szervezeteket;
e kiilonos figyelmet forditunk az esélyegyenldség érvényesiilésére.

Célul tiizziik ki, hogy kivald, mindségi szolgaltatast nyujtunk.
A mindségi szolgaltatds szinten tartdsa érdekében
e folyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznaloi igények valtozasat és rendszeresen
vizsgaljuk elégedettségiiket;
e az olvasdi panaszokat kivizsgaljuk és gondoskodunk a hibak kijavitasarol;
e az allomanygyarapitds soran figyelembe vessziik a nemzeti- és etnikai kisebbség
kulturalis igényeit.
A hozzéférés érdekében:
e nyilvanossa tessziik a konyvtar kiildetésnyilatkozatat €s jovokeépét;
e nyitvatartasunkat felhasznaldink igényeihez igazitjuk;
e szolgaltatasainkrol szorélapokon adunk folyamatos tajékoztatast.
A gylijtemény vonatkozasaban:
e a gyarapitdsnal figyelembe vessziik a kdnyvtarhasznalok igényeit;
e kiemelten kezeljiik a Vas megyére vonatkoz6 irodalom teljes korii gytiijtését;
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e a gyljtemény Osszetételérdl ¢és az allomanygyarapitds elveir6l a gyljtokori
szabalyzatban adunk attekintést;

e a gylijtemény tartalmarol elektronikus katalogusok és az internetes honlapunkon
elérhetd online katalogus ad tdjékoztatast.

Szolgaltatasaink vonatkozasaban:

e Szolgaltatasainkkal segitséget kinalunk felhasznaldinknak a  szilikséges
informaciok megszerzéséhez. Az informaciokeresés oktatasaval batoritast adunk a
felkinalt forrasok hasznalatahoz.

1.3. Az intézmény fejlesztési tervei

A jovOkép megvalositasa érdekében elérendd stratégiai célok és megvaldsitando tartalmi
feladatok

Atfogé cél

1. A konyvtar tarsadalmi szerepvallalasanak erdsitése.

2. A Berzsenyi Déniel Konyvtar hossza tdva mitkodésének biztositasa, a szolgaltatdsok
¢s a szolgaltato képesség innovativ fejlesztése.

3. Kapcsolodas az  orszdgos konyvtari  szolgaltatdsokhoz  szolgéltatoként és
igénybevevoként, biztositva a jogszerl elektronikus hozzaférést.

4. A munkatarsi garda szakmai tudasdnak megujitasa, a megszerzett tudas intézményi

atadasa. A tudés elismerésének kiilonboz0 szintii érvényesitése.
Specifikus célok

1. A konyvtar tarsadalmi szerepvallalasanak erdsitése

a. A Berzsenyi Daniel Konyvtar biztositja a nyilvanossagra keriilt informacidkhoz valo
hozzaférést, legyen az barmely teriiletrél szarmazo, kiemelt figyelmet forditva a helyi
kulturalis emlékezet megdrzésére és értékeinek népszeriisitésére.

b. A konyvtar az esélyegyenloség helyszine.

c¢. Uj hasznaldi rétegek bevonasa, sziikség szerinti felzarkoztatasa specifikus szolgaltatas-
¢és programkinalattal.

d. A megyében ¢él6 kisebbségek anyanyelvi kultaraja megérzésének tamogatasa
dokumentumokkal, rendezvényekkel. A konyvtar részvétele a hataron tuli magyarsag
informacios, kulturalis ellatasaban, segitség a szoérvanyban €16 magyar kozosségeknek
kulturalis 6rokségiik megtartasaban.

e. A konyvtar az élethosszig tarto tanulas nélkiilozhetetlen szintere.

Feladatok

o Kiemelt figyelem forditdsa a nemzeti (ODR, NAVA, NDA, NPA, MEK, MaNDA,
Hungaricana) ¢és a helyi (Vasi Digitdlis Konyvtar) kultira dokumentumaihoz
(hagyomanyos és/vagy elektronikus uton) valo hozzaférés biztositasara.

o Az egységes lelhely-nyilvantarto adatbazisba (MOKKA, ODR) Berzsenyi Daniel
Konyvtar adatforrast rekordok folyamatos feltoltése.

e A Savariensia gylijtemény értékének megOrzésére a helyi és helyi vonatkozas
dokumentumok szdmbavételével és széleskorli gyarapitassal kell torekedni. Az egyre
er6sodo helytorténeti érdeklédést a gyljtemény teljes kort feltarasaval ¢és
dokumentalasaval sziikséges kielégiteni. Folytatjuk a megyetorténeti dokumentacios
munkat ¢és attértiink a kurrens bibliografia online szolgaltatasara. A torténelmi
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varmegye-Kkutatas és a hataron atnyalo egyiittmiikodés érdekében nemzetkozi
kapcsolatainkat programokkal és szolgaltataskdzvetitéssel is apoljuk. Folytatjuk a
helyi kiadast elektronikus hirportalok vonatkoz6 anyaganak dokumentdldsat és az
1945 elétti sajtd megyei vonatkozast anyaganak elektronikus adatbazisba épitését.

o A térségi szolgaltatasokhoz kapcsoléodd 6nallé honlap létrehozasa. Célunk olyan
honlap 1étrehozasa, amely dinamikus szerkezeti kialakitdsdval korszerli és mindségi
modon képes bemutatni a szolgaltatasokat, segiti a tevékenységhez kapcsolodo friss
informaciok kozzétételét.

e Toreksziink arra, hogy fenntartsuk a konyvtar tudomanyos tevékenységét a sikeres
kiadoéi tevékenységgel, konferencidkkal, kidllitasokkal, emléknapokkal. Kiadoként
kozremiikodiink az Eletiink folyoirat 1étrehozaséban.

e A konyvtar javitja a tarsadalom raszorul6 rétegeinek (pl. idOskoruak, szegénységben
¢lok, egészségileg korlatozottak stb.) életmindségét, specidlis szolgaltatdsokkal segiti a
hatranyos helyzetli hasznalokat (szocidlis, egészségi, tarsadalmi, fizikai, mentalis,
terlileti hatranyokkal kiizddk). A meglévd esélyegyenldségi eszkozok kiegészitésére
palyazati lehetéségekkel ¢€liink. Kihelyezett programokkal segitjiik a bentlakasos
intézményekben ¢€l0k igényes szorakozasat.

e A konyvtar a kompetenciafejlesztés és a felzarkoztatds érdekében specidlis
programokat szervez a funkciondlis és a digitalis analfabetizmus lekiizdésére, az
olvasasi ¢és szovegértelmezési képességek fejlesztésére 1) hasznaloi rétegek
bevonasaval. Feladatnak tekintjiik a nem formalis és informalis tanuldsi formak
tdmogatasat, a korai iskolaelhagyas visszaszoritasanak segitését, a palyaorientacio és a
tehetséggondozas felkaroldsat, oktatasi és mas kulturalis intézményekkel valo partneri
kapcsolat erdsitését.

o Széleskorti valaszték biztositasa az anyanyelvi kultara dpolasat segitd dokumentumok
beszerzésével horvat, német, szlovén nyelvteriileten, illetve kulturalis 6rokséget
bemutat6 rendezvények rendszeres szervezése, tamogatasa hatdron innen €s tul.

2. A Berzsenyi Déniel Konyvtar hossza tava mitkodésének biztositasa, a szolgaltatasok
¢s a szolgaltatd képesség innovativ fejlesztése

a. Fenntarthato konyvtar.

b. A konyvtar gylijteményének a hasznaloi igények teljességre  torekvo
figyelembevételével torténd gyarapitasa.

C. Az egyedi informdcios tartalommal rendelkezd helyismereti gylijteményvagyon
atgondolt és tervszerli, a mindenkori szerzéi jogi kovetelményeket figyelembe vevd
digitalizalasa, és a digitalizalt tartalmak szolgéltatésa.

d. A konyvtari ellatas teriileti (tajegységi/varosrészi) egyenetlenségeinek csokkentése.

Feladatok

e Energiahatékony, kornyezetbarat megoldasok, a konyvtarban felhalmozodott
tudadsvagyon hosszl tdvli megorzése, biztonsagos tarolasa.

e Az elkovetkez6 években tovabb kell erdsiteni az ujdonsagok szerepét az
gyljteményben. A hasznaldi érdeklédés fenntartasa és az ODR szolgaltatas alapja a
naprakész dokumentumkinalat.

e A hasznaldi igények atalakuldsaval, az AV dokumentumok iranti érdeklddés erdteljes
csokkenése felveti ennek a szolgaltatasnak a végiggondolasat. Fokozottabb hasznalat
jellemzi a nyelvtanulast és az esélyegyenldséget tamogatdé dokumentumok korét, a
kinalat bovitése ez utobbiak esetében elengedhetetlen.
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e A konyvtar torténelmi multjanak kdszonhetden jelentds muzealis értékii régi és ritka
konyvvel rendelkezik. Legértékesebb darabjainak megmentésére palyazatokkal
tamogatott restauralasi programot folytatunk.

e Bovitjiik a Vasi Digitdlis Konyvtar kindlatat a gylijtemény egyedi ¢és kutatoi
érdeklodésre  szamot tartd dokumentumainak digitalizadlasaval a kozéptava
digitalizalasi terv alapjan.

e A Vas megyei kistelepiilési konyvtarellatas terén a megyében taldlhatd véarosi
konyvtarak egyiittmiikodésével a falvakban ¢éldk szdmara is kindljuk az életen at
torténd tanulas, a tanulési készségek megdrzésének lehetdségét, folyamatos mindségi
dokumentum-ellatasat. A varosi fiokkonyvtarak szolgaltatasainak bdvitése, 1)
felhasznaloi rétegek megszolitasa.

3. Kapcsoloddas az  orszdgos konyvtari  szolgaltatisokhoz  szolgaltatoként és
igénybevevoként, biztositva a jogszerl elektronikus hozzaférést

a. A Berzsenyi Déniel Konyvtar az olvasaskultura fejlesztését az orszagos programokban
vald részvétellel, kiegészitve sajat olvasast, igényes kulturdlis fogyasztast kinalo
rendezvényeivel tamogatja.

b. Az élethosszig tartd tanulds tamogatasa, és a digitalis irastudas fejlesztése
mobilizalhatd, baratsagos, sokfunkcidju terek kialakitdsaval, korszerli technologidk
alkalmazasaval.

Cc. Hozzaférés Dbiztositasa hazai és  kilfoldi  adatbazisokhoz, elektronikus
dokumentumokhoz.

d. Korszerii IKT eszk6zokkel hozzaférhetd tartalomszolgaltatas.

e. A Berzsenyi Déniel Konyvtar a gyljtemény €s a konyvtarhasznalat folyamatos
népszerlsitésére torekszik személyes €s virtudlis szolgaltatasaival, sajtomegjelenéssel,
rendezvényeivel, PR-anyagokkal annak érdekében, hogy a hasznaldi kor szélesedjen
¢és a konyvtarrdl kialakult kép jobban megfeleljen az ott folyo tevékenységnek.

f. A digitalizalt tartalmak széleskorti hozzaférésének tamogatasa, a hasznalathoz
sziikséges kompetenciak megszerzésének tdmogatasa.

Feladatok

o Kapcsolodunk az Informatikai és Konyvtari Szovetség évente megrendezésre keriild
akcidihoz, tovabbad mas kozponti kezelésli olvasast népszeriisitdé programokhoz,
konyves tinnepekhez.

e Egyéni foglalkozassal ¢és csoportos programokkal mar kora gyermekkortol
hozzajarulunk az értd olvasds megalapozasahoz ¢és fejlesztéséhez. A kismamak és
gyermekeik szamdra szervezett taldlkozasi lehetdségek, a jaték és a nevelést segitd
eldadasok segitik a 0-3 éves korosztaly aktiv hasznaldva valasat.

e A 10-18 évesek szamara vonzd kozosségi térként kivanunk megjelenni, teret
biztositunk irodalmi, zenei, képzémiivészeti bemutatkozasuknak.

e Tamogatjuk a kdnyv- és irodalomkdzpontii programokat, illetve lehetdséget nydjtunk
uj konyvek, szerzék bemutatkozasahoz. Kiallitasi helyszint biztositunk a helyi
képzOmiivészek ¢és amatdr alkotok bemutatkozasanak. Valtozatos ¢és igényes
képzédmiivészeti, irodalmi és ismeretterjesztd rendezvényeket kinalunk nem csak a
regisztralt konyvtarhasznalok, hanem minden érdekl6d6 szamara.

e Irodalombarat érdekl6dok szamara folytatjuk sikeres olvasokor programunkat.

o Egyszerre jelen kell lenni a kozdsségi médiaban események, programok
meghirdetésével és a felhasznalokkal kozds programok kialakitasdval. A konyvtar
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feladata, hogy a kozoOsségi médidban talalhatd informacid érvényességének ¢és
értékelésének megitélésére is felkészitse hasznaloit.

e Tényleges és potencialis kozonségiink elvarasairol rendszeres idokozonként ismétlédo
sziikséglet- és igényvizsgalatokkal tajékozoédunk annak érdekében, hogy a konyvtar
tevékenységét az elvarasokhoz igazitsuk és noveljiik a hasznaloi elégedettséget.

e Tamogatjuk az elektronikus iligyintézést.

o A feltételek megléte esetén egylittmiikodve mas érintett szereplokkel (konyvkiadok,
konyvtarak, OSZK, EISZ, EBSCO) hozzaférést biztositunk e-konyvekhez €s mas
digitalis dokumentumokhoz.

e Korrekt és szolgalatkész kapcsolatot tartunk fenn oktatasi, miivel6dési €s szocialis
intézményekkel, egyhazakkal, fogyatékkal ¢élok szervezeteivel, nyugdijas klubokkal,
kiemelt partnerként a fenntarté dnkormanyzattal.

e A Vas Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatdsi Rendszer hatékony, gazdasagos
miitkodése biztositja, hogy Vas megye Kkistelepiilésein, dallampolgari jogon
hozzaférhetévé véljon az ott ¢élok szamara sziikséges valamennyi, a konyvtari
rendszeren keresztiil elérhetd informacio.

e Mindségi szolgaltatasokkal segiti az elektronikus alfabetizaciot, élménykdzpontd, az
oromszerz0 olvasast népszerlisitd, ismeretterjesztd és a helyi identitast erdsitd
kozosségi programok szervezésével a kulturdlis értékek megdrzését és dtadasat.

e A szolgaltatd helyek kozosségi szintérként és informacios pontként valo mikodését
tamogatjuk.

4. A munkatérsi garda szakmai tudasanak megujitasa, a megszerzett tudas intézményi
atadasa. A tudaés elismerésének kiilonb6zd szintli érvényesitése

a. Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel timogatasa.
Egyiittmiikodve a hazai ¢€s az eurdpai konyvtarakkal lehetdség biztositdsa a
tajékozottsag fenntartasara és a szakmai fejlédésre a konferencidkon, rendezvényeken
valo részvétel segitségével, tapasztalatcserék €s mihelytaldlkozok szervezésével, jo
gyakorlatok honositasaval.

b. Belso tudasatadas erdsitése.

Feladatok

o Képzésekkel tdmogatjuk azon képességek fejlesztését, amelyek novelik a szolgéltatés
mindségét ¢és tarsadalmi elfogadottsagat (empatia, problémamegoldd képesség,
udvariassag, kommunikaciés képesség, panaszhelyzetek kezelése).

e Kiemelt figyelmet forditunk olyan képzések tdmogatisidra, amelyek segitik a
kommunikécios hatrannyal élékkel vald kapcsolattartast, integralasukat az informacios
tarsadalomba.

e Az intézmény altal tdmogatott képzéseken elsajatitott 0lj tuddstartalmak megosztasa
belsd képzés, beszamolok forméjaban.

e A munkatarsak szervezeten beliili motivalasa, a szakmai teljesitmények elismerésének
kezdeményezése.

A megvalésitas anyagi eszkozrendszere

e A megyei konyvtarak allami feladatainak garantilt korményzati, és Szombathely
Megyei Jog Véros kdltségvetési timogatasa kiszamithatdo miikodést tesz lehetdve.
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e A feladatellatas kialakult tilnyoméan kormdanyzati és fenntartéi finanszirozasi
normai lényegesen nem modosithatok. A konyvtar szolgaltatasi dijait ugy sziikséges
megallapitani, hogy megfizethetdek legyenek, ne tartsdk vissza a potencialis
igénybevevoket. Miutdn a sajat bevétel teljes koltségvetésen beliili ardnya orszagos
viszonylatban is meglehetésen magas, csak kisebb korrekcidokra van lehetdség.

e Pélyazati tevékenységgel ¢és a szaktarca érdekeltségnoveld, ill. az Orszagos
Dokumentum-ellatasi ~ Rendszerben  teljesitett  konyvtarkozi — kdlesonzések
teljesitményével aranyos finanszirozasadval els6sorban a konyvtari programok,
valamint a kisebb fejlesztések pénziigyi alapjai teremtheték meg (digitalizalas,
informatikai fejlesztés, kiadvanyok).

e Az IKT korszertsitésére fenntartdi vagy palyazati forrasokat sziikséges talalni.

o A fiékkonyvtarak miikodtetését kozéptavon —a kornyezetiikben ¢€l6 lakossag
(tobbségében idéskora) ellatasa érdekében— biztositani sziikséges, azonban a helyet
ado épiiletek és belsd enteridrok felujitasra szorulnak.

1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (2015)
szabalyozza az intézmény vezetését, szervezetét, gazdalkodasat és milkddtetését. Az egyes
munkakorok feladatrendszerét a dokumentumhoz tartozé munkakori leirdsok tartalmazzak.

A feladat- és felel6sségi korok meghatarozasat a Belsé Kontroll Kézikonyv 1.3. szamu
Feladat- és feleldsségi korok cimii fejezete tartalmazza.
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A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja (45,5 statusz) — 1. tabla

Igazgatd (1)

e, ,Eletiink”
Titkarsag (1) Szerkesztosége (2)
SZET (4) konyvtaros (3) Informatikai
lizemeltetési ligyint, konyvtaros szakszolgalat (1)
asszisztens — gkv. (1)

Allomanyfejlesztd és feltard csoport (1.vez..+4,25
mt. = 5,25) Vezetdje: alt.ig.h. (magasabb vez.)

Olvasoszolgalati osztaly (1 mv.+ 23,25 mt .=(24,25) csoportvezetd
Vezetbje — osztalyvezetd I I

Uzemeltetési csoport (1 csoportvezetd+3 mt.) = 4

Formai feltaro Kotészet
konyvtaros (1,5) Vezetd
Biztonsagi szolgalat konyvkoto
(15) ®)
Takaritas (3)

Targyi feldolgozo
konyvtaros (1)

Kozponti kdnyv- Fiokhalozat
tar (20,75) (2)

Folyoirattaros,
konyvtaros (1)

Konyvtarkezel6 (0,75)
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A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja - 2. tabla

Olvasoszolgalat

Koézponti kdnyvtar
(22,25)

| Fiokhalozat

@

Olvasoétermi gyiijtemény : :
(1 gytijt.vez. + 6,5 mt. = 7,5) | Biztonsagi szolgalat
Vez.: oszt.vez.helyettes,

(1.5)

Kolcsonzési gyiijtemény
(1 gytijt. vez.+ 8,25 mt. =
’ 9.25)

Zenemi- és médiatar (2)

Altalédnos olvaséterem

Tajékoztatod konyvtaros,
rendszerkonvvtaros (1)

Savariensia

Konyvtarosasszisztens (1,75)

Konyvtaros, inf. menedzser,

rendszerkonyvtaros (1)

Bibliografus tajékoztatd

konyvtaros (1)

Téjékoztato konyvtaros

@

ODR koordinator (1)

Konyvtarkezeld (3)

Dokumentétor tajékozta-
té konyvtaros (1)

Raktaros (1)

Tudomanyos munkatars
(0.5

Ruhataros (1,5)

Médiataros (1)

Gyermekkonyvtar (2)

Gyermekkdonyvtaros (2)

Zenei kdnyvtaros (1)
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2. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR TEVEKENYSEGEI

Konyvtarunk, a Berzsenyi Daniel Konyvtar, legfobb feladata tevékenységi teriiletén a
konyvtarhasznald kozonség lehetd legigényesebb dokumentum- és informacioellatasa.

Konyvtarnak, mint intézménynek az alapvetd tevékenységeit, miikodését a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitette a konyvtar vezetése.

A mindségiranyitasi rendszer szempontjabol a konyvtar tevékenységének célja a
hagyomanyos ¢és halozati tartalomszolgaltatdsokkal kapcsolatos felhaszndloi elvarasok
teljesitése, ennek érdekében a konyvtar az alabbi 6 tevékenységeket végzi:

1. Az Olvasészolgalat feladata a konyvtarhasznalok magas szintli kiszolgalasa, a
konyvtar allomanyanak az olvasok rendelkezésére bocsatdsa helyben olvasas és
kolesonzés utjdn. A magas szintli kiszolgalads céljanak elérése érdekében legfobb
tevékenysége: a Tajékoztatas és iigyfélszolgalat, amely meghatdrozza a
szolgéltatdsok nyujtdsanak tartalmi kereteit. Feladatai kozé tartozik a konyvtari
allomany megorzése, a raktdri rend biztositdsa, a konyvtar olvasdtermeinek
tizemeltetése. Az Olvasoszolgalat hozza Ilétre ¢és milkodteti az  olvasoi
nyilvantartasokat, amelyek Ilehetdséget teremtenek az olvasok azonositdsara, a
konyvtar- és szolgaltatashasznalat nyomon kovetésére.

2. Olvasékkal valé kapcsolattartas keretében a konyvtar alapvetd céljainak elérése és a
szolgéltatasairol vald tdjékoztatds hatékonysaga érdekében az olvasoi elégedettséget
feltar6 adatokat gytijti, elemzi, illetve az olvasoéi visszajelzések kezelésével kapcsolatos
eljarasokat koordindlja a konyvtar vezetése. Az olvasok elégedettségének ndvelése
érdekében kiallitdsokat és rendezvényeket szerveznek éves terv alapjan.

3. Allomanyfeltiras egyrészt magiban foglalja a szolgaltatis alapjait képez6
hagyomanyos és elektronikus dokumentumok beszerzését és a hozzaférés biztositasat a
kiilonb6z6 szolgaltatok altal kinalt és elérhetd tartalmakhoz. Masrészt lehetdveé teszi a
szolgaltatott dokumentumok formai és tartalmi szempontok szerinti visszakeresését, a
raktarozasi €s nyilvantartasi rendszer milkodtetését. Ehhez kapcsoldddan kiemelten
biztositja a megyei archivkonyvtari szerepbdl szarmazo feladatokat: Vas megye ¢és
Szombathely varos helytorténeti irodalménak gylijtése €s szambavétele; a nemzeti és
egyetemes irodalom torténetileg fontos reprezentansainak megdrzése.

4. Bels6 kommunikacio szabalyozasa a konyvtari szervezeti egységek kozotti
egylittmitkddéseket koordinalasat, a tudas €és informacidaramlast biztositasat, valamint
a szakmai kompetenciak, feleldsségek és hataskorok meghatarozasat €s ellendrzését
foglalja magaban.

5. Kiilsé6 kapcsolatok kezelése soran folyamatos informacidaramlast valdsit meg a
fenntartd szervezetek, a szakmai szervezetek és a partnerek irdnyaba. Ennek a
tevékenységnek legfobb célja az érintettek igényeinek feltérképezése ¢és a
szolgéltatdisok folyamatos fejlesztése. Fontos feladatanak tekinti a szakmai
tovabbképzések és konferencidk szervezését.

6. Az Orsziagos Dokumentum-ellit6 Rendszer tagjaként gondoskodik a kozponti
tamogatas optimalis felhaszndlasarol és a konyvtarkozi szolgaltatasrol.

7. Fiokkonyvtari ellatas keretében célja a varoskozponttol tdvolabb €16 lakossaganak,
lakohelyéhez kozeli konyvtari szolgaltatas.

8. Informatikai feladatok ellitisa magaban foglalja a kdnyvtar munkafolyamatainak
optimalizalasat és  hatékonysagdnak ndvelését. A konyvtarban  korszeri
tartalomszolgaltatdsokat timogat6 informacids technoldgia mitkddik, amely a latogatok
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elégedettségét noveli. A konyvtar feladata az IT eszkozok ¢és alkalmazasok
rendelkezésre allasanak, lizemképességének a biztositasa.

9. Kiegészito szolgaltatasok korébe a reprografiai szolgaltatasokat és a konyvkotészetet
soroljuk. E szolgaltatasokkal az olvasok igényeinek és elvarasainak teljesitését tartja
feladatanak.

10. Specialis szolgaltatasok keretében a szocidlis és fizikai hatrannyal €16k szdmara a
konyvtar falain kiviili, igény szerint otthoni konyvtari ellatast biztosit.

11. Térségi szolgaltatasokat miikkddtet. A Vas megyei kistelepiilési konyvtarellatas terén a
megyében taldlhat6 véarosi konyvtarak egyiittmiikodésével a falvakban él0k szdmara is
kinalja az ¢leten at torténd tanulds, a tanulasi készségek megOrzésének lehetdségét
Mint kisebbségi konyvtar és dokumentacidos kozpont nem csupan a megyében él6
nemzeti kisebbségek ¢és cigany etnikum alapvetd anyanyelvli irodalommal val6
ellatasat tekinti feladatanak, hanem a veliik kapcsolatos irodalom gytijtését ¢és
bibliografiai szdmbavételét is. A Vas Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer
hatékony, gazdasagos miikodése biztositja, hogy Vas megye Kkistelepiilésein,
allampolgéri jogon hozzaférhetdvé valjon az ott €16k szadmara sziikséges valamennyi, a
konyvtari rendszeren keresztiil elérhetd informaci6 és dokumentum.
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3. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR MINOSEGIRANYITASI
KEZIKONYVE

3.1. Fogalom

A Mindségirdnyitdsi Kézikényv olyan dokumentum, amely tartalmazza a Berzsenyi
Déniel Konyvtar mindségpolitikdjat és leirja a Mindségiranyitasi Rendszerét.

A Mindségiranyitasi Kézikényv hivatkozik a Mindségiranyitasi Rendszeren beliil a
mindségre hatast gyakorld tevékenységek folyamatleirdsaira, magaban foglalja az MSZ EN
ISO 9001:2015 szabvanynak a szervezetre megkdvetelt 0sszes vonatkoztathatd elemét.

3.2. A Minéségiranyitasi Kézikonyv alkalmazasi teriilete

A Mindségiranyitasi Keézikényv alapvetéen bels6 hasznalatra késziil. A belso
felhasznal6d szamara alapvetd kiindulast jelent, eligazodast biztosit az alapelvek és a tovabbi
szabalyozasok alkalmazasaban.

A Mindségiranyitdsi Rendszer céljaival Osszhangban az intézmény vezetdjének
gondoskodnia kell a kdzvetlen és kozvetett érdekelt felek kiilon kérésére torténd megfeleld
tajékoztatasarol is.

Az intézmény vezetdjének ugyanakkor gondoskodnia kell arr6l is, hogy a
Mindségiranyitasi Rendszerrdl sz6l6 dokumentumok kibocsatasaval az intézmény érdekeit
sértd informacid a fent emlitett kiilsé felhasznalokhoz ne jusson el. Ennek érdekében a kiilsd
felhasznalasra szant Mindségiranyitasi Kézikonyvet, illetve ennek egyes fejezeteit kizarolag
az intézményvezetd bocsathatja a kdzvetlen és kozvetett érdekelt felek rendelkezésére.

3.3. A Mindségiranyitasi Kézikonyv készitése

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Mindségiranyitasi Kézikonyvét az intézmény vezetése
és munkatdrsai egylittmiikodésben készitették el a gyakorlati tapasztalatok és eljarasmod
alapjan.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv lapjai fejléccel vannak ellatva, ami a lapok
Mindségiranyitasi Kézikonyvbe tartozasat azonositja, informacidt ad a vonatkozo fejezetrdl és
a revizio allapotardl (illetdleg az érvényben 1évd verzid szamarol).

3.4. A Mindségiranyitasi Kézikonyv jovahagyasa és kiadasa

A Mindségiranyitasi Kézikonyv a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. Jovahagyésra az
intézmény vezetdje jogosult, aki a Mindségiranyitasi Kézikonyv elsé lapjanak aldirasaval
hatalyba Iépteti a Mindségiranyitasi Kézikonyvet, tovabba a Mindségiranyitasi Kézikonyv 3.
oldalan 1év6 vezetdi nyilatkozatban rendelkezik a felhaszndlok korérdl, a Mindségiranyitasi
Kézikonyv karbantartasardl és a benne foglaltak végrehajtasarol.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv azonositdsa a Mindségiranyitasi Kézikonyv 2. oldala
segitségével torténik.

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv kiadasat az MEL-7.5. szamu Dokumentalt informdcio
kezelése cimii folyamatleirds szabalyozza.
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3.5. A Minéségiranyitasi Kézikonyv orzése, modositasa és selejtezése

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv 1. nyilvantartott példanyat és a hozzakapcsolodod
mindségligyi dokumentumokat az igazgatohelyettes az intézmény székhelyén 1év6 irodaban
Orzi. A Mindségiranyitasi Kézikonyv 1. nyilvantartott példanya érvénytelenités utan
torzspéldanyként szerepel.

A Mindségiranyitasi Kézikonyvet elkészitése utan és felhasznaldsa sordn évente az
intézmény vezetése feliilvizsgalja, hogy az intézmény mindségi céljainak és az MSZ EN ISO
9001:2015 szabvany kovetelményeinek megfeleljen.

Nem megfelel0ség esetén a Mindségiranyitasi Kézikonyv egyes meghatarozott
oldalainak visszavondsara, valtoztatdsdra, majd az érvénytelen verzid selejtezésére van
sziikség.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv egyes meghatarozott oldalainak valtoztatasat csak az
igazgatohelyettes végezheti el, majd az 10j (moédositott) oldalt koteles az intézmény
vezetdjével ellendriztetni, majd jovahagyatni.

Az igazgatohelyettes ez utan a modositas tényét a Mindségiranyitasi Kézikonyv 2.
oldalan 1évé Modositasok jegyzékében koteles bejegyezni.

A Modositasok jegyzékébe torténd bejegyzéssel az igazgatohelyettes igazolja a
Mindéségiranyitasi Kézikonyv modositasainak érvényességét.

A nyilvantartds tartalmazza a feliilvizsgalat idOpontjat és a feliilvizsgalat soran tortént
modositasok helyét (oldalszam).

A régebbi kiadast, érvénytelen kézikonyvek (CD) beszedése, torzspéldany megdrzése
az igazgatohelyettes feladata.

Az érvénytelenitett Mindségiranyitasi Kézikonyv torzspéldanyat az igazgatohelyettes 6t
évig koteles megdrizni. A belso feliilvizsgalat alkalmaval az auditor koteles azt ellendrizni,
hogy a Mindségiranyitasi Kézikonyv hasznalatdra jogosult személyeknél 1évd példanyok
érvényesek-e.
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4. ABERZSENYI DANIEL KONYVTAR KORNYEZETE

4.1. Az intézmény és kornyezetének megértése

PGTTJ elemzés (alap: Palydzat Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal
meghirdetett Berzsenyi Daniel Megyei ¢s Varosi Konyvtar konyvtarigazgato (magasabb
vezetd) beosztas ellatasara, Nagy Eva, 2014. 03. 20.)

Politikai kornyezet:
A Berzsenyi Déniel Konyvtar legszélesebb politikai kornyezetét az Eurdpai Uniod adja.
A konyvtar az EU kulturalis intézményrendszeréhez a jogi szalakon tal palyazatokkal és az
azokban vallalt szakmai feladatokkal is kapcsolodik. A konyvtari rendszer Magyarorszag
legnagyobb kulturdlis intézményrendszere. Az intézmény miikddését Magyarorszagon a
mindenkori hatélyos jogszabdlyok és rendeletek hatdrozzdk meg. Bar jelenleg nincs orszagos
konyvtari stratégia, a szakmai ajanlasok ismertek. Kiemelt politikai torekvés a
versenyképesség ¢s a foglalkoztatas novelése, a nemzeti jolét megteremtése, a
kozosségfejlesztés, a polgarok ¢életmindségének javitdsa, az ¢lethosszig tartd tanulas
tamogatasa. Kiemelt szerepet kap a hatidron tGli magyarsdg segitése. Az ajanlasok nagy
hangsulyt helyeznek a nemzeti érdekek tudatositdsara és védelmére. A konyvtar fenntartdja
Szombathely Megyei Jog Varos Onkorméanyzata. A varos fontos politikai célja a gazdasig
¢lénkitése, amiben a konyvtarnak is megvan a maga szerepe. Elvarasként fogalmazdodik meg a
polgarok digitalis kompetencidjanak bdvitése, a digitalis jolét program tadmogatésa, illetve
olyan innovativ szolgaltatasok kialakitdsa, amelyek segitik a koznevelési és felsdoktatasi
intézmények miikodését, illetve a turisztikat.
Politikai tényezok:
e az Eurdpai Uni6 kiilonds hangstlyt fektet az eurdpai informacids tarsadalom
fejlesztésére és tdimogatasara;
e az allam tdmogatja a digitalis irastudas széleskorl terjesztését, az IKT hasznalatat, az
EU konform szolgaltatasok kialakitasat (elektronikus iigyintézés, Kormanyzati
portal), az unids gyakorlattal harmonizald jogi szabalyozast;
e az Agazati iranyitds modernizacids stratégidja korszerli jovoképet és cselekvési
programot hatdroz meg a konyvtarak szamara;
e az aktudlis orszagos és helyi partpolitikai helyzet, a valasztasok ciklikussaga hatast
gyakorol a konyvtarak miikodésére;
e a megyei kulturalis intézmények esetleges dsszevondsanak lehetdsége veszélyezteti a
konyvtarak szakmai tevékenységét;
e az Aagazati iranyitds szakmapolitikai helyzete meghatarozza a konyvtari teriilet
mukodését és fejlodését. Konyvtari szempontbol gyenge az érdekvédelmi rendszer.

Gazdasagi kornyezet:

Szombathely a 2000-es évek elején, az elmult 10-15 évben nagyot fejlédott: tobb ipari
termelé nagyvallalat képviseletében jelentds kiilfoldi t6ke koncentralodott, a kis- ¢€s
kozépvallalatok sulya nétt, fejlédott a szolgaltatasi agazat. 2010-re a gazdasagi mutatok
alapjan a koréabbi idészak lendiilete alabbhagyott, elmaradt az élvonalbeli térségekétol. A
tokevonzo képesség csokkent.

e Az iparlizési adobevétel 2010 ota nott.

e A munkanélkiiliségi rata az orszdgban az egyik legalacsonyabb.

e A képzett munkaerd hianya.

e A teljes alkalmazasban allok brutto atlagkeresete elmarad az orszagos atlagtol.
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o A mezdgazdasag er6sodott.
e Az ipar kibocsatasa nott.

e Az ipar a foglalkoztatas kiemelt teriilete, melyet a szallitas, raktarozas, kozigazgatas,
kereskedelem kdvet.

Pozitiv valtozas, hogy a kozlekedési feltételek 2017-re javultak. Beindult a
gépészmérnokok képzése, amely segit a hidnyz6 munkaerd képzésében, a kutatas-fejlesztés
fellenditésében.

o A fenntartd6 Onkormanyzat gazdasagi helyzete meghatarozo.

o A digitalis technologia valtozasa €s fejlodése hatassal van a gazdasagra.

e Az 1j technoldgidk alkalmazésa jelentds koltségvonzassal jar.

e A torvényi szabalyozas esetleges valtozasa 10j koltségvetési helyzetet teremt —
csokkenhet a finanszirozas.

Tarsadalmi kornyezet:

o Az ¢lethosszig tartd tanulds jelentdsége felismerést nyert tdrsadalmi szinten, az ezzel
kapcsolatos feladatok ¢€s igények felértékelik a konyvtarak tarsadalmi szerepét.

e A tavoktatas és a tivmunka egyre nagyobb teret nyer.

e Az informécids irdstudas és irastudatlansag paradoxona.

e Az oktatasi rendszer atalakuldsdnak hatdsa, a valtozdsokhoz kapcsolodo uj tarsadalmi
igények figyelemmel kisérése.

e A szakmatanulas felértékelddése.

e Idegen nyelvek tudasanak, tanuldsdnak novekvo szerepe.

e A hatartalansag érzése fokozddik a kiilfoldi munkavallalasok, tanuldsok, 0sztondijak
gyakorisaganak kdszonhetden.

e Helyi szinten a felsdoktatasban bekovetkezo valtozasok.

e A tarsadalom individualizalodésa, a globalizaci6 hatassal van a konyvtarakra is.

e A globalizicioval parhuzamosan felértékelddnek a nemzeti, helyi értékek, a lokalis
tényezok, a kulturalis 6rokség és a nemzeti értékek 6rzése, a hagyomanyok apolasa, az
anyanyelv identitdsdrz0 szerepe.

e Az értékes tartalmak (dokumentum, média) mellett az ,,értéktelen” nagy mennyiségii
megjelenése.

e A vizudlis és a verbalis kultira kozott kialakult egyensuly/egyensulytalansadg és a
lehetséges kiegyenlitédési folyamat aktudlis hatasai.

e Az azonnali informacidhoz jutas igényének tdrsadalmi megjelenése, a felgyorsult élet,
az idémenedzselési problémakkal dsszhangban.

e A tavhasznalat novekedése.

e A szolgaltatasok egy helyre Osszpontosuldsa, a praktikum elétérbe helyezddése és a
,plaza” €rzés iranti igény.

e Erdsodd tarsadalmi elvaras a szolgaltatdsok szinvonalanak emelésére, ndvekvo
érdeklédés a mindségi és egyedi szolgaltatasok irant.

e Viltozo olvasasi szokasok, az 0j, Y- és Z-generaciok informacidkeresési és —kezelési
szokasai jelentOsen eltérnek a korabbi korosztalyok gyakorlatatol.

o Uj kozosségépitési szokasok alakulnak ki foképp a fiatalabb generaciok korében. A
kozosségi média hatdsdra a virtudlis kozosségek térnyerése erdsodik minden
korosztaly tekintetében.

o Roml¢ tarsadalmi kdzérzet.
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e Eldtérbe keriil a romld szocialis helyzettel, a szakadoz6 szocidlis haloval és az ezeket
eldidézd problémakkal vald foglalkozas, a hatranyos helyzeti csoportok igényeinek

kielégitése.

e Az oOnkéntesség felértékelddése, az Onkéntes tevékenység térnyerése a hétkoznapi
¢letben.

o Jellemzd az -eloregedd tarsadalom, fokozott odafigyelés sziikséges az 1dds
korosztalyra.

e Az idéskortak szabadidoé-felhasznaldsa folyamatosan valtozik, a nyugdijazas utani
aktivitas, az egészségmegdrzo programokban valo részvétel 6sztonzése jellemzo.

e Tarsadalmi szerepek atalakuldsa, a férfi, a n6, a gyermek szerepének ujradefinidlasa, a
szlildséggel, a csaladdal szemben tamasztott uj elvarasok.

e A migraci6 lehetséges hatéasai.

e Jellemzd az informacids esélyegyenldségre, a ,digitalis jolétre” és a szabad
hozzaférésre torekvés.

o A kozoOsségépitési funkciok erésddnek a konyvtarakon beliil a hasznaloi igényekre
reagalva.

e A kultura fogalmanak hétkdznapi értelmezésében bekovetkezd valtozasok.

e A kultira arucikké valasa, fogyasztasanak és kindlatdnak tizletszertivé valasa, ezzel
parhuzamosan a kultura ,,eladhatosdganak™ novelésére tett eréfeszitések ndvekedése.

e A civil szervezetek aktivitdsanak, hangjanak erésodése.

e A konyvtarosi szaktuddssal szemben tadmasztott valtozo kovetelmények, a 1€péstartas
probléméja.

Technologiai kornyezet:

Az IKT technologia gyorsiitemi fejlddése, a korszerii haldzati infrastruktura kialakitasa,
a digitalizalds el6térbe keriilése 1€pés- €s szemléletvaltasra O6sztondz. A hagyomanyos
konyvtari szolgaltatasok mellett folyamatos sziikséglet a virtualis térben vald jelenlét
erdsitése, a 0-24 oras szolgaltatasok korének fejlesztése, a helyi, hidnypotld tudastartalmak
digitalis megjelenitése, a tartalomszolgéltatasi képesség novelése. A konyvtari szerepkor
atalakulédsa azt is lehetdvé teszi, hogy a szolgéltatasok tértdl és id6tdl fiiggetlentil, barki altal
hozzaférhetdvé valjanak, €s a konyvtari tuddsvagyon hozzdjaruljon az esélyegyenldség
javitasdhoz, a kulturdlis értékekhez és javakhoz valo széleskorli hozzaféréshez, segitve az
informacios tarsadalomba val6 integralodast.

A konyvtarnak rendelkeznie kell mindazon szakmai tudéssal, amely az IKT technoldgia
fejlodésével, fejlesztésével parhuzamosan a haszndlokat tobb szinten, az alapvetd technologiai
informacioktol az adatbazisok hasznélatara, kezelésére vonatkozo ismeretekig bezarolag
segiti. A vonatkozd szakmai tuddsnak nemcsak hitelesnek ¢és megbizhatonak, hanem
folyamatosan megujulonak, innovativnak is kell lennie.

Legfontosabb tényezok:

e kormdanyzati kutatasi-fejlesztési program — digitalis jolét program;

e tartalomipar fejlodése — virtualis konyvtarak, adatbankok, elektronikus koényvtarak
1étrejotte;

o figyelemgazdasag;

e adattovabbitas lehetdsége — felhdalapu szolgaltatasok;

e mobilkommunikaci6 / mobiltechnologia elétérbe keriilése — infokommunikacios
eszk6zok lakossagi hasznalata;

o digitalis otthonok — felhasznaldk altal 1étrehozott tartalmak;
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e intézményi infrastruktira szinvonala — szamitdgépesitettség mértéke — technologiai
valtasra valo reakcidido.

Jogi kornyezet:

A konyvtarak milkodésének jelenlegi jogi szabalyozédsa a rendszervaltast kovetden
tortént meg, hiszen valtoznia kellett a jogi szabalyozasnak is, mert ez a jogallamisag
alapkdvetelménye.

Az 1997. évi CXL. torvény nyilvanos konyvtari ellatasrol szold része szabdlyozta a
konyvtarak miikodését, feladatait, fenntartdsat, finanszirozasat ¢és egyiittmikodését. A
torvényhez szamos jogszabaly sziiletett, amely a részletekbe menden szabalyozta, pontositotta
a mitkodést.

A fontosabb jogszabalyok
(Alapdokumentumok: Alapité okirat. Jovahagyas datuma: 2017. 05. 18., Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, 2015. 10. 19.)

- Magyarorszag Alaptorvénye, 2011. aprilis 25.

- 2015. évi LXXV. térvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi mizeumok
feladatanak ellatasat szolgald egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes onkormanyzati
tulajdonba adasarol

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

-2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatair6l

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciordl

- 2010. évi CIV. torvény a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairol

- 2007. évi CLIIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivel6désrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

- 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

- 378/2017. (XII. 11.) Korm rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

- 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairdl

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

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

- 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palyazatnak a korményzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv honlapjan torténé kozzétételére vonatkozo
részletes szabalyokrol

- 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrél szolo 1999. évi LXXVI. térvény 38. §-
anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznédlds esetében a nyilvanossag egyes
tagjaihoz vald kozvetités €s a szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és feltételeinek
meghatarozasarol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
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- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznaldkat megilletd egyes

kedvezményekrdl

- 60/1998. (111. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarél a miivészeti, a kozmivelddési €s a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

- 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval dsszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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

- 32/2017. (XIIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

- 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol

-39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérol

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

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

A felsorolt jogszabalyok mindenkori médositasukkal egyiitt alkalmazandok!

SWOT elemzés (alap: Palyazat Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal
meghirdetett Berzsenyi Daniel Megyei és Varosi Konyvtar konyvtarigazgaté (magasabb
vezetd) beosztas ellatasara, Nagy Eva, 2014. 03. 20., kiegészitve a Min3ségiranyitasi Tanacs
altal kezdeményezett munkatarsi véleményezéssel, ikt. sz.: 8/2017.)

Erdsségek Gyengeségek

- aszakmai miikodést meghatarozo - orszagosan elfogadott szakmai
biztos jogszabalyi hattér stratégia hianya

- stabil pénziigyi hattér - mérsékelt fenntartoi figyelem és

- kozponti épiilet fizikailag intézményi teljesitmény elismerés
akadalymentesitett intézményi
kornyezete - vérosi fiokkonyvtari halozat

- hosszl tdvon optimalis elhelyezés, akadalymentesitési,
kozponti fekvés feltjitasi/korszerlisitési hianyossagai

- akozponti kdnyvtari gylijtemény - informdcids akadalymentesités
elhelyezése egy helyen, a raktarozasi - ingyenes parkolas lehetdség hianya
lehetdség hosszutavra megoldott - nem mobilizalhat6 belsd terek

- megjulod technologiai kornyezet

- kvalifikalt, hosszu ideje egyiitt - egészségtelen intézményi korfa
dolgoz6 munkatarsi garda - nyelvtudas alacsony szintje

- kollektiv szerzédés - feszitett intézményi 1étszam —

- 0nall6 gazdalkodas megosztott munkakorok (feldolgozas-

- magas szintli intézményi olvasoszolgélat)
szabalyozottsag - technikai személyzet kis 1étszdma,

- elkotelezett intézményi vezetés a fluktuacigja
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szakmai megtjulas mellett - 0ndllo gazdasagi szervezet hianya

- innovativ otletek iranti vezetdi
fogékonysag

- tudatosan fejlesztett és feltart, - nem teljes a gylijtemény elektronikus
gazdag gylijtemény feltartsaga

- kiemelt figyelem a helyismereti - elektronikus konyvtari rendszer
gyljtemény fejlesztésére €s arra zavarai

alapozott szolgaltatdsokra

- 0-24 6rés szolgaltatasok

- mindségi szemléleten alapulod - ,.rejtézkddd” hasznélok felderitése
szolgaltatas-orientalt, a felhasznalok
igényeit figyelembe vevo
szemléletmadd és szolgaltatasi
struktara

- hosszl nyitvatartasi id

- sikeres és atgondolt palyazati
tevékenység

- er0s hazai és kiilfoldi
partnerkapcsolatok

- kolcsondsségen alapuld szakmai
egylittmiikodés a Vas megyei koz- és
egyéb konyvtarakkal

- Vas Megyei Konyvtarellatasi
Szolgaltatdo Rendszer (VKSZR)
szinvonalas miikodtetése

- atérségi szolgaltatasi rendszer
technikai feltételrendszere adott

- esélyegyenldséget javitd
hasznaloképzés

- szinvonalas €s valtozatos konyvtari
rendezvénykinalat

- szakmai képzes, tovabbképzeés
lehetdségének biztositasa

- tudatosan alkalmazott kiilsd
kommunikécios lehetdségek

- széleskori egytittmiikodeés civil
szervezettekkel, oktatasi
intézményekkel

- stabil haszndlo6 kor és igénybevétel
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Lehetéségek

informécios tarsadalomban prioritast
¢lvezd intézmény

Uj partnerek, egytittmiikodési
lehetdségek

belvéaroshoz valo kozelség, jo
megkozelithetdség

Oonkéntes és kozosségi munka
mobilizalhato belso terek kialakitasa
palyazati forras bevonasaval
dinamikus honlapfejlesztés

0-24 ¢6ras szolgaltatasok és az
interaktiv kapcsolatrendszer tovabbi
erositése

EBSCO hasznalatanak kiterjesztése
informatikai hasznaloképzés

KSZR szolgaltatoi szerep-vallalasa
médiajelenlét

varosi kulturalis kozosségi
rendezvényeken az intézmény és
szolgaltatasainak megjelenitése
konyvtarhasznalok korében
alulreprezentalt korosztalyok
megnyerése célzott rendezvényekkel
az emelkedd dokumentum atlagar
forgalomnoveld szerepe

mindsitett konyvtar cim

Veszélyek

a szakmai mitkodést meghatarozo
torvényi hattér gyengiilése,
poziciovesztés

a tobb labon 4ll6 finanszirozas
megbicsaklasa

a konyvtar ,,puha” szolgaltatas:
nehéz gazdasagi helyzetben
hatranyokat szenved

a szakma presztizsértéke alacsony
forrdshiany miatt meg nem
valosul6 épiilet- és
technologiakorszeriisités

negativ demografiai tendenciak
(kevés sziiletés, csokkend
1¢lekszam) és kovetkezményiik
(gazdasagi, szocialis, kulturalis
leépiilés)

szakember hiany

szakmai tudés avulasa —
képzéshidny

munkatarsi motivalatlansag

a klasszikus értelemben vett
olvasas presztizsének erds
csOkkenése

gyorsan valtozé fogyasztoi
igények kovetésének fontossaga,
kontra gytijteményépités
dokumentumbeszerzés szolgaltatd
partnerének bizonytalansaga
dokumentumarak ugrasszerii
novekedése

az internet, mint informacios
,varazsszer” terjedése — digitalis
otthon

digitalis technoldgia fejlédése -
csokkend igénybevétel

palyazati lehetdségek hianya,
kiszamithatatlansaga

meg nem Ujulod, hidnyzo6 kdzponti
szolgaltatasok

nehezen kezelhetd hasznalok
korének boviilése

helyi sajt6 atalakulasa érdeklddési
kor és feldolgozasi mélység
tekintetében
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4.2. Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése

Az intézmény vezetdsége és munkatarsai tudjak, hogy az intézmény sikeres mitkddése
attol fiigg, hogy megértik-e és kielégitik-e a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek mai és
jovobeli igényeit és elvarasait.

A kozvetlen és kozvetett érdekelt felek, partnerek igényeinek ¢és elvarasainak
meghatarozasahoz sziikséges az érdekelt felek azonositasa. (Partnerlista, Mindségiranyitasi
mappa a kozos tarhelyen).

Az intézmény vezetdsége ¢s munkatarsai biztosak abban, hogy az intézmény sikeres
mikodése attol fiigg, mennyire elégiti ki az érdekeltek igényeit és elvarasait. Ezt a folyamatot
akkor tartjuk j6 mindséglinek, ha mind a kdézvetlen, mind a kozvetett érdekeltek igényeit
kielégiti.

Az intézmény fobb érdekeltjei az alabbiak:
Belso partnerek:
e aktiv munkatarsak
e belsd csoportok: Olvasokor, Helytorténeti Klub
e nyugdijas, Gyes-en 1évd vagy tartds betegallomanyban 1évd kollégak
Kiils6 partnerek:
e fenntarto
gazdasagi ellato szervezet
hasznalok
partnerintézmények
szakmai szervezetek
beszallitok

Az egyes érdekcsoportok igényei €s elvarasai szempontjabol az alabbiak lehetnek:

A kiilsé partnerek igényei:

A konyvtarhasznalok oldalardl igényként jelentkezhet, hogy hozzajussanak a szamukra
sziikséges dokumentumokhoz és informacidokhoz, biztositva az élethosszig tartd tanulas, az
onmiivelés, a személyiségépités és rekredcio minden allampolgérra kiterjedé alkotméanyos
jogat, tovabba az olvasasképesség, a digitalis irastudas fejlesztését.

A kozonségkapcsolatot a tdmogatd attitlid, a lehetdségek kozti valasztas felkinalasa
jellemzi, legyen sz6 akar a médiavalasztékrol, az olvasds- €s navigaciod tdmogatasrol, akar az
informacios technologiai esélyegyenldség biztositasarol; kiemelt figyelmet forditunk az
egészseégi, fizikai €s szocidlis hatrannyal €él6k konyvtarhasznalati joganak érvényestilésére.

A konyvtarhasznalok oldalardl elsésorban igényként jelentkezik a szinvonalas
szolgaltatds igénybe vétele. A szolgaltatds mindsége, ara ¢és az azonnali vagy hataridd szerinti
hozzaférés fontos tényezdk az olvasok szamara.

A konyvtarhasznaloknal tovabbi igényként jelentkezik a helyes konyvtari magatartas,
amely biztositja, egyrészt a kutatdsokhoz és mas teriiletekhez az informéci6é rendelkezésre
allasat, masrészt a megfeleld 1égkort €s koriilményeket az elmélyiilt munkavégzéshez.

A fenntartd szamara a legfobb szempont: a folyamatos szolgaltatds nytjtasa, amelyhez
természetesen hozzatartozik az igény is, hogy az intézmény hibéatlanul miikodjon.

A kiilsé partnerek elvarjdk az intézmény munkatarsaitdl, hogy elsajatitsak és
rendelkezzenek a szolgaltatasi tevékenység tervezéséhez és lebonyolitasahoz elengedhetetlen
tapasztalatokkal és képességekkel.
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A tarsadalom igénye a jol miikodd intézmény, mely munkahelyeket teremt, ¢és
megfeleléen hozzajarul a kézterhekhez.

Az érdekelt felek elvarasainak megértését és teljesitését a Mindségiranyitasi Kézikonyv
kovetkezo fejezetei tartalmazzak:
- 5.1.2. szamu Erdekelt felek igényeinek és elvarasainak biztositasa,
- 8.2.1. szamu Kapcsolattartas az érdekelt felekkel,
- 8.2.2. szamu A konyvtari szolgaltatasokra vonatkoz6 kovetelmények meghatarozasa,
- 8.2.3. szamu A konyvtari szolgéltatasra vonatkozo6 kovetelmények atvizsgalésa,
- 8.2.4. szamu A konyvtari szolgéltatasra vonatkozd kdvetelmények megvaltozasa.

A belsé partnerek igényei:

Az intézmény torekszik a szervezeti kultara fejlesztésére, a megfelelé munkahelyi kornyezet
mikodtetésére, a haszndloi mellett a munkatarsi elégedettség elérésére. (Munkatdrsi
elégedettség-vizsgalat, Mindségiranyitasi mappa a kozos tarhelyen).

4.3. A Mindéségiranyitasi Rendszer alkalmazasi teriiletének
meghatarozasa

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Mindségiranyitasi Rendszere a hagyomanyos és halozati
tartalomszolgaltatasokkal kapcsolatos felhaszndloi elvardsok teljesitésére terjed ki és kielégiti
az MSZ EN 1SO 9001:2015 szabvany kovetelményeit. Az intézményben Mindségiranyitasi
Tanédcs (MIT) miikodik, az 6ttagh csoport reprezentalja a konyvtar szervezeti egységeit és
meghatarozott ligyrend szerint tevékenykedik (1./2015 MIT jegyzOkonyv, 2015. 04. 16.) A
dontés elokészitd, javaslattevd szerepkorrel bird MIT iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, amelyet
az igazgatd hagy jova.

Konyvtari szolgéltatd tevékenységilink sordn a munkafolyamatok tervezése, kialakitasa
¢s milkodtetése az intézmény vezetdsége és munkatarsai altal tortént. A kiilsé érdekelt felek
nem irtak el6 és nem vettek részt a folyamatok érvényesitésében és jovahagyasaban.

Konyvtari szolgaltatd tevékenységiink soran megfigyeld és mérdeszkozoket nem
alkalmazunk, ezért az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany 7.1.5. szamu Megfigyeléshez és
méréshez sziikséges erdforrasok cimii fejezetet csak korlatozottan értelmezziik.

Konyvtari szolgaltatd tevékenységlink soran terméktervezés ¢€s a szolgaltatd
tevékenység vevo altali terveztetése, jovahagyasa és érvényesitése nem értelmezhetd, ezért az
MSZ EN 1SO 9001:2015 szabvany 8.3. szamu A termékek és a szolgaltatdasok tervezése és
fejlesztése cimil fejezetet csak korlatozottan értelmezziik.

Konyvtari szolgaltatd tevékenységilink soran a vevok ¢€s kiilsd szolgaltatok tulajdonat
nem hasznaljuk, ezért az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvéany 8.5.3. szamu A vevok és kiilso
szolgaltatok tulajdona cimi fejezetet csak korlatozottan értelmezziik.

Konyvtari szolgéltatd tevékenységiink soran a konyvtari szolgdltatds 4allaganak
megdrzése nem értelmezhetd, ezért az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany 8.5.4. szamu
Megovas cimii fejezetet csak korlatozottan értelmezziik.

A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti felépitését a Mindségiranyitdsi Kézikonyv
1.4. szamu A7 intézmény szervezeti felépitése cimii fejezete irja le.

A Mindségiranyitasi Rendszer alkalmazési teriiletét a Mindségiranyitasi Kézikonyv
jelen fejezetében irtuk le, az érdekelt felek szamara, kérés esetén, ezt a fejezetet bocsatjuk
rendelkezésre.
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4.4. A Minoségiranyitasi Rendszer és folyamatai

A Berzsenyi Daniel Konyvtar olyan Mindségiranyitasi Rendszert vezetett be és
mikddtet, amely kielégiti az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeit.

Az intézmény vezetdsége az aldbbi folyamatokat allapitotta meg az intézmény
miikddesi tertiletén.

Vezetéshez kapcsolddo és tervezési folyamatok:

e Stratégiai tervezés folyamata (Mindségiranyitasi Kézikonyv 4.1. szdm Az intézmény
¢s kornyezetének megértése cimil; 4.2. szdmu Az érdekelt felek sziikségleteinek és
elvarasainak megértése cimi; 5.1. szadmu Vezetdi szerepvallalas és elkotelezettség
ciml; 5.2. szamu Politika cimi; 6.1. szdmi A kockazatokkal és lehetdségekkel
kapcsolatos tevékenységek cimii és 6.2. szami Mindségeélok és az elérésiik
megtervezése fejezetekben szabalyozva)

e FErdforras biztositasanak folyamata (Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.1. szamu
Erdforrasok cimii fejezetében és MFL-7.1.2. Munkatdrsak toborzésa, kivalasztasa és
felvétele, tovabba nyilvantartdsa folyamatleirdsban, tovabba MFL-7.2. Képzés
folyamatleirasban szabalyozva)

Minéségiranyitas:

e Mindségiranyitasi Rendszer tervezésének folyamata (Mindségiranyitasi Kézikonyv
6.1. szami A kockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatos tevékenységek cimi
fejezetében szabalyozva)

e A kockézatokkal és lehetdségekkel kapcsolatos tevékenységek szabalyozasa (MFL-
4.4. Kockazatelemzés folyamatleiras)

e Nem megfeleld szolgaltatds elkeriilésének, helyesbitd tevékenységek tervezésének
folyamata (MFL-10.2. Nem megfeleld szolgaltatas elkeriilésének, helyesbitd
tevékenységek tervezésének folyamatleirdsa)

o Meérés, értekelés  folyamata  (Mindségiranyitasi  Kézikényv 9.  szamu
Teljesitményértékelés cimii fejezetében szabalyozva)

e Marketing folyamata (Mindségiranyitdsi Kézikonyv 4.1. szdmi Az intézmény és
kornyezetének megértése cimill; 4.2. szdmi Az érdekelt felek sziikségleteinek és
elvarasainak megértése cimi fejezeteiben szabalyozva)

e Kommunikéci6é folyamata (Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.4. szami Kommunikécio
cimi fejezetében szabalyozva)

e Beszamolok, szabalyzatok készitése (Mindségiranyitasi Kézikdonyv 7.5. szamu
Dokumentalt informacidé cimli és a 9.3. szdml Vezetdségi atvizsgalds cimil
fejezetekben €s a hozzajuk kapcsolodo folyamatleirasokban szabalyozva)

e Panaszkezelés (Mindségiranyitasi Kézikonyv 10.2. szami Nem megfeleloség és
helyesbitd tevékenység cimii fejezetében és a hozzakapcsolddd folyamatleirasban
szabalyozva)

Bevezetési és mitkddési folyamatok:

e Dokumentalt informacié kezelés (MFL-7.5. Dokumentalt informacié kezelése
folyamatleiras)

e Miikddési folyamatok (Mindségiranyitasi Kézikonyv 8.1. szamu Mikodéstervezés és
—feliigyelet és a 8.5. szamu A konyvtari szolgaltatas nyujtasa ciml fejezeteiben és a
hozza kapcsolodo folyamatleirasokban szabalyozva; Folyamatleltar alapjan)

e A kiils6 forrasbdl biztositott folyamatok, termékek ¢€s szolgaltatasok feliigyeletének
folyamata (Mindségiranyitasi Kézikonyv 8.4. szamu A kiils6 forrasbol biztositott
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folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigyelete ciml fejezetében és a hozza
kapcsolodo MFL-8.4. folyamatleirasban szabalyozva)

e Nem megfeleldség €s helyesbitd tevékenység folyamata (MFL-10.2. Nem megfeleld
szolgaltatas elkeriilésének, helyesbito tevékenységek tervezésének folyamatleirasa)

Ellendrzési folyamatok:
e Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés (Mindségiranyitasi Kézikonyv 9.1.
szamu Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés cimii fejezetben szabalyozva)
e FErdekelt felek elégedettségének mérése folyamat (Minéségiranyitasi Kézikonyv 9.1.2.
szamu Erdekelt felek elégedettsége cimii fejezetben szabalyozva)
e Belso audit folyamata (MFL-9.2. Bels6 audit folyamatleiras)

Visszacsatolas folyamata:
o Vezetdségi atvizsgalas folyamata (MFL-9.3. Vezetdségi atvizsgalas folyamatleiras)

Az intézmény vezetdsége gondoskodik a fenti folyamatokhoz sziikséges eréforrasok és
informaciok, adatok rendelkezésre allasarol.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv és a hozza kapcsolodo folyamatleirasok biztositjak a
folyamatok mukodését.

A folyamatok terv szerinti végrehajtasanak igazolasiara az aldbbi dokumentalt
informaciok szolgalnak: a folyamatok miveleteinél ¢és kimenetelénél meghatarozott
dokumentumok ¢&s feljegyzések, tovabba a kapcsolddo, illetve kovetkezd folyamatok
bemenetelé¢hez sziikséges dokumentumok és feljegyzések.

5. VEZETOI SZEREPVALLALAS

5.1. Vezetoi szerepvallalas és elkotelezettség

A Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetdsége elkotelezett a Mindségiranyitasi Rendszer
létrehozasa, fejlesztése €s eredményességének folyamatos fejlesztése irdnt, aktiv részvételével
eldsegiti azt. Ennek érdekében a szervezet minden tagja szamdara nyilvanvaldva teszi az
érdekeltek altal eldirt, valamint a jogszabalyokban ¢€s szabvanyokban eldirt kovetelmények
teljesitésének fontossagat, meghatdrozza, kihirdeti, és sziikség esetén tokéletesiti a
mindségpolitikat, gondoskodik a mindségcélok meghatirozasardl és az ezek eléréséhez
szlikséges eréforrasokrol, tovabba vezetdségi atvizsgalasokat végez.

5.1.1. Altalanos eléirasok

Az intézmény vezetése az alabbi eszkdzoket hasznélja, hogy a Mindségiranyitasi
Rendszer kialakitasat, bevezetését, iizemeltetését és folyamatos fejlesztését biztositsa:

e vallalja az elszamolhatosagot a Mindségiranyitasi Rendszer eredményességéért (MFL-
9.3. VezetOségi atvizsgalas folyamatleirasban szabalyozva);

e Dbiztositja a mindségpolitika, valamint a mindség célok meghatarozasat, valamint ezek
Osszhangjat a szervezet kornyezetével €s stratégiai irdnyvonaldaval (Mindségiranyitasi
Kézikonyv 5.2. és 6.2. fejezeteiben szabalyozva);

e biztositja a Mindségiranyitasi Rendszer kovetelményeinek beépiilését a szervezet
folyamataiba (Mingségiranyitasi Kézikonyv 4.4. fejezetében szabalyozva);

e cldsegiti a folyamatszemléletii megkozelités és a kockazat alapu gondolkodasmod
alkalmazasat (MFL-4.4. Kockazatelemzés folyamatleirasban szabalyozva);
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e Dbiztositja a Mindségiranyitasi Rendszerhez sziikséges er6forrasok rendelkezésre
allasat (MinOségiranyitasi Kézikonyv 7.1., 7.2. és 7.3. fejezeteiben szabalyozva);

e kommunikalja az eredményes mindségiradnyitas, tovabba a mindségiranyitasi rendszer
kovetelményeinek valé megfelelés fontossagat (Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.4.
fejezetében szabalyozva);,

e biztositja, hogy a Mindségiranyitasi Rendszer elérje tervezett eredményeit
(Minéségiranyitasi Kézikonyv 6.1. szami A kockazatokkal és lehetdségekkel
kapcsolatos tevékenységek cimii fejezetében szabalyozva);

e bevonja, iranyitja és tamogatja a munkatarsakat abban, hogy hozzajaruljanak a
Mindségiranyitasi Rendszer eredményességéhez (MFL-7.2. Képzés folyamatleirasban
szabalyozva);

e clomozditja a folyamatos fejlesztést (Mindségiranyitasi Kézikonyv 10.3. fejezetében
Szabalyozva);

e tamogatast nyujt az egyéb Iényeges iranyitd szerepkdrben 1évoknek, hogy
bizonyithassak a feleldsségi teriileteikhez kapcsolodd vezetdi szerepvallaldsukat
(Mindségiranyitasi Kézikonyv 8. fejezetében szabalyozva)

5.1.2. Erdekelt felek igényeinek és elvarasainak biztositasa

Az intézmény vezetdsége ¢és munkatarsai tudjak, hogy az intézmény sikeres mitkddése
attol fiigg, hogy megértik-e és kielégitik-e a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek mai és
jovobeli igényeit és elvarasait.

A konyvtari szolgaltatds miikodtetése soran a vezetdség meghatdrozta az egyes teriiletek
vezetdit és kapcsolattartdit, ez a szervezeti abran rogzitésre keriilt, a munkakori leirasokban
részletesen szabalyoztuk a kapcsolattartds modjat. A Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.4. szamu
Kommunikacio ciml fejezetében pedig leirtuk az érdekeltekkel vald kapcsolattartas
folyamatat.

Jogszabalyok és szabalyzatok kovetelményei

Az intézmény betartja a Magyar Koztarsasag hatalyos torvényeit és rendeleteit, kiilonos
tekintettel a konyvtari szolgaltatisra vonatkoz6 térvényeket és jogszabalyokat, és érvényesnek
ismeri el az allamigazgatasi szerveket a tevékenysége felett. A jogszabalyoknak megfeleld
miikddést garantdlja, hogy az intézményvezetd allanddan figyelemmel kiséri az intézményre
vonatkoz6 jogszabalyok valtozdsait és a milkodést érintd valtozasokat atvezeti a
szabalyozasokba.

Az intézmény munkatérsait is ezek megismerésére, megértésére, figyelemmel kisérésére
¢s betartasara kotelezi.

A jogszabalyok és szabalyzatok kiils6 dokumentumok, kezelésiiket a Mindségiranyitdsi
Kézikonyv 7.5. Dokumentalt informdcio cimil fejezete és a hozzékapcsolddd folyamatleiras
tartalmazza.

Kockazatok és lehetoségek meghatarozasa az érdekelt elégedettség érdekében

Az intézmény VezetGsége meghatdrozta a konyvtari szolgaltatd tevékenységgel
kapcsolatos kockazatokat, amely folyamatot az MFL-4.4. szamu Kockazatelemzés cimu
folyamatleirds szerint végzett el. Folyamatonként tekintette at az érdekelt felek
elégedettségének kovetelményei szerint a folyamatok miiveleteit €és hatdrozta meg a
kockazatok mértékét. A folyamatok eredményességét a vezetOségi atvizsgalas €és a belsd
auditok alkalmaval méri a vezetOség, figyelembe véve az érdekeltek elégedettség mérésének
eredményeit is.
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Az érdekeltek elégedettség novelésének fenntartasara valo torekvés
Az intézmény vezetOsége az érdekeltek elégedettség ndvelése érdekében gy szervezi
tevékenységét, hogy az teljesitse az érdekelt felek elvarasait és kovetelményeit,

crer

5.2. Politika

Az intézmény tevékenységének kozéppontjaban a szolgaltatds mindsége all, amely
biztositja olvasoink és a konyvtarhasznalok megelégedettségét, dolgozoink jovojét. Olvasdink
¢s a konyvtarhasznalok bizalmat szolgaltatasunk egyenletes mindségével, megbizhatésaguk
folyamatos ndvelésével kivanjuk megtartani.

5.2.1. A minéségpolitika kialakitasa

Az intézmény vezetése elkotelezett szolgaltatdsaink mindségének folyamatos
fejlesztésében, aktiv szerepet vallal a Mindségirdnyitdsi Rendszer folyamatainak
Osszehangolasaban és szabalyozasaban:
ennek rendeli ala az intézmény miikdodését,
ennek értelmében rangsorolja a feladatokat,
ennek megfeleléen hatdrozza meg a feleldsségeket és hataskoroket,
biztositja a célok teljesitéséhez sziikséges feltételeket, eréforrasokat,
gondoskodik arrol, hogy a mindségpolitikat hatékonyan kozoljék a munkatarsakkal, és
lehetvé teszi azt, hogy az intézmény minden munkatarsa a mindségceélokat megértse
és kovesse.

Az intézmény vezetdje a mindségpolitikat ugy fogalmazza meg, hogy az
o megfeleljen az intézmény céljainak,
e tartalmazza a koOvetelmények teljesitése és a Mindségiranyitdsi Rendszer
eredményességének folyamatos fejlesztése iranti elkotelezettséget,
e keretet ad a mindségi célok kitlizéséhez és atvizsgalasahoz.

Az intézmény vezetdje mindségiigyi képzés keretében kozzéteszi a mindségpolitikat és
mindent megtesz annak érdekében, hogy azt minden munkatars megértse.

Az intézmény vezetdje kitelezi magat, hogy a mindségpolitikat évente atvizsgalja.

Az intézmény vezetGje altal meghirdetett mindségpolitika a Mindségiranyitasi
Kézikonyv 1.2. szamu Az intézmény jovoképe és mindségpolitikdaja cimi fejezetében talalhato.

5.2.2. A minéségpolitika kommunikalasa

Az intézmény vezetOsége biztositja, hogy a mindségpolitika hozzaférhetdé legyen a
nyilvanossag szamara.

Az intézmény vezetdsége altal meghirdetett mindségpolitika a Mindségiranyitdsi
Kézikonyv 1.2. szamu Az intézmény jovoképe, kiildetése és értékei cimli fejezetében talalhato.

A mindségpolitika aktualis valtozatat a konyvtar honlapjara elhelyezi a vezet6ség. A
vevok, megrendeldk és a partnerek szdmara ezen a modon valik hozzaférhetové.

A kiildetésnyilatkozatot és a mindségpolitikdt az intézmény székhelyén jol lathatd
modon ki kell fiiggeszteni. Ennek feleldse a vezetdség.

Az 1j belépdk képzési anyagdban és az éves visszatérd mindségiigyi képzés képzési
tematikajaban szerepelteti a Vezetdség a mindségpolitikat.
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5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok

Az intézmény szervezeti felépitését €s iranyitasi rendszerét, valamint mikodési rend;jét
a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje minden munkatars szamara meghatarozza a felelosségi korét és
hataskorét, eldsegitve ezzel a Mindségiranyitasi Rendszer hatékony mukodését, a kitlizott
mindségcélok elérését.

A munkatarsak felelosségi ¢€s hataskorét a munkatarsak munkakori leirasai
szabalyozzak.

Az intézmény részérdl az igazgatohelyettes felelds a meghatarozott mindségiigyi
tevékenységek végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Az igazgatOhelyettest az intézmény vezetdje megbizta az MSZ EN ISO 9001:2015
szabvany szerinti Mindségiranyitdsi Rendszer kialakitasaval, bevezetésével ¢és
miukodtetésével. Megfeleld hatdskorrel és feleldsséggel rendelkezik a rabizott feladatok
ellatasdhoz. Intézkedési joga, a Mindségiranyitasi Rendszer részét képezé minden teriiletre
Kiterjed.

A Mindségiranyitdsi Rendszer mikddtetése soran az intézményvezetére haruld
tevékenységeket az intézményvezeté Munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgatOhelyettesnek a Mindségiranyitasi Rendszer mukddtetése sordn szabalyozo
¢s iranyito jellegli tevékenységeit a Munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlenill az intézmény vezetdje €s az igazgatOhelyettes, kdzvetve az intézmény
minden munkatarsa felel a Mindségiranyitasi Rendszer mitkddéséért. A legfontosabb cél a
mindség allandé tokéletesitése, minden tevékenység ezen célnak van alarendelve.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a folyamatos fejlesztés érdekében az
igazgatohelyettes munkajat teljes kortien eldsegitse, tamogassa és feliigyelje.

rrrrrr

igényeinek és elvdrdsainak biztositasa cimii fejezetében meghatarozott modon gondoskodik
arrol, hogy a szervezetben a vevdi igények és elvarasok azonositasa, teljesitése megtorténjen.

Az igazgatohelyettes a felelés a Mindségiranyitasi Rendszer miikodoképességének
fenntartasaért, abban az esetben is, ha a Mindségiranyitasi Rendszerben valtozas kovetkezik
be. Annak érdekében, hogy a Mindségiranyitasi Rendszer miikodéképessége a modositasok
ellenére se csorbuljon, a valtoztatasokat minden esetben Ugy végezzik, hogy a
valtoztatasokrol az intézmény vezetdsége értesiiljon, igy téve ezzel lehetdvé a valtozasok
koz6s dokumentalasat és rendszerbe illesztését.

A feladat- és felelosségi korok leirasat a Belsd Kontroll Kézikonyv 1.3. fejezete
részletesen tartalmazza.
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6. TERVEZES

Az intézmény vezetOsége a Mindségiranyitasi Rendszer tervezését az MSZ EN ISO
9001:2015 szabvanyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen végzi el.

A Mindségiranyitasi Rendszer és az intézmény mindségiigyi tevékenységeinek éves
tervezése M-6.1/1. szamu Mindségiigyi éves terv cimli bizonylaton keriil rogzitésre. A
mindségiigyi éves tervet az intézmény vezetéje hagyja jova. A mindségiligyi éves terv
tartalmazza az éves mindségcélokat, a szolgaltatasi folyamat ellendrzési és feliilvizsgalati
folyamatait, az éves képzési €s belsd auditok terveit, tovabba az érdekeltek elégedettségének
mérési modszereit.

Az intézmény vezetdje elkotelezi magat az éves mindségiigyi terv végrehajtasa mellett.
Az igazgatohelyettes az éves terv végrehajtasdnak eredményességérdl beszamolot készit,
amelyet eljuttat a vezetdségnek. A beszdmoloban az igazgatOhelyettes értékeli a
Mindségiranyitdsi Rendszer miikodését, hatékonysagat és javaslatot tesz a sziikséges
valtoztatasokra. Az intézmény vezetdje az aldbbiakat tekinti a mindségtervezés egyik
legfontosabb feladatanak:

Az intézmény a szolgaltatd tevékenységét az elvarhaté legmagasabb szinten végezze,
azaz személyi alloményat folyamatosan képezze.

6.1. A kockazatokkal és lehetoségekkel kapcsolatos tevékenységek

Az intézmény vezetésége az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany szerinti
Mindségiranyitasi Rendszer kialakitdsa soran azonositotta és kivalasztotta azokat a
folyamatokat, amelyek esetében kockazatokat és lehetdségeket tudunk meghatarozni.

A folyamatok azonositasat és csoportositasat a Mindségirdnyitasi Kézikényv 4.4. szamu
A Mindségirdanyitdsi Rendszer és folyamatai cimii fejezete tartalmazza.

A folyamatok koziil azokat, amelyek kockazatokat ¢€s lehetdségeket hordoznak
magukban, illetve a Mindségiranyitasi Rendszer eredményes és hatékony milkodését
eredményezik vagy mérik, elemzik, értékelik, folyamatleirasok formajaban szabalyoztuk.

A kockézatok elemzését az MFL-4.4. szdamu Kockdzatelemzés cimili folyamatleiras
szabalyozza.

A kockazatokat az alabbiak szerint csoportosithatjuk:
e gazdalkodasi és eréforras kockdzatok
Kapcsolodo szabalyozasok:
Bels6 Kontroll Kézikonyv
MFL-7.1.2. szamU Munkatarsak toborzasa, kivalasztasa és felvétele, tovabba
nyilvantartasa cimii folyamatleiras;
MFL-7.2. szamu Képzés cimi folyamatleiras
o folyamatcélok elérésével kapcsolatos kockazatok
A kapcsolodo szabalyozéasokat a folyamatleltar tartalmazza.
e informdaciobiztonsagi kockazatok
Kapcsolodo szabalyozas:
Bels6é Kontroll Kézikonyv
MFL-7.5. szamu Dokumentalt informacio6 kezelése cimii folyamatleiras.
o kiils6 szolgaltatékkal kapcsolatos kockazatok
Kapcsolddo szabélyozas:
MFL-8.4. szamu Kiils6 forrasbol biztositott folyamatok és szolgaltatdsok feliigyelete
cimi folyamatleiras.
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A kockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatos tovabbi tevékenységek:
MFL-9.2. szamu Bels6 audit folyamatleiras
MFL-9.3. szamu Vezetdségi atvizsgalas cimii folyamatleiras.

A folyamatleirasok, kockazatelemzések biztositjak, hogy Mindségiranyitasi Rendszer
elérje az elvart eredményeket, noveljék a kivant hatasokat, megeldzz¢ék vagy csokkentsék a
nem kivant hatasokat, és folyamatosan fejlesszék a Mindségiranyitasi Rendszert.

6.2. Minéségcélok és az elérésiik tervezése
6.2.1. Minéségcélok

Az intézmény vezetje gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitika évente torténd
atvizsgaldsa utdn az éves terv elkészitése soran a mindségpolitikaval Osszhangban 1évo,
mérheté mindségcélokat tlizzenek ki.

Az éves minbségcélok M-6.2./1. szamu Mindségceélok cimii bizonylaton keriilnek
rogzitésre.

Az intézmény vezetbje kotelezi magat, hogy a mérhetd mindségcélokat a szervezet
minden érintett része és szintje szamara kozvetiti, a mindségcélok teljesitését méri, az
eredményeket elemzi ¢és a célokat sziikség esetén modositja. A mindségcélok
megfogalmazasakor torekszik az alkalmazhaté kovetelmények figyelembe vételére és az
érdekelt felek elégedettség ndvelésére.

6.2.2. Tevékenységek megtervezése a mindségcélok elérése érdekében

A célok kitlizésének alapjat megfeleld tartalmi mutatoszamok képezik. A célok
mérhetdségének alapjaul is ezen mutatoszdmok szolgalnak.
Az intézmény vezetGsége a kialakitott mindségcélok megvalositasa érdekében olyan
programokat dolgoz ki, amelyek szervezetre €s személyekre lebontva tartalmazzak:
e azelvégezendd feladatokat,
a feladatok megvalositasahoz sziikséges és rendelkezésre allo eréforrasokat,
az elérendo célt,
a feladat iitemezését és hataridejét,
a szolgaltatasi folyamat ellendrzéseinek modjat, feleldseit (folyamatparaméterek
meghatarozasat).
Az ellendrzési folyamatok tervezését és végrehajtasanak leirdsat a Belsé Kontroll
Kézikonyv 3. szamu Kontrolltevékenységek cimii fejezete tartalmazza.
Az intézmény vezetésége a megvalosithatd programok esetében a program
megfogalmazasaban rogzitett modon figyelemmel kiséri azok megvalositasat €s rendszeresen
beszamoltatja a benne résztvevoket.

6.3. A valtozasok tervezése

A Mindségiranyitasi Rendszer valtoztatasat projekt formaban valdsitjuk meg. A
projektvezetéje az igazgatohelyettes. A projektek tervezéséhez hasonléan a valtoztatas
céljanak és kovetkezményeinek atvizsgalasa utan feladatokat hataroz meg, feleldsoket és
hataridoket jelol ki. A valtozds sordan biztositja a Mindségiranyitasi Rendszer
miikodoképessegét.
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7. TAMOGATAS

7.1. Eroforrasok
7.1.1. Altalanos eléirasok

Az intézményvezetd a mindség tokéletesitése érdekében torekszik az intézmény
eroforrasainak minél jobb kihasznalasara és igyekszik 0j eréforrasokat felkutatni és bevonni.
A Mindségiranyitdsi Rendszer fenntartasahoz, miikodéséhez és folyamatos fejlesztéséhez,
tovabba a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek igényeinek kielégitéséhez sziikséges
eréforrasokat az intézmény vezetdje biztositja, a fenntartok altal jovahagyott keretek kozott.

A konyvtari szolgaltatds mindségét elsGsorban a munkatdrsak, az emberi erdforrés
hatarozza meg. Az emberi er6forras biztositasa részben sajat alkalmazottak munkavégzésével
részben alvéllalkozok alkalmazasaval torténik. A sajat alkalmazottakra vonatkozo
szabalyozast a Mindségiranyitdasi Kézikonyv 7.1.2. szamu Munkatdrsak ciml fejezete
tartalmazza, mig az alvallalkozokkal kapcsolatos tevékenységeket az MFL-8.4. szdmu Kiilso
forrasbol _biztositott folyamatok és szolgaltatasok feliigyelete cimli  folyamatleiras
szabalyozza.

7.1.2. Munkatarsak

Az intézményvezetd hangsulyozza annak a fontossagat, hogy az intézmény hozzaadott
értéket létrehozd szolgaltatd tevékenységeinek tobbsége a szakértelmen alapul. Az
értékteremtés forrdsa a szaktudds, a szakmai alkalmazott ismeretek az intézmény
sikerességének eldfeltétele.

Az intézmény vezetdje — a mindségcélok teljesitése érdekében — az alkalmazottak
hatékony munkavégzését biztositja.

Az intézményvezetd tisztdban van azzal, hogy a Mindségiranyitasi Rendszer
mikodtetése soran eredmény csak akkor varhato, ha az intézmény munkatarsai rendelkeznek
a szlikséges képzettséggel, ismeretekkel és készségekkel. Az intézmény vezetdje fontosnak és
sziikségesnek tartja, hogy az intézmény minden munkatarsa rendelkezzék a munkakdrének
ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretekkel, képességekkel és készségekkel, valamint kész
legyen 0y ismeretek befogadésara is.

Az intézményvezetd gondoskodik az emberi eréforrds tervezésérdl és a munkatarsak
munkakorokhoz rendelésérol.

Az intézményvezetd fontosnak tartja, hogy minden egyes dolgozd részére a
felelosségeket €s hataskoroket a Munkakori leiras keretében meghatarozza.

A munkatarsak felvételi folyamatdt és nyilvantartasat az MFEL-7.1.2. szdmu
Munkatarsak toborzdsa, kivalasztasa, felvétele és nyilvantartdsa ciml folyamatleiras
tartalmazza.

7.1.3. Infrastruktira

Az intézmény infrastrukturdjat és miikodési rendjét szabalyozza:
Az intézmény miikodési rendjének és a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi Orvosi
ellatasanak szabalyzata (SZMSZ 9. sz. melléklet), kiegészitve a Foglalkozéas-egészségligyi
szerzOdéssel. Hatalybalépés: 2016. 01. O1.
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Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat. Hatalybalépés: 2015. 12. 12.

Az alkalmazott konyvtari szoftver:

Az 1QSys altal forgalmazott OLIB integralt konyvtari €s informacios rendszer a
konyvtari munkafolyamatok mindegyikét — kdlesonzés, allomanygyarapitds, katalogizalas,
pénziigyi alapok, id0szaki kiadvanyok, adatcsere (HUNMARC, USMARC, Dublin Core,
EAD), statisztika, WebView OPAC — kezeli. Kozponti része a katalogizalas, amely lehetévé
teszi rekordok 1étrehozasat, meglévo rekordok visszakeresését, ugyanakkor az OPAC keresés
alapjaul is szolgal. Részletes bemutatdsa az OLIB8.2 World View Felhasznaloi
kézikonyvben.

7.1.4. A folyamatok miikodési kornyezete

A Berzsenyi Déniel Konyvtar alapito okirataban és a jogszabalyokban rogzitett feladatai
teljesitéséhez sziikséges az azokat veszélyeztetd kockdzatok folyamatos azonositdsa, ¢és
eredményes kezelésiikhoz intézkedések meghatarozasa.

A Belsé Kontroll Kézikonyv célja, hogy az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.) és az e torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.), valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 6. §
(3) bekezdés (tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében rogzitse azokat
az eljarasokat, amelyek biztositjak az intézmény integralt kockazatkezelésének szabalyozasat.

Az intézmény kontrolltevékenységeivel biztositja a kockazatok kezelését, eldsegitve a
szervezetl célok megvalositdsat. Ehhez olyan informdacios és kommunikacids rendszereket
alakit ki és miikodtet, amely eldsegiti, hogy a kockazatkezeléssel kapcsolatos informacidk a
megfeleld idOben eljussanak az érintett szervezeti egységhez, illetve személyhez.

2015. aprilis 1-t8] a konyvtar 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Aht.
10.§ (4 a) pontjara tekintettel az onkormanyzat kijelolése alapjan — munkamegosztas ¢és
feleldsségvallalas rendjére vonatkozd megallapodasban meghatarozottak szerint a Berzsenyi
Daniel Konyvtar az Avr. 9§ (1) bekezdése (a) pontjaban meghatarozott pénziigyi, gazdasagi,
adminisztracios feladatait Szombathelyi Egészségiigyi €s Kulturalis Intézmények Gazdasagi
Ellato Szervezettel (GESZ) latja el.

A kockazatelemzés és az integralt kockazatkezelési rendszer leirasat a 370/2011.
(XII.31.) korméanyrendelet 6. § (3) bekezdés rendelkezéseinek megfeleléen a Belsd Kontroll
Kézikonyv 2. szamu Kockazatelemzés cimi fejezete tartalmazza.

7.1.5. Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eréforrasok

A konyvtari szolgaltatd tevékenység esetén mérd és megfigyeld eszkozoket nem
alkalmazunk, ezért ez a szabvanypont folyamatainkra nem értelmezheto.

7.1.6. Szervezeti ismeretek
Az intézmény folyamatainak azonositdsa soran megnevezésre keriiltek a

folyamatgazdak, akik megfelelé kompetenciakkal és ismeretekkel rendelkeznek a folyamatok
tervezéséhez és végrehajtasahoz.
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Az intézmény a tudast er6forras alapu megkozelitéseként értelmezi, és Davenport—
Prusak (2001) definicidjat fogadjuk el. Eszerint ,,A tudas koriilhatarolt tapasztalatok, értékek
¢s kontextudlis informacidk heterogén €s folyton valtozo keveréke, szakértelem, amely keretet
ad 0 tapasztalatok, informaciok elbiradlasahoz és elsajatitdsahoz, s a tudadssal rendelkezdok
elméjében keletkezik ¢és hasznosul. Az intézmények nemcsak dokumentumokban ¢és
leltarakban o6rzik azt, hanem a szervezeti rutin részeként, az eljarasokban, gyakorlati
tevékenységekben és normakban beagyazddva is jelen van.”

A tuddsmenedzsment intézményi szinten alkalmazottak tudasanak, kompetenciajanak
azonositasaval, fejlesztésével és fenntartdsaval értelmezhetd.

7.2. Felkésziiltség (kompetencia)

Az intézményvezetd az intézmény sikeres mitkddése szempontjabol a Mindségiranyitési
Rendszert fontos eszkdznek tartja, tovabba a mindség megvaldsitasanak egyik kulcsa, hogy a
munkatarsak mennyire képesek a résziikre kiosztott feladatok, tevékenységek elvégzésére.
Ezért meggy6zddése, hogy a jol képzett munkatirs az intézmény sikerességének egyik
tényezdje.

Mivel a Mindségiranyitasi Rendszer valamennyi intézményi folyamatra, kiilsé és belsd
tevékenységre kiterjed, a tevékenységek allando jobbitasa, tokéletesitése ¢és a gazdalkodasi
eredmények a munkatarsak teljesitményétol fiiggnek. A sikeresség a szervezet minden
tagjanak munkdjaval kapcsolatba hozhat6.

Az intézmény sikeres miikodése szempontjabdl a képzettséget az aldbbi szempontok
szerint csoportositja az intézményvezeto:

e Szakmai tudas:
a szakma alapismeretei, szakiranyl végzettség
a szakmai teriilet fejloddésének ismeretei
e Az intézmény hatékony miikodésével osszefiiggd tudas:
mindségiigyi ismeretek
idegen nyelv ismerete
a szervezeten beliili belsé kommunikacids eszk6zok ismerete.

A képzés lehet kiilso és belsd képzés.
Belso képzés:

A munkatarsaink kotelezéen vesznek részt a belsd tovabbképzéseken. Az
intézményvezetd nagy hangsulyt fektet arra, hogy minden munkatars megfeleld mennyiségii
informécioval rendelkezzen arr6l, hogy milyen munkat végez, és ennek milyen kihatisa van a
mindségre, az intézmény egészére nézve.

Ezt a feladatot a kovetkezOk ismertetésével segiti: az intézmény jovOképe, céljai,
mindségpolitika, az esetleges szervezeti valtozasok és azok hatésa.

Az intézményvezetd minden Ujonnan alkalmazott munkatarssal ismerteti az
intézménynél mitkodé Mindségiranyitasi Rendszer céljat, altalanos miikodési kovetelményeit
¢s a miikddés modjat, tovabba a mindségpolitikat, mindségcélokat és az adott munkakorhoz
tartoz6 mindségiigyi dokumentumokat.

Az intézményvezetd ¢és az igazgatOhelyettes minden évben a mindségiigyl terv
készitésekor atgondoljak és dokumentaljak az éves, munkatarsakra vonatkoz6 Tovabbképzési
tervet.
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A Tovabbképzési terv elkészitéséhez az igazgatohelyettes az M-7.2./1. szamu Oktatdsi
terv cimi bizonylatot hasznalja fel. A Tovabbképzési tervet az intézményvezetd hagyja jova.

A Tovabbképzési terv tartalmazza:
o aképzés témajat;
e aképzés idopontjat;
e azeldado személyét;
e arésztvevok korét;
o aképzés kiértékelését (el0zetesen tervezve a kiértékelés szempontjait);
e a képzés hatékonysagat (elozetesen tervezve a hatékonysag mérésének eszkozét)
(megjegyzés oszlopban)

Az intézményvezetd pontosan, részletesen és idOben tijékoztatja a képzésben részt
vevoket a képzés céljardl, idopontjardl €s helyérol.

Az oktatasokon az M-7.2./2. szamu Jelenléti iv cimi bizonylat felhasznalasaval
részvételi lista késziil, amely tartalmazza a résztvevok névsorat és alairasat.

Az intézmény vezetdje a kiilonbozé képzések hatékonysdgat, eredményességét a
munkatarsakkal vald elbeszélgetés alapjan, a teljesitményértékeléssel Osszefliggden kivanja
mérni.

A képzés folyamatat az MEL-7.2. szamu Képzés cimii folyamatleiras tartalmazza.

Kiilso képzés:

A munkatarsi szakmai tudds meguljitdsat segiti eld az iskolarendszereken kiviili,
akkreditalt tovabbképzéseken vald részvétel kezdeményezése és tamogatasa, amelyhez a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld hétéves Tovabbképzési terv készil. (Képzes,
Mindségiranyitasi mappa a kozos tarhelyen).

7.3. Tudatossag

A munkatérsak tudatossagat a konyvtar vezetése az alabbiak ismertetésével segiti:
e aszervezet jovoképe és céljai;

mindségpolitika, mindség célok;

esetleges szervezeti valtozasok €s hatasuk;

a tokéletesitésre iranyuld kezdeményezések és megvalositasuk;

mindségiranyitasi rendszer eredményes miikodésének feltételei,

nem megfeleld munkavégzés felismerése, hatdsai, kovetkezményei;

sajat teljesitményiik novelésének lehetdségei;

kreativitas és innovacio

Uj munkatarsak betanitdsanak programja

szinten tart6 programok a mar képzett munkatarsak szamara.

7.4. Kommunikacio

Az intézmény vezetdsége az érdekelt felekkel torténd kommunikaciot az aldbbiak
szerint szabalyozta a Mindségiranyitasi Kézikonyv 5.1.2. szamu Vevokozpontlisdg cimil
fejezetével dsszhangban.
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Az intézmény kommunikacios rendszerét a Belsd Kontroll Kézikdnyv 4. szamu
Informacid és kommunikacidé cimt fejezete irja le.

Bels6 kommunikacio: (Bels6 kommunikacios terv, Mindségiranyitdsi mappa a kozos
tarhelyen).
e A belsé kommunikacios csatornak kialakitasa, kezelése;
A munka hatékonysaganak javitasa korszerti munkahelyi koriilmények, jo
munkahelyi [égkor és optimalis munkavédelem megteremtésével,
Hatékony informacidaramlas a stratégiai célok elérése érdekében;
A konyvtar kiildetésének és stratégidjanak megismertetése a konyvtar valamennyi —
régi és ujonnan érkezd — munkatarsaval,
Torzitdsmentes informacidatadds az egyes szervezeti szintek kozott; Rendszeres
értekezletekkel, megbeszélésekkel a kdlesonos bizalom erdsitése,
e konfliktuskezelés.

Kiils6 kommunikécio: (Kiils6 kommunikacids terv, Mindségiranyitdsi mappa a kozos
tarhelyen).

e a lakossag ¢és a lehetséges partnerek bizalménak megnyerése, az intézmény jo hirének
¢s ismertségének novelése;
eredményeink folyamatos bemutatasa partnereinek €s a fenntartonak;
folyamatos kapcsolatépités és kapcsolattartas célcsoportjainkkal, a hasznalokkal: a
konyvtar szolgaltatasinak hozzaférhetdségét €s hasznossagat bizonyitva;
helyi tarsadalmi érdekek, problémakra valé reagalas, a stratégiai céloknak
megfelelden;
a konyvtar szolgaltatasainak és elényeinek megismertetése a felhasznalokkal, illetve
Osztonzése ezek igénybevételére;
a kapott informaciok elemzése, felhasznalasa.

7.5. Dokumentalt informacio

7.5.1. Altalanos el6irasok

Az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerének dokumentacios kdvetelményeit az MSZ
EN ISO 9001:2015 szabvany, a jogszabalyi és egyéb eldirasok, valamint az érdekelt felek
igényei szerint alakitotta ki az intézmény vezetdsége.

A dokumentacios rendszer tartalmazza mindazokat a dokumentalt informaciokat,
amelyek a mindségiranyitashoz, a mindségképesség bizonyitdsahoz sziikségesek.

Ezek lehetdvé teszik a Mindségiranyitasi Rendszer miikodésének nyomon kovetését,
hatékonysaganak és eredményeinek az értékelését, valamint a tovabbfejlesztéshez sziikséges
informaciok megszerzését.

A dokumentalt informaciok nyilvantartdsa az M-7.5.1./1. szamu Dokumentalt
informaciok listajan torténik.

Az intézmény kommunikacidés rendszerét a Belsd Kontroll Kézikonyv 4. szami
Informécid és kommunikacid cimi fejezete irja le.

7.5.2. Létrehozas és frissités
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Az intézmény miikddési korében késziilé dokumentalt informacioknak az alabbi alaki
¢s tartalmi kovetelményeknek kell megfelelni:

e a dokumentalt informacié megnevezése (cime), azonositasa;

e akészités datuma;

e a készitd neve, alairasa;

e a dokumentalt informécié formatuma (mintaformatum);

e az adathordozd megnevezése (papir alapi dokumentalt informacio esetén archivalasi
hely; elektronikus tarolés esetén mentési utvonal),

e az ellenérzé (az a személy, aki a dokumentalt informacié alkalmassagat ¢&s
megfeleldségét atvizsgalja) neve alairasa;

e jovahagyo neve, aléirésa.

A dokumentélt informaciok nyilvantartdsa az M-7.5.1./1. szamu Dokumentalt
informaciok listajan torténik, amely a fenti adatokat tartalmazza.

7.5.3. A dokumentalt informaciok feliigyelete

Az igazgatohelyettes gondoskodik arrdl, egyrészt hogy az alkalmazandd dokumentalt
informaciok megfeleld valtozatai alljanak rendelkezésre az alkalmazési helyeken, masrészt
hogy a dokumentdlt informacidk olvashatok, konnyen azonosithatok ¢és kikereshetdk
legyenek.

Az igazgatohelyettes hatarozza meg a dokumentalt informaciok elosztasi rendjét és a
hozzaférést. Ennek nyilvantartdsa az M-7.5.1./2. szamu Elosztasi lista cimi formatumon
torténik.

Az igazgatohelyettes jeloli ki az egyes dokumentalt informaciok tarolasi (archivalasi)
helyét, gondoskodik a dokumentalt informaciéo megovasarol. Ezeket az igazgatohelyettes az
M-7.5.1./1. szamu Dokumentalt informdciok listdjdn régziti.

Az igazgatohelyettes a dokumentalt informaciok érvényes verzidit az alabbiak szerint
tartja nyilvan:

e Mindségiranyitasi Kézikonyv M-7.5.1./4. Torzsnyilvantartasi lap;

e Folyamatleirasok, folyamatjellemzok azonositasa, FMEA M-7.5.1./3.
Folyamatleirasok és kapcsolodo dokumentumok listdaja;

e Igazolo dokumentalt informaciok Bizonylati album

A dokumentdl informdaciokat elkészitésiik utdn és felhasznalasuk soran évente legalabb
egy alkalommal az igazgatohelyettes feliilvizsgalja, hogy az intézmény mindségcéljainak és
az MSZ EN 1ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeinek megfelelnek-e. Nem megfeleldség
esetén a dokumentalt informacid visszavonasara, valtoztatasara, majd az érvénytelen verzio
selejtezésére van sziikség.

Az érvénytelenitett dokumentalt informaciokat az M-7.5.1./5. szdmii Ervénytelenitett
dokumentumok nyilvantartasi lapja ciml bizonylaton az érvénytelen bejegyzéssel latja el az
igazgatohelyettes, amelyen az érvénytelenités datumat is feltiinteti. A dokumentalt
informaciok visszavonasa az igazgatohelyettes jogkdre. Az érvénytelenitett dokumentalt
informaciok  Osszeszedése, tOrzsnyilvantartasba  vétele ¢€és  megsemmisitése az
igazgatohelyettes feladata.

Az érvénytelenitett dokumentalt informaciok térzspéldanyat az igazgatohelyettes 5 évig
megorzi, a tovabbi érvénytelenitett példanyokat pedig megsemmisiti.

A kiils6 eredeti dokumentdlt informaciok kezelését a kapcsoldodd folyamatleiras
tartalmazza.
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8. MUKODES

8.1. Miikodéstervezés és feliigyelet

1. A szolgéltatdsra vonatkozd mindségcélok és kovetelmények

A Berzsenyi Daniel Konyvtar hagyomanyos ¢€s informatikai szolgéltatasokat lat el. A
hagyoményos szolgaltatas érdekében olvasotermet miikodtet, amelyben részben szabad
polcokon, részben a raktari terekben megtalalhatok mindazok a papiralapia dokumentumok,
amelyek beszerzését a Gyljteményfejlesztés és —feltaras szabalyzata, a Gyljtokori ¢€s
archivalasi szabalyzat, az FF-01-KDF szamu Dokumentumvésarlas, Kello, valamint az FF-
01-EV szamu Egyéb vétel, az FF-01-KACS szamu Kotelespéldanyok, ajandék, csere
feldolgozasa, tovabba az FF-01-1K szdmu Iddszaki kiadvanyok gyarapitdsa és kezelése cimi
folyamatleirasok rogzitik. A hagyomanyos szolgaltatasi folyamatok tervezésénél meghatarozo
az olvasoi terek nyitva tartasa, €s a termi funkcidk pontos meghatarozasa, amely igazodik az
olvasoi igényekhez. A masik fontos kovetelmény a dokumentumok osztalyozasa ¢&s
elhelyezése, valamint a katalogus keresési lehetdségeinek rugalmassaga. Az olvasdi terekben
torténik az olvasokkal és az olvasoi igényekkel vald taldlkozds, ezért a mindségi
kovetelmények jelentds része az olvasoszolgalaton dolgoz6é munkatarsak személyiségi €s
szakmai megfeleldsége korébe tartozik.

2. A folyamatok ¢és dokumentumok kialakitdsa, a szolgdltatdsunk erdforrasainak
megtervezeése

A konyvtari tevékenység — allomanygazdalkodas, feldolgozas, szolgaltatas, informatikai
fejlesztés, lizemeltetés — minden egyes eleme szorosan egymasra épiil, ezért nélkiilozhetetlen
az egyes szervezeti egységek, munkatarsak Osszehangolt munkaja, a mindségi ellatés
biztositasdhoz ¢és a folyamatok egységes elvek €s eljarasok szerinti kezelése, szervezése.

A hagyomanyos és informatikai szolgaltatisok megfelelé szinvonali biztositdsdhoz
elengedhetetlen a visszakeresést tamogato tartalmi feltaras mindsége, a haldzati szolgéltatasok
igénybe vételére alkalmas eszk6zok elhelyezése, a felhasznalobarat feliiletek és a felhasznaloi
képzés, tajékoztatas. Ezeknek a folyamatoknak a tervezése soran egységes kovetelményeknek
kell érvényesiilniiik és az Olvasoszolgalat, valamint a tobbi részleg munkatarsainak szoros
egylittmiikodeése sziikséges.

A halozati tartalomszolgéltatisok mindségi  kovetelményeinek  tervezésekor
meghataroz6 a konyvtari honlap formai és tartalmi kialakitdsa, az azonnal hasznalhato
szolgaltatasok biztositasa, frissités folyamatossdga, a képerny6k megjelenitése, valamint a
folyamatos rendelkezésre allas biztositasa.

A mindségi szolgaltatdsok biztositdsa érdekében a konyvtar — mas konyvtarakkal és
tartalomszolgaltatokkal — partneri kapcsolatokat épitett ki. A partnerkapcsolatok révén boviti
a rendelkezésre bocsatott forrdsokat, végzi a konyvtarkozi és dokumentumszolgaltatoi
tevékenységét.

A miikodéshez kapcsolodo folyamatleirasok jegyzékét a folyamatleltar tartalmazza.

Az alvallalkozok altal végzett munkafolyamatokat a MFL-8.4. szdmu Kiilso forrdsbol
biztositott folvamatok és szolgaltatasok feliigyelete cimii folyamatleiras tartalmazza.

8.2. A konyvtari szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények

8.2.1. Kapcsolattartas az érdekelt felekkel
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Az intézmény vezetése meghatdrozta az érdekelt felekkel vald kapcsolattartas
eredményes modjat az alabbiakra nézve.

1. A konyvtari szolgéltatasra vonatkoz6 kapcsolattartds
Az érdekelt felekkel vald kapcsolattartast a Mindségiranyitasi Kézikonyv alabbi
fejezetei tartalmazzak:
- 5.1.2. Erdekelt felek igényeinek és elvarasainak biztositisa
- 7.4. Kommunikécio
- 8.1. Miikodéstervezés és -feliigyelet
Az érdekelt felekkel valo kapcsolattartas modjat az adott tevékenységre vonatkozo
folyamatleirasban szabalyoztuk.

2. Az érdekelt felektdl visszaérkezett jelzésekre, panaszokra vonatkozo kapcsolattartas
Az intézmény vezetése az érdekelt felektdl érkezett informdciok harom szintjét
kiilonbozteti meg.

e Abban az esetben, amikor az elégedetlen olvasd, konyvtarhasznalé panasszal és
reklamacioval él.

e A konyvtar tisztaban van azzal, hogy minden elégedetlen olvasé, konyvtarhasznalo
nem veszi a faradsagot, hogy panasszal éljen. Ezért fontosnak tartja az alabbi szintek
bevezetését is.

o Az érdekelt felek elvarasainak jobb megismerése.

Az érdekelt felektdl szerzett kozvetlen informéciok mellett (kérddiv), a forgalmi
adatok elemzésével kivanjuk biztositani elvarasaik €s igényeik jobb megismerését.
Figyelemmel kiséri tovabba a t6bbi konyvtar eredményeit, adatait.

A nem megfeleld szolgaltatas kezelését a Mindségiranyitasi Kézikényv 10.2. szamu
Nemmegfeleloség és helyesbité tevékenység cimli fejezete ¢€s a hozzakapcsolodd
folyamatleiras szabalyozza.

3. Az érdekelt felek tulajdonanak kezelése és feliigyeletének szabalyozasa
Az ¢érdekelt felek tulajdon kezelését és feliigyeletét konyvtari szolgaltatasunk sordn nem
értelmezziik.

4. Varatlan helyzetek esetén teendd intézkedések szabalyozisa
A varatlan helyezetek esetén teendd intézkedéseket a Mindségirdnyitasi Kézikonyv
8.5.6. szamu Valtozdskezelés cimii fejezete tartalmazza.

8.2.2. A konyvtari szolgaltatiasra vonatkozo kovetelmények meghatirozasa

rrrrrr

érdekelt felek igényei és elvarasai cimi fejezete tartalmazza.

Az egyes olvasoi/ felhasznéloi csoportok hasznaldi szokasaira vonatkozé informéciok
gyljtését €és felhasznalasat, a mérési modszereket és eljarasokat az Olvasdszolgalat vezetdje,
az intézményvezetd és a megbizott munkatarsak egyiittesen dolgozzak ki a szabvanyok és
ajanlasok alapjan.

1. A szolgaltatdssal kapcsolatos térvényi és hatosagi kovetelmények
A jogszabalyokkal kapcsolatos eldirasok kezelését a Mindségiranyitasi Kézikonyv 5.1.2.
szamu Erdekelt felek igényeinek és elvdarasainak biztositdsa cimii fejezetében szabalyoztuk.
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2. A szervezet altal megfogalmazott kovetelmények

A szervezet 4ltal a munkatarsak irdnt megfogalmazott kovetelmények a
Munkaszerzédésben, a Munkakori leirasokban szerepelnek.

Az egyes folyamatokra vonatkozo szabalyozasokra a folyamatleirasokban, folyamat
jellemzoknél és az FMEA-ban is hivatkozunk.

A szervezet altal a konyvtari szolgaltatas teljesitésére vonatkozd kovetelmények a M-
6.1./1. szamu Mindségiigyi éves tervben keriilnek rogzitésre.

8.2.3. A konyvtari szolgaltatiasra vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

A konyvtar szolgéltatasait a nyilvanos olvasoéi terekben, valamint az Interneten lehet
igénybe venni. A konyvtar altal biztositott szolgaltatdsok elérése jogszabalyi eldirasok,
valamint a Konyvtarhasznalati Szabalyzat el6irdsai szerint keriilnek feliilvizsgalatra. A
jogszabalyokban ¢és a szabdlyzatokban megfogalmazottak alapjan az Olvasoszolgalat vezetdje
és az intézményvezetd meghatarozzak a mindségi célokat és kovetelményeket.

8.2.4. A konyvtari szolgaltatiasra vonatkozo kovetelmények megvaltozasa

Az egyes szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a kovetelmények
megvaltozasa esetén a dokumentélt informacidt modositsdk €és az érintett munkatdrsakat a
modositas tényérdl informaljak.

8.3. A konyvtari szolgaltatas tervezése és fejlesztése

A konyvtari szolgaltatasi folyamat soran termék tervezés és fejlesztés nem torténik, igy
ezt a szabvanypontot nem értelmezziik.

8.4. A Kkiilsé forrasbdl biztositott szolgaltatasok feliigyelete
8.4.1. Altalanos eléirasok

Az intézmény konyvtari szolgaltatd tevékenységét alvallalkozok bevonasaval végzi. Az
alvallalkozok nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi. Az igazgatohelyettes minden évben
egy alkalommal értékeli az alvallalkozokat, az értékelés a mindségiranyitasi rendszer
teljesitményérdl €s hatékonysagardl szolo jelentés része, a vezetdségi atvizsgalds bemend
adata.

8.4.2. A feliigyelet tipusa és mértéke

Az egyes szervezeti egységekkel kapcsolatban allo alvallalkozok irdnyitdsa és
feliigyelete a szervezeti egységek vezetdjének feladata. A vezeté a munka kiadasanal minden
esetben ismerteti a munka elfogaddsdnak kritériumait és a munka befejezése utan pedig
ellendrzi a kritériumok teljestilését €s a dokumentacio kitoltését.

8.4.3. Informaciok a Kkiilsé szolgaltatok részére
Az intézmény az alvallalkozokkal kotott szerzodésben, megbizadsban pontosan

meghatdrozza a munkavégzés jellegét, a teljesitési kritériumokat, tovabba az alvallalkoz6 és
munkatarsai munkavégzéshez sziikséges végzettségét, tapasztalatat vagy képességét.
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8.5. A konyvtari szolgaltatas nyajtasa
8.5.1. A szolgaltatasnyujtas szabalyozasa

A konyvtari szolgaltatas szabalyozasat folyamatleirasok, folyamatjellemzok és FMEA
szabalyozzak. A folyamatleirdsokban szerepld dokumentélt informdaciok tartalmazzak az
elvégzendo tevékenységek jellemzoit, a folyamathoz sziikséges infrastruktira biztositasat, a
sziikséges dolgozoi végzettséget, képességet.
8.5.2. Azonositas és nyomonkovethetoség

A konyvtar vezetése az eldirt dokumentumok alapjan egyértelmlien azonositja a
folyamatok végrehajtasat és a jelenlévok korét és igy biztositja a folyamatok nyomon
kovethetdségét is.
8.5.3. A vevok vagy a kiilso szolgaltatok tulajdona

A konyvtari szolgaltato tevékenység soran ez a szabvanypont nem értelmezheto.

8.5.4. Megovas

A konyvtari szolgaltato tevékenység soran ez a szabvanypont nem értelmezhetd.
8.5.5. Kiszallitas utani tevékenységek

A konyvtari szolgaltato tevékenység sordn ez a szabvanypont nem értelmezhetd.
8.5.6. Valtozaskezelés

Az intézmény vezetése az alabbi szinteket kiilonbozteti meg a valtozasra vonatkozoan.
1. Erdekelt felekkel kapcsolatos folyamatok valtozasa.
Az érdekelt felek kovetelményeinek valtozasat a Mindségirdanyitasi Kézikonyv 8.2.4. szamu A
konyvtari szolgdltatasra vonatkozo kovetelmények megvdltozdasa cimii fejezete tartalmazza.
2. Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos valtozas.
A Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos valtozast a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 6.3.
szamu A valtozas tervezése cimil fejezete tartalmazza.

8.6. A konyvtari szolgaltatas kibocsatasa

A folyamatok elfogadasi kritériumai a folyamatleirasokban, illetve a hozzajuk
kapcsolodd dokumentalt informdacidkban talalhatéak. Ezt a Mindségiranyitasi Kézikonyv
8.2.2. szamu A kényvtari szolgdltatasra vonatkozo kévetelmények meghatarozdasa cimu és a
8.2.3. szamu A konyvtari szolgaltatdsra vonatkozo kévetelmények atvizsgaldsa cimii fejezete
tartalmazza.

8.7. A nem megfelelo kimenetek feliigyelete

A konyvtari szolgaltato tevékenység soran ez a szabvanypont nem értelmezhetd.
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9. TELJESITMENYERTEKELES

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés
9.1.1. Altalinos eléirasok

Az intézményvezetd megtervezi, bevezeti €s mukodteti mindazon alapvetd mérési €s
fejlesztési folyamatokat, amelyekkel
e Dbiztositja a szolgaltatas megfelel0ségét,
e gondoskodik a Mindségiranyitasi Rendszer megfeleloségérdl és
o folyamatosan fejleszti a Mindségiranyitdsi Rendszer miikodésének
eredményességét.
Az intézményvezeté rendkiviil fontosnak tartja a Mindségiranyitdsi Rendszer
eredményességének oOnértékelését, melyet a belsd auditok alkalmaval onértékelési lap
felhasznalasaval és értékelésével meg is valosit.

9.1.2. Erdekelt felek elégedettsége

Az intézményvezetd az intézmény alapvetd céljanak tekinti az érdekelt felek igényeinek
a kielégitését, ezért kiilonds gonddal figyeli az érdekelt felek megelégedettségét.
Az érdekeltek megelégedettségének megallapitasahoz az alabbi informaciokat hasznaljuk fel:
o az ¢érdekelt felekkel torténd folyamatos kozvetlen kapcsolattartds modjait a
Minoségirdnyitasi Keézikonyv 4.2. szamu Az érdekelt felek igényei és elvdardsai
cimii fejezet; tovabba a Mindségiranyitisi Kézikényy 8.2.1. szdamu
Kapcsolattartas az érdekeltekkel cimi fejezet irja le)
e az ¢rdekeltektdl visszaérkezett jelentések panaszok (az olvasok és
konyvtarhasznalok panaszainak, reklaméaciojanak kezelését a
Minoségirdnyitasi Kézikonyv 8.2.1. szamu Kapcsolattartas az érdekelt felekkel
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és helyesbito tevékenység cimil fejezete tartalmazza)
e az ¢érdekeltek megelégedettségének mérése.

Az érdekeltek megelégedettségének mérését az intézményvezetd rendkiviil fontos
eszkoznek tartja, amelynek segitségével a folyamatok tokéletesithetdk, fejleszthetdk, annak
érdekében, hogy az érdekeltek elvarasait és igényeit minél magasabb fokon kielégitse.

Ezért elengedhetetlen kovetelmény, hogy a megelégedettség-mérést nagy figyelemmel
folytassuk le.

Az érdekeltek megelégedettségének mérése az intézmény esetében tehat kettds feladatot
lat el:

e egyrészt informaciogyljtés annak érdekében, hogy segitse a szolgaltatd
folyamatok fejlesztését, tokéletesitését,

e masrészt annak a bemutatisa az érdekeltek szdmara, hogy az intézmény
allanddan fejleszteni kivanja szolgéltatasat az érdekeltek irdnydban, és ezért
allanddan érdeklddik varakozasaik, igényeik kielégitettsége irant.

Az érdekeltek elégedettség mérési eredményeibdl képzett mindségiligyi mutatok bemend
informacioként szolgdlnak a mindségszint kialakitasaban, tervezésében, az intézményi
miikddésmod célrendszerének meghatarozasaban.
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A mindségi kdnyvtari szolgaltatas szinten tartasa érdekében az intézmény folyamatosan
figyelemmel kiséri a hasznaldi igények valtozasat, és rendszeresen vizsgalja hasznaloinak
elégedettségét, az olvaso6i panaszok elemzésre keriilnek, és a konyvtar gondoskodik a hibak
kijavitasarol. (http://www.bdmk.hu/Elegedettseg_vizsgalatok)

A Berzsenyi Déniel Konyvtarban végzett elégedettség vizsgalatok:

e a kdzponti konyvtarban zajld, konyvtarhasznalattal kapcsolatos olvasoi elégedettséget
felmérd vizsgalat: a névtelenséget 6rzo, ezért Oszintébb valaszadast feltételezd
kérdbives kikérdezés eredményeként pontos informacidok nyerhetéek az olvasok
konyvtarrol alkotott képérdl

e a térségi ellatdsra vonatkozo6 elégedettség vizsgalat a konyvtari rendezvényszervezoi
tevékenységgel, a kinalt programlehetdségekkel és az eldadokkal vald elégedettséget
térképezi fel a konyvtarosok, a rendezvényeken résztvevok ¢és az eldadok
szemszOgeébol

o térségi elégedettség  vizsgalat: a  telepililési Onkorméanyzatok  konyvtari
szolgaltatasokkal vald elégedettségét méri fel

e a konyvtar altal szervezett alapfoku konyvtarosi tanfolyamon végzett elégedettség
vizsgalat: a szervezés modjardl, a képzés tartalmarol, hasznossdgarol, az oktatok
munkajarol visszajelzés

e munkatdrsi elégedettség vizsgalata: a konyvtar Mindségiranyitasi Tandcsa azt méri fel,
hogy a munkatarsak miképpen viszonyulnak az intézményhez, mit gondolnak a
vezetésrol és sajat szerepiikrol. Az anonim kérddéiv altalanos tajékozodasra, a jellemzd
vonasok megallapitasara szolgdl. (Munkatarsi elégedettség. Mindségiranyitdsi mappa
a k6zos tarhelyen).

Az adatok feldolgozdsa az adatok rendezett gyiijtését, az adatok teljességének
értékelését, a valaszadok aranyanak meghatarozasat ¢és az adatok statisztikai értékelését
foglalja magaban.

Az adatok feldolgozasa és az értékeld jelentés elkészitése az igazgatohelyettes feladata.

Az 0sszegylijtott és rendszerezett adatokrdl, tovabba a kdzvetlen és kozvetett érdekeltek
elégedettség mérésének eredményérdl jelentés késziil, amely a vezetdségi atvizsgalds bemend
adatat képezi.

9.1.3. Elemzés és értékelés

Az intézmény vezetdsége erdfeszitéseket tesz annak érdekében, hogy a konyvtari
szolgaltatasi folyamatok eredménye mérhetd és figyelemmel kisérhetd legyen. Ennek
érdekében kidolgozta azokat a mutatokat, amelyek egyértelmlivé teszik a szolgaltatasi
tevékenységek teljesitményének mérhetdségét. Ezeket a mutatokat a folyamat jellemzok
tartalmazzak. A mutatok figyelemmel kisérését és a Kkitlizott célok teljesitését az
igazgatohelyettes értékeli, és éves jelentésében sszefoglalja.

A folyamatok megfeleloségének értekelése mellett az alabbi elemzéseket €s
értekeléseket alkalmazzuk:

o ¢érdekelt felek elégedettség mértékének megallapitasa (Mindségiranyitasi Kézikonyv
9.1.2. fejezete alapjan),

e Mindségiranyitasi rendszer teljesitménye (Mindségiranyitasi Kézikonyv 9.2. és 9.3.
fejezete alapjan),

e FEves terv végrehajtasanak értékelés (Mindségianyitasi Kézikonyv 9.3. fejezete
alapjan),

e Kockazatokkal, lehetdségekkel kapcsolatos intézkedések megtételének értékelése
(Minéségiranyitasi Kézikonyv 9.3. fejezete alapjan),
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e Kiilsd szolgaltatok teljesitményének értékelése (Mindségiranyitdsi Kézikonyv 8.4..
fejezete alapjan),
e Folyamatos fejlesztés igazoldsa (Mindségiranyitasi Kézikonyv 10.3. fejezete alapjan).

Az adatok elemzésének célja a Mindségiranyitasi Rendszer folyamatos fejlesztéséhez
szilkséges ismeretek feltardsa. Az adatok elemzése két fO0 részbdl, az adatok
Osszerendezesébdl €s az adatok kiértékelésébdl all.

Az adatok dsszerendezésének célja, hogy a kiilonbozd forrasokbol szarmazo adatokbol
Osszealljanak els6sorban:

o az érdekeltek megelégedettségére €s
e az objektumok és a folyamatok megfelel6ségére vonatkozd ismeretek, melyek
birtokéban elvégezhetd az adatok elemzése.

Az adatok elemzése rendkiviil dsszetett folyamat. Az érdekeltek megelégedettségének
adott szintjét Osszevetve a mindségpolitikai célkitizésekkel és a vallalat lehetdségeivel, fel
kell mérni azt, hogy

e a folyamatok milyen fejlesztésével,

e a folyamatszabélyozas milyen fejlesztésével,

e a megfeleléség szabalyozds milyen fejlesztésével valosithatd meg a
mindségtokéletesités.

9.2. Belso audit

Az intézmény vezetdje a vezetOségi atvizsgalas mellett nagy gondot fordit a
Mindségiranyitasi Rendszer feliillvizsgalatanak megtervezésére és végrehajtasara.

A belsd auditokat elére rogzitett eljaras alapjan tervezik meg és hajtjak végre. A belsé
audit eljarasrendjét az MFL-9.2. szamu A belsé audit eljarasrendje cimii folyamatleiras
szabalyozza.

A bels6 auditok tervezését és eldkészitését az intézményvezetd €s az igazgatdhelyettes
végzi. A bels6 audit idépontjat és terjedelmét az auditprogram tartalmazza, amely az M-6.1./1.
szamu Mindségiigyi éves terv cimil bizonylat része.

Az intézményvezetd a Mindségiigyi éves terv jovahagydsa esetén az auditprogramot is
elfogadja.

A belsé auditokat az auditor csoport végzi az igazgatOhelyettes irdnyitasaval, mig a
mindségiigyi teriilet auditalasat az intézményvezetd veégzi.

9.3. Vezetoségi atvizsgalas
9.3.1. Altalanos eléirasok

Az intézmény vezetdsége évente legalabb egyszer - az éves tervben elére meghatarozott
idépontban - értékeli a Mindségiranyitasi Rendszer folyamatos miikddését, fejlesztését.

Az atvizsgalast az intézmény vezetdsége végzi.

Az atvizsgalas sordn a vezetdség eldonti, hogy a Mindségiranyitasi Rendszer miikodése
kielégito-e vagy esetleg sziikségesek-e a Mindségiranyitasi Rendszerben valtoztatasok.

Az atvizsgalds sordn az intézmény vezetdsége feliilvizsgalja az intézmény
mindségpolitikajat és a mindségcélokat.

A vezetéség az atvizsgalas soran tett észrevételeit az M-9.3.1./2. szamu a Vezetdségi
dtvizsgalas jegyzokényve cimii bizonylat kitoltésével, rogziti.
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A vezetdség sziikség esetén helyesbitd intézkedésekrdl rendelkezik, és megnevezi a
helyesbitd intézkedés tervezéséért felelos személyt, e tényeket a Vezetdségi atvizsgalas
jegyzbkdnyvében rogziti.

A vezetdség altal helyesbité intézkedés tervezésével megbizott személy a
Minoségiranyitasi Keézikonyv 10.2. szamu Nemmegfeleloség és helyesbito tevékenység cimil
fejezetében meghatarozottak szerint tervezi a helyesbito intézkedéseket.

A vezetdségi atvizsgalas folyamatat a vezetség szoban értékeli abbol a szempontbol,
hogy hatdsos-e. Amennyiben sziikséges, akkor tokéletesiti a vezetOségi atvizsgalas
folyamatat.

9.3.2. A vezetdségi atvizsgalas bemenetei
A vezetdségi atvizsgalds bemenete az alabbi fobb elemeket tartalmazza:

1. A kordbbi vezetdségi atvizsgalasokbol szarmazd modositasok végrehajtasanak
ellendrzése, tovabba a modositas hatasanak értékelése.

2. A kiilsé és belsé tényezOk valtozasait, amelyek a Mindségiranyitasi Rendszer
szempontjabol lényegesek.

3. Az érdekelt felek visszajelzéseinek értékelése. A kiilsd érdekelt felektél szarmazo
kozlések osszefoglalasa.

4. A mindségcélok értékelése.

A folyamatok teljesitésének értékelése. A szolgéltatd folyamat megfeleldségének

értékelése, az eredmények Gsszegytijtése.

A helyesbitd helyzetének attekintése.

A figyelemmel kisérés és mérési eredmények Osszegzése.

Az auditok eredményeit (ide értve a belsd és a tantsito altal végzetteket is).

. A kiils6 szolgaltatok teljesitményének értékelése.

0. Az er6forrasok megfeleldségének kiértékelése.

1. A kockéazatokkal ¢és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések

eredményességének értékelése.

12. A fejlesztési lehetdségek 0sszegytijtése.

o

9.3.3. A vezetoségi atvizsgalas kimenetei

e milyen moédon fejleszthetd a Mindségiranyitasi Rendszer és folyamatainak
eredményessége,

e hogyan fejleszthetdk a szolgaltatas folyamatai az érdekeltek igényei alapjan,

e ajovoében milyen erdforrasok sziikségesek.
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10. FEJLESZTES

10.1. Altalanos elbirasok

Az intézmény vezetdsége a kockazatok és lehetdségek atvizsgalasa soran, tovabba az
érdekelt felek visszajelzései alapjan, illetve sajat mérései, elemzései és értékelései soran
megallapitott adatok alapjan kivalasztja a fejlesztési lehetdségeket. A fejlesztési lehetdségek a
szolgéaltatas fejlesztésére, az érdekelt felek igényeinek jobb megértésére és teljesitésére, a nem
megfeleloségek elkeriilésére, 0sszességében a Mindségiranyitasi Rendszer teljesitményének
¢s eredményességének fejlesztésére iranyulnak.

10.2. Nem megfeleloség és helyesbité tevékenység

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet 8. § (1) bekezdés rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében az intézménynek szabalyoznia kell a hidnyossagok, szabalytalansdgok kezelésének
rendjét. A hidnyossagok, szabalytalansagok és korrupcid kezelésének rendjét a Belsé Kontroll
Kézikonyv 4.3. szdm Hidnyossagok, szervezeti integritdst sértd események, korrupciod
jelentése cimii fejezete szabalyozza.

A szervezeti integritast sértd események kezelésnek eljarasrendjét belsd szabalyzat irja
le.

Az intézményvezetd feladata a nem megfelel6 szolgaltatas vizsgalata és dontéshozatal,
intézkedések elrendelése.

A nem megfeleldségek esetén minden esetben azonnali helyesbitd intézkedést
kezdeményeziink. A nem megfeleldségek javitasat az intézményvezetd ellendrzi.

Az intézmény miikodését az intézményvezetdje folyamatosan ellendrzi, belsé auditok és
vezetdségi atvizsgalas soran €s nem megfeleldség esetén M-9.2./3. szamu Eltérési lapot allit
Ki.

Az intézményvezetd megvizsgalja a nem megfeleléség okat és dont arr6l, hogy a
jovObeni nem megfeleld szolgaltatds elkeriilése érdekében milyen intézkedéseket hoz.

Az intézményvezetd helyesbité tevékenységet végez a nem megfelelések
kikiiszobolésére, a folyamatok és a célul kitlizott mindség folyamatos javitasara.

A helyesbito tevékenységek két fajtajat lehet megkiilonboztetni, ezek:

e arovidtavu, azonnali intézkedések és
e ahosszitava intézkedések.

A rovidtavl intézkedést a munkatarsak az illetékes vezetdvel beszélik meg és
alkalmazzak, a hosszutavu intézkedéseket a mindségi adatok folyamatos kiértékelése alapjan
a vezetés tervszerlien hozza, és kovetkezményeit eldre értékeli.

A helyesbitd tevékenységek 1ényege:

e anem megfeleldségek 0sszegytijtése,
a nem megfeleldségek atvizsgalasa,
a nem megfeleldségek okainak megallapitasa,
a nem megfeleldségek megeldzése sziikségességének értékelése,
a helyesbit6 tevékenység meghatarozasa,
a helyesbit6 tevékenység megvalositasa/bevezetése,
a helyesbit6 tevékenység eredményének mérése,
a helyesbit6 tevékenység eredményének értékelése.
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A helyesbitd tevékenységet kivaltd tényezOk (nem megfeleléségek) az alabbiak
lehetnek:
e bels6 auditok altal feltart nem megfeleldségek;
e vezetdségi atvizsgalas soran észlelt nem megfeleloségek;
e Dbelso észrevételekbdl szarmazd nem megfeleldségek;
e reklamaciok;
o fejlesztési javaslatok.

A helyesbito tevékenységeket a hibaelemzés soran levezetett okokbodl hatdrozzak meg.

A helyesbitd tevékenységeket dokumentaljak, igy igazolhatok ezek bevezetése és
megtorténte.

Az intézmény vezetdsége mindent megtesz annak érdekében, hogy a bekovetkezett nem
megfeleloségek meg ne ismétlodjenek, ezért a helyesbité tevékenységek rendszerezett
elvégzésére belsé szabalyzast bocsat ki vagy modositja a korabban kiadott szabalyozasokat
(folyamatleirasok, folyamatjellemz6k, FMEA). Amennyiben sziikséges a vezetOség
mindségiranyitasi rendszerben is valtoztatasokat kezdeményez.

A helyesbitd tevékenységek eljarasrendjét az MFEL-10.2. szdmu A nem megfeleldség,
helyesbito tevékenységek ciml folyamatleiras szabalyozza.

10.3. Folyamatos fejlesztés

Az érdekeltek igényeinek a kielégitése, ezdltal az intézmény jovojének a biztositdsa
érdekében az intézmény vezetdje keresi annak a modjat, hogy hogyan tudjak a munkatarsakat
bevonni a folyamatos fejlesztésbe.

A folyamatos fejlesztés érdekében az intézményvezetd felruhdzza a munkatarsakat a
fejlesztési lehetdségek megkeresésére, javaslati rendszert dolgoz ki, és a hasznosithatd
fejlesztési Otleteket elismeri.

Ennek formaja a rendszeres, tematikus megbeszélés csoportonként, melynek soran a
szolgaltatdsokkal és az intézmény mukddtetésével kapcsolatos kérdések és problémak
vetddnek fel, ill. a hasznalok altal javasolt valtoztatdsok, modositasok lehetdségét targyaljak
meg.

A felmertilt javaslatokat feleldssel és hataridével rogzitik, majd a hatarid6 leteltével
dontés sziiletik a fejlesztésrdl vagy annak elvetésérol.



