B ERZIGEEHNY.I

b A W I EL

#

K OMWNY W¥WTAR

Minéségiranyitasi Kézikonyve

Nyilvantartott példany sorszama: 1

Nyomtatdsban csak tdjékoztat6 jellegii!
A hivatalos példéany elektronikus formdtumban olvashatd!

A dokumentum eredeti példdnya CD-lemezen keriilt rogzitésre, amelyet
Pall6siné dr. Toldi Marta konyvtarigazgat6 aldirdsdval hitelesitett.

Szombathely, 2011-02-04

------

Konyvtar szellemi terméke. A dokumentumban leirt megvaldsitasok, eljardsok, megolddsok és
szovegrészek felhaszndldsa csak a kdnyvtarigazgatd irdsos engedélyével lehetséges. Minden mas
moédon valo felhasznélds torvénybe iitk6zo és biintetendd.



Mindségiranyitasi Kézikonyv Kiadva: 2011-02-04
Verziészdm: 1 2/50

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV
AZONOSITASA

A KEZIKONYVET
KIADTA: Pallésiné dr. Toldi Marta 2011-02-04
ligyvezeto Ddtum

A,df)kumentacw MIK
kodja:
Verzidészama: 1.
Allomény név: MIK.doc
Oldalak szama: 43
Ervénybelépés 2011-02-04
id6pontja:

MODOSITASOK JEGYZEKE

Modositotta Verzio | Médositott oldalszam Ellenérizte Jovahagyta Kibocsatas

Alairas / Datum szama Alairas / Datum | Alairas / Datum idépontja




Mindségiranyitasi Kézikonyv Kiadva: 2011-02-04
Verziészdm: 1 3/50

BEVEZETES

Vezetoi nyilatkozat

,vezetOség” kifejezés alatt minden esetben Pall6siné dr. Toldi Marta konyvtarigazgatot és Nagy
Eva igazgatéhelyettest kell érteni.

A Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetdsége az MSZ EN ISO 9001:2009 Szabvéany 5.5.2.
pontjinak megfeleléen a vezetéség képviseléjének Nagy Eva igazgathelyettest nevezte meg,
akinek hatés- és feleldségi kore a fent emlitett szabvanypontnak megfelel. Tevékenységi korét a
fent emlitett szabvanypontban részletesen kifejtettiik.

A tovabbiakban a Mindségiranyitdsi rendszer dokumentumainak ellenérzési és
jovahagyasi jogkorét a vezetdség Pallésiné dr. Toldi Marta, konyvtarigazgatdra ruhazta at.

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

A MindOségiranyitdsi kézikonyv és a benne hivatkozott eljardsok érvényes
munkatdrsaira nézve kotelezd érvényli, ha tevékenységiik a rendszer teriileti kiterjedésének
hatdlya ala tartozik.

A Minéségiranyitasi kézikonyv eldirdsai az intézménnyel kapcsolatban 1évé partnere
szdmara elvardsként szolgal.

A Mindségirdnyitisi kézikonyv és az eljardsutasitdsok folyamatos karbantartdsaért a
Nagy Eva, igazgathelyettest, az dltala meghatirozott, elirt feladatok végrehajtisaért a
Berzsenyi Daniel Konyvtar minden dolgozéjat felelssé teszem, az ezzel kapcsolatos

intézkedésekre- és ellendrzésekre az osztilyvezetdket jogositom fel.

Szombathely, 2011-02-04

Pallésiné dr. Toldi Marta
konyvtarigazgatd
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TARGY ES ALKALMAZASI TERULET

A Berzsenyi Daniel Konyvtar jelen kézikonyve a hagyomdnyos és hélozati
tartalomszolgéltatdsokkal kapcsolatos felhaszndl6i elvardsok teljesitésére terjed ki és kielégiti az
MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany kovetelményeit.

KIZARASOK

Az intézmény 4ltal végzett tevékenységek azonositdsa sordn az MSZ EN ISO 9001:2009
szabvany kovetkezd fejezeteit kizartuk:

7.3. szamu Tervezés és fejlesztés cimi fejezetet

Mivel ezen fejezet nem értelmezhetd, hiszen a szabvany termék tervezésrol és fejlesztésrol
rendelkezik, amelyrdl tevékenységiink esetén nem beszélhetiink.

7.5.2. szamud A konyvtari szolgaltatas érvényesitése cimil fejezetet

Minden folyamat kimenetét méréssel ellendrizni tudjuk, igy ezen szabvanypont nem
értelmezhetd tevékenységiinkre.

7.5.4. szamu Az érdekeltek tulajdona cimi fejezetet

Szolgaltat6 tevékenységiink sordn nem hasznaljuk a vevo tulajdonat és ellendrzésiink alatt
sem all.

7.5.5. szamu A konyvtari szolgaltatas dllaganak megoOrzése cimi fejezetet

Tevékenységiinkben ezen szabvanypontot sem tudjuk értelmezni.

7.6. szamu A megfigyel6- és mérdberendezések kezelése cimii fejezetet

Mivel tevékenységiink sordn megfigyeld- és mérOberendezéseket nem alkalmazunk.
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1. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR

1.1. Az intézmény bemutatisa
Berzsenyi Ddniel Konyvtdr

A jogelddnek tekintett varosi kozkonyvtar 1880-ban kezdte meg miikodését. 1900-ban
a kordbban megalakult Vasvarmegye és Szombathely Varos Kultiiregyesiilete vette kezelésbe.
A két vilaghaboru kozotti idészakban a varos jelentds kulturdlis intézményévé fejlodott.
Ebben meghatdrozé szerepet jatszott Pavel Agoston, aki 1924-1943 kozott volt igazgatéja. A
habord utdn Szombathely varos konyvtiraként miikodott 1952-ig, amikor egyesiilve a korzeti
konyvtarral megyei konyvtarrda alakult. 1956-t6l viseli Berzsenyi Déniel nevét. 1970-ben
koltozott a Pet6fi Sdndor utcai (ma Dr. Antall Jézsef tér 1.) Medvedt Laszl altal tervezett
épiiletbe, amely 2002-ben cimzett dllami tdmogatds felhaszndldsdval jelentdsen kibdviilt és
technoldgidja megujult. Az atépités tervezdje Kiniczky Istvan és Tolgyesi Erndéné. A
belséépitész dr. Labdyné Fiilop Melinda. A feldjitds szakmai programja és feliigyelete
Pall6siné dr.Toldi Marta igazgat6 nevéhez flizodik.

A Berzsenyi Ddniel Megyei és Varosi Konyvtar 4ltaldnos gy(ijtékori, alap- és
felsOszintii szolgaltatdst nyujté kozkonyvtar. Fenntartdja Vas Megye Kozgyiilése és
Szombathely Megyei Jogi Viros Onkormanyzata. A megyei konyvtari funkciét az 1997. évi
CXL torvény 65. és 66. §-a alapjan Vas megyére vonatkozdan latja el.

Viérosi konyvtarként a kozponton kiviil o6t fidkkonyvtarat mikodtet. Mint
oktatokonyvtar - egyiittmiikodve a Nyugat-magyarorszdgi Egyetem Savaria Egyetemi
Kozpont Konyvtar- és Informiciotudomanyi Tanszékével - szerepet védllal a fels6fokud
konyvtaros képzésben, kozép- és alapfokui tanfolyamokat szervez. Az altaldnos gyiijtokort
konyvtar helyi kotelespéldanyok megdrzd helye és dokumenticios kdzpontja, megyei archiv
konyvtar, kozgyljteményi kutatéhely, Szombathely természetes vonzdskorzetének
ellatérendszeri kozpontja, a Vas megyei lakdhelyi konyvtarhdl6zat kozponti intézménye, az
Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer szolgdltaté tagja, kisebbségi alapkonyvtar. Az
Alpok-Adria Munkako6zosség kiadvanyainak gytijtohelye.

Szolgaltatasi skaldja széles, minden korosztalynak kindl lehet6séget a hagyomanyos
kolesonzési funkcid és az elektronikus tartalomszolgaltatds kozott. Fontos részét képezte a
tevékenységnek a formalis oktatdshoz kot6dd konyvtarhaszndlati és szaktargyi ordk tartdsa.
Az esélyegyenl6ség javitdsara a kiemelt figyelmet fordit. A héatranyos helyzetben 1évok és
fogyatékkal élok konyvtari ellatasat részben a hazi kolcsonzés rendszere, részben a veliik
foglalkoz6 intézmények, civil szervezédések kozvetitésével kindlt szolgéltatdsokkal és az
azok igénybevételét lehetové tevd technikai/targyi eszkdzrendszer megteremtésével segiti.

A Savariensia gytijtemény a torténelmi és a mai Vas megye foldrajzat, torténetét,
gazdasagat és kultarajat bemutaté dokumentumokat szolgaltat a kutatéknak.

A tavolrol is elérhetd Vasi digitalis konyvtar a megye torténetével foglalkozd, a XIX.
szdzad végén és a XX. szdzad elején megjelent koteteket, ill. 6sszefoglalé miivek vonatkozé
részleteit mutatja be. Az adatokat a legfontosabb irodalom bibliografidja egésziti ki. A vasi
telepiilések bemutatdsat képeslapok, térképek, valamint a kotddd személyiségek életrajzi
adatai gazdagitjak.
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1.2. Az intézmény jovoképe és minoségpolitikaja

Jovokép

A konyvtér sajat gylijteményére és szolgaltatasaira alapozva keresi és fejleszti azokat
az egylittmikodési formdkat, amelyek segithetik Vas megye konyvtarhasznalo
kozonségének magas mindségli konyvtari ellatdsat. A szolgéltatismenedzsment bevonja
alkalmazasi korébe az interneten elérhetd informacidkat, az elérhetd adatbazisokat.
Ugyanakkor, a tuddsmegosztds elvét gyakorolva, tartalomszolgéltatdsként kozkinccsé
teszi sajat elektronikus erdforrdsait a Vasi Digitdlis Konyvtar boviild allomédnydval és
katal6gusainak elektronikus konverzidjaval. EsélyegyenlOségi programja, haszndlo-
képzési tevékenysége kulturdlis esélyegyenldséget kindl. A konyvtirhaszndlat és a
digitalis {rastudds terjesztésével részese az életen at torténd tanuldsnak, a tanuldsi
készségek meglOrzésének ill. kialakitdsdnak a tarsadalom kiillonb6z6 csoportjaiban.
Elményfunkciét teljesitd programjaival népszeriisiti az intézményt, a gylijteményt, az
irodalmat, a mivészeteket és a tudomanyt. Kozosségi szintérként és informdcids
kozpontként a tdrsadalmi integracidt segiti. Tuddast, élményt, taldlkozdst kindl,-
mindenkinek.

Minoéségpolitika
A Berzsenyi Dédniel Megyei és Vdérosi Konyvtar kotelességének tartja, hogy az
egyének és kozosségek szdmdra eredményes konyvtdri szolgéltatist nydjtson.
A konyvtar gyljteménye, szakemberei, informécids- és kommunikdcids technoldgiai
késziiltsége alapjan véllalja a vérosi és a megyei lakossdg korszerli igényeinek
folyamatosan nyujtott mindségi kielégitését.
Ennek érdekében:
= Jehetéséget kindl a nyomtatott és elektronikus dokumentumok, a hazai és a
nemzetkozi informaciéforrasok és kulturalis alkotasok szabad hozzaféréséhez;
= segit az informécidk hasznalatdban, az informaciok értékének megértetésében;
=  atdjékozddashoz hasznos és kozérdekil informaciokat nyjt;
= folyamatos tanuldsra és Onképzésre 0sztondz, timogatja az egész életen 4t tartd
tanuldst
= rendezvényekkel, honlapjanak segitségével dpolja a konyv hagyomdanyat és
jOVOjét;
= a kultdra targyi-€s élmény szintii megnyilvanuldsainak a kozvetitésével hozzajarul
a szabadid6 hasznos eltoltéséhez,
= Jsztonzést ad a kulturdlis életben valé aktiv részvételre.

Konyvtari tevékenységiinkkel a helyi és regionalis kozosséget szolgaljuk.
Hasznal6ink kozott tartjuk szamon:
= a fenntartd Onkormanyzatot, a képviseloket, az allami- és kozigazgatiasban
dolgozokat;
= az Ovodds kord és dltalanos iskolds gyermekeket, a kozépiskolai - és a
fels6oktatasban részt vevo tanuldkat, oktatokat,
= a média szakembereit, a Szombathelyen és a megyében miikodo konyvtirakat,
kozgyljteményeket, kulturalis partner intézményeiket, a fels6oktatds intézményeit,
a gazdasagi szakembereket, vallalati alkalmazottakat;
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= atudomdnyos munkat végzoket, a széles értelemben vett kutatokat és az érdekl6do
nagykdzonséget;
= kiilonos figyelmet forditunk az esélyegyenldség érvényesiilésére.

Célul tiizziik ki, hogy kivalo, mindségi szolgaltatast nydjtunk.
A mindségi szolgaltatds szinten tartdsa érdekében
= folyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznaloi igények vialtozdsat és rendszeresen
vizsgéljuk elégedettségiiket,
= az olvaséi panaszokat kivizsgaljuk és gondoskodunk a hibak kijavitasarol;
= az dlloménygyarapitds sordn figyelembe vessziik a nemzeti- és etnikai kisebbség
kulturdlis igényeit.
A hozzaférés érdekében:
* nyilvdnossa tessziik a konyvtdr kiildetésnyilatkozatat és jovoképét;
= nyitvatartadsunkat felhasznal6ink igényeihez igazitjuk;
= szolgaltatasainkrdl szérdlapokon adunk folyamatos tajékoztatast,
A gylijtemény vonatkozasdban:
= A gyarapitasndl figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok igényeit:
= kiemelten kezeljiik a Vas megyére vonatkozé irodalom teljes korti gytijtését
= A gyljtemény Osszetételérol €s az adllomanygyarapitds elveirdl a gy{jtokori
szabdlyzatban adunk attekintést;
= A gylijtemény tartalmardl elektronikus katalégusok és az Internetes honlapunkon
elérhetd online kataldgus ad tdjékoztatast.
Szolgaltatasaink vonatkozasaban:
= Szolgiltatdsainkkal segitséget kindlunk felhaszndléinknak a  sziikséges
informécidk megszerzéséhez. Az informdcidkeresés oktatdsdval batoritast adunk a
felkinélt forrdsok hasznalatdhoz.

1.3. Az intézmény fejlesztési tervei

Konyvtarfejlesztési stratégiai célok 2007-2013

A Berzsenyi Daniel Konyvtar kozéptivi fejlesztési programjdban alapértéknek
tételezziik a multifunkciondlis intézmény feladatkdreiben valdé kiegyensulyozott
iizemeltetést, tovdbbd az egyes teriiletek modernizicids lemaraddsinak felszamoldsat,
valamint minden teriileten a konyvtariigyi fejlesztések fésodraval val6 1épéstartast annak
érdekében, hogy a nyilvanos konyvtari, a kozkonyvtari halézati kdzponti és a kistérségi
konyvtarellatasi szolgaltatd rendszerbeli szerepkoriinkben partnereink megelégedésére
szolgéltassunk.

Atfogé cél

E jovokép megvaldsitasa érdekében:

= A mindségi szolgaltatds megvaldsitdsa érdekében kiegyenlitd fejlesztéseket hajtunk
végre a fidkhalozatban (informdicids technoldgia bevezetése, enteriOrkorszerlsités,
akadédlymentesités),

= A kozponti koOnyvtirban megdrizzilk a szolgdltatdsok szinvonaldt a
gyljteményfejlesztésben, az elektronikus szolgdltatidsokban. Lehetdség szerint
fejlesztjitk a hozzaférés technoldgiai feltételeit, a rendelkezésre 4llds intervallumat
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(tartalomszolgaltatassal és olvasdbarat, technoldgidval tadmogatott interaktiv
tranzakciok feltételeinek megteremtésével),

= A hazai tuddsmegosztis konyvtari feladatrendszerében teljesitjik a rank var6
kotelezettségeket (adatszolgaltatds az egységes lelShely-adatbdzishoz, részvétel a
digitalizdldsi munkamegosztdsban és az online tdjékoztatisban), a Vas megyei
konyvtari portdl kialakitdsdval egységes megjelenést és elektronikus egyiittmiikddési
lehetdséget alakitunk ki a megye kozkonyvtdraival, valamint nem Onkormdanyzati
konyvtaraival,

= Munkatdrsaink szervezett tovabbképzésével biztositjuk a felhasznilandd ismeretek
korszertsitését és készségeik, kompetencidk fejlesztését,

= Megodrizziik felhaszndlé-képzési gyakorlatunkat, melynek sordn fejlédnek a lakossdg
olvasdsi, informécidkeresési és digitdlis kompetencidi, és a konyvtir meghatirozé
szerepet tolt be a formalis oktatds, valamint a nem formaélis és informalis tanulés
tdmogatdsaban,

= Kistérségi munkankban, a mozgokonyvtari szolgaltatisokban is a maximalis mindség
elérésére toreksziink, segitve ezzel a kulturélis szegénység csokkentését, €s a foldrajzi
hatranyokat.

Célok

1. a nyilvanossigra keriilt informacidok lehetd legszélesebb korili, hordozé-fiiggetlen
kozvetitése, kiemelten koncentrdlva a helyi kulturdlis emlékezet megoOrzésére és
értékeinek népszersitésére,

2. technol6giai megolddsokkal és tartalomfejlesztéssel lehetdség szerint emelni az
épiilettdl és a nyitvatartdsi id6tdl fiiggetlen hozzaférést,

3. a szakmai szervezetek altal kezdeményezett orszdgos, valamint sajit programokkal
hozzajarulni az olvasdskultira, a digitdlis {rastudés fejlesztéséhez,

4. hatdékoriinkben a tarsadalmi integricié segitése kozosségi szolgéltatdsokkal, valamint

az dnmiivelés és a felndttképzés timogatdsaval,

a gyljtemény €s a konyvtarhasznalat folyamatos népszertisitése,

6. elégedettség- és igényvizsgélatokra alapozva szinten tartani ill. ndvelni a hasznal6i
elégedettséget.

e

Kiemelt stratégiai célok és a megvaloésitas teriiletei

1. cél

A Berzsenyi Daniel Konyvtir azonos fontossdginak tekinti a nyilvdnossagra keriilt
informaciok lehetd legszélesebb korli, hordozé-fiiggetlen kozvetitését, kiemelten
koncentralva a helyi kulturalis emlékezet megorzésére és értékeinek népszerlsitésére.

Megval6sitasi teriiletek

e Meg kell 6rizni a nagy multd gyijtemény megdjuldsi képességét, a még nem
szolgéltatott dokumentumtipusokat (DVD) be kell vonni a kindlatba. A
gyljteményfejlesztés silypontjait igényvizsgalatokra kell alapozni.

e A Savariensia gylijtemény archivéld funkcidjat széleskori dokumentum-begytjtéssel
a lehetd leghézagtalanabba kell tenni. A torténelmi varmegye-kutatds és a hatiron
atnyulé egyiittmiikodés érdekében nemzetkozi kapcsolatainkat programokkal és
szolgaltataskozvetitéssel is dpoljuk. A nemzeti konyvtar kidolgozds alatt 1évo
koncepcidjahoz igazodva kimunkaljuk a ,,webaratds” helyi szabdlyzatat. Biztositanunk
kell a Vas megyei irodalom bibliografiai szimbavételét €s a rekordok szolgaltatasat.
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e Az egységes lelohely-nyilvantartishoz vald csatlakozas (MOKKA, ODR) érdekében
el kell végezni a teljes gylijtemény retrospektiv elektronikus katalogizalasat. A Vas
megyei konyvtari rendszer szaméra kezdeményezd partnerként ki kell dolgozni a
térségi egyiittes €s egységes internetes megjelenés maodjat, biztositva a lelShely-
tajékoztatds, a dokumentum atkolcsonzés vagy elektronikus hasznalat legcélszeriibb
lehetdségét lakohelytol fiiggetlentil.

e A konyvtar tudomanyos kutatdsi tervének (Id. mellékelve) lehetdség szerinti
végrehajtasa, kiadoi tevékenységgel, konferencidkkal, kidllitdsokkal, emléknapokkal.

2. cél

Az informatikai eszkozrendszer fejlodésével bovitjiikk a kozponti konyvtirban a nem
személyzet-igényes rendelkezésre allast. Elsddlegesen tj technoldgiai megoldasokkal és
tartalomfejlesztéssel lehetoség szerint emeljiik az épiilettdl és a nyitvatartasi idotol
fliggetlen hozzaférést.

Megvalésitasi teriiletek

e Befejezziik a konyvtar elso digitalizalasi tervében szerepld helytorténeti vonatkozdsu
kotetek digitalizdldsat a Vasi Digitdlis Konyvtar szdmdra. Az orszdgos digitalizalasi
tervhez illeszkedden, egyiittmiitkddve a varosi konyvtarakkal, kidolgozzuk a mésodik
kozéptavu tervet. (kotetek, cikkek, apronyomtatvanyok)

e A foldrajzi hatrdny olddsa érdekében, a Szombathelyi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa
tdmogatasaval kozségtorténeti archivumokat hozunk létre CD-ROM hordozén. A
forrashidnyosabb tdjegységekrol online elektronikus dokumentumokat szerkesztiink.

e Az OLIB dj moduljainak integralasaval javitjuk az elektronikus konyvtarhasznélat
lehetdségét. A rendszerhez lehetdség szerint 6nkiszolgdld termindlokat illesztiink.

¢ A Web2 technolégia alkalmazasaval elkészitjiik konyvtarunk 4j weblapjat.

3. cél

A Berzsenyi Daniel Konyvtar fontos feladatdnak tekinti az olvasds-timogatast, az
olvasova nevelést. E cél érdekében a szakmai szervezetek altal kezdeményezett orszagos,
valamint sajat programokkal hozzdjarulunk az olvasaskultdra, a digitalis frastudés
fejlesztéséhez.

Megvalésitasi teriiletek

e egyéni foglalkozéssal és csoportos programokkal mar kora gyermekkortdl
hozzdjarulunk az értd olvasds megalapozdsidhoz és fejlesztéséhez

e agyermek és ifjusdgi korosztilyok szdméra mentdlhigiénés, miivészeti tematikdjd
kiscsoportokat mitkodtetiink, olvasétdbort szerveziink,

e felnottek részvételével olvasokort, irodalom-barat kort szerveziink,

e folytatjuk a kdzponti konyvtarban és a megye telepiiléseinek kiskonyvtaraiban
alapfoku szamitégép-kezeld és informacidkeresd tanfolyamainkat,

e kapcsolddunk az IKSZ évente megrendezésre keriil6 akci6ihoz, tovabba mas kdzponti
kezelésli olvasdst népszeriisité programokhoz, konyves iinnepekhez.
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4. cél

A megyében miikodo konyvtarak egylittmitkodésével, a kistelepiiléseket segitd kozosségi
szolgaltatdsokkal kozremiikodiink hatokoriinkben a tdrsadalmi integracié erdsitésében,
valamint az 6nmiivelés €s a felndttképzés tdmogatdsaban.

Megyvalositasi teriiletek

lehetdség szerint folytatjuk ,, Konyvtari falunap” programunkat,
helytorténeti ismeretterjesztd programokat ajanlunk dregek napkozi otthonainak,

,»Meselada” sorozatunkat iskoldknak, kdonyvtaraknak kinéljuk,

5. cél

A BDK a lehetséges modszerek sokféleségével (médiakapcsolatok, rendezvények, PR-
anyagok, sajtotdjékoztatok stb.) a gylijtemény és a konyvtarhaszndlat folyamatos
népszerlsitésére torekszik.

Megvalésitasi teriiletek

6. cél

szolgéltatas jellegli rendezvényeinkkel a szabadido kulturalt eltoltését kinaljuk
célcsoportoknak, amelyek egyittal bemutatjdk a konyvtar eszkoztirit nem
rendszeres latogatdinknak is,

helyi kortdrs alkotok felkaroldsdval szdmukra bemutatkozdsi lehetdséget
kindlunk, mely alkalmak élményfunkciéval biré tarsasidgi események a
nyilvanossig szamara,

sajat programokkal kapcsolédunk a megye és a vdros sorozat jellegii
nagyrendezvényeihez (Tavaszi Fesztivél, Pannon Osz)

rendszeres kapcsolatot tartunk a helyi nyomtatott és elektronikus médidval:
Ujdonsagainkrol, rendezvényeinkrol sajtétajékoztatokat szerveziink,
sajtéanyagokat készitiink, felkérésre riportalanyként, vitamiisorok, magazinok
szerepldjeként kozremiikodiink. Egylittmitkodési megéllapodasok keretében
segitjiik az djsdgirok kutaté munkdjat, szerkeszt6i koncepcidknak megfeleld
rendszeres tajékoztatod irasokat  bocsatunk  rendelkezésre (plL
konyvismertetések).

Tényleges és potencidlis kozonségilink elvardsait rendszeres idokozonként ismétlédo
sziikséglet- és igényvizsgdlatokkal monitorozzuk annak érdekében, hogy a konyvtar
tevékenységét az elvardsokhoz igazitsuk és noveljiik a hasznéldi elégedettséget.

Megyvalositasi teriiletek

o kérddives sziikséglet- és igényvizsgalatok,
e hasznald6i férumok,
e célcsoportok szerint szegmentdlt kozonségtaldlkozok

3. A megvalositas anyagi eszkozrendszere

Kiadva:2011-02-04
12/50
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A konyvtar kozos fenntartisanak megmaraddsa mellett Vas Megye Kozgyiilése és
Szombathely MIJV Onkormdnyzata finanszirozza az Osszetett funkciérendszernek
megfeleld iizemeltetési és személyzeti koltségek donté hanyadat. Ezt az Osszeget a
konyvtar sajat bevétellel kiegésziti, melynek ardnya a koltségvetés 10%-a koriil redlis.

Szamolunk a konyvtari rendszer miikodését segitd, jogszabdlyokban garantélt kiegészitd
dllami  forrdsokkal. (Erdekeltségnoveld tdmogatds, ODR-keret, mozgdékonyvtari
normativa.)

Folytatjuk aktiv pélydzati tevékenységiinket. A ciklusban belépnek az Eurépai Unids
tdmogatasok, melyeknek lehivasara fel kell késziilniink.

1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (2008)
szabalyozza az intézmény vezetését, szervezetét, gazdilkodasat és mitkodtetését. Az egyes
munkakérok feladatrendszerét a dokumentumhoz tartozé munkakori lefrasok tartalmazzak.
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A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja 1.

Igazgat6
(n

Titkarsag

(0.5)

SZET
(3)

Informatikai
szakszolealat

Olvasédszolgalati osztdly (1 mv.+

Vezetdje: 4lt.ig.h. (magasabb vez.) —

21,75 mt .=(22,75)

Allomédnyfejleszté és feltar6 osztaly (1 vez.+4,25 mt. =

5,25) Vezetdje: osztalyvezetd

Kozponti konyv-
tar (20 75\

Fiékhalozat
(1.5)

formai feltaro
konyvtéros (1,5)

targyi feldolgozé
konvvtaros (1)

folydirattaros,
konvvtaros (1)

konyvtarkezel6 (0,75)

Gazdalkodasi és tizemeltetési osztaly (1 mv.+11 mt.) = 12
Verzetdie: sazdasiei icsh. (masasabh vez.) —

Konyve
1és —
munka-

iigy (2)

Kotészet
Vez.: mi-
helyvez.

3

Uzemeltetési csop.
Vez.: csop.vez.gondnok

(6)

Biztonsagi szolgalat
(D

Takaritas
(3)

Uzemeltetési iigyint. —
gkv. (1)




Mindségiranyitasi Kézikonyv
Verziészam: 1

Kiadva:2011-02-04

15/50

A Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti diagramja 2.
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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 informacidelldtisa.

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

A mindségirdnyitdsi rendszer szempontjdbdl a konyvtir tevékenységének célja a
hagyomdnyos és haldzati tartalomszolgaltatdsokkal kapcsolatos felhaszndl6i elvardsok
teljesitése, ennek érdekében a konyvtar az alabbi f6 tevékenységeket végzi:

1. Az Olvasodszolgalat feladata a konyvtarhaszndlok magas szintii kiszolgdldsa, a
konyvtar dllomanydnak az olvasdk rendelkezésére bocsatidsa helyben olvasds és
kolcsonzés utjan. A magas szintli kiszolgalds céljanak elérése érdekében legfébb
tevékenysége: a Tajékoztatas ¢és iigyfélszolgalat, amely meghatirozza a
szolgaltatdsok nydjtdsdnak tartalmi kereteit. Feladatai kozé tartozik a konyvtari
dllomédny megdrzése, a raktiri rend biztositdsa, a koOnyvtir olvasétermeinek
iizemeltetése. Az Olvasoszolgdlat hozza 1étre és miikodteti az olvaséi
nyilvantartasokat, amelyek Ilehetdséget teremtenek az olvasdk azonositasira, a
konyvtar- €s szolgéltatdshasznalat nyomon kovetésére.

2. Olvasékkal val6 kapcsolattartas keretében a konyvtar alapvetd céljainak elérése és a
szolgaltatdsair6l vald tajékoztatds hatékonysiga érdekében az olvaséi elégedettséget
feltair6 adatokat gyljti, elemzi, illetve az olvas6i visszajelzések kezelésével
kapcsolatos eljarasokat koordindlja a konyvtar vezetése. Az olvasok elégedettségének
novelése érdekében kidllitasokat és rendezvényeket szerveznek éves terv alapjan.

3. Allomanyfeltaras egyrészt magdban foglalja a szolgdltatds alapjait képezd
hagyomanyos és elektronikus dokumentumok beszerzését és a hozzaférés biztositasat
a kiilonboz6 szolgaltatdk altal kindlt és elérhetd tartalmakhoz. Masrészt lehetdvé teszi
a szolgdltatott dokumentumok formai és tartalmi szempontok szerinti visszakeresését,
a raktdrozasi és nyilvantartdsi rendszer miikodtetését. Ehhez kapcsoléddan kiemelten
biztositja a megyei archivkonyvtari szerepbdl szdrmazé feladatokat : Vas megye és
Szombathely varos helytorténeti irodalménak gytijtése és szambavétele; a nemzeti és
egyetemes irodalom torténetileg fontos reprezentidnsainak megdrzése.

4. Bels6 kommunikacié szabalyozasa a konyvtari szervezeti egységek kozotti
egylittmiikodéseket koordindldsat, a tudds €s informaciddramlast biztositasat, valamint
a szakmai kompetencidk, feleldsségek és hatdskorok meghatdrozasat és ellendrzését
foglalja magaban.

5. Kiils6 kapcsolatok kezelése sorian folyamatos informdciédramldst valdsit meg a
fenntarté szervezetek, a szakmai szervezetek és a partnerek irdnydba. Ennek a
tevékenységnek legfobb célja az érintettek igényeinek feltérképezése és a
szolgaltatisok folyamatos fejlesztése. Fontos feladatdnak tekinti a szakmai
tovabbképzések és konferencidk szervezését.

6. Az Orszagos Dokumentum-ellatoé Rendszer tagjaként gondoskodik a kozponti
tdmogatas optimalis felhasznalasardl és a konyvtarkozi szolgaltatasrol.

7. Fiokkonyvtari ellatas keretében célja a varos kozponttdl tavolabb él6 lakossaganak,
lakéhelyéhez kozeli konyvtari szolgaltatas.

8. Informatikai feladatok ellatasa magdban foglalja a konyvtar munkafolyamatainak
optimalizdlasat és  hatékonysagdnak novelését. A  konyvtarban  korszerii
tartalomszolgéltatdsokat tidmogaté informécids technolégia miikodik, amely a



Minéségiranyitasi Kézikonyv Kiadva:2011-02-04
Verziészdm: 1 17/50

latogatok elégedettségét noveli. A konyvtar feladata az IT eszk6zok és alkalmazasok
rendelkezésre allasanak, iizemképességének a biztositasa.

9. Kiegészito szolgaltatasok korébe a reprografiai szolgéltatdsokat és a konyvkotészetet
soroljuk. E szolgdltatdsokkal az olvasok igényeinek és elvardsainak teljesitését tartja
feladatinak.

10. Specialis szolgaltatasok keretében a szocialis és fizikai hatrannyal é16k szamdra a
konyvtar falain kiviili, igény szerint otthoni kdnyvtari ellatast biztosit.

11. Térségi szolgaltatasokat miikodtet a Vas megyei lakéhelyi nyilvanos konyvtdrak
halézati kozpontjaként konyvtarak és fenntartoik részére. Mint kisebbségi konyvtar és
dokumentécids kdzpont nem csupdn a megyében él6 nemzeti kisebbségek és cigany
etnikum alapveté anyanyelvli irodalommal valé ellatasat tekinti feladatdnak, hanem a
veliik kapcsolatos irodalom gytijtését és bibliografiai szdmbavételét is. Varoskornyéki
konyvtari szolgéltaté kozpontként elldtérendszeri egyiittmiikodést és kiegészitd
szolgaltatdsokat kindl a kornyezo telepiilések onkormanyzatainak. Feladata Vas megye
konyvtarai  kozotti  egyiittmikodés  koordindldsa, képzések, tovabbképzések
szervezése, statisztikai adatok gylijtése, 0sszesitése, szolgaltatasa.
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3. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR MINOSEGIRANYITASI
KEZIKONYVE

3.1. Fogalom

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

A Mindségirdnyitdsi Kézikonyv hivatkozik a Mindségiranyitdsi Rendszeren beliil a
mindségre hatdst gyakorl6 tevékenységek dokumentélt eljardsaira, magdban foglalja az MSZ
EN ISO 9001:2009 mindségiigyi szabvanynak a szervezetre megkovetelt 0Osszes
vonatkoztathat6 elemét és f6bb kovetelményeit.

3.2. A Minoéségiranyitasi Kézikonyv alkalmazasi teriilete

A Mindségirdnyitdsi Kézikonyve alapvetéen belsd hasznalatra késziil. A belso
felhasznal6 szdmadra alapvetd kiindulast jelent, eligazodast biztosit az alapelvek és a tovabbi
szabalyozdsok alkalmazdsaban.

A Min6ségiranyitasi rendszer céljaival Osszhangban az intézmény vezetOjének
gondoskodnia kell a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek kiilon kérésére torténd megfeleld
tdjékoztatasarol is.

Az intézmény vezetdjének ugyanakkor gondoskodnia kell arrdl is, hogy a
Mind6ségiranyitasi Rendszerr6l sz6l6 dokumentumok kibocsatdsaval az intézmény érdekeit
sértd informdcid a fent emlitett kiilso felhasznalokhoz ne jusson el. Ennek érdekében a kiilsd
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intézményvezetd bocséthatja a kdzvetlen és kozvetett érdekelt felek rendelkezésére.
3.3. A Mindéségiranyitasi Kézikonyv készitése

A Berzsenyi Déniel Konyvtar Mindségirdnyitdsi Kézikonyvét az intézmény vezetése
és munkatdrsai egyiittmiikodésben készitették el a gyakorlati tapasztalatok és eljardsmod
alapjan.

A Mindségirdnyitdsi Kézikonyv lapjai fejléccel vannak elldtva, ami a lapok
Mindségirdnyitasi Kézikonyvbe tartozasat azonositja, informécidt ad a vonatkozé fejezetrdl és
a revizi6 allapotérdl (illetbleg az érvényben 1év0 verzid szamarol).

3.4. A Minéségiranyitasi Kézikonyv jovahagyasa és kiadasa

A Mindségirdnyitasi Kézikonyv a jovdhagyds napjin 1ép hatdlyba. Jovdhagydsra az
intézmény vezetdje jogosult, aki a Mindségiranyitasi Kézikonyv elsé lapjanak aldirasaval
hatdlyba Iépteti a Mindségiranyitasi Kézikonyvet, tovdbbd a Mindségiranyitasi Kézikonyv 3.
oldalan 1évo vezetdi nyilatkozatban rendelkezik a felhasznalok korérdl, a Mindségiranyitasi
Kézikonyv karbantartdasarol és a benne foglaltak végrehajtasarol.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv azonositisa a Mindségiranyitasi kézikonyv 2. oldala
segitségével torténik.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv sorszdmozott példanyokban késziil, ezek
példanyszamardl és kiaddsarél a mindségiigyi megbizott nyilvantartast vezet az M-4.2.2.
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szdmii Mindségirdnyitdsi Kézikonyv elosztdsi listdja ciml bizonylat felhasznaldsaval, mely
rogziti a Mindségiranyitasi Kézikonyv hasznalatara jogosult és kotelezett felelosoket.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv atvételét és alkalmazasba vételét a felhaszndld teriilet
munkatirsa a Mindségiranyitasi Kézikonyv Elosztdsi Listdja cimli mindségiigyi feljegyzés
alairasaval igazolja.

3.5. A Minédségiranyitasi Kézikonyv 6rzése, modositasa és selejtezése

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv 1. nyilvéantartott példinyéat és a hozzédkapcsol6do
mindségiigyi dokumentumokat a mindségiigyi megbizott az intézmény székhelyén 1évo
iroddban Orzi. A Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 1. nyilvantartott példanya érvénytelenités utdn
torzspéldanyként szerepel.

A Mindségirdnyitdsi Kézikonyvet elkészitése utdn és felhasznéldsa sordn évente az
intézmény vezetése feliilvizsgdlja, hogy az intézmény mindségi céljainak és az MSZ EN ISO
9001:2009 szabvéany kovetelményeinek megfeleljen.

Nem megfeleloség esetén a Mindségiranyitdsi Kézikonyv egyes meghatarozott
oldalainak visszavondsara, valtoztatisara, majd az érvénytelen verzié selejtezésére van
sziikség.

A Minoéségiranyitasi Kézikonyv egyes meghatarozott oldalainak véltoztatisat csak a
mindségiigyi megbizott végezheti el, majd az Uj (mddositott) oldalt koteles az intézmény
vezetOjével ellendriztetni, majd jovahagyatni.

A mindségiigyi megbizott ez utdn a modositds tényét a Mindségiranyitasi Kézikonyv
2. oldalan 1év6 Modositasok jegyzékében koteles bejegyezni.

A Modositasok jegyzékébe torténd bejegyzéssel a mindségiigyi megbizott igazolja a
Mind6ségiranyitasi Kézikonyv médositasainak érvényességét.

A nyilvantartds tartalmazza a feliilvizsgalat idOpontjét és a feliilvizsgalat sordn tortént
modositasok helyét (oldalszdm).

A régebbi kiadasu, érvénytelen kézikonyvek (CD) beszedése, torzspéldany megdrzése
a mindségiligyi megbizott feladata.

Az érvénytelenitett Mindségirdnyitdsi Kézikonyv torzspéldinyit a mindségiigyi
megbizott 6t évig koteles megdrizni. A belsd feliilvizsgdlat alkalméval az auditor koteles azt
ellendrizni, hogy a Mindségiranyitdsi Kézikonyv haszndlatdra jogosult személyeknél 1€vo
példanyok érvényesek-e.
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4. BERZSENYI DANIEL KONYVTAR minéségiranyitasi
rendszere

4.1. Altalinos kivetelmények

Berzsenyi Daniel Konyvtar Mindségiranyitasi rendszere kielégiti az MSZ EN ISO
9001: 2009 szabvany kovetelményeit.

Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetése az aldbbi folyamatokat éllapitotta meg az
intézmény miikodési keretein beliil:

Vezetéshez kapcsol6do és tervezési folyamatok:

- Erdforras biztositdsanak folyamata (Mindségiranyitasi kézikonyv 6. Gazdilkodas az
er6forrasokkal cimii fejezetében ismertetve)

- Képzés folyamata (Mindségiranyitasi kézikonyv 6.2.2. Felkésziiltség, képzés és
tudatossag cimii fejezetében ismertetve)

- Kommunikécié folyamata (Mindségiranyitasi kézikonyv 5.5.3. Kommunikacié cimi
fejezetében ismertetve)

- A beszerzés folyamata (MinOségiranyitasi kézikonyv 7.4. Beszerzés cimi fejezetében
ismertetve)

- Dokumentumok és feljegyzések kezelésének folyamata (M-EU-4.2.3. szami A
mindségiigyi dokumentumok és feljegyzések kezelése eljarasutasitisban ismertetve)

- Nem megfeleld szolgiltatds kezelésének folyamata (M-EU-8.3. szdmi A nem
megfeleld szolgdltatds kezelése eljardsutasitdsban ismertetve)

- Mindségirdnyitasi rendszer tervezésének folyamata (Mindségirdnyitasi kézikonyv 5.4.
Tervezés cimii fejezetében ismertetve)

- Miikodéshez kapesolddé éves tervek készitése

Mikodési folyamatok:
- Miikodési folyamatok (Mindségirdnyitdsi kézikonyv 7.5. Szolgéltatds szabdlyozdsa
cimi fejezetében ismertetve)

Ellendrzési folyamatok:

- Az elégedettség mérés folyamata (MinOségiranyitasi kézikonyv 8.2.1. Az érdekeltek
elégedettsége cimil fejezetében ismertetve)

- Bels6 audit folyamata (M-EU-8.2.2. szdm1 A bels6 audit eljarasrendjében ismertetve)
- Helyesbité tevékenység kezelésének folyamata (M-EU-8.5.2. szamd Helyesbito
tevékenység eljarasrendje eljarasutasitdsban ismertetve)

- Megel6z6 tevékenység kezelésének folyamata (M-EU-8.5.2. szamu Megel6zd
tevékenység eljarasrendje eljarasutasitdsban ismertetve)

Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetése a fent emlitett folyamatokra épitve kidolgoztdk az
alapvetd mindségirdnyitisi folyamatokat, kiilonds tekintettel a belsd audit, a vezetdségi
atvizsgélas, a miikodési folyamatok ellendrzése, a nem megfelelések kezelése, a helyesbitd és
megel6z6 tevékenységek, valamint az elemzés és tokéletesités folyamatait.

A fenti folyamatok iitemezését az éves mindségiigyi terv tartalmazza, azok értékelését
pedig az éves mindségiigyi jelentés.

Az intézményvezetd gondoskodik a fenti folyamatokhoz sziikséges erdforrdsok és
informdcioforrasok rendelkezésre alldsarol.
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4.2. A dokumentalas kovetelményei
4.2.1. Altalanos elbiras

Berzsenyi Daéniel Konyvtir Mindségirdnyitdsi Rendszerének dokumentécids
kovetelményeit az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvidny a jogszabdlyi és egyéb eldirdsok,
valamint a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek igényei szerint alakitotta ki az intézmény
vezetése.

A dokumenticids rendszer tartalmazza mindazokat a dokumentumokat, amelyek a
mindségirdnyitdshoz, a mindségképesség bizonyitdsdhoz sziikségesek.

Ezek lehetdvé teszik a Mindségirdnyitdsi Rendszer miikodésének nyomon kovetését,
hatékonysdganak és eredményeinek az értékelését, valamint a tovabbfejlesztéshez sziikséges
informéaciok megszerzését.

A Mindségiranyitasi Rendszert a kdvetkezo kiils6 dokumentumok szabalyozzak:
- torvények, rendeletek
- szabvanyok
- szakkonyvek, szaklapok.

Az intézményvezetd a Magyar Ko6zlonybdl figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat
és rendeletmoddositiasokat és az intézményre vonatkozé médositasokat.

A mindségiigyi szabvany vdéltozdsait a mindségiigyi megbizott kiséri figyelemmel.
Minden az intézményt érintd valtozasrdl értesiti az int€ézményvezetdt, amely értesitések
alapjdn az intézményvezetd és a mindségligyi megbizott javaslatokat tesznek a
Mindségirdnyitasi Rendszer véltoztatdsaira.

A mindségiiggyel kapcsolatos tovabbi szakirodalom alapjdn a mindségiigyi megbizott
félévente tdjékoztatja az intézményvezetft a Mindségirdnyitdsi Rendszerrel kapcsolatos
fejlesztések és tokéletesitések tudomanyos hatterérdl, valamint képzés keretében az intézmény
minden dolgozdjat oktatjdk a mindségiigy alapkérdéseirdl és a fejlddési tendencidirdl.

A Mindségirdnyitdsi Rendszer bels6 dokumentumai a 2. dbrdn lathaté hierarchiét
kovetik.

Mindéségiranyi-
tasi Kézikonyv

Mindségiranyitasi eljarasutasitasok

Mindségiranyitasi feljegyzések, munkautasitasok

2. abra. A Min6ségiranyitdsi Rendszer belsé dokumentumainak hierarchidja
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4.2.2. Minégségiranyitasi Kézikonyv

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv olyan dokumentum, amely tartalmazza a Berzsenyi
Daniel Konyvtar mindségpolitikdjat és lefrja a Mindségiranyitdsi Rendszerét. A
Mindségirdnyitasi Kézikonyv tartalmazza a Mindségirdnyitdsi Rendszeren beliil a mindségre
hatdst gyakorlé tevékenységek dokumentdlt eljardsaira vonatkozd hivatkozdst, magaba
foglalja az MSZ EN ISO 9001: 2009 mindségiigyi szabvanynak a szervezetre megkovetelt
Osszes vonatkozd elemét.

Az intézmény Mindségirdnyitasi Kézikonyvének kezelését: készitését, jovahagydsat,
kiaddsat, nyilvantartdsat, 6rzését, modositasdt a Mindségirdnyitasi Kézikonyv 3. fejezetében
leirtak szerint hajtja végre a mindségiigyi megbizott.

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv barmi nemi véltoztatdsa kizdrélag az intézmény
vezetOjének jovahagyasdval lehetséges.

4.2.3. A dokumentumok kezelése

A Mindségiranyitasi Rendszer kialakitasa sordn az intézmény vezetése 1étrehozta az MSZ
EN ISO 9001:2009 szabvany éltal el6irt dokumentécids rendszert, amely a Mindségiranyitasi
Kézikonyvet és a hozzakapcsolddo eljarasutasitasokat tartalmazza.

A mindségirdnyitdsi dokumentumok kezelését az M-EU-4.2.3. szdmii A mindségiigyi
dokumentumok és feljegyzések kezelése cimii eljardsutasitds szabdlyozza.

4.2.2. A feljegyzések kezelése

Rendszer miikddésének, a folyamatok, termékek megfeleldségének bizonyitdsara szolgalnak.
A mindségiigyi megbizott dokumentilt eljardst vezet a minOségiigyi feljegyzések

azonositdsdra, tdroldsdra, kikeresésére, védelmére, megdrzési idejére és selejtezésére. A

mindségiigyi feljegyzések kezelését az M-EU-4.23. szdmii A mindségiigyi dokumentumok és

feljegyzések kezelése cimii eljarasutasitds szabdlyozza.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

5.1. A vezetoség elkotelezettsége

Az intézmény vezetdsége elkotelezett a Mindségiranyitasi Rendszer létrehozasa,
fejlesztése €s eredményességének folyamatos fejlesztése irant, aktiv részvételével eldsegiti
azt. Ennek érdekében az intézmény minden munkatdrsa szdmdra nyilvdnvalova teszi az
érdekeltek elvarisainak, valamint a jogszabdlyokban és szabvdnyokban eldirt kovetelmények
teljesitésének fontossdgdt, meghatdrozza, kihirdeti és sziikség esetén tokéletesiti a
mindségpolitikat, gondoskodik a mindségcélok meghatirozdsardl és az ezek eléréséhez
sziikséges erdforrdsokrdl, tovabba vezetdségi atvizsgaldsokat végez.

Az intézmény vezetdsége az aldbbi eszkdzoket hasznélja, hogy a MinOségirdnyitasi
Rendszer kialakitasat, bevezetését, lizemeltetését é€s folyamatos fejlesztését biztositsa:

- az intézmény jovoképének és céljainak meghatirozdsa és kozzététele
(1d. 1.3. fejezet),

- a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek kovetelményeinek
meghatdrozasa és ezek teljesitésének fontossaga (Id. 5.2. fejezet),

- a mindségpolitika meghatarozasa (1d. 5.3. fejezet),

- a mindségcélok meghatarozasa és rendszeres feliilvizsgalata (1d. 5.4.1.
fejezet),

- vezetdségi atvizsgalasok elvégzése (1d. 5.6. fejezet),

- gondoskodas az er6forrasokrol (1d. 6.1. fejezet),

- meghatdrozott felelosségi  kort munkatiarsak  kinevezése, akik
biztositjak a rajuk bizott folyamatok miikodését és fejlesztését (1d. 6.2.
fejezet),

- a szolgéltatidsi folyamatok vildgos meghatirozdsa és sorrendjeinek
rogzitése (1d. 7.5. fejezet),

- az intézményt a rendelkezésére 4ll6, a mindséggel kapcsolatos
informécidk folyamatos elemzése (1d. 8.4. fejezet),

- a folyamatos fejloddés lehetdségeinek a vizsgdlata (1d. 8.5. fejezet).

Az intézmény vezetdje -elkotelezettségét Kkiterjeszti arra, hogy a szervezet
eredményességét figyelemmel kiséri a pénziigyi szdmadatok, a folyamatteljesitések és a
megelégedettség szintjének mérésével, valamint értékelésével.

Ezen kiviil az intézmény vezetdje torekszik olyan teriiletek eldtérbe helyezésére, mint
a mindségtudat fejlesztése (képzések soran), az értéknoveld folyamatok meghatarozasa, a
szervezet jovojének tervezése (az éves mindségiigyi tervben szerepeltetve).

5.2. Az érdekelt felek igényei és elvarasai

Az intézmény vezetOsége €s munkatarsai tudjak, hogy az intézmény sikeres miikodése
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 igényeinek €s elvarasainak meghatirozasahoz
sziikséges az érdekelt felek azonositasa.

Az intézmény vezetdsége és munkatirsai biztosak abban, hogy az intézmény sikeres
mukddése attdl fiigg, mennyire elégiti ki az érdekeltek igényeit és elvarasait. Ezt a folyamatot
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akkor tartjuk jo mindségiinek, ha mind a kozvetlen, mind a kozvetett érdekeltek igényeit
kielégiti.
Az intézmény fobb érdekeltjei az alabbiak:
- kdzvetlen érdekeltek csoportja:
- olvasdk, kdonyvtarhaszndlok

- tulajdonos
- munkatarsak

- kozvetett érdekeltek csoportja:
- helyi kozosség
- amegye kozkonyvtarai
- mindségiigyi szervezetek és tanusitok

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

A kozvetlen érdekeltek igénvei:

A konyvtarhaszndlok oldalardl igényként jelentkezhet, hogy hozzdjussanak a
szamukra sziikséges dokumentumokhoz és informacidkhoz, biztositva az élethosszig tartd
tanulds, az Onmivelés, a személyiségépités €s rekredci6 minden dallampolgarra kiterjedd
alkotmanyos jogét., tovabba az olvasisképesség, a digitalis irastudas fejlesztését.

A kozonségkapcsolatot a tdmogatd attitlid, a lehetdségek kozti vdlasztds felkindldsa
jellemzi, legyen sz6 akar a médiavalasztékrol, az olvasds- €s navigdcié tdmogatasrol, akar az
informécids technoldgiai esélyegyenlOség biztositdsardl; kiemelt figyelmet forditunk az
egészségi, fizikai és szocidlis hatrannyal €16k konyvtarhaszndlati jogdnak érvényesiilésére.

A konyvtirhaszndlok oldaldrdl elsésorban igényként jelentkezik a szinvonalas
szolgaltatds igénybe vétele. A szolgéltatds mindsége, dra és az azonnali vagy hatdrid6 szerinti
hozzaférés fontos tényezOk az olvasék szdmara.

A konyvtarhaszndlokndl tovéabbi igényként jelentkezik a helyes konyvtiri magatartas,
amely biztositja, egyrészt a kutatdsokhoz és mads teriiletekhez az informdicié rendelkezésre
allasat, masrészt a megfeleld 1€gkort és koriilményeket az elmélyiilt munkavégzéshez..

A tulajdonos, aki egyben az intézmény fenntartdja is, szdimara a legfébb szempont: a
folyamatos szolgaltatds nyujtasa, amelyhez természetesen hozzatartozik az igény is, hogy az
intézmény hibatlanul miko6djon.

A tulajdonos és a tobbi kozvetlen és kozvetett érdekelt fél elvarjak az intézmény
munkatarsaitdl, hogy elsajatitsak €s rendelkezzenek a szolgaltatsi tevékenység tervezéséhez
€s lebonyolitdsdhoz elengedhetetlen tapasztalatokkal és képességekkel.

A kozvetett érdekeltek igénvei:

A tarsadalom igénye a jol mikodd int€zmény, mely munkahelyeket teremt, €s
megfeleléen hozzdjarul a kdzterhekhez.

Az intézmény betartja a Magyar Koztirsasdg hatdlyos torvényeit és rendeleteit,
kiilonos tekintettel a konyvtéri szolgéltatdsra vonatkozd torvényeket és jogszabdlyokat, és
érvényesnek ismeri el az dllamigazgatasi szerveket a tevékenysége felett. A jogszabdlyoknak
megfeleld mikddést garantdlja, hogy az intézmény vezetd dllanddan figyelemmel kiséri az
intézményre vonatkozé jogszabdlyok valtozdsait és a miikddést érintd véltozdsokat dtvezeti a
szabalyozdsokba.
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Az intézmény munkatarsait is ezek megismerésére, megértésére, figyelemmel
kisérésére és betartdsara kotelezi.

A jogszabdlyok és szabdlyzatok kiils6 dokumentumok, kezelésiiket a
Mindségirdnyitdasi Kézikonyv 4.2.3. szdmi A dokumentumok kezelése ciml fejezete és a
hozzakapcsolddo eljarasutasitds tartalmazza.

5.3. Minéségpolitika

Az intézmény tevékenységének kozéppontjdban a szolgdltatds mindsége 4ll, amely
biztositja olvasdink és a konyvtiarhaszndlok megelégedettségét, dolgozdink jovojét. Olvasdink
és a konyvtarhaszndlok bizalmét szolgéltatdsunk egyenletes mindségével, megbizhatésaguk
folyamatos novelésével kivanjuk megtartani.

Az intézmény vezetése elkotelezett szolgdltatdsaink mindségének folyamatos
fejlesztésében, aktiv szerepet vallal a Mindségirdnyitdsi Rendszer folyamatainak
Osszehangoldsdban €s szabalyozdsaban:

- ennek rendeli ald az intézmény muikodését,

- ennek értelmében rangsorolja a feladatokat,

- ennek megfelelden hatdrozza meg a felel6sségeket és hataskoroket,

- biztositja a célok teljesitéséhez sziikséges feltételeket, er6forrasokat,

- gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitikit hatékonyan kozoljék a
munkatarsakkal, és lehet6vé teszi azt, hogy az int€ézmény minden munkatirsa a
mindségcélokat megértse €s kovesse.

Az intézmény vezetdje a mindségpolitikat tigy fogalmazza meg, hogy az

- megfeleljen az intézmény céljainak,

- tartalmazza a kovetelmények teljesitése és a Mindségirdnyitdsi Rendszer
eredményességének folyamatos fejlesztése irdnti elkotelezettséget,

- keretet ad a mindségi célok kitlizéséhez és atvizsgaldsidhoz.

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

Az intézmény vezetdje kotelezi magat, hogy a mindségpolitikat évente atvizsgilja.

Az intézmény vezetdje dltal meghirdetett mindségpolitika a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv
1.3. szamii Az intézmény jovoképe és mindségpolitikdja cimu fejezetében taldlhatd.

5.4. Tervezés
5.4.1. Mindségcélok

Az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a mindségpolitika évente torténd
atvizsgdlasa utdn az éves mindségiigyl terv elkészitése sordn a mindségpolitikaval
Osszhangban 1év6, mérhetd mindségcélokat keriiljenek kittizésre.

Az éves mindségcélok M-5.4.1. szdmii Mindségcélok cimii bizonylaton keriilnek
rogzitésre. Az int€ézmény vezetdje kotelezi magat, hogy a mérheté mindségcélokat a szervezet
minden érintett része és szintje szdmdra kozvetiti, a mindségcélok teljesitését méri, az
eredményeket elemzi és a célokat sziikség esetén mddositja.
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5.4.2. A Minéségiranyitasi Rendszer tervezése

Az intézmény vezetOsége a Mindségirdnyitdsi Rendszer tervezését az MSZ EN ISO
9001:2008 szabvanyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleléen végzi el.

A Mindségirdnyitidsi Rendszer és az intézmény mindségiigyi tevékenységeinek éves
tervezése M-5.4.2. szdmi Mindségiigyi éves terv ciml bizonylaton keriil rogzitésre. A
mindségiigyi éves tervet az intézmény vezetdje hagyja jovd. A mindségiigyi éves terv
tartalmazza az éves mindségcélokat, a szolgaltatdsi folyamat ellendrzési és feliilvizsgélati
folyamatait, az éves képzési és belsd auditok terveit, tovdbbd az érdekeltek elégedettségének
mérési modszereit.

Az intézmény vezetdje elkotelezi magit az éves mindségiigyi terv végrehajtisa mellett.
Az intézmény vezetlje az aldbbiakat tekinti a mindségtervezés egyik legfontosabb
feladatanak:

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

Annak érdekében, hogy a Mindségirdnyitdsi Rendszer mikodoképessége a modositasok
ellenére se csorbuljon, a valtoztatisokat minden esetben ugy végezziikk, hogy a
véltoztatasokrol az int€zmény vezetdje Ertesiiljon, igy téve ezzel lehetové a valtozasok kozos
dokumentéldsat és rendszerbe illesztését.

5.5. Felelosségi kor, hataskor és kommunikacio
5.5.1. Felelosségi korok és hataskorok

A intézmény szervezeti felépitését és irdnyitdsi rendszerét, valamint miikodési rendjét
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje minden munkatars szdméra meghatdrozza a feleldsségi korét és
hataskorét, eldsegitve ezzel a Mindségirdnyitdsi Rendszer hatékony miikodését, a kitlizott
mindségcélok elérését.

A  munkatirsak felelsségi és hatdskorét a munkatdrsak munkakori lefrdsai
szabdlyozzak.

5.5.2. A vezetiség képviseldje

Az intézmény rész€rol az igazgatShelyettes felel6s a meghatidrozott mindségiigyi
tevékenységek végrehajtasaért €s végrehajtatasaért.

Az igazgatOhelyettest az intézmény vezetdje megbizta az MSZ EN ISO 9001:2008
szabvany szerinti Mindségiranyitdsi Rendszer kialakitdsdval, bevezetésével és
miikodtetésével. Megfelel6 hatdskorrel és felelosséggel rendelkezik a rabizott feladatok
ellatdsdhoz. Intézkedési joga, a Mindségiranyitasi Rendszer részét képezé minden teriiletre
kiterjed.

A MinoOségiranyitdsi Rendszer miikodtetése soran az intézményvezetére haruld
tevékenységeket az intézményvezetd Munkakori lefrdsa tartalmazza.

Az igazgatohelyettesnek a Mindségirdnyitdsi Rendszer miikodtetése sordn szabalyozoé és
irdnyito jellegli tevékenységeit a Munkakori lefrdsa tartalmazza.

Kozvetleniil az intézmény vezetdje és az igazgatOhelyettes, kdzvetve az intézmény

minden munkatérsa felel a Mindségirdanyitdsi Rendszer miikodéséért. A legfontosabb cél a
mindség dllandé tokéletesitése, minden tevékenység ezen célnak van aldrendelve.
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Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a folyamatos fejlesztés érdekében az
igazgatohelyettes munkajat teljes koriien elsegitse, timogassa €s feliigyelje.

5.5.3. A bels6 kommunikacié

Az intézmény MinOségirdnyitdsi Rendszer fejlesztését minden munkatdrs aktiv
kozremiikodésével valdsitja meg.

A bels6 kommunikdcié célja, hogy erdsitse a munkatirsak magabiztossidgit az
intézmény célkitlizéseivel kapcsolatosan, tdjékoztassa a munkatirsakat, a kozvetlen és
kozvetett érdekelt feleket a Mindségirdnyitdsi Rendszerr6l és biztositsa a folyamatos
tokéletesitést.

A munkatarsak tdjékoztatdsdnak fobb formai az alabbiak:

- Uj munkatarsak betanitasanak programja (1)
- munkahelyi tovabbképzés szervezése (2)

- megbeszélések (3).

Az elso két forma részletes bemutatasa a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 6.2.2. szdmii
Felkésziiltség, tudatossdg és képzés cimli fejezetében taldlhato.

A megbeszélések célja kettds, egyrészt a mar meglévé eredmények, tapasztalatok
megosztdsa a munkatarsakkal, masrészt az érdekeltektdl szarmazé reklaméaciok, panaszok
illetve kivanalmak, igények kozvetitése a munkatarsak felé.

A megbeszélések eseti jelleglien folynak, az intézményvezetd az egyes munkatarsakkal
megbeszEli az aktudlis problémdkat, majd kozosen megoldasi lehetdségeket dolgoznak ki.

5.6. A vezetoségi atvizsgalas
5.6.1. Altalanos eléirasok

Az intézmény vezetése évente legalabb egyszer - az éves mindségiigyi tervben eldre
meghatdrozott idépontban - értékeli a Mindségirdnyitdsi Rendszer folyamatos miikodését,
fejlesztését.

Az eldre tervezett idOpontnak megfelelden az intézmény vezetdje elkésziti az M-5.6./1.
szdmi Vezetdségi dtvizsgdlds tery cimil bizonylatot, amely a kévetkezdket tartalmazza:

- Milyen sorrendben, iitemezéssel kivanja az intézményvezetd a Mindségiranyitasi
Rendszert atvizsgélni?

- Kinek a jelenlétét kivanja az int€ézményvezetd az 4tvizsgalds soran?

- Milyen technikai feltételek sziikségesek az datvizsgilashoz (a vezetdségi
atvizsgalas jegyzokonyvének elkészitéséhez) ?

Az atvizsgalast az intézmény vezetsége végzi.

Az atvizsgilas sordn az vezet6ség eldonti, hogy a Mindségirdnyitdsi Rendszer
miikodése kielégito-e vagy esetleg sziikségesek-e a Mindségiranyitdsi Rendszerben
véltoztatdsok.

Az Aatvizsgédlds sordn az intézmény vezetdsége feliilvizsgdlja az intézmény
mindségpolitikdjat és a mindségcélokat.

Az intézmény vezetOsége az dtvizsgdlds sordn objektiv megfigyeléseket végez,
megéllapitdsokat (tényeket) kozol, amelyeket az M-5.6./2. szdmiu A vezetdségi dtvizsgdlds
jegyzékonyve cimil bizonylaton rogzit, ugyanitt torténik a nem megfelelés jelolése is.
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Az intézményvezetd — amennyiben eltérést tapasztal — elrendeli a nem megfelelés
kijavitasat.

A nem megfeleloség helyesbitésére az igazgatéhelyettes megtervezi az M-8.5.2./1.
szdmiu Javito intézkedések tervezése cimll bizonylat segitségével javito intézkedéseket, majd
az intézmény vezetdsége megbeszélik a helyesbités mddszerét, a helyesbités vérhatd
eredményeit és hatdsait, tovdbba meghatirozzak a helyesbités végrehajtdsdnak idépontjat.

A javité intézkedések eljardsrendjét a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 8.5.2. szdmii A
helyesbito tevékenységek cimii fejezete és a hozzakapcsolddo eljardsutasitds szabdlyozza.

Ha az adott tevékenységhez mindségiigyi dokumentum kapcsolddik, az intézmény
vezetdje utasitja az igazgatdhelyettest az adott mindségiigyi dokumentum mddositasdra. A
mindségiigyi dokumentumok moédositasat a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 4.2.3. szdami A
mindségiigyi dokumentumok cimi fejezete és a hozzd kapcsolédé M-EU-4.2.3. szdmii A
mindségiigyi dokumentumok kezelése cimii eljardsutasitds szabalyozza.

Az intézményvezetd, amennyiben fontosnak taldlja, eldirhatja a rendkiviili folyamat
illetve rendszer auditot.

A belso feliilvizsgalat eljarasrendjét a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 8.2.2. szdmi A
belsd audit eljdrdsrendje cimil fejezete és a hozzakapcsolddo eljarasutasitas szabdlyozza.

Az intézmény vezet6je magdra nézve kotelezonek tartja a modositott/helyesbitett
folyamatok teljesitésének ellendrzését.

A vezetd az atvizsgalas sordn tett észrevételeit az M-5.6. szdmii Vezetdségi dtvizsgdlds
jegyzokonyve cimil bizonylat kitoltésével, rogziti.

A vezetOségi 4tvizsgilds jegyzOkonyve mindségiigyi feljegyz€s, azonositasat,
tarolasat, védelmét, megOrzési idejét a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 4.2.4. szdmi A
mindségiigyi feljegyzések cimii és a hozzd kapcsol6dd M-EU-4.2.4. szdmi A mindségiigyi
feljegyzések kezelése cimii eljarasutasitds szabdlyozza.

Az elkésziilt jegyz6konyvet az intézmény vezetdje aldirdsaval hitelesiti.

5.6.2. Az atvizsgalas bemené adatai
A vezetOségi atvizsgalds bemenete az aldbbi fobb elemeket tartalmazza:

az auditok eredményeit;

a kozvetlen érdekelt felek visszajelzéseit;

a folyamatok miikodésérdl és a szolgaltatas megfeleloségét,

a megel6zo és a helyesbito tevékenységek helyzetét;

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol kovetkezo tevékenységeket;

azokat a valtoztatasokat, amelyek befolyasolhatjak a mindségiranyitasi rendszert;
a fejlesztésre irdnyul6 ajanlasokat.

Nk

5.6.3. Az atvizsgalas kimené adatai

A vezetOségi atvizsgidlas kimenete elsdsorban az aldbbi dontéseket és intézkedéseket
tartalmazza:
— milyen médon fejleszthetd a mindségiranyitasi rendszer €s folyamatainak
eredményessége,
— hogyan fejleszthetdk a szolgéltatdsok az érdekeltek igényei alapjan,
— ajovoében milyen erdforrasok sziikségesek.
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6. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

6.1. Gondoskodas az eréforrasokrol

Az intézményvezetd a minOség tokéletesitése érdekében torekszik az intézmény
er6forrdsainak minél jobb kihasznalasara és igyekszik 4j eroforrasokat felkutatni és bevonni.

A Mindségirdnyitdsi rendszer fenntartdsdhoz, mikodéséhez ¢és folyamatos
fejlesztéséhez, tovdbbd a kozvetlen és kozvetett érdekelt felek igényeinek kielégitéséhez
sziikséges erdforrdsokat az intézmény vezetdje biztositja, a fenntartok d4ltal jovahagyott
keretek kozott.

6.2. Emberi eroforrasok
6.2.1. Altalanos eléirds

Az intézményvezetd hangsilyozza annak a fontossdgat, hogy az intézmény hozzdadott
értéket 1étrehozd szolgéltaté tevékenységeinek tobbsége a szakértelmen alapul. Az
értékteremtés forrdsa a szaktudds, a szakmai alkalmazott ismeretek az intézmény
sikerességének elofeltétele.

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

Az intézményvezet0 tisztdban van azzal, hogy a Mindségirdnyitdsi Rendszer
miikddtetése sordn eredmény csak akkor varhatd, ha az intézmény munkatarsai rendelkeznek
a sziikséges képzettséggel, ismeretekkel és készségekkel. Az intézmény vezetdje fontosnak és
szitkségesnek tartja, hogy az intézmény minden munkatirsa rendelkezzék a munkakorének
ellatdsdhoz sziikséges szakmai ismeretekkel, képességekkel és készségekkel, valamint kész
legyen uj ismeretek befogadasara is.

Az intézményvezetd gondoskodik az emberi erforrds tervezésérdl €s a munkatdrsak
munkakorokhoz rendelésérdl.

Az intézményvezetd fontosnak tartja, hogy minden egyes dolgozd részére a
feleldsségeket és hatdskoroket a Munkakori leirds keretében meghatdrozza.

6.2.2. Felkésziiltség, tudatossag és képzés

Az intézményvezetd az intézmény sikeres miikddése szempontjdbol a Mindségiranyitasi
Rendszert fontos eszkoznek tartja, tovabba a mindség megvaldsitdsanak egyik kulcsa, hogy a
munkatirsak mennyire képesek a résziikre kiosztott feladatok, tevékenységek elvégzésére.
Ezért meggy6zddése, hogy a jol képzett munkatars az intézmény sikerességének egyik
tényezdje.

Mivel a Mindségiranyitdsi Rendszer valamennyi intézményi folyamatra, kiils6 és belso
tevékenységre kiterjed, a tevékenységek allandd jobbitasa, tokéletesitése és a gazdalkodasi
eredmények a munkatarsak teljesitményétdl fiiggnek. A sikeresség a szervezet minden
tagjanak munkdjaval kapcsolatba hozhato.

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

Szakmai tudés:
a szakma alapismeretei, szakirdnyu végzettség
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a szakmai teriilet fejlodésének ismeretei

Az intézmény hatékony miikodésével 0sszefiiggd tudas:
mindségiigyi ismeretek

idegen nyelv ismerete

a szervezeten beliili bels6 kommunikacids eszkdzok ismerete.

A munkatarsaink kotelezOen vesznek részt tovabbképzéseken. Az intézményvezetd nagy
hangsulyt fektet arra, hogy minden munkatirs megfeleld mennyiségii informdacidkkal
rendelkezzen arrél, hogy milyen munkét végez, és ennek milyen kihatdsa van a mindségre, az
intézmény egészére nézve.

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

Az intézményvezetd minden Ujonnan alkalmazott munkatérssal ismerteti az intézménynél
mikodo Mindségiranyitasi Rendszer céljat, altalanos miikodési kovetelményeit €s a mitkodés
modjat, tovabbad a mindségpolitikat, mindségcélokat és az adott munkakorhoz tartozo
mindségiigyi dokumentumokat.

Az intézményvezetd és az igazgatOhelyettes minden évben a mindségiigyi terv
készitésekor atgondoljak és dokumentéljdk az éves, munkatarsakra vonatkozo, Tovabbképzési
tervet.

A Tovabbképzési terv elkészitéséhez az igazgatdhelyettes az M-6.2.2./1. szdmii Oktatdsi
terv cimi bizonylatot haszndlja fel. A Tovabbképzési tervet az intézményvezeto hagyja jova.

A Tovabbképzési terv tartalmazza:
- a képzés témdjat;
- a képzés idOpontjat;
- az el6adod személyét;
- a résztvevok korét;
- a képzés kiértékelését (elozetesen tervezve a kiértékelés szempontjait);
- a képzés hatékonysdgat (eldzetesen tervezve a hatékonysidg mérésének
eszkozét) (megjegyzés oszlopban)

Az intézményvezetd pontosan, részletesen és idoben tdjékoztatja a képzésben részt
vevoket a képzés céljarol, idépontjardl és helyérdl.

Az oktatdsokon az M-6.2.2. szamiu Jelenléti iv cimili bizonylat felhaszndldsaval
részvételi lista késziil, amely tartalmazza a résztvevok névsorat és alairasat.

Az intézmény vezetdje a kiillonbozd képzések hatékonysdgit, eredményességét a
munkatarsakkal vald elbeszélgetés alapjan, a teljesitményértékeléssel Osszefiiggéen kivanja
mérni.

6.3. Infrastruktura

Az intézmény infrastruktdrajat és mitkodési rendjét szabdlyozza:
Az intézmény mitkodési rendjének és a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi-orvosi
ellditdsdnak szabdlyzata. Fiiggelékben: A Berzsenyi Daéniel Konyvtar szamitégépes
halézatdnak lizemeltetési szabdlyai. Hatdlybalépés: 2003. 05. 28.
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Az alkalmazott konyvtari szoftver

Az IQSys altal forgalmazott OLIB integralt konyvtari €s informéciés rendszer a
konyvtari munkafolyamatok mindegyikét — kolcsonzés, allomanygyarapitds, katalogizélas,
pénziigyi alapok, idOszaki kiadvdnyok, adatcsere (HUNMARC, USMARC, Dublin Core,
EAD), statisztika, WebView OPAC — kezeli. Kozponti része a katalogizdlds, amely lehetdvé
teszi rekordok létrehozasat, meglévo rekordok visszakeresését, ugyanakkor az OPAC keresés
alapjdul is szolgél. Részletes bemutatdsa az OLIB7.0 World View Felhasznal6i kézikonyvben.

6.4. Munkakornyezet

A Berzsenyi Déniel Konyvtér (tovdbbiakban konyvtdr, vagy intézmény) a folyamatba
épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét (a tovabbiakban FEUVE) az
allamhéaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. Torvény, az dllamhdztartds mitkodés rendjérol
sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet, illetve a koltségvetési szervek belso
ellendrzésérol szolé 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet alapjan a kovetkezOk szerint
hatdrozza meg:

A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezet6i ellenérzés az intézményen beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység dltal folytatott pénziigyi iranyitasi és ellenorzési
rendszer, amelynek biztositania kell:

a., a konyvtar valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban
legyen a szabdlyszerliség, a szabdlyozottsdg és a megbizhat6 gazdalkodas elveivel

b., eszkozokkel és forrdsokkal valo gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndldsra

c., megfeleld, pontos és naprakész informdciok élljanak rendelkezésre a konyvtar
gazdalkoddsaval kapcsolatban

d., a rendelkezésre all6 eszkdozok és forrdsok a szabdlyszeriiség, a szabalyozottsdg, és
megbizhat6 gazddlkodds elveivel Osszhangban keriiljenek felhasznélasra.

Bévebben 1d. A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabélyozdsa
FEUVE SZABALYZATA. HATALYBALEPES: 2010 APRILIS 1.

Uo. Kockazatkezelési szabalyzat

1. Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo — tobbszor médositva — 217/1998. (XII.
30.) Kormanyrendelet alapjan a Berzsenyi Déaniel Konyvtar (tovabbiakban konyvtar ill.
intézmény) vezetdje koteles kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mitkodtetni.

A Kkockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell dllapitania a konyvtar
tevékenységében, gazdilkoddsdban rejld kockdzatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételilk médjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

2. A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés, a
dontéshozatal, a végrehajtds alapvetd része. Fontos figyelembe venni, hogy a
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kockazatkezelés els6sorban az int€zmény feladatellatasat timogatd folyamat, és nem az
intézményen kiviili szervezetek, hatésagok igényeit szolgélja.

3. A kockazat fogalma: esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolydssal van
az intézmény célkitlizéseire. A kockdzat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret
vagy informécio.
A kockdzat lehet eredendd és ellendrzési kockazat:
= eredendd kockdzat, amely a megvaldsitds sordn fellépd hibdk el6forduldsdnak
kockézata
= ellendrzési kockazat a fellépd hibdkat, szabdlytalansdgokat meg nem el6z06, fel nem
taro, a folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbodl fakadd kockdzat.
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7. A KONYVTAR SZOLGALTATO TEVEKENYSEGE

7.1. A konyvtar szolgaltaté tevékenységének megtervezése

1. A szolgdltatdsra vonatkoz6 mindségcélok és kovetelmények
A Berzsenyi Daniel Konyvtar hagyomanyos és informatikai szolgéltatiasokat lat el. A
hagyomdnyos szolgéltatds érdekében olvasétermet mukodtet, amelyben részben szabad
polcokon, részben a raktari terekben megtaldlhatok mindazok a papiralapi dokumentumok,
amelyek beszerzését a ,,Gylijteményfejlesztés és —feltards szabdlyzata”, a ,,Gyljtokori és
archivélasi szabdlyzat” és az MEU-7.5./21. szamud ,,Id6szaki kiadvanyok gyarapitisa és
kezelése” cimli folyamat lefrds rogzitik. A hagyomdnyos szolgdltatdsi folyamatok
tervezésénél meghatarozéd az olvaséi terek nyitva tartdsa, és a termi funkciék pontos
meghatdrozdsa, amely igazodik az olvaséi igényekhez. A madsik fontos kovetelmény a
dokumentumok osztalyozdsa €s elhelyezése, valamint a katalégus keresési lehetdségeinek
rugalmassiga. Az olvaséi terekben torténik az olvasdkkal és az olvaséi igényekkel vald
taldlkozas, ezért a minOségi kovetelmények jelentds része az olvasészolgdlaton dolgozéd
munkatarsak személyiségi és szakmai megfeleldsége korébe tartozik.
2. A folyamatok és dokumentumok kialakitdsa, a szolgdltatdsunk erdforrdsainak
megtervezése

A konyvtari tevékenység — dllomanygazdilkodds, feldolgozds, szolgaltatas,
informatikai fejlesztés, lizemeltetés — minden egyes eleme szorosan egymasra épiil, ezért
nélkiilozhetetlen az egyes szervezeti egységek, munkatdrsak Osszehangolt munkdja, a
mindségi ellatds biztositdsdhoz és a folyamatok egységes elvek és eljarasok szerinti kezelése,
szervezése.

A hagyomadnyos és informatikai szolgédltatdsok megfeleld szinvonald biztositdsdhoz
elengedhetetlen a visszakeresést timogaté tartalmi feltards mindsége, a hdlozati szolgdltatasok
igénybe vételére alkalmas eszk6zok elhelyezése, a felhaszndldbarat feliiletek és a felhasznaloi
képzés, tdjékoztatds. Ezeknek a folyamatoknak a tervezése sordn egységes kovetelményeknek
kell érvényesiilniiik és az Olvasdszolgilat, valamint a tobbi részleg munkatarsainak szoros
egylittmiikodése sziikséges.

A hdalézati tartalomszolgéltatdisok mindségi kovetelményeinek tervezésekor

meghatarozé a konyvtari honlap formai és tartalmi kialakitdsa, az azonnal hasznalhat6
szolgaltatdsok biztositasa, frissités folyamatossidga, a képernyOk megjelenitése, valamint a
folyamatos rendelkezésre 4llas biztositasa.
A mindségi szolgaltatisok biztositasa érdekében a konyvtar — mas konyvtarakkal és
tartalomszolgéltatokkal — partneri kapcsolatokat épitett ki. A partnerkapcsolatok révén boviti
a rendelkezésre bocsatott forrdsokat, végzi a konyvtarkozi €s dokumentumszolgéltatdi
tevékenységét.
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7.2. Az érdekeltekkel kapcsolatos folyamatok

7.2.1. A konyvtari szolgaltatasra vonatkozo kivetelmények megallapitasa

,»Az érdekelt felek igényei €s elvardsai” cimii fejezete tartalmazza.

Az egyes olvasdi/ felhasznél6i csoportok haszndldi szokdsaira vonatkozé informacidok
gyljtését és felhaszndldsat, a mérési mddszereket és eljardsokat az Olvasészolgélat vezetdje,
az intézményvezetd €s a megbizott munkatdrsak egylittesen dolgozzdk ki a szabvanyok és
ajanldsok alapjan.

7.2.2. A konyvtari szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

A konyvtar szolgdltatdsait a nyilvdnos olvasdi terekben, valamint az Interneten lehet
igénybe venni. A konyvtar éltal biztositott szolgaltatisok elérése jogszabalyi eldirdsok,
valamint a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat eldirdsai szerint keriilnek feliilvizsgalatra. A
jogszabalyokban és a szabalyzatokban megfogalmazottak alapjan az Olvasdszolgalat vezetdje
és az intézményvezetd meghatarozzak a mindségi célokat és kovetelményeket.

7.2.3 Kapcsolattartas az érdekeltekkel

Az olvasokkal / felhaszndlokkal val6 kommunikiciot a konyvtir széban,
hagyomanyos és elektronikus levelezés formdjaban, valamint telefonon keresztiil bonyolitja.
Az olvaséi igények, észrevételek és panaszok kezelését az M-EU-8.5.2. szamd ,,A helyesbitd
tevékenységek eljarasrendje” cimii eljardsutasitds szabalyozza.

7.3. Tervezés és fejlesztés

A szolgdltatdsi folyamat sordn termék tervezés és fejlesztés nem torténik, igy ezen
szabvanypontot kizartuk.

7.4. Beszerzés

7.4.1. Beszerzési folyamat

A Berzsenyi Daniel Konyvtar vezetése gondoskodik arrél, hogy minden egyes a
mindségre relevans termék vagy szolgéltatds beszerzése eldtt legalabb 3 ajanlatot bekérjen,
mivel intézményiink koltségvetésbol gazdalkodd szervezet. Természetesen ez csak olyan
esetekben lehetséges, ahol a termék vagy szolgéltatas piacan versenyhelyzet uralkodik. A
konyvtar vezetése a beszerzéseknél az ajanlatokat az ar és mindség kapcsolatdban értékeli.

A konyvtari dllomany bovitését szolgdlé beszerzést az allomanybeszerzo és feltard
osztaly végzi a ,,Gyljteményfejlesztés- és feltirds” szabdlyzatban és a ,,Gyljtokor és
archivalasi” szabdlyzatban foglaltak szerint.

A konyvtar miikodtetéséhez kapcsol6dd beszerzést a gazdilkoddsi és lizemeltetési
osztaly végzi.

Altaliban a beszerzéseknél az elsé l1épésben az igények, elvarasok megfogalmazasa
torténik meg. Az igények és elvardsok megfogalmazdsa utdn az ajdnlat kéréssel folytatddik a
folyamat. Az ajanlatot altaldban kozvetleniil az adott terméket gyarté/forgalmazd, illetve
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szolgaltatast nyujtd cégtdl kériink. Az ajanlatok beérkezése utdn kiértékeljitkk azokat elére
meghatarozott kivalasztasi szempontok szerint. A kiértékelésrdl feljegyzés késziil az M-7.4.1.
szami Beszerzés kiértékelése cimli formatum felhaszndldsaval.

A feljegyzést a mindségiigyi megbizott koteles megdrizni.

A kiértékelés utdn torténik az ajénlat elfogadasa és a termék megrendelése, megvasarlasa.

7.4.2. Beszerzési informacio

A beszerzés els6 1épéseként pontosan megfogalmazza az ezzel megbizott munkatars
azokat a kovetelményeket, amelyek a beszerzend6 terméket, szolgéltatast leirjak.
A kovetelmények dtvizsgaldsa és a szdllitéval valé kapcsolatfelvétel az ezzel megbizott
munkatdrs feladata.

7.4.3. A beszerzett termék / szolgaltatas igazolasa

A konyvtar szamara szdllitott termék, szolgéltatds mindségét altalaban szemre
vételezéssel ellendrzi a megbizott munkatirs. Amennyiben nem megfeleloséget tapasztal, nem
veszi at a terméket, szolgéltatast.

A szallitok esetében nemcsak a beszerzett termék mindségét és ardt, hanem a szallitasi
hatdriddket is figyelemmel kisérjiik, az M-7.4.3. szdmu Szdllitok nyilvdntartdsi lapja cimi
bizonylat felhasznaldsaval.

Amennyiben azt tapasztalja a termék, szamitégép, eszkoz, berendezés, szolgiltatds
atvételével megbizott munkatérs, hogy a termék mindsége illetve a hozzdjuk kapcsoldédd
szolgaltatds mindsége nem megfeleld, abban az esetben értesiti az intézmény vezetését.

Az intézmény vezetése elrendelheti Gjabb ajdnlatok bekérését és az adott beszerzés esetén mas
cég vélasztasat.

7.5. Konyvtari szolgaltatasok

7.5.1. A konyvtari szolgaltatasok szabalyozasa

A Berzsenyi Daniel Konyvtar szolgdltatasi tevékenységét folyamatokra bontottuk,
arra a kérdésre kerestiik a valaszt, hogy a konyvtar latogatd, haszndlé milyen szolgaltatast
vesz igénybe. A kovetkezd szolgéltatdsokat azonositottuk az olvasdszolgédlaton beliil:

- A.) Hirlapolvasds

- B.) Beiratkozas

- C.) Kolcsonzés

- D.) Eldjegyzés

- E.) Konyvtarkozi kolcsonzés

- F.) Gyermekkonyvtar hasznalata

- G.) Zenemi és médiatar hasznalata

- H.) Olvaséterem haszndlata (helyben hasznalat)
- I.) Anyaggyiijtés

- J.) Tanacsadas és tdjékoztatas

- K.) Irodalomkutatas és témafigyelés

- L.) Rendezvény- és kidllitds szervezés
- M.) Foglalkozés szervezés
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- N.) Szamit6gép és internet hasznélat
- 0O.) Oktatas
- P.) Speciilis szolgaltatas
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A konyvtar zavartalan miikodéséhez az allomiany gondozdsa is elengedhetetleniil
sziikséges, ezt a folyamatot az M-EU-7.5. / 14. szamu folyamatleirds szabdlyozza.
Az adatbdzis épitésének folyamatat az M-EU-7.5./ 19. szdmu folyamatleirds szabdlyozza.
Az id8szaki kiadvanyok gyarapitdsdnak és kezelésének folyamatat az M-EU-7.5. / 21. szdmu
folyamatleirds szabdlyozza.
A statisztikai adatszolgdltatds folyamatit az M-EU-7.5. / 27. szdmi folyamatleirds
szabdlyozza.
A pélyazatkészités folyamatat az M-EU-7.5. / 25. szamu folyamatleirds szabalyozza.
A Berzsenyi Déniel Konyvtar a konyvtarosok tovdbbképzésében és szakmai rendezvények
szervezésében is részt vesz, ezen folyamatokat az M-EU-7.5. / 24. szdmu és az M-EU-7.5. /
26. szamu folyamatleirdsok szabdlyozzak.

7.5.2. A konyvtari szolgaltatas érvényesitése

Minden tevékenységiink kimenete ellendérizhetd méréssel és egyéb ellendrzési
modszerekkel, igy ezen szabvanypont nem értelmezhetd tevékenységi koriinkre.

7.5.3. A konyvtari szolgaltatas azonositasa és nyomon kovethetosége

A konyvtar vezetése az eldirt dokumentumok alapjan egyértelmilen azonositja a
folyamatok végrehajtasat és a jelenlévok korét és igy biztositja a folyamatok nyomon
kovethetdségét is.

7.5.4. Az érdekeltek tulajdona

A szolgdltaté tevékenység sordn ezen szabvanypont nem értelmezhetd, ezért ezen
szabvanypontot kizartuk.

7.5.5. A konyvtari szolgaltatas allaganak megdrzése

A szolgdaltatd tevékenység sordn ezen szabvanypont nem értelmezhetd, ezért ezen
szabvanypontot kizartuk.

7.6. A megfigyel6- és méréberendezések kezelése

A szolgaltat6 tevékenység esetén mérd- és megfigyeld eszkozoket nem alkalmazunk, ezért
ezen szabvanypontot kizartuk.
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8. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

8.1. Altalanos eléirasok

Az intézményvezetd megtervezi, bevezeti €s mikodteti mindazon alapvetd mérési és
fejlesztési folyamatokat, amelyekkel

- biztositja a szolgaltatds megfeleldségét,

- gondoskodik a Mindségirdnyitdsi Rendszer megfeleldségérol és

- folyamatosan fejleszti a MinOségirdnyitdsi Rendszer mikddésének
eredményességét.

Az intézményvezetd rendkiviil fontosnak tartja a Mindségirdnyitdsi Rendszer
eredményességének Onértékelését, melyet a belsd auditok alkalmdval onértékelési lap
felhasznéldsdval és értékelésével meg is valdsit.

8.2. Figyelemmel kisérés és mérés
8.2.1. Az érdekeltek megelégedettsége

Az intézmény vezetd az intézmény alapvetd céljanak tekinti az érdekelt felek
igényeinek a kielégitését, ezért kiilonos gonddal figyeli az érdekelt felek megelégedettségét.

Az érdekeltek megelégedettségének megallapitisdhoz az aldbbi informécidkat
hasznéljuk fel:

- az érdekelt felekkel torténd folyamatos kozvetlen kapcsolat (a vevovel vald
kapcsolattartds modjait a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv 5.2. szdmii Az érdekelt felek igényei és
elvdrdsai cimii fejezet; tovabba a Mindségirdnyitdsi Kézikonyy 7.2. szdamiu Az érdekeltekkel
kapcsolatos folyamatok cimi fejezet irja le)

- az érdekeltektdl visszaérkezett jelentések panaszok ( az olvasdk és
konyvtarhasznalok panaszainak, reklamécidjanak kezelését a Mindségirdnyitdsi Kézikonyv
7.2.3. szdmiu_Kapcsolattartds az érdekelt felekkel cimii fejezetének c.) pontja és a
Mindségirdnyitdasi Kézikonyv 8.3. szdmii A nem megfeleld szolgdltatds kezelése cimii fejezete
tartalmazza)

- 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 elvardsait 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 kettOs
feladatot 14t el:

- egyrészt informacidgyljtés annak érdekében, hogy segitse a szolgdltatd
folyamatok fejlesztését, tokéletesitését,

- masrészt annak a bemutatisa az érdekeltek szamdra, hogy az intézmény
allanddan fejleszteni kivdnja szolgdltatisat az érdekeltek irdnydban, és ezért allanddan
érdeklodik varakozasaik, igényeik kielégitettsége irant.

Az érdekeltek elégedettség mérési eredményeibdl képzett mindségiigyi mutatdék
bemend informécidként szolgdlnak a mindségszint kialakitisdban, tervezésében, az
intézményi miikodésmadd célrendszerének meghatarozasaban.
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Az intézményvezetd ugy hatdrozott, hogy az érdekeltek megelégedettséget
kérd6ives modszerrel kivanja figyelemmel kisérni és mérni. Az érdekeltek megelégedettség
mérésének eljarasrendjét az éves mindségiigyi terv tartalmazza.

Az intézményben a 3. tidblazatban taldlhaté kérddivek keriiltek kialakitasra egyrészt
az érdekeltektdl valé informdcié gytjtése, madasrészt az érdekeltek elégedettségének
figyelemmel kisérése és mérése céljabol.

Erdekelt Kérdéiv |Kérddiv Kérdéiv célja: Feldolgozé
felek szama: |megnevezése: személy:
megnevezése:
Kozvetlen M- Konyvtarhaszndlati | A haszndlok | Igazgatdhelyettes
érdekeltek 8.2.1./1. |elégedettségmérés |elégedettségének  és
Olvasék kérdoiv igényeinek mérése
Munkatéarsak | M- Kérdéiv A munkatérsak | [gazgatéhelyettes
8.2.1./2. | munkatarsak vezetéssel és a
részére munkakoriilményekkel
kapcsolatos
elégedettségének
mérése

3. tablazat Az érdekelt felek elégedettségének figyelemmel kisérése és mérése

A kérdoivek a Bizonylati Albumban talalhatok.

A kérdoiveket sokszorositjuk és személyesen adjuk at a kozvetlen érdekelteknek,
illetdleg postdzzuk a kozvetett érdekelteknek. A kérd6iv kitoltés utdni Osszegyljtésérol
gondoskodunk. A kérddiveket feldolgozo, kiértékeld személyt a fenti tablazat tartalmazza.

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

Az adatok feldolgozdsa és az értékeld jelentés elkészitése az igazgatd helyettes
feladata.

Az 0Osszegyljtott és rendszerezett adatokrdl, tovdbbd a kozvetlen és kozvetett
érdekeltek elégedettség mérésének eredményérdl jelentés késziil, amely a vezetdségi
atvizsgélas bemend adatét képezi.

8.2.2. Belso audit

Az intézmény vezetdje a vezetOségi dtvizsgdlds mellett nagy gondot fordit a
Mindségirdnyitasi Rendszer feliilvizsgélatdnak megtervezésére és végrehajtasara.

A bels auditokat eldre rogzitett eljards alapjan tervezik meg és hajtjak végre. A belso
audit eljardsrendjét az M-EU-8.2.2. szamiu A belsé audit eljdrdsrendje cimil eljardsutasitds
szabdlyozza.

A bels6 auditok tervezését és elokészitését az intézményvezetd és az igazgatohelyettes
végzi. A bels6 audit idOpontjat és terjedelmét az auditprogram tartalmazza, amely az M-5.4.2.
szdmii Mindségiigyi éves terv cimil bizonylat része.

Az intézményvezetd a MinOségiigyi éves terv jovahagyasa esetén az auditprogramot is
elfogadja.

A belsé auditokat az auditor csoport végzi az igazgatdhelyettes irdnyitdsaval, mig a
mindségiigyi teriilet auditalasat az intézményvezetd végzi.
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8.2.3. A szolgaltatas folyamatainak figyelemmel kisérése és mérése

A szolgéltatds folyamatainak hatékonysdgdra vonatkozd, tervezett mutatdk az alabbiak:
1. A helyben hasznélat intenzitdsa

2. A kolcsonzési dllomanyforgasi sebessége

3. A konyvtarkozi kolcsonzés hatékonysaga

A szolgédlandé kozosség elégedettségére vonatkozd, tervezett mutatdk az alabbiak:
1. A kodzonség, mint hasznéld
2. A kolcsonzés népszeriisége
3. A személyes haszndlat koltsége

A folyamatok mutatéinak figyelemmel kisérése az intézményvezeté ¢&s az
igazgatohelyettes feladata. A figyelemmel kiséréshez és méréshez az M-8.4. szdmu Mérdlap
cimii bizonylatot hasznalja fel az igazgatohelyettes.

A folyamatok ellenérzését minden esetben az intézményvezetd végzi.

8.2.4. A szolgaltatas eredményének figyelemmel Kisérése és mérése

A szolgéltatas folyamataban, az eldre megtervezett pontokon ellendrzéseket végziink
annak érdekében, hogy az érdekelt felek elégedettek legyenek.

Az ellen6rzések eredményeit kiértékeljiik és mindsitjik. Az esetleges eltérések
megsziintetésérdl helyesbitd tevékenység keretében intézkediink.

Az intézményvezetd torekszik arra, hogy a szolgiltatdshoz kapcsolédé eredmények
mérhetdek és figyelemmel kisérhetdek legyenek. Ennek érdekében egyrészrdl az érdekeltek
igényei, elvardsai alapjdn, mdsrészrdl a szolgdltatds folyamatainak teljesitésére vonatkozéan
kidolgozza azokat a mutatdkat, amelyek egyértelmiivé teszik az intézmény teljesitményének
mérhetOségét.

8.3. A nem megfelelo szolgaltatas kezelése

Az intézmény vezetd feladata a nem megfeleld szolgaltatds vizsgalata és dontéshozatal,
intézkedések elrendelése

A szolgaltatas folyamataihoz a 4. tablazatban talalhaté nem megfeleloségeket
rendeltiik hozza:
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Folyamat: Elvaras, kovetelmény: Nem Nem Intézkedés:
megfeleloség: | megfeleléség
kovetkezménye:

1.1 A gytijtemény

A kolcsonzési, olvasotermi és

Az allomany

A nyilvéantartas

A pontos raktari

gondozdsa a raktari gyljtemény raktéri | rendezetlensége (katal6gus) szerinti | rend ellendrzése és
rendjének megtartasa dokumentum javitasa
keresés
eredménytelensége
1.2 Az olvaséi nyilvantartdsok | A nyilvantartdsok |Olvaséi reklamécid, | A nyilvantartdsok
Az olvasdi pontos vezetése pontatlansiaga jogtalan dijkivetés |rendszeres
nyilvdntartdsok feliilvizsgalata a
munkakori lefrds
szerint, javitasa.
1.3 A katalégusok és adatbdzisok | Ellentmondds a A konyvtdrhaszndld | A katalégusok,
Kolesonzéssel naprakész épitése, a raktdri | katalogus nem jut a keresett adatbazisok és a
kapcsolatos rend pontossiga informdcidja és a | dokumentumhoz. gyljtemény
szolgdltatdsok, gylijtemény kozott el'lenérzése,
helyben- kleigé:szitése,
haszndlat Javitasa
1.4 Az informécidkeresés | A A konyvtarhasznalé | A szolgaltatasok
Informdcio- hagyomanyos és nem | szolgéltatasokkal |nem jut az dltala munkafolyamata-
keresés, hagyomanyos eszkdzeinek | kapcsolatos megfelelonek tartott | nak, az
-szolgdltatds kifogastalan allapota mindségi dokumentumhoz informéacidkeres6
kifogasok vagy informécidhoz | eszkdzoknek és
azok ismeretének
ellenorzése,
sziikség esetén
javitdsa-
modositasa
1.5 Az olvas6 szdmara mds A lel6hely rossz | Az igényld nem jut | A munkafolyamat
Konyvtdrkézi konyvtartdl kért meghatdrozasa, idében a megfeleld | attekintése, a
kolesonzés dokumentumok adatainak késlekedés a dokumentumhoz késlekedés okdnak
kiegészitése, lelohely tovabbitasban kideritése, javitas
pontositas, tovadbbitas.
A konyvtarhoz érkezo kérések
gyors kielégitése
1.6 A rendezvény céljdnak és a|A kiséré anyagok |A meghivok nem Az értesités
Rendezvény- kozremiikodok, kiallitok | elkészitésének érnek id6ben célba | gyorsabb
szervezés igényének megfeleld | késlekedése mddszerének
lebonyolitas bevezetése (e-
mail, telefon)
1.7 A megfeleld szamu igényld és | Kevés érdekl6dd | A tanfolyam Ujra kell hirdetni a
Oktatds a sziikséges eszkozok inditdsa nem lehetdséget
rendelkezésre dlldsa gazdasigos
1.8 A kiadvany megszerkesztett | A kiaddshoz A kiadvény Tovabbi forrdsok
Kiadvanyszer- tartalma és a  sziikséges | sziikséges anyagi | eldéllitdsa nem felkutatdsa
Kesztés koltségvetés eszkozok lehetséges

hidnyoznak
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2. Allomanyfejleszto és -feltard osztaly

2.1 A konyvpiac naprakész A gyQjtékorbe A Az olvasdszolgalat
Szerzeményezés |ismerete, a gylijtékornek tartozo konyvtarhaszndlok | rendszeres jelzései
megfeleld szerzeményezés dokumentumok igényeinek alapjan p6tlélagos
beszerzésének kielégitése csorbat | beszerzés
figyelmen kiviil szenved
hagyésa
2.2 Naprakész, pontos Pontatlanséag a A A nyilvantartasok
Nyilvantartas, nyilvantartas és feltards, nyilvantartasok- konyvtarhaszndlok | és adatbazisok
feltaras adatbazis gondozas ban, adatbdzisban | tdjékoztatdsanak folyamatos
hidnyossdgai ellendrzése,
javitasa,
kiegészitése
23 A megjelenéshez pontosan Késik vagy Az informaciéhoz | Folyamatos
Idészaki igazodo6 rendelkezésre kimarad az jutés késik nyomon kovetés,
kiadvanyok bocsatas id6szaki kiadvany reklamaci6
szerzeményezése példanya
3. Szaktanacsado és ellatorendszeri titkarsag
31 A megyei szerepkorbdl adédo | A Az igénylok nem |A beszerzési és
Mozgokonyvtari | és a szombathelyi kistérségben | dokumentumcsere |jutnak  hozza  a|kiszallitdsi  rend
ellatas végzett rendszeres | nem a | szitkséges ellenorzése, a
dokumentumcsere meghatédrozott dokumentumokhoz |késlekedés okdnak
id6szakossdggal megsziintetése
torténik
3.2 Megfeleld tartalmi, iddben |Nem késziil el a|Nem indul el a|Hataridék
Palyazatkészités | elkésziilt palyazat pélyézat id6re képzés betartasanak
ellendrzése
Nem  megfelel6 | Atdolgozésra Pélyazati kifrdsok

tartalmu a palyazat | visszakeriil a| gondos
palyézat, id6 | tanulmanyozasa
veszteség
33 A programokhoz sziikséges | Nem all| A program nem |Uj pdlyézatirasa,
Szakmai forrdsok rendelkezésre dlldsa, | rendelkezésre  a|valésulhat meg vagy szponzor
tanacskozasok és |a  kozremiikodok, el6adok | megfeleld anyagi keresése
rendezvények meghivésa forras
szervezése
A felkért eldaddok | A meghirdetett | Megfeleld idopont
abban az | program nem | egyeztetése, vagy
id6épontban  nem | valésul meg mas eléado
vallaljak a felkérése

kozremukodést
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34 A jogszabalyoknak és az|Az adatok nem |Az adatok rogzitése | Az
Statisztikai Orszagos Statisztikai | érkeznek be a|nem valdsulhat meg |adatszolgaltatok
adatszolgaltatas | Adatgytjtési Programnak | hatdridére felszolitasa a
megfeleld statisztikai adatok hatarid6
szolgéltatdsa betartdsira
Az adatok | Az  Osszesités és|A statisztikai
pontatlanok adatszolgaltatas adatok
nem valdsulhat meg | pontositdsara
felkérni az
adatszolgaltatdkat

4. Gazdalkodasi és iizemeltetési osztaly

4.1 o < 1 A bevétel-kiadds | A koltségvetés Az adatok javitdsa
vty s , Kiadasi oldal és a bevételi .
A koltségvetés oldal eavezdséoe oldalak nem hibas, nem
tervezése £y & egyeznek elfogadhaté
4.2
A kbltségvetési | \ o1« <rabalyzatoknak A szabilyzattél | Hidnyok Tulkoltekezés
kiadasok és feleld tevék < 16 eltéré Keletkezé leallit4sa,
bevételek megfelel6 tevékenység valé eltérés eletkezése fenntart értesitése
kezelése
4.3
A befektetett
es’z kozokkel, A szabdlyzatokban leirtak A szabdlyzattdl Hianyok Felel,osseig .,
készletekkel, betartdsa és betartatdsa val¢ eltérés keletkezése megllapitdsa a
kovetelésekkel hibdk kijavitasa
valé gazdalkodas
44 Gondnok esetleg
A biztonsaggal A konyvtér kulturdlt . renddrség kihivésa
P c . P Ittas olvasé )
kapcsolatos l4togatottsdga és az épiilet P P Rendbontas
e p ) érkezése
kovetelmények védelme
teljesitése.

Zarasi riasztas
elmulasztasa

Megszolal a riaszt6d

Riaszt6 beélesitése

4. tablazat A nem megfeleldségek elemzése és a nem megfeleléségek elkeriilésére hozott intézkedések

A nem megfeleloségek esetén minden esetben azonnali helyesbitd intézkedést
kezdeményeziink az 5. oszlopban 1évo intézkedésekkel. A nem megfeleloségek javitisit az
intézmény vezeto ellendrzi.

Az intézmény miikddését az intézményvezetdje folyamatosan ellendrzi, belsd auditok és
vezetOségi atvizsgalas sordn és nem megfelel0ség esetén M-8.2.2./3. szdamii Eltérési lapot allit

ki.

Az intézményvezetd megvizsgdlja a nem megfeleldség okit és dont arrdl, hogy a
jovObeni nem megfeleld szolgdltatas elkeriilése érdekében milyen intézkedéseket hoz.

A nem megfeleld szolgiltatds kezelését az M-EU-8.3. szamii A nem megfeleld

szolgdltatds kezelése cimi eljarasutasitds szabdlyozza.
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8.4. Az adatok elemzése

Az adatok elemzésének célja a Mindségiranyitasi Rendszer folyamatos fejlesztéséhez
sziikséges ismeretek feltdrdsa. Az adatok elemzése két fO6 1észbdl, az adatok
Osszerendezésébdl és az adatok kiértékelésébdl all.

Az adatok Osszerendezésének célja, hogy a kiilonbozd forrdsokbdl szdrmazé adatokbdl
Osszedlljanak elsOsorban a vevd megelégedettségére és a folyamatok megfeleléségére
vonatkozé ismeretek, melyek birtokdban elvégezhetd az adatok elemzése.

Az adatok elemzése rendkiviil dsszetett folyamat. Az érdekeltek megelégedettségének adott
szintjét Osszevetve a mindségpolitikai célkitlizésekkel és az intézmény lehetdségeivel, fel kell
mérni azt, hogy milyen fejlesztésekkel valdsithaté meg a mindségtokéletesités.

8.5. Fejlesztés

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az intézményvezetd alapvetd feladatinak tekinti az intézmény Mindségiranyitasi
Rendszerének folyamatos tokéletesitését. A Mindségiranyitdsi Rendszer folyamatos
tokéletesitése érdekében az int€ézményvezetd figyelemmel kiséri az alabbi folyamatokat:

- az érdekeltek megelégedettség elemzése,

- abelso auditok eredményei,

- anem megfelelések elemzése,

- avezetdségi atvizsgalasokon rendszeresen atvizsgélja és tokéletesiti
- amindségpolitikat és

- amindségcélokat,

és ezek megvalodsitisa érdekében a Mindségiranyitdsi Rendszert folyamatosan
fejleszti, melyhez biztositja a sziikséges erdforrasokat.

8.5.2. Helyesbito tevékenységek

A intézményvezetd helyesbitd tevékenységet végez a nem megfelelések
kikiiszobolésére, a folyamatok és a célul kitlizott mindség folyamatos javitdsara.

A helyesbito tevékenységek két fajtajat lehet megkiilonboztetni, ezek:

- ardvidtavid, azonnali intézkedések és
- ahosszu tdvad intézkedések.

A rovidtavad intézkedést a munkatarsak az intézményvezetdvel beszélik meg és
alkalmazzak, a hosszi tavu intézkedéseket a mindségi adatok folyamatos kiértékelése alapjan
az intézményvezetd tervszeriien hozza.

A helyesbito tevékenységek Iényege:

- anem megfeleloségek 0sszegyljtése,

- anem megfeleloségek atvizsgélasa,

- anem megfeleléségek okainak megallapitasa,

- anem megfelel6ségek megeldzése sziikségességének értékelése,
- ahelyesbito tevékenység meghatarozasa,

- ahelyesbito tevékenység megvaldsitdsa/bevezetése,

- ahelyesbitd tevékenység eredményének mérése,

- ahelyesbitd tevékenység eredményének értékelése.
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A helyesbito intézkedések kovetkezhetnek:
- bels6 auditokbdl
- vezetdségi atvizsgilas megéllapitdsaibol
- belsd kifogdsokbdl, munkatérsi javaslatokbol
- reklaméciokbol, panaszokbdl
- fejlesztési javaslatokbodl
- rendszerértékelésbol
- eljardsok megvaltoztatasabol.

A helyesbitd tevékenységeket a hibaelemzés sordn levezetett okokbdl hatdrozza meg
az intézményvezeto.

Az intézmény vezetdje mindent megtesz annak érdekében, hogy a bekovetkezett nem
megfeleloségek meg ne ismétlddjenek, ezért a helyesbitd tevékenységek rendszerezett
elvégzésére eljarasutasitast bocsat ki. A helyesbito tevékenységek eljarasrendjét az M-EU-
8.5.2. szamii Helyesbito tevékenységek eljdrdsrendje cimi eljardsutasitds szabdlyozza.

8.5.3. Megel6zo tevékenységek

Az intézmény vezet6 mindent megtesz annak érdekében, hogy ne csak a mar
bekovetkezett hibdk miatt végezzen helyesbitd tevékenységeket (lasd Mindségiranyitasi
Kézikonyv 8.5.2. fejezet), hanem a még be nem kovetkezett, de lehetséges nem
megfeleldségek okait feltirja és ezek megsziintetésével megeldzze ezek bekovetkezését.

Az intézményvezetd eljardsutasitisban szabdlyozza a végrehajtandé folyamatot. A
megeldzd tevékenységek eljardsrendjét az M-EU-8.5.3. szdmii A megeldzo tevékenységek
eljdrdsrendje cimi eljarasutasitds szabélyozza.

8.5.4. A szervezet folyamatos fejlesztése

Az érdekeltek igényeinek a kielégitése, ezéltal az intézmény jovOjének a biztositdsa
érdekében az intézmény vezetje keresi annak a mddjiat, hogy hogyan tudjdk a
munkatdrsakat bevonni a folyamatos fejlesztésbe.

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

Ennek formdja a rendszeres, tematikus megbeszélés csoportonként, melynek sordn a
szolgaltatasokkal €s az intézmény mukodtetésével kapcsolatos kérdések és problémak
vetddnek fel, ill. a haszndlok dltal javasolt véltoztatisok, modositisok lehetségét
targyaljak meg.

A felmeriilt javaslatokat felelOssel és hataridovel rogzitik, majd a hatarid6 leteltével
dontés sziiletik a fejlesztésrdl, vagy annak elvetésérol.



