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1. Bevezetés
A Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtarban 2015-ben kezdddott meg a

mindségiranyitds bevezetésére irdnyuld tevékenység. Kollégaink mar 2010-tél kezdédden
részt vettek a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar altal szervezett akkreditalt
mindségiranyitasi tanfolyamokon. Tobb konferencian, szakmai napon szereztiink tapasztalatot
a bevezetéssel és a megvalositassal kapcsolatosan.

2015 év végén alakitottuk meg a Mindségiranyitasi Tanacsot, amely 2016-ban kezdte meg az
érdemi munkat a munkacsoportok létrehozasaval. A Nemzeti Kulturalis Alaptol elnyert
palyazatbol szakértOket kértiink fel, akik 6t alkalommal tartottak eldadast és gyakorlati
képzést valamennyi szakmai munkatars részvételével. 2017. évre elkészitettilk stratégiai
terviinket, amelyben rogzitettiikk a kiilldetés megvalositasdhoz kitlizott célokat és az

elérésiikhoz tartozo6 kulcsfontossagu teriileteket.

1.1 A Minéségi kézikonyv célja, osszeallitasanak modja
Mindségi kézikonyviink a Kiskunfélegyhazi Petéfi Sandor Varosi Konyvtar mindségiranyitasi
tevékenységének 6sszefoglalé dokumentuma.
A Mindségiranyitasi Tandcs altal elkészitett Mindségi kézikonyv
— bemutatja a mindségiranyitds alapelveit, a kdnyvtar és a konyvtarosok tevékenységével
Osszefiiggd ismereteket, amelyeknek szerepe van a mindségmenedzsmentben,
— 1ismerteti az intézmény miitkodését, szervezetét, iranyitasi rendjét, a mindségpolitikat,
— részletezi a szolgaltatasok tervezésének, megvalositdsanak és ellendrzésének modjat, az
értékeléseket, méréseket és elemzéseket,
— folyamatosan valtozik, igazodik stratégiai terviinkhoz, a kornyezeti valtozdsokhoz, a
hasznaloi és fenntartoi igényekhez, valamint a szakmai trendekhez,
— hatalyba 1ép az elkészitésének idejében,
— modositasa a Mindségiranyitasi Tanacs feladata.
Mindségi kézikonyviink elérhetdvé valik honlapunkon, a konyvtar belsé haldzatan és
nyomtatott formdban is. Valamennyi munkatarsunk ismeri, naprakészen tartdsa folyamatosan

megvalosul.



hazi p,
WO g,

Sk,
Ve
e

Kisky,
N

&

lo!\\\

W
2 Ny
Zosi Kony®

2. A Petofi Sandor Varosi Konyvtar bemutatasa

Az intézmény megnevezése: Kiskunfélegyhazi Petéfi Sdndor Véarosi Konyvtar
Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Szent Janos tér 9.

Telefon: +36/76-461-429, +36/70-338-7317

E-mail: psvk@psvk.hu

Honlap: www.psvk.hu

facebook.com/PetofiSandorVarosiKonyvtar

Instagram: @petofisandorvarosikonyvtar

Fenntart6: Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzata
6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.
Adoészam: 16635326-1-03

2.1 Torténet
A Kiskunfélegyhdzi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar fenntartdja Kiskunfélegyhaza Varos

Onkormanyzata.

Alapitasanak ideje 1949. december 21-e. 1952-ben koltdzott a Hattytthaz miiemléképiilet egy
részébe. A konyvtar a létesitmény feljitasat kovetden 1966-ban vette fel a Petéfi Sandor
Varosi Konyvtar nevet, ekkortdl mar a teljes épiiletet megkapta.

2006 novemberében allami cimzett tdmogatasbol megkezdddott a konyvtar 0 szarnyanak
épitése, amely 2007 decemberében nyitotta meg kapuit. A koézel 200 éves miiemléképiilet
felgjitasa 2008-ban fejezddott be, igy az épliletegyiittes Osszesen kétezer négyzetméteren
szolgalja a varos és térsége lakossagat. Targyi, technikai és informatikai feltételeiben is
megfelel a XXI. szazad igényeinek.

Az 1997. évi CXL. torvényben meghatarozott feladatait folyamatosan ellatja. Mindenki
szamara nyitott intézmény, biztositja a koOnyvtarhasznalatot, az informacidk elérését és
hozzaférhetdségét, valamint kdzosségi térként miikodik.

Folyamatosan torekszik szolgéltatdsainak megljitasara, fejlesztésére, az olvaséi igények
kielégitésére. Nagy hangsulyt helyez a partnerei elvarasainak valo megfelelésre, ezért fontos

cél szamunkra tevékenységiink sziikség szerinti fejlesztése, ellendrzése €s javitasa.
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Kiildetését a Pet6fi  Sandor

gyljteményével, a hasznaloi

Varosi

igények kielégitésével,

Konyvtar folyamatosan gyarapodo,

technikai

megujuld

felszereltségével ¢€s

munkatarsainak magas szintli szakmai felkésziiltségével biztositja. Kdzhasznli informacidk

nyujtasaval segiti a mindennapi €letben sziikséges ligyintézést, tajékozdodast.

Mind az intézményvezetés, mind valamennyi munkatdrs elkotelezett a teljes kora

mindségiranyitas elveinek megvalositasaban ¢és alkalmazéasaban.

2.2 Statisztikai adatok

Stratégiai terviinkben bemutatott adatokat folytatva kozoljiik tovabbi statisztikai adatainkat,

amelyek a valtozasokat mutatjak.

2017 2018
Alapteriilet 2000 m? 2000 m?
A regisztralt olvasok szama 3987 16 3996 16

cglszifall 0lvasok s (29 157 lakos) (29 324 lakos)

Személyes hasznalat 6sszesen 46 076 43 643
A tavhasznalatok szama (tel., e-mail, honlap,
OPAC) 126 506 114 214
A kolcsonzott dokumentumok szama 54 402 54 234
A helyben hasznalt dokumentumok szama 138 228 130 929
A’ k(inyv:[’ér élt’al szervezett programok és a 66/3851 75/3963
résztvevok szama
A koltségvetés alakulasa

2017 2018
Bevétel 6sszesen 66 155 e Ft 71 643 e Ft
Az 6sszesbdl fenntartéi finanszirozas 63 664 e Ft 61511 e Ft
Az 0sszesbdl palyazaton nyert timogatas 348 e Ft 6 159 e Ft
Az 6sszesbdl sajat mitkodési bevétel 2143 e Ft 2143 e Ft
Kiadas 0sszesen 64 325 e Ft 66 592 e Ft
Az 6sszesbdl munkabér jarulékokkal 42 175 e Ft 42 655 e Ft
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14 éven aluliak konyvtarhasznalati szokasainak alakulasa

2017 2018
A regisztralt 14 éven aluli olvasok szama 1152 1199
A személyes hasznalatok szama 11 581 12174
A kolcsonzések szama 2966 3261
A kolcsonzott dokumentumok szama 7127 8745
A helyben hasznalt dokumentumok szama 34 743 36 522
Az allomany gyarapodasa

gyarapodas vasarlas ajandék

2017 2450 db 5005 e Ft 2244db | 4519eFt 206 db 398 909 Ft

2018 | 2781db 6 028 e Ft 2350db | 5039eFt 431 db 989 033 Ft

A statisztikai adatok nagymértékben hozzdjarulnak stratégiank kialakitdsdhoz, méréseink,

elemzéseink megalapozottsagahoz.

2.3 Felhasznalobarat konyvtari szolgaltatasok

,»A Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Vérosi Konyvtar nyilvanos kozkonyvtar. Dokumentumain
¢s szolgaltatasain keresztlil biztositja a kulturdlodashoz, miivelddéshez, szorakozashoz
szlikséges széles korli informécio-hozzaférhetdséget a Kiskunfélegyhazan és térségében €16
polgarok szamara. A konyvtar a mindségiranyitasi szempontok (TQM) figyelembe vételével
szervezi szolgaltatasait” — tartalmazza a Konyvtarhasznalati szabalyzatunk.

Stratégiai céljaink kozott is kiemelten szerepel, hogy korszerli mindségi szolgaltatasokat
biztositsunk hasznaldink részére. Szolgaltatdsainkat, konyvtari tereinket a helyi igények,
elvarasok figyelembevételével alakitjuk, formaljuk.

A klasszikus dokumentumszolgaltatason tl, amelyet szintén a hasznaldi igényeken alapulo
gyljteményfejlesztés tamogat — 2018. évben 465 db deziderata kérés teljesitése —, kiemelt
figyelmet forditunk a kreativ olvasasnépszeriisitd, ismeretterjesztd rendezvények és a nem

hagyomanyos konyvtari programok megszervezésére is.
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Konyvtari tereink, részlegeink szolgaltatasai

Felnott olvasészolgalat:

— dokumentumszolgaltatas (kolcsonzés — konyv, folyoirat; helyben hasznalat; konyvtarkozi
kolcsonzés; konyv(fu)tar szolgalat — hazhoz szallitas)

— informacioszolgaltatds (konyvtari tdjékoztatds, kozhasznu informécidk, adatbazisokban
keresés, uj konyvekbdl kdnyvajanlo kozosségi feliiletekre)

—szakmai szolgaltatds (kOnyvtarbemutatok, kozosségi szolgalatosok  koordinalasa,
felsoktatasi konyvtaros hallgatok szakmai gyakorlatanak segitése)

— technikai szolgaltatas (fénymadsolas, lamindlas, spiralozas)

— koz0sségi szolgaltatas (programokbol valogatas):

Félegyhazardl indultak — helytorténeti sorozat, amely azzal a céllal indult, hogy hazahivja és
bemutassa a Kiskunfélegyhazarol elkeriilt, valamilyen tudomanyteriileten jelentdset alkotott
személyeket.

Foldrajzi szabadegyetem — tudomanyos ismeretterjesztd sorozat, mely tobb évtizedes multra
tekint vissza konyvtarunkban. Az eléadok foként egyetemi-, foiskolai oktatok, tudoméanyos
intézetek kutatoi. Vetitett képes eldadasok, amelyek fOképpen a kozépiskolas és felndtt
korosztaly korében népszertiek.

Hazassag hete — februar honapban a varosi rendezvényekhez csatlakozva altalanos iskolas
korosztalytol kezdve kinaljuk programjainkat.

Kiallitasok — rendezvénytermiinkben egész évben kiilonboz6 iddszaki kiallitdsokat lathatnak
latogatdink, olvasoink.

Kitelepiilések — nagyobb varosi rendezvényekhez csatlakozva konyvtar- és olvasasnépszertisi-
tés celjabal kinaljuk szolgaltatasainkat (pl.: tavaszi viraglinnep, sorfesztival).

Konyvek klubja olvasokor — egyéni kezdeményezésként indult klub, amely a kortars modern

irodalom népszertsitését tlizte ki célul.
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Helyismereti gyiijtemény

— dokumentumszolgaltatads (helyben haszndlatra, kutatdsra konyvek, folyodiratok,
apronyomtatvanyok)

— informacidszolgaltatas (havonta, illetve évente jeles évfordulok dsszeallitasa, kozzététele,
adatbazisokbol helyismereti tajékoztatas)

— kozosségi szolgaltatas:

Helyismereti tabor — a helytorténet irant érdeklddo altalanos iskolas korosztalynak sz616 egy
hetes taborunk.

Helyismereti vetélkedo — varosi vetélkedd szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan részt

vesziink.
Gyermekbirodalom

— dokumentumszolgaltatds (kdlcsonzés — konyv, folyoirat; helyben hasznalat)

— informdciodszolgaltatas (konyvtari tdjékoztatas, internethasznalat)

— szakmai szolgaltatas (konyvtarbemutatok, foglalkozasok)

— specialis szolgaltatas (fogyatékkal €lok részére konyvtari foglalkozas tartdsa konyvtaros
vezetésével)

— kozosségi szolgéltatas (programokbol valogatas):

Betiibolcsi — konyvtar ,,baba-mama” klubja.

Csaladi szombat délelott — jeles tiinnepekhez kapcsolodva eldadasok és kézmiives
foglalkozasok.

Csere-bere klub — kereskedelmi aruhazak altal kiadott matricak, domindk stb. ingyenes csere-
bere lehetsége (id6szakos jelleggel).

Madarbarat klub — madar- és természetszeretd gyermekeknek évente tobb alkalommal
szerveziink foglalkozasokat.

Mesemondo talalkozo — Kiskunfélegyhaza és vonzaskorzete altalanos iskolas didkjainak
évente megrendezett magyar népmesemondo talalkozoi.

Nyari gyermektabor — egy hetes olvasétdbor altalanos iskolds alsd tagozatos korosztaly
szdmara.

Ovoddsok hete — a varos 6vodasainak szervezett jatékos konyvtarbemutato foglalkozasok.

10
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Unatkozol? Var a kényvtar! — sziinidei programok augusztus honapban hetente két

alkalommal k6zosségi szolgalatos didkok bevonasaval.
Médiatar- és internet részleg, ifjusagi sarok

— dokumentumszolgaltatas (kolcsonzés — konyv, folyodirat, CD, DVD, diafilm, hangoskdnyv)
— informacioszolgaltatas (tajékoztatéds, internethasznalat)

— kozosségi szolgaltatas (programokbol valogatas):

Graf estek — irodalmi beszélgetések, zenés felolvasasok, Slam Poetry.

Hasznaloképzés — szamitogép- €s internethasznalati képzés, kezdo- és halado tanfolyamok.
Hattyukerti zenés esték — nyari zenei estek a konyvtar hangulatos udvaraban.

Kozepiskolasok hete — a varos kozépiskolas didkjainak eldadasok, vetélkedok.

Oko tdbor — egy hetes tabor altalinos iskola felsé tagozatos didkjai szdmdira a tudatos

kornyezetvédelem jegyében.

2.4 Elismerések
2009. junius 17. — Bababarat teriilet — Szoptatast Tamogaté Nemzeti Bizottsag

2011. szeptember 9. — Madarbarat kert — Magyar Madartani Intézet

2015. szeptember 5. — Viragos Félegyhazaért elismer6 oklevél

2015. szeptember 29. — Betlibolcsi — Baba-mama klub auditalas — Nemzeti
Egészségfejlesztési Intézet

2019. augusztus 27. — IFLA Zold Konyvtar Dij 2019 — IFLA A Kornyezet, Fenntarthatosag és
a Konyvtarak ENSULIB szekcioja — Athéni Konyvtaros-Vilagkongresszus

11
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IIIII Library Associations and Institutions

IFLA Green Library Award 2019

Administered by ENSULIB, IFLA Environment, Sustainability and Libraries SIG
(https://www.ifla.org/environment-sustainability-and-libraries)

Awarded as Runner up:

Hungary, Kiskunfélegyhaza
Sandor Petofi Town Library

Submission Title:
“Sandor Pet6fi Town Library’s Green Road
in Art-Relic’s Environment”

The submission was characterized by the international ENSULIB award reviewing
committee as an initiative that “covered many of the different areas and the library is
doing significant work at a level that is appropriate to their community and resources.
The library has settled many projects from architectural initiatives to librarians’
participation and several activities are offered also to stakeholders. Thus, the library
has been remodelled to bring it closer to environmental standards and various projects
have been offered to librarians, stakeholders and users. The library has also created an
Eco-Work Team to plan and coordinate future work.”

IFLA and ENSULIB congratulate the winner! Athens, Greece, 27 August, 2019.

Harri Sahavirta Petra Hauke
ENSULIB Convenor ENSULIB Secretary
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2.5 A human eré6forras, a targyi feltételek és az infrastruktira bemutatasa

2.5.1 A human eroéforras helyzete

A szervezet céljainak eléréséhez, a mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsahoz,
miikodtetéséhez és fejlesztéséhez elhivatott, nagy szakmai gyakorlattal rendelkezd, a mindség
irant elkotelezett, minéségmenedzsment-ismeretekkel rendelkezé kollégakbol allo szakmai
kozosséget alakitottunk ki. A kollektiva kis létszamu, szervezeti felépitése horizontalis, a
szervezeti egységek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.

A szakmai munkakorben dolgozok rendelkeznek a munkakoriik betoltéséhez sziikséges
szakiranyu végzettséggel. Valamennyi munkatars rendelkezik a munkakorének betoltéséhez
sziikséges munkakori leirdssal, amelyben meghatarozzuk a dolgozé feladatat, hatds- és
felelosségi korét.

A varosi konyvtarban jelenleg 17 allashely talialhaté, amelybdél 12 f6 szakmai
munkakorben, 5 {6 a szolgaltatast segité munkakorben dolgozik.

Megallapithatjuk, hogy jol képzett, széles kort ismeretekkel rendelkezd, kreativ munkatarsak
dolgoznak intézményiinkben.

A szakmai munkatdrsak kozosen dolgoztik ki az intézmény jovOképét, kiildetésnyilatkozatat
¢s stratégiai tervét. A rendszeres tajékoztatok hozzéajarulnak ahhoz, hogy a dolgozok ismeretei
naprakészek legyenek.

A human eréforras menedzsment befolydsolo tényezdje a kiilsd és a belsd kornyezet.

2.5.2 Targyi feltételek

A konyvtar targyi feltételei jok. Az érkezd mozgaskorlatozott latogatod, babakocsit told sziild
a szabalyosan kialakitott rampan kozelitheti meg a bejaratot, amely 6nmiikodd. Az épiiletben
az alagsortol a galériaig lifthasznalat biztositja az akadalymentes kozlekedést.

A 2007-ben épiilt uj épliletszarny butorai korszertieck. Az akkor véséarolt 0j polcok,
berendezések jol szolgdljdk az olvasék és a haszndlok érdekeit. Az intézmény terei
alkalmasak kényelmes olvasasra, id6toltésre.

A beérkezd olvaso a regisztracios pultnal iratkozhat be, kdlcsonozhet, informalddhat. A pult
megfeleld magassagl, a gyermekek szamara is idealis. Ujsagolvasd Ovezete, kis

olvasoasztalai egyarant biztositja a hirlapok, kdnyvek kényelmes olvasasat.
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Az olvasdteremben lehetdség van tanulasra, kisebb 0sszejovetelekre.

A Gyermekbirodalom az emeleten taldlhato, lifttel megkdzelithetd. Kiilonbozd méretii
asztalok, székek biztositjdk a gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld butorokat.

A klimatizalt rendezvényteremben irodalmi, zenei estek, konyvbemutatok keriilnek
megtartasra, alkalmanként 60-80 6 részére. Kivalo lehetdség adott kiallitasok rendezésére.

A médiatar részlegen Ifjiisagi sarkot hoztunk 1étre 2018-ban, fiatalos, 0j butorokkal.

Regisztracios dvezetiinkben 2020. januar 28-an adjuk 4t az Oko-sarkot.

2.5.3 Infrastruktura

A konyvtar eszkozparkja a koltségvetési forrasoktol fiiggden folyamatosan megujul.

Az informacidés és kommunikaciés technikak felhasznalasaval a konyvtar szélesebb korben
tudja elérni hasznaldit. Az eszk6zok segitik a munkamenetek egyszerlisitését, nyomon
kovetését, valamint hozzdjarulnak az adminisztracid egyszeriisitéséhez, az erdforrasok
hatékonyabb kihasznalasahoz.

Az infokommunikaciés technologia folyamatosan megujuld eszkdzeivel rendelkeziink, 35
munkaallomasunk van, melybdl 17-et olvasdink hasznalhatnak.

A konyvtarosok 15 munkadlloméson dolgozhatnak. Egyéb periféridk vannak a
munkaallomasokhoz telepitve és fénymasolokat (2 db) lehet elérni haldzati nyomtatésra.
Hérom szervert miikddtetiink. Egy kozponti adattarolot (NAS), egy TextLib rendszert
miikddtetdt, egy kamerarendszert és biztonsagi kaput vezérlot.

Honlapunk alapinformacioi tobb nyelven elérhet6ek, akadalymentesitett és mobil eszkozre
van optimalizalva. Olvasoink véleményezhetik oldalainkat a facebook kozosségi oldal

bevonasaval.
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Jelen vagyunk az instagram és a facebook kozosségi oldalakon. Ebbdl a facebook oldal
szolgaltatasait hasznaljuk foként intézményiink rendezvényeinek, szolgaltatdsainak
népszerusitésere.

Digitalis tartalmaink belsé hasznalata a NAS hattértarunkon elérhetd.

Informaciémegosztas a munkatirsak kozott a belsd telefonhdlozaton, a TextLib
iizenetkiild6jén keresztiil lehetséges az éppen munkaallomasnal dolgozok szamara, valamint
e-mail hasznalataval tudjak egymast értesiteni.

A tuddsmegosztashoz tervezziikk a napi munka belsé hatterének fejlesztését felhd alapu

szolgaltatas igénybevételével.

2.6 Szervezeti felépités, organogram
A konyvtar miikodését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) irja le, amelyet

Kiskunfélegyhdza Varos Onkorminyzat Miivelédési és Szocidlis Bizottsaga 2018
novemberében hagyott jova. A szabdlyzat és mellékletei a konyvtar miikodésének és
tevékenységének teljes korét szabalyozzak.

Az intézmény szervezeti felépitését az organogram mutatja be. A szervezet kis létszamu, a

szervezeti egységek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.

Igazgato
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(1 18) (1 16)
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A Felnott Gyermekbirodalom Helyismereti Internet, Gyiijteményszervezés Rendszergazda Ugyviteli Szolgaltatast segitd
L olvasoszolgalat (2 fo) Gyiijtemény Médiatar, (2 f6) Informatika alkalmazott munkatarsak
T (3 16) (1 f6) Ifjusagi sarok (1 16) (116) (kisegito
A (1 fo) munkatars,
T takaritok)
i (3 fo)
S
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2.7 Jogi kornyezet
Konyvtarakat érinté jogszabalyok jegyzéke (valogatott, hatalyos 2019. julius 22-én)
Forras:
http://www.ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/hatalyos_jogszabj 2019 0723.pdf

Alaptorvény

Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol
1992. XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

Kormanyrendeletek

379/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
378/2017. (X11.11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartdsba vételi szabalyair6l

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol
60/1998. (111. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol16 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelddési €s a kozgylijteményi teriileten

Adatvédelmi rendelet

Eurdpai Parlament és a Tanacs (2016. aprilis 27.) 2016/679/EU rendelet (GDPR) és a 2011.
évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacids szabadsagrol szolo
jogszabaly

Konyvtari vonatkozasu Kormanyhatarozatok

1341/2019. (VI. 11.) Korm. hatarozat a Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérdl
¢és bevezetésének 1épéseirdl

1175/2018. (I11. 28.) Korm. hatarozat a Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégia
megvalositasa érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrol

1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvalositasa
soran elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiarol

Miniszteri rendeletek

33/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

26/2016. (1X. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhato
elismerésekrol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer

miikddésérdl
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14/2011. (1V. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét megilleté dij
megallapitasdhoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz616 2001.
évi LXII. torvény hatalya ala tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol
14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

3/1975. (VII1I. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Osszefliggo igazgatasi szolgaltatasi dijrol.

A helyi onkormanyzat képviseld-testiiletének hatdrozataval elfogadott alapitdé okirat, az
SZMSZ és a Konyvtarhasznalati szabalyzat.

3. A mindségiranyitasi rendszer

A mindségiranyitas a konyvtar olyan koordinalt irdnyitasi tevékenysége, amelynek célja a
mindségi szolgaltatdsok bevezetése, fejlesztése és megtartdsa. Ennek megfeleldoen a
mindségiranyitas tartalmazza a mindségpolitikat, a mindségtervezést, a mindségfejlesztést és
a mindségbiztositast.

A megfeleléen kidolgozott mindségiranyitasi rendszer az alapja annak, hogy a konyvtar
sikeresen megfeleljen a mai és a jovobeni magas szinvonalu szakmai igényeknek ¢és
elvarasoknak.

A konyvtar vezetésének és minden munkatarsanak fontos feladata, hogy munkéjaval, az
intézmény irdnti elkotelezettségével tamogassa a megfogalmazott mindségi célok
megvaldsulésat.

A konyvtar vezetéséhez és mitkddtetéséhez sziikséges, hogy az irdnyitas atlathatd, a szemlélet
pedig partnerkdzponti legyen. Ennek érdekében a TQM modszereit ¢és technikait
alkalmazzuk.

Fontos alapelv, hogy a mindségiranyitas kdzéppontjaban a hasznalok, illetve a szolgaltatasok
allnak, valamint a kdnyvtar a munkatarsai. Minéségiranyitasi rendszeriink kiemelt figyelmet

fordit a folyamatok rendszerezésére, elemzésére, értékelésére €s folyamatos fejlesztésére.

3.1 A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése
2015 év végén megalakult a konyvtarban a Mindségiranyitasi Tanacs (MIT), valamint 2016-

ban és 2017-ben létrejottek a Kiilonbozé munkacsoportok, meghataroztuk feladataikat,

felkértiik vezetdiket.
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A konyvtar mindségiranyitasi rendszerének megfelelé muikodtetése és fejlesztése a MIT
feladata.

Fo feladatai:

— a konyvtar TQM szerinti szervezeti onértékelésen alapuld mindségiranyitasi rendszerének
miikodtetése, folyamatos tovabbfejlesztése,

— az intézményi mindségiranyitasi rendszer kialakitdsanak iitemezése, humanerdforras
menedzselése és a képzések tervezése,

— éves cselekvési tervek megvaldsitasa,

— a munkacsoportok megalakitasa, feladataik rogzitése, munkajuk segitése,

— a Mindségi kézikonyv Osszeallitasa, feliilvizsgalata,

— a KKEK szempontjai szerint a kételezé és az ajanlott dokumentumok elkészitése.

A MIT az igazgatoval és 11 szakmai munkatédrssal miikodd intézményben harom fovel alakult
meg 2015. januar 23-an, majd egy fével boviilt. Személyi Osszetétele: egy elndkbol és harom
tagbol all. A tanacs tagjait az intézményvezetd kérte fel, figyelemmel eddigi szakmai
munkdjukra és a mindségiranyitdsban szerzett végzettségiikre.

Allandé munkacsoportok:

— Stratégiai munkacsoport, megalakulasanak ideje: 2016. oktober 26.

— Folyamatszabalyozéasi munkacsoport, megalakulasanak ideje: 2016. december 1.

— Partnerségi munkacsoport, megalakuldsanak ideje: 2016. december 5.

— Teljesitménymérési munkacsoport, megalakulasanak ideje: 2017. szeptember 27.

A munkacsoportok munkamddszeriiket szabadon tervezik meg. Az egyes feladatok feleldseit
¢s kozremiikododit — az érintettek véleménye alapjan — a csoport vezetdje hatarozza meg.
Uléseikrdl emlékeztetdt készit a csoport vezetdje. Az emlékeztetst megkiildi a MIT tagjainak,

és elérhetdve teszi a konyvtar kozos meghajtdjan.

3.2 A vezetés elkotelezettsége
A varosi konyvtar megfeleld miikodéséért a konyvtar igazgatdja felelds.
A mindségiranyitads megszervezése egyértelmiien vezetdi feleldsség, amely korébe tartozik
— a konyvtar célkitlizésének és mindségpolitikdjanak meghatarozasa,
— a mindségiranyitasi rendszer kiépitéséhez sziikséges forrdsok megteremtése,

— partneri igényekre alapozva a megfeleld szolgaltatasok kialakitasa.
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A konyvtar vezetésének és minden munkatarsanak fontos feladata, hogy tevékenységével, a
konyvtar iranti elkotelezettségével segitse a stratégiai tervben megfogalmazott mindségi célok
megvaldsitasat.

Tovabbi vezetdi kotelezettségek:

— a konyvtar mindségpolitikdjanak kialakitdsa, megismertetése a dolgozokkal,

— a megfeleld mindségiranyitasi dokumentacio elkészittetése,

— a partnerekkel valo jo kapcsolatok kiépitése €s tartasa az elérendd célok érdekében.

Feladata az intézményi alapdokumentumok elkészitése ¢és az abban leirtak betartasa,
betartatdsa munkatarsaival. A mindségiranyitas irasos anyagat kozosen késziti el
munkatarsaival, akik a felkésziilés soran elkotelezOdtek annak elvei és moddszerei irant, s
alkalmazzak a mindennapi munkéjuk végzése soran.

A mindségiranyitasi rendszer megfeleld alkalmazasa megkoveteli, hogy a munkatirsak
megfeleloképpen felkésziiltek ¢és motivaltak legyenek, valamint rendelkezzenek
meghatarozott felel6sségi korokkel. Ezeket a munkakori leirasok tartalmazzak. Valamennyi
dolgoz6 rendelkezik munkakdri leirassal, amely tartalmazza a szervezeti rendelkezést, a
feladatkort, a munkakor céljat, a feleldsségi és hataskoroket. E dokumentumok a SZMSZ
részét képezik. A munkakori leirasokat folyamatosan hozzaigazitjuk a valtozdsokhoz, amelyre
legutobb 2018 szeptemberében keriilt sor. A leirasok oOsszhangban vannak a konyvtar
A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése a képzés és tovabbképzés részeként torténik.
Rendelkeziink tovabbképzési tervvel, amely a 2016-2020-as évekre késziilt el.

Ma mar a huméneréforras menedzselésének meghatarozo tényezdje, hogy a munkatarsak a
mai kor igényeinek megfeleld, egészségi, ergondmiai szempontbol kialakitott munkahelyen
dolgozzanak, rendelkezésiikre alljanak korszerli eszkdzok és berendezések.

A teljes mindségiranyitasi rendszer kialakitasanal és miikodtetésénél arra torekedtiink, hogy a

megfeleld koltségek rendelkezésre alljanak, pl. a képzéseken valo részvétel koltsége.

19



whazi p,
A o,
S €

S

Xisk u
o £
&
lo!\\\

W
2 Ny
Zosi Kony®

3.3 Minéségpolitika
A mindségiranyitds, a mindségfejlesztés €s mindségbiztositas a konyvtar mindségpolitikdjan
keresztiil valésul meg. Ennek alapja a szolgaltatas- és partnerkdzpontisag. Jellemzdje a
megbizhatdsdg, a kiszamithatosag ¢és a megfeleld szolgaltatasi szintek kialakitdsa ¢és
biztositasa.
Mindségpolitikai  nyilatkozatunkat 2017  6szén  készitettik el  szakértdink
kézremiikodésével. Benne megfogalmaztuk a vezetés és a munkatarsak elkotelezettségét a
magas szinvonalu és mindségiranyitasi elvek alapjan torténé munkavégzés mellett.
A mindségpolitikai elvek megvalositdsdhoz a teljes korli mindségiranyitas (TQM) modszereit
¢s technikait alkalmazzuk.
Az intézmény vezetdsége
— elkotelezett a mindség mellett,
— Mindségirdnyitdsi Tanacsot miikddtet, amely koordindlja a magas szinvonali munka
megvaldsulédsat, egyenletes fenntartdsat,
— torekszik arra, hogy a munkatarsak elkotelezettsége a mindségi munka irant belso
késztetéssé valjon.
Hasznaloinkra partnerként tekintiink, igényeiket figyelemmel kisérjiik, szolgéltatasainkat
ennek megfelelden alakitjuk.
A konyvtar mindséggel kapcsolatos politikaja a konyvtar
— stratégiai tervebdl,
— a megvalositando célokbol, a kiildetésébdl kovetkezik,
— a konyvtar egészére, egy-egy szolgaltatasara vagy tevékenységére kidolgozott mindségi

tervbol, mindségfejlesztésbol €s mindségbiztositasbol all.

4. Stratégia

Napjainkban a konyvtarak miikodését szamos tényez6 befolyasolja. A szakmai valtozasokon
kiviil alkalmazkodnunk kell a tarsadalmi, gazdasdgi, a technikai és a jogi kdrnyezet
valtozédsaihoz. Ahhoz, hogy megfeleld valaszokat adjunk a kihivasokra, elkészitettiik sajat
stratégiankat azzal a céllal, hogy hosszabb tavra vazoljuk terveinket tevékenységiink
megujulasa érdekében. Kialakitdsaban a varos kulturalis koncepciojat, a hazai konyvtariigyet

¢s partnereink elvarasait is figyelembe vettiik.
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A Stratégiai munkacsoport iilésein konyvtarunk valamennyi munkatirsa kozosen
fogalmazta meg az intézmény kiildetését, jovoképét, stratégiai tervét €s az alapvetd értékeket,
amelyek mentén tevékenykediink, és magunkénak valljuk.

Stratégiai terviinket 2017 novemberére — szakértok kozremiikodésével — készitettiik el,
amely 2017-t6l 2021-ig hatarozza meg feladatainkat.

A stratégiai terviink elfogadasa 2018 novemberében Kiskunfélegyhaza Varos Onkorméanyzat
Miivelddési és Szocialis Bizottsaganak iilésén megtortént.

Stratégiai céljainkhoz cselekvési tervben hatdrozzuk meg rovid €s hosszu tavu feladatainkat,

amelyet minden évben aktualizalunk.

4.1 PGTTJ, SWOT elemzés

A stratégiai tervben bemutattuk varosunkat, majd elemeztilk a makrokdrnyezetet (PGTTJ).
Részletes elemzést készitettiink a politikai, gazdasagi, tarsadalmi, technologiai és a jogi
tényezOk hatasairdl.

Elemzésiiket kovetéen a SWOT analizissel vizsgaltuk erdsségeinket, gyengeségeinket,

lehetdségeinket és a veszélyeket.

EROSSEGEK GYENGESEGEK

Kozponti elhelyezés
Jol megkozelithetd gyalog, kozlekedési eszkdzokkel
Konyvtari célokra épitett és felujitott tobbgeneracios,

Stagnal6 olvasoi 1étszam
Jelentés  behajthatatlan  olvasoi

d ‘oiflet kovetelés
ro el:n epwiet - , Egyenetlen a munkatarsak terhelése
Akadalymentes konyvtar Kevés N mindséobi .
gbiztositasi

Esztétikus bababarat és madarbarat kornyezet
Uj, illetve felujitott butorok (TAMOP)
Tanulohelyek

Az idedlis raktari kdrnyezet segiti a gyors
dokumentumszolgaltatast

A gyljteményrészek megfelel kialakitasa és
elrendezése

képzésben részt vett kollégak szama
A naprakész, szinvonalas informacios
szoroanyagok hianya (plL.:
részlegekrol)

Nem tudunk 1épést tartani a
felhasznalok  legujabb  technikai

{sénveivel
Sokféle dokumentumtipust magéaban foglal6 gazdag fznzegizt energctikai &llapota nem
gyiijtemény a felhasznaldi igények e fé’lelé &

figyelembevételével

Olvaso6i kérésre beszerzett dokumentumok
Naprakész, legfrissebb sikerkonyvek
Allomény optimalis feltartsdga, védettsége
Dokumentumokra épiil6 hiteles tajékoztatas
Jo kutatési lehetdség — értékes helytorténeti

gylijtemény
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Ingyenes programok, kiallitasok, foglalkozasok
Fogyatékkal €16k szdmara is elérhetd szolgaltatasok
Felhasznaloképzés

Pélyazatfigyelés

Szakmai tudas, hivatastudat, csapatszellem
Segitokész, empatikus, nyitott kdnyvtarosok

A folyamatosan fejlodé marketingmunka beépiil a
mindennapokba (facebook, stb.)

Jol mikodo kapesolathéld (fenntarto, szakmai
szervezetek, oktatasi és kulturalis intézmények)
Integralt konyvtari rendszer hasznalata

Az elektronikus katalogus 24 6rés elérése, online
hosszabbitas

Konyv visszavételezd rendszer

Megujult honlap

Fokozatosan megujulé géppark

LEHETOSEGEK
Uj  célesoportok  megnyerése, résziikre  j
szolgéltatasi formak kidolgozésa
Hagyomanyapolés folytatasa
Partnerkapcsolatok erdsitése, bovitése
Intézményi arculat és szemlélet egységesitése
Torvény biztositja a mindségiranyitasi rendszer
bevezetését
Képzési lehetdségek kihasznalasa
Szakmai szervezetekben valo aktiv részvétel (MKE,
IKSZ sth.)
Hazai és unios palyazatok
Digitalizalas
Uj kozosségi oldalak térhoditasa

VESZELYEK

Felmeriil6 finanszirozasi gondok

A konyvtaros palya presztizsének
csokkenése
Nehéz  [épést
fejlodésével
Konyvkiadas atalakulasa

A helyi kulturalis élet sokszinilisége
A térségi konyvtarak szerepének
valtozasa

Olvasoi 0sszetétel valtozasa

tartani az IKT

A hatékony stratégia alapjanak intézménylink erésségei tekinthetok, amelyek segitenek abban,

hogyan hasznaljuk ki sajat lehetdségeinket.
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4.2 Jovokép, Kiildetésnyilatkozat
Jovokép

., Mogottem a mult szép kék erdosége,
Elottem a jovo szep zold vetése”
(Petofi Sandor)
Konyvtarunk, mint egy hid 6sszekoti, és elérhetove teszi olvasdi szamdra a mult értékeit és a
jOVO csodait.
Nyugalmas légkort teremt, mikozben aktiv tevékenységre buzditd programokkal motivalja a
kikapcsolddasra vagyo felhasznalokat.
Megbizhatd, hasznal6 orientalt informacids bazisként mindségi szolgaltatasokat nyujt.
Partnerkdzpontt intézménnyé valik, melynek kapcsolatai dinamikusan egytittmiikodoéek.
Ko6z0sségépitd szerepe felerdsddik, vonzd minden korosztaly szdmara.

Kiildetésnyilatkozat

Koényvtarunk az informécios és tudédsalapt tarsadalom alapintézményeként szolgaltatasain
keresztiil elérhetdvé teszi a lakossag szdmara a tanulashoz, miivelédéshez, kulturdlodashoz és
a szorakozashoz sziikséges széles korti informacidkat.

Kiskunfélegyh4za Varos Onkormanyzatanak intézményeként megérzi és kozvetiti a kulturalis
értekeket, mindenki szamara biztositja a szabad, korldtozas nélkiili hozzaférést sajat
gyljteményéhez és mas konyvtarak szolgéltatasaihoz.

Tamogatja az ¢lethosszig tartd tanulast, fejleszti az olvasaskultarat és a digitalis miiveltséget,
hozz4jérul a szabadidd hasznos eltoltéséhez.

Partnereivel egyiittmiikodve szervezi k6zosségi programjait.
Hagyomanyos szolgéltatasainak szerepét megtartva online modon is hasznalhat6 konyvtar.
Helyismereti gylijteményével a lokalpatriotizmust erdsiti.

Figyelembe veszi a konyvtarhasznalok javaslatait, vizsgalja az olvaséi szokasokat, igényeket
a mindségiranyitas eszkozeivel.

Kiildetését egy elkotelezett és hiteles, a koz bizalmat €élvezd intézményként valdsitja meg,
folyamatosan bdviilé, a felhaszndloi igényeknek megfeleld szolgaltatasaira, technikai
felszereltségére, konyvtarosainak szakmai felkésziiltségére épitve.

Stratégiai terviinkben ot alapvet6 célt tiiztiink ki:

1. akodnyvtarhasznalok megtartasa és szamuk gyarapitasa,

2. aszolgaltatasok fejlesztése a mindségbiztositas elvei szerint,
3. akonyvtar ismertségének novelése,

4. az intézményi infrastruktura fejlesztése,

5

a szervezeti kultara alakitasa.
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A Kiildetés megvalositasahoz kitiizott célokat és az elérésiikhoz tartozo kulcsfontossagu
teriileteket is meghataroztuk.

Célonkeént részleteztiik a beavatkozasok modjait:

— kiemelten kezeljiik a partnerséget,

— a partneri kérddives felmérések elkészitését,

— a konyvtari munkafolyamatok szambavételét,

—a munkafolyamatok hatékonysaganak mérését teljesitménymutatokkal,

— az ismertség novelése érdekében kommunikacios tervet készitiink,

— arculatunk formalasahoz szlogent fogalmazunk meg.

Az eddig megvalosult eredményeink:

— megalakitottuk a Mindségiranyitasi Tanacsot, annak munkacsoportjait,

— elkészitettiik partnerlistankat,

— egyiittmiikodési megallapodéasokat kotottiink,

— tobb terlileten igény- és elégedettségmérést végeztiink partnereink korében,

— kidolgoztuk ¢és alkalmazzuk Panaszkezelési szabalyzatunkat,

— szamba vettiik konyvtdri munkafolyamatainkat, folyamatabrakat, folyamatleirdsokat,
szolgaltatasi eldirasokat, kockazatelemzéseket készitettiink,

— teljesitmény- €s benchmarking mutatokat dolgoztunk ki és elemeztiink,

— kidolgoztuk Kommunikacids terviinket,

— arculatunk részeként megfogalmaztuk szlogeniinket,

— gyarapitottuk technikai eszkdzeinket,

— a fogyatékkal €16k részére specidlis eszkozoket vasaroltunk,

— elvégeztiik a szervezeti kultra kérddives felmérését, elemzését,

— munkatarsi igény- €s elégedettségméréseket végeztiink,

— aktualizaltuk tovabbképzési terviinket,

— a tuddsmegosztas szdmos formajat alkalmaztuk,

— elkészitettiik a Mindségi kézikonyvet.

Beszamoloinkat és munkaterveinket évente alapos részletességgel allitjuk Ossze, hataridére
megkiildjiik fenntartonknak, ahol a bizottsagok és a képviselo-testiilet elfogadja, ezt kovetden
megkiildjiik a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarnak.

A fenntarté Onkormanyzat januar 15-éig kéri a dokumentumokat. A Bacs-Kiskun Megyei

Katona Jozsef Konyvtar szdmara marcius 1-ig kiildjiilk meg hagyomanyos formaban és az uj,
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minisztériumi igények szerint Osszeallitott beszdmolokat ¢és munkaterveket, melyek

honlapunkon is megtalalhatdak.

4.3 Eroforrasok menedzselése

A mindségirdnyitds megszervezése a vezetd feleldsségi korébe tartozik. Gondos
meghatarozasa hozzajarul a minéségiranyitasi rendszer pontos kialakitasahoz.

A mindségiranyitasi rendszer kiépitéséhez sziikséges eréforrasokat a vezetonek kell
biztositania. Az er6forrasokkal torténd gazdalkodéashoz tartozik

— a humanerdforras helyzete,

— a megfeleld munkahelyi kdrnyezet, berendezés és eszkozok,

— a finanszirozas kérdései.

4.3.1 Az emberi eréforras helyzete
A vérosi konyvtar ajanlott dokumentumként elkészitette az Emberi (human) eréforras

stratégiai tervét, amelyben:

—rogzitjiik a human stratégia céljait,

— részletezziik a humaner6forrast befolyasolo kiilso és belsé tényezoket,

— elvégeztilk a human teriilet SWOT elemzését, amely realis képet mutat az erdsségekrol,
gyengeségekrdl, lehetdségekrdl és a veszélyekrdl. A hatékony stratégia alapjanak
intézménylink erdsségei tekinthetéek, amelyek segitenek abban, hogyan hasznaljuk ki sajat
lehetdségeinket.

Emberi eréforrés terviinknek része a tovabbképzési terv, amely évekre lebontva tartalmazza
— évi koltségvetésiinktdl fliggden — a munkatarsak képzési tervét, a részvételeket.
Elkészitettiik és alkalmazzuk Az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje cimii ajanlott
dokumentumot.

A munkatarsakkal vald egyéni elbeszélgetések és a dolgozoi, illetve a szervezeti kultira
kérddiveiben leirtak alapjan késziilt el a tudastérkép, amely személyre szabottan tartalmazza
a munkatarsak végzettségeit, képzettségeit, kompetencidit. Hasznositani tudjuk
projektmunkdkban, helyettesitéseknél ¢€és ez az alapja a tovabbképzési tervnek is.
Feltérképeztik az egyéni kompetencidk javitandd pontjait, lathatovd  valtak
humanerdforrasunk erdsségei, gyengeségei ¢és a fejlesztendd teriiletek is. Részletesen
kidolgozott, innovativ tudastérképiink A szervezeten beliili tudiashasznosulas rendjének

bemutatasa cimi ajanlott dokumentumban talalhato.
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Stratégiai terviink céljai kozott kiemelt helyen szerepel a szervezeti kultara alakitasa. Ehhez a
MIT 2016-ban és 2018-ban elkészitette a Munkatarsi elégedettségmérés kérdoivét.
Felmérésiink célja volt:

— ismerjiik meg dolgozdink elégedettségének mértékét,

— kérdezziik meg véleményiiket felettesiikrdl,

— javaslataikrél az intézmény jobb miikodéséhez,

— feltettiink zart és nyitott kérdéseket, ahol kifejthették véleménytiket,

— internetes feliileten lehetett kit6lteni a kérddivet,

— a kitoltés onalloan tortént, igény esetén a rendszergazda segitséget adott.

A kérdoivet az igazgato kivételével a konyvtar valamennyi dolgozoja, 6sszesen 15 {6 toltotte
ki 2016 ¢s 2018 decemberében.

2018-ban 0Osszeallitottuk, és novemberben kitoltettilk dolgozoinkkal a Szervezeti kultura
kérdéivet. A kérdéivvel a MIT azt kivanta felmérni, hogy a munkatarsak miképpen
viszonyulnak a munkahelylikh6z, mit gondolnak a vezetésrol és sajat szereplikrol.

A felmérés célja a szervezeti kultira mindségének javitasa, hogy a mindennapi munkavégzés
soran a konyvtar munkatarsai a legjobb teljesitményiiket nyujtsék a szervezet érdekében.

A dokumentum zarasaként meghatdroztuk a stratégiabol és a kérddives felmérésekbdl adodo
célokat és feladatokat.

Koényvtarunk vezetése fontosnak tartotta, hogy személyesen beszélgessen munkatarsaival a
stratégiai tervhez kapcsoloddan. Szeretnénk jobb emberi és szakmai egylittmiikddést
kialakitani a munkatarsak kozott, Oriilnénk, ha a kollégak elégedettek lennének
munkahelyiikkel, otleteikkel, javaslataikkal el6bbre vinnék a helyi konyvtar ligyét.

2017-ben ¢és 2019-ben keriilt sor a személyes elbeszélgetésekre, amellyel egy idében a
kollégak onértékeld lapot is kitdltottek. Eredményeit a Munkatarsi onértékelés szempontjai
és eredményei cimii ajanlott dokumentumban mutatjuk be.

Elkészitettik Ertékelési szabalyzatunkat és osztonzési stratégiankat. Rogzitettik a
munkakorokhoz tartozo kovetelményeket, a munkateljesitmények értékelésének szempontjait.
Kialakitdsanal figyelemmel voltunk a Munkatarsi kérddivben, a Szervezeti kultara
kérddivben, az egyéni elbeszélgetések alkalmaval, valamint az onértékelés sordn kialakitott
véleményekre.

Munkatarsainknak lehet6sége van projektcsoportokban val6 munkara, ahol ki-ki

érdeklédésének vagy munkateriiletének megfelelden vehet részt. Munkatarsi kérdéiviinkbol
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megallapithato, hogy nagyon szivesen dolgoznak a kollégdk csapatmunkiban. A
projektleirasok, a csoportokban valdé részvétel a Projektleirasok cimili ajanlott
dokumentumban részletezettek.

Elkeészitettiik Esélyegyenldségi terviinket a 2019-2020-as évekre, amely kapcsolodik a véaros
Helyi Esélyegyenl6ségi Programjahoz. Legutobb 2018 decemberében aktualizaltuk,
fogadtattuk el munkatarsainkkal, az ebben megfogalmazottak szerint biztositott az egyenld

banasmod, az esélyegyenléség és a soksziniiség elve.

4.3.2 A munkahelyi kornyezet bemutatasa

Ma a huméneréforras menedzselésének meghatarozo része, hogy a munkatarsak igényes és
korszerii munkahelyi kornyezetben végezhessék munkdjukat. Mindez adott
konyvtarunkban, amely 2007-ben 0j szarnnyal, 2008-ban pedig a meglévé milemléképiilet
felyjitasaval megteremtodott. A koriilmények korszeriek, alkalmasak mindségi munka
végzeéseére.

A konyvtar épiiletében négy iroda biztositja a munkatarsak szdmara a hatteret. Ezek a
helyiségek is korszerlien kialakitottak, egységes butorokkal berendezettek, klimatizaltak. A
konyvtari dolgozok munkakoriilményei ergonémiai szempontbdl megfeleléek. Az asztalok, a
hozzajuk tartozo székek a dolgozok igényei szerint késziiltek. A kornyezetet zolditjiik,

udvarunkba 2019-ben napvitorlakat szereltink fel, amely kellemes kornyezetet biztosit

Hattyukerti rendezvényeinkhez.
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4.3.3 Pénziigyi eréforrasok

A konyvtar részben onallé koltségvetési szervként miikodik. Az allami és dnkormanyzati
tdmogatds biztositja a fenntartdsi, miikodtetési koltségeket.

Az intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait részben Onalldan mikodé helyzetébdl
kovetkezdéen Kiskunfélegyhaza Varos Képviseld-testiilete altal jovahagyott munkamegosztas
szerint a Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény rendelkezik éves 0Onallo koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a
rendelkezésre allo6 pénziigyi keret iddaranyos felhasznalasardl, a felhasznalas félévenkénti
értekelésérdl, kezdeményezi az utaldsokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztalya végzi. A szabalyos miikodés biztositéka a fenntarto.

Az éves koltségvetési tervezés szigoru utasitdsok mentén torténik. Minden koltségvetési év
megkezdése elott vizsgaljuk az el6zé év kiadésait és bevételeit, valamint a kovetkezd évi
fejlesztési terveinket. Ezen adatok alapul vételével tervezziik a kovetkezd év szakmai
koltségvetését a szigorti takarékoskodas elvét szem el6tt tartva. A hatékony miikodést
dokumentalé felmérések, elemzések eredményeinek tovabbi részletezése az ajanlott
dokumentumban megtalalhato.

Fontosnak tartjuk a beszallitéi és egyéb partnerek elégedettségének mérését. A felmérések
eredményei az ajanlott dokumentumban taldlhatok. Harom beszallitdi partnert kérdeztiink
meg, mennyire elégedettek veliink, mint partnerekkel.

A beszallitok mellett fontosnak tartottuk megkérdezni a fenntartd, az ovodak, és a
kozépiskolak, valamint olvasdink elégedettségét.

Koltségvetésiinkben igyeksziink minden évben forrast biztositani a stratégiai tervben
megfogalmazottak megvalositasara. Kiilonds gonddal az akkreditalt mindségiranyitasi
képzésen torténd részvétel forrdsara, konferencidkon, szakmai napokon vald részvétel
koltségeire.

Eltiink a Nemzeti Kulturalis Alap palyazati lehetdségével is:

2016-2017.

A Mindsitett Konyvtari cim megszerzéséhez sziikséges szakmai felkésziilés
Kiskunfélegyhazan cimli palydzat megvalositidsahoz nyertiink el tamogatast. A forrasbol
mindségmenedzsmentben jartas, tapasztalt kiilsd szakértdk segitségét kérve bdvitettiik

ismereteinket.
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2017-2018.

Intézményi imazs kialakitasa a Kiskunfélegyhazi Pet6fi Sandor Varosi Konyvtarban
ciml palyazat ujabb lehetdséget biztositott, hogy eldbbre 1épjlink arculatunk alakitdsaban,
hiszen Stratégiai terviinkben megfogalmaztuk azt, hogy novelni fogjuk a konyvtar
ismertségét. Konyvtarismertetd szordlapok, konyvjelzok, reklamtiska és a konyvtarat

bemutato kisfilm is készilt.

5. Partnerkapcsolatok
A TQM fontos alapelve és feladata, hogy a konyvtar kiemelt figyelemmel kezelje partnereit,

kiépitse az egylittmiikddés lehetdségeit, elégedettségiiket folyamatosan mérje.

A partnerkozpontisag kialakitasa a mindségfejlesztés fontos eleme. Ahhoz, hogy egy
intézmény a valtozo tarsadalmi elvarasokhoz tudja igazitani szolgaltatasait, pontosan meg kell
ismernie partnereinek az elvarasat és véleményét. Ehhez azonositja partnereit azzal a céllal,

hogy az intézmény megismerje a mai és jovObeni partnerei sziikségleteit.

5.1 Bels6 partnerek
Legfontosabb partnereink munkatarsaink. A veliik valo kommunikacidhoz kidolgoztuk a

konyvtar Kommunikaciés tervét, amelyet 2019 ¢év elején véglegesitettiink, benne
részleteztiik a belsd és kiilsé kommunikacio elemeit és a fejlesztés iranyait.

A kollégakkal személyes megbeszélésen valamennyi munkatars részvételével, valamint e-
mailen és belsd hal6zaton kommunikalunk.

Az intézmény vezetdje és igazgatOhelyettese sajat személyes magatartasaval, s az emberi
eréforras-menedzsment révén 9sztonzi €s tamogatja munkatarsait. A személyes példamutatas,
az egyiitt megfogalmazott stratégiai célok ¢és értékek mentén képviseli a konyvtarat. A
munkatarsak munkajanak 6sztonzése, elismerése mellett igyekszik megteremteni a személyi,
targyi, technikai és a szakmai feltételeket.

C¢él az informaciokat megfeleld idében és modon eljuttatni a kollégakhoz.
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Bels6 kommunikacio formai és felelosei

Szébeli (személyes)

formaja megvalosulas modja felelose
1z alkalmanként, ill. havonta intézményvezetés
megbeszélés o 14
rovid megbeszélés
. n Svent r Slelott | 1 t6
munkaértekezlet egyedévente szerda déleld gazgato,

9-11:30 6ra

szakmai munkatarsak

MIT iilés

iigyrend szerint

MIT elndk

MIT munkacsoportjai

el6z6 alkalommal
egyeztetett iddpontban

munkacsoportok vezetdi

személyes beszélgetés

alkalmanként

valamennyi munkatérs

bels6 képzés

alkalmanként

igazgato,
szakmai munkatarsak

telefon

bels6 halozaton

valamennyi munkatars

Irasbeli (kozvetett)

formaja megvaldsulas modja felelose
beszamolo, munkaterv, Y n . igazgato, szakmai
. . hatarid6 szerint .
statisztika, palyazat munkatarsak

emlékeztetd

értekezlet,
projektosszejovetel,
konferencia, szakmai nap

szakmai munkatarsak

kérdoives felmérés

kétévente munkatarsi

szakmai munkatarsak

falinjsag

étkez6: napi, heti
informacidk

igazgatohelyettes

kor - e-mail

minden munkatars egy
idében jut informacidhoz

igazgatohelyettes

személyes e-mail

alkalmanként valamennyi
munkatars

valamennyi munkatars

kozos naptar

minden munkatars
informacidhoz juthat
(informécids pult)

igazgatohelyettes

Z meghajto (kozos elérést
halézat)

minden konyvtaros szamara
hozzaférhetd informéacio:
rendezvény, plakat,
mindségiranyitasi
dokumentum

valamennyi munkatars

Az igazgatd kiemelten fontosnak tartja a szervezeti kultira fejlesztését, amelyhez 2018-ban

kérdoives felmérés késziilt.

A vizsgalat célja az volt, hogy a mindennapi munkavégzés soran a konyvtar munkatarsai a

legjobb teljesitményiiket nytjtsak a szervezet érdekében.
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Megallapithatd, hogy nyugodt, kiegyensulyozott a munkahelyi 1égkor, a munkatarsak kozotti
viszony kollegidlis, adott a vezetdi timogatas, és jol miikodnek a belso és kiilso kapcsolatok.
Az intézményben 2016-ban és 2018-ban munkatarsi felmérést is végeztiink. Kiértékelése
szoban és irasban egyarant megvaldsult, a személyes elbeszélgetések lehetdové teszik az
egyéni életutak kialakitasat, amely 6sszhangban van a kdzosen kitizott célokkal.

A konyvtari szervezet miikodésének alapjat a munkatarsak jelentik, bevonasukkal,
képességeik kiaknazasaval hozzajarulnak az intézmény fejlodéséhez.

Konyvtarunk alapvetdéen fontosnak tartja és a lehetdségek szerint biztositja a megfeleld
munkahelyi kornyezetet €s motivacidos légkort ahhoz, hogy munkatarsai elkotelezettek
legyenek és részt vegyenek a kdzos célok megvalositasaban.

A munkatarsi kérdéives felmérések nagymértékben segitették a munkaltatot abban is, hogy
hol kell javitani, hol van sziikség beavatkozasra.

A szervezeten beliili tudashasznosulas rendjét az ajanlott dokumentumban mutatjuk be.

A konyvtar munkatarsai részt vesznek a kiilonféle szakmai napokon, konferencidkon,
megyei €és orszdgos rendezvényeken. Intézményilink jol koveti a konyvtari szakma mai
trendjeit, és igyekszik a kihivasoknak, az igényeknek megfelelni.

Az igazgatd az IKSZ kozgytlésen és az MKE kiildotteként képviseli a varosi konyvtérat.
Konyvtarunkbél az MKE Bacs-Kiskun megyei szervezetének 8 f6 tagja, a megye
konyvtarai kozott kiemelkedd helyen allunk e 1étszdmmal. Munkatarsaink alkalmanként jelen
vannak az évi vandorgytilésen és a tavaszi konyvfesztivalon is.

Alkalmanként helyet adunk a megyei szakmai napnak, ill. eldadast vallalunk egy-egy
témaban, pl. orszdgos konyvtari napok helyi programjainak bemutatdsa, az O6koszemlélet
kialakitasa konyvtarunkban, j6 gyakorlatok a gyermekkonyvtarban.

Tagjai vagyunk az Orszagos Pet6fi Sandor Tarsasagnak, a Hungarnet Egyesiiletnek, a Magyar
Madartani Egyesiiletnek.

5.2 Kiilsé6 partnerek
A varosi konyvtarban 2016. december 5-én alakult meg a Partnerségi munkacsoportunk.

Szamba vettiik és rendszereztiik kapcsolati formdainkat. Miikodésiink szempontjabol fontos,
hogy azonositsuk azokat az intézményeket, tarsadalmi vagy civil szervezeteket, akikkel

mindennapi munkank soran kapcsolatot tartunk fenn. Kommunikécios terviink szerint a kiilsé
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kommunikaciéo sokrétli formaban — szobeli és irdsos — valosul meg. Részletezése a
Kommunikaciés tervben talalhato.

Az intézményen kiviili kommunikéciot elsésorban partnerkapcsolati halonk hatarozza meg.
Els6 fontos feladatunk a konyvtar partnereinek dsszegytijtése volt, azok kategorizalasa, majd
konnyen kezelhet6 és atlathaté tablazatban vald vezetése.

A partnerlistank 2017 4prilisaban késziilt el, amelyben folyamatosan frissitjik a
valtozéasokat:

— minden kolléga szdmara elérhetdveé tettiik belsé meghajtonkon,

— javitasat és frissitését a munkacsoport vezetdje végzi,

— nyomtatott verzidban 2017 juniusatdl a regisztracids pultban talaljak meg a kollégak,

— rendszeresen ellendrizziik, a valtozasokat a modositasok jegyzéke eldlapon rogzitjiik,

— a konyvtar honlapjan kiilon meniipontban megneveztiink néhany fontosabb partnert.

Partnerkapcsolatainkat a kolesondsség, a bizalom, a tdmogatas és a tudatos egylittmiikddés
jellemzi.

A konyvtar hasznéldin tul kiemelt partnerként tekintiink fenntartonkra és a médiara.
2017 majusatdl elhataroztuk, azon partnerekkel, akikkel szoros kapcsolatot apolunk, kdzos
rendezvényeket szerveziink, partneri egyiittmikodési megallapodasokat kotiink, amelyeket
iktatunk. Részletes bemutatasuk az ajanlott dokumentumban talélhat6. Ehhez egy jol felépitett
formanyomtatvanyt készitettlink. Az altalanos iskoldkkal korabbrol rendelkeztiink
megallapodassal, koziiliik azokkal tjitottuk meg kapcsolatainkat, amelyekben 1) vezetot
neveztek ki.

A véros hat 6voddjaval megkotott megallapodasunkban nagy hangsulyt helyeztink az
6vodasok hete programjanak elinditdsara, amely azdta sikeresen milkodik. A KAPOCS
Intézménnyel eldszor kotottiink irdsos megallapodast, amelyet palyazathoz jol hasznositunk.
2018 augusztusaban felvettilk a kapcsolatot a Hajléktalanszallo vezetdjével, megoldast
keresve a felmertiild kérdésekre.

2018-ban a varos hat kozépiskolajaval foglaltuk irdsba egyiittmiitkddésiinket. Erre alapozva
tettiilk egyre gyakoribbé a szamukra szervezett vetélkeddket, alakitottuk ki és hoztuk 1étre az
Ifjuségi sarkot, és 2019-ben elinditottuk a Kozépiskolasok hetét.

Tovabbi egyiittmiikodéseket kotottiink 2018-ban: Nagycsaladosok Egyesiilete, Védéno6i

Szolgélat, Mora Ferenc Kozmiivelodési Egyesiilet; és tarsintézményekkel: Mora Ferenc
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Miivelddési Kozpont, Kiskun Miuzeum. Fontosnak tartottuk, hogy azokkal a civil
szervezetekkel, amelyekkel gyakori a kapcsolatunk, irdsban rogzitsiik egyiittmikodésiinket.

A civil szervezetek kozil a Mora Ferenc Kozmiivelddési Egyesiilettel kolcsondsen
egylittmikodiink: a Himnusz-mondd verseny, a Wass Albert felolvas6 maraton, a Petofi
versolvasoé talalkozd, Pet6fi- és Mora rajzpalyazatok kdzosen valosulnak meg.

Osszesen 17 megallapodassal rendelkeziink.

Célul taztiik ki partnereink elégedettség- és igényfelmérését. 2017-ben olvasoink korében
mar végeztiink felmérést, 2019-ben folyamatban van a masodik felmérés.

Infografika alkalmazasaval megjelenitettiik a kapott informaciokat, kozzétettiik honlapunkon

és kiilso, belsd informaciods feliileteinken.
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2018-ban ujabb célcsoportokat valasztottunk ki: a varos fenntartdit (polgarmester,
alpolgarmester, képviselok). Személyesen és e-mail-ben kiildtiik el a kérdbiveket aprilisban,
melyeket méjusban feldolgoztunk, ezt kovetden tajékoztattuk fenntartonkat az eredményrol.
2018 oktoberében az ovodak és a kozépiskolak tanarai szdmara jol Osszeallitott kérdodivet
dolgoztunk ki, melyet november ¢és december honapban kikiildtiink az intézményeknek. A
feldolgozasuk 2019 év elején tortént meg. Ezt kdvetden elkiildtik a kérddives feldolgozas
eredményét az intézmények részére, tajékoztatva a felmérés eredményérol.

Az elemzések eredményeinek beépitése folyamatosan torténik cselekvési terviinkbe.

Célunk a partnerkapcsolatok tovabbi szélesitése, megallapodasok kotése, a stratégia mentén

torténd fejlesztése, tjraértékelése.

5.3 Panaszkezelés

A konyvtar munkatarsainak kezelniiik kell a beérkezd panaszokat. A Panaszkezelési
szabalyzatunkat 2017-ben dolgoztuk ki és 1éptettiik életbe. Fontosnak tartjuk, hogy olvasoink,
latogatoink panaszai eljussanak a vezetéshez. A szabalyzat célja: a kdnyvtar mint nyilvanos
konyvtar a konyvtari funkcidinak és mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével
egységes konyvtari panaszkezelési szabalyozast hozzon 1étre.

Tudjuk, hogy a felhasznalonak esetleg nincs mindig igaza, de kérését komolyan kell venni és
udvariasan reagalni. A reklamacid, panasz egyben informaci6 szamunkra, hogy a hasznal6 a
panaszban megfogalmazza igényeit, elvarasait a neki megfeleld mindségrol. A beérkezett
panaszokat iktatjuk, s a megadott hataridon beliil azokra valaszolunk.

Panaszkezelési szabalyzatunkat minden részlegben jol 1athatd és konnyen hozzaférhetd helyen
helyeztiik el, valamint megtalalhaté honlapunkon is.

A panaszkezelés eljarasai, modjai és megoldasai részletezése a kotelezd dokumentumban

talalhato.

5.4 Dokumentacios rendszer

A dokumentacidés rendszer mindazokat a dokumentumokat tartalmazza, amelyek a
mindségiranyitashoz és a mindségi mitkddés megvalositasdhoz sziikségesek. CEl:

— feleljen meg a konyvtar stratégiai célkitlizésének,
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— strukturdjanak,

— szolgaltatési tevékenységeinek,

— elérhetd, érthetd legyen a munkatarsak szamara,

— legyen rugalmas és valtoztathato.

A mindségirdnyitasi rendszer dokumentumainak kezelése a MIT tagjainak a feladata. A
dokumentaci6 valamennyi munkatars szdmara a kozos feliileten elérhetd.

A dokumentéci6 tartalma:

— MIT iigyrend, emlékeztetok, MIT munkacsoportjainak dokumentumai,

— a kiilsé és bels6 kommunikacio eszkozei (kérddivek, emlékeztetok, levelezések, kozos
meghajto stb.),

— munkatervek, beszamolok, cselekvési tervek,

— folyamatleirasok,

— teljesitménymérések,

—elemzések,

— elégedettségmérések, elemzések,

— partneri egylittmitkdési megallapodasok,

— fotddokumentacio,

— médiaszereplések,

— az els6 alkalommal 9sszeéllitott Mindségi kézikonyv.

Dokumentumaink elkészitésénél arra toreksziink, hogy egységes legyen a formai megjelenés.

6. Folyamatszabalyozas

6.1 Helyi rendszerének bemutatasa

A konyvtar mitkddése folyamatokban irhato le. A folyamat a tevékenységek olyan rendszere,
melynek sordn a bemeneteket (inputokat) szervezetten egymasra épiild 1épcsok segitségével
mérheté eredményekké (outputokkd), konyvtari szolgéltatasokkd valtoztatja. A folyamatok
sokszintiek, szabalyozasuk soran valik atgondoltta, tudatossa a munkaszervezgs.

A folyamatszabalyozas célja:

— a szolgaltatasi folyamatok egységesitése,

— a partnerek altal is érzékelhetd szabalyozott miikodés,
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— ) munkatars érkezésekor a betanulési id6 lerovidiilése.

A folyamatszabalyozas soran a szervezet azonositja, kezeli, javitja és fejleszti folyamatait.

A folyamatkézpontu miikodés kiépitésekor rendszerbe kell foglalni, atlathatova kell tenni a
munkafolyamatokat, ezaltal lehetévé valik a hibak korai felismerése és kikiiszobolése, a
kompetenciahatarok pontos meghtizasa, az esetleges feleldsségek megallapitasa.
Intézménylink rendszerbe foglalta, tudatossa és atlathatova tette folyamatait.

2016. december 1-jén megalakitotta a Folyamatszabalyozasi munkacsoportjat, amelynek

minden szakmai munkatars tagja.

6.2 Folyamatleltar

Minden konyvtaros a sajat munkateriiletén Osszegyljtotte a konyvtari munkafolyamatokat,
melyekbdl kozosen elkészitettiik a folyamatleltart.

A folyamatokat a kdvetkezd csoportokba soroltuk:

— Fofolyamatok (F) — a konyvtar kiildetését valositjak meg, ezaltal dont6 fontossaggal birnak
a szolgaltatasok nyujtasa szempontjabol, vagyis kozvetlenill a partnerekre iranyulnak (pl.:
dokumentumszolgaltatas, informacidszolgaltatas)

— Tamogatoé folyamatok (T) — a sziikséges er6forrasok menedzselését biztositjak, jellemzéen
a hattértevékenységekhez kapcsolodd folyamatok (pl.: gylijteményszervezés, informatikai
feladatok)

— Vezetési folyamatok (V) — a konyvtarat, mint szervezetet iranyitjak, jellemzdéen a vezetés
miikodéséhez sziikséges €s a vezetés altal kozvetleniil irdnyitott tevékenységek (pl.: eréforras-
menedzsment, kommunikacid a partnerekkel)

— Kulcsfolyamatok (K) — a stratégiahoz kothetd, idéleges, adott idészakban a konyvtar
sikerességét dontden befolyasold folyamatok (pl.: programok , kommunikacidja”,

népszerisitése).
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Folyamatleltar 2018 - 2019

Féfolyamatok
Szém Folyamat neve Kulcs- Fol}/amat- Foly,ar,nat- Szolgﬁlt:atési Kockéz,at-
folyamat abra leiras eldiras elemzés
F1 |Dokumentumszolgaltatas
F1.1 |beiratkozas 4 v v v
F1.2 |érvényesités
F1.3 |kdlcsonzés 4 v v v
F1.4 |hosszabbitas 4 v v v
F1.5 |visszavétel 4 v v
F1.6 |el6jegyzés Textlib adatbazisban X 4 v
F1.7 |eldjegyzés folydiratra v v
F1.8 |konyvtarkozi kolesonzés X v v v v
F1.9 |deziderata X 4 v v v
F1.10 | kértalanitas 4 v v
F1.11 | felszolitas
F1.12 | késedelmek kezelése
F2 | Helybenhasznalat
21 szamitogép helybenhasznalat - v v v v
gyerek
£2 2 szamitogép helybenhasznalat - v v v
felnott
F3 |Informaciészolgaltatas
F3.1 |szakirodalmi t4jékoztatas
F3.2 |irodalomkutatés 4 v v
F3.3 |napi sajtofigyelés 4 v v v
F3.4 |heti online sajtofigyelés v v v v
F4 | Hasznaloképzés
FA4.1 |szamitogépes képzés szervezése X v
F4.2 | konyvtarbemutato - feln6tt
F4.3 |konyvtarbemutato - gyerek v v v v
F5 | Technikai szolgaltatasok
F5.1 |spiradlozas v v v
F5.2 |lamindlés 4 v v
F5.3 | faxolas
F6 | Marketing tevékenységek
£6.1 pr’ogran?rolf t'kommunikéci()j a", X v v
nepszerusitese
F6.2 |plakatok, meghivok készitése v v v v
F6.3 |kapcsolattartas a médiaval
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Tamogato folyamatok
Szam Folyamat neve Folyamatabra Foly,a r,nat— Szolglilt?tas1 Kockaz’a t
leiras eloiras elemzés
T1 | Gyilijteményszervezés
T1.1 |rendelés
T1.2 dokl}mentum érkeztetése v v v v
(leltari)
T1.3 |folyoiratok érkeztetése
T1.4 |nyilvantartasba vétel
T1.5 |feltaras
T1.6 |apasztas adatbazisbol v v v v
T1.7 | allomanyellendrzés
T2 | Allomanyvédelem
T2.1 | folyoirat kottetés v v v v
T2.2 | digitalizalas
T3 |Informatikai feladatok
T3.1 |szoftverfrissités
T3.2 | mentés v v v v
T3.3 | virusvédelem
Vezetési folyamatok
Szam Folyamat neve Folyamatabra Folyfi mat_ SZOlg,fa,lt?taSl Kockaz'a v
leiras eloiras elemzés
V1 Szabél.yz,at, elkészitése, v v v
aktualizalasa
Eroforras menedzsment
V2 . . ey s -
(személyzeti, koltségvetési)
V3 | Mindségiranyitas v v v
Kommunikacié a
V4
partnerekkel
V5 | Panaszkezelés v v v

A folyamat mukodéséért a folyamatgazda a felelés. Ha azonos munkateriileten tobben is

dolgoznak, dnkéntes alapon vallalta a konyvtaros kolléga ezt a szerepet.
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A folyamatgazda feladata:

— a folyamat megtervezése,

— a tudatos folyamatjavitas érdekében folyamatabra, folyamatleirds, szolgaltatasi eldiras és
kockazatelemzés készitése, melyet a munkacsoport iilésén minden szakmai munkatars
koézremiikddésével kozosen véleményeziink,

— a folyamat miikodtetése,

— javaslattétel a folyamat mddositasara vagy fejlesztésére,

— a sziikséges eréforrasigény kozvetitése a vezetés felé,

crer

6.3 Folyamatabrak, folyamatleirasok, szolgaltatasi eléirasok,
kockazatelemzések

A folyamatiabra a munkafolyamatok kiilonb6z6 1épéseinek ¢és a kozottik 1évo
kapcsolatoknak az dabrdzolasara szolgdl. A Folyamatszabdlyozasi munkacsoport abban

allapodott meg, hogy a folyamatabrak elkészités¢hez a kovetkezd szimbolumokat hasznaljuk:

START A munkafolyamat kezdete

Tevékenység

Dontés

A folyamat iranya

Dokumentum

Folyamat vége

Folyamat A munkafolyamat vége
vége

@l O
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Célul thztik ki azt is, ha egy folyamat abrdjat megalkotjuk, akkor késziiljon el a tovabbi
dokumentacio is, a folyamatleiras, a szolgaltatasi eldiras és a kockazatelemzés.

A folyamatdbrat a folyamatgazda rajzolta meg, amelyet kozOsen vitattunk meg ¢és
véglegesitettiink. Majd ezutan a kijelolt szakmai munkatars a draw.io ingyenes online
szoftvert hasznalva megszerkesztette elektronikus véltozatat.

2017-ben ugy dontottiink, amikor a konyvtar minden szakmai munkatarsa részt vett a
Mindsitett Konyvtari cim megszerzéséhez sziikséges szakmai felkésziilésen, hogy elkészitjiik
a folyamatabra szoveges valtozatat, a folyamatleirast is.

A szolgaltatasi eléiras a folyamatleiras bovebb valtozata, amely tartalmazhat a folyamatra
vonatkoz6 rendeleteket, szabalyzatokat, targyi eszkozok felsorolasat, vagy akar a TextLib
adatbazisban végrehajtando 1épések sorat is.

A folyamatok végzése soran hibakat ejtiink. Ezek lehetnek véletlen, veszélyes vagy durva
hibadk. A véletlen hibaokok miatti eltérések a folyamat jellemz6i, mindig el6fordulhatnak,
kiilonosebb gondot nem okoznak. A veszélyes hibak szama csekély, am jelentésen
befolyasoljak a folyamatot. Konnyen felismerhetdek, hatdsuk megsziintetése azonnal
sziikséges. E veszélyes hibakat vettiik szdmba kockazatelemzéseinkben. A durva hibdk
egyszeriek, nem lehet rajuk felkésziilni.

Benytjtjuk a PDCA-elv érvényesiilését bizonyito, A hasznalok elvarasai alapjan hozott
folyamatjavito intézkedések ¢s A problémamegoldéo modszerek alkalmazasanak kotelezo
és ajanlott dokumentumait.

A Folyamatszabalyozasi munkacsoport a jovOben folytatja munkajat. A konyvtari
szolgaltatdsok megfeleld6 mindségének biztositasat 0jabb folyamatok leirdsaval, ellendrz6
pontok beépitésével, a folyamatok teljesitményének folyamatos mérésével éri el. Az Uj
szolgaltatasok fejlesztése vagy a meglévok atalakitasa kapcsan figyelembe veszi legfontosabb

partnerei, a konyvtarhasznalok igényeit, elvarasait és érvényesiti a PDCA-elvet.
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7. Mérés, elemzés, értékelés

7.1 Teljesitménymérés
A teljesitménymeérés célja
Konyvtarunk sikerességét teljesitménymutatok segitségével is értékeljiik, melynek soran a
mérészamok, mutatok objektiv képet adnak eredményeinkrdél. Ezek elemzésével értékeljiik
szolgaltatasaink szinvonalat, stratégiai céljaink elérésének mértékét.
Konyvtarunk minden munkatarsa napi feladatai elvégzése sordn a folyamatleirdsoknak
megfelelden 1épéseket tesz a kiildetésnyilatkozatban, a j6voképben ¢€s a stratégiai céljainkban
megfogalmazott értékek, célok elérésének irdnydba. Ezek az apro 1épések és eredmények
Osszeadddnak, ezaltal partnereink elvarasainak egyre magasabb fokon tudunk megfelelni,
hasznaldinknak nyujtott szolgaltatdsaink szinvonala folyamatosan javul. Sikeriink mércéje az
0 elégedettségiik.
Ezt a fejlodést, eredményességet tudjuk megmutatni, szamszer(i alapokra helyezni a konyvtar
szolgéaltatdsaihoz, tevékenységeihez, folyamataihoz kapcsolodo teljesitménymutatokkal, igy a
gyakorlati eredmények mutatokkal kifejezve nyujtanak informaciot a fejlodésrol, a
hatékonysagrol, a célzott mindségi szint elérésérdl vagy a beavatkozas sziikségességérol.
Teljesitménymutatoink és elemzéseink felhasznalhatdak a szolgaltatasok fejlesztéséhez és a
dontések el6készitéséhez.
A teljesitménymérés modja
Els6 1épéskent 2017 szeptemberében megalakitottuk a Teljesitménymérési munkacsoportot
hat alland6 taggal. Munkankat emlékeztetdkkel és jelenléti ivekkel dokumentaljuk.
A Teljesitménymutatok a magyar konyvtari rendszerben cimil utmutatd ajanlasait kovetve, a
modszertani alapokat tanulmanyozva kezdtiik meg a munkat.
A statisztikai adatok gyijtését eddig is végeztiik, ezek a kotelezO adatszolgaltatasban, a
Kulturalis Statisztikai Adatgyiijtd Rendszerben és konyvtarunk éves beszamoloiban kertiiltek
rogzitésre. Ezeket a statisztikai adatokat felhasznalva, egymdashoz viszonyitva kezdtiik el
teljesitménymutatdéink meghatarozasat. A statisztikai adatokat a Konyvtari Intézet és a
Koézponti Statisztikai Hivatal adatbazisaibol, valamint konyvtirunk TextLib Integralt
Konyvtari Rendszerének adatbazisabol meritettiik.
A stratégiai céljaink megvalositasahoz kapcsolodd kulcsfontossagu teriileteket kezdtiik

vizsgalni, mar az elején egységes adatlapokat igyekeztiink kidolgozni.
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Tobbszor tartottunk kibdvitett iilést, ahol minden kdnyvtaros munkakdrben dolgozé kollégat
tajékoztattunk a munkacsoport munkéjarol, a kidolgozott mutatokrol, modszerekrol.

Misodik [épésként fokozatosan bevontunk minden munkatdrsat a belsé adatgytjtésbe,
mérésbe. Ezekhez sajat mérdlapokat készitettiink, amelyeket sziikség esetén at is dolgoztunk a
minél pontosabb adatgyiijtés, mérés érdekében. A kidolgozott anyagokat minden kolléga
szamara elérhetévé tettiik a kozos meghajtonkon, a belsd mérések modszerérdl majd az
eredményeirdl kibovitett tiléseken szoban is tajékoztatast tartottunk, értékeltiik a munkat és az
eredményeket.

A teljesitménymérés eredménye

Ennek a szdmunkra j mindségiranyitasi tevékenységnek koszonhetden, a statisztikai adatok
mutatokkad val6 4talakitdsaval, majd a belsd mérések lebonyolitdsaval tobb teriileten megujult
gondolkodéssal 1éptiink tovabb.

A kapott teljesitménymutatok segitségével konkrétan értékelhetové valtak az eredmények, a
stratégiaban megfogalmazott célok elérésének mérdszamai. Ravilagitottunk a jelenlegi
helyzetiinkre, de — mivel 2015-ig visszamendleg is vizsgaltuk az adatokat — az elmult években
tapasztalt valtozasokra is. Ebbdl lathatova valt a fejlédés iranya és intenzitdsa, a beavatkozas
szlikségessége.

Felismertiik az adatgytiijtések bdvitésének sziikségességét olyan teriileteken, amelyeknek
hatasait kulcsfontossagl eredménynek tekintjiik.

A teljesitménymutatok meghatdrozasa soran tényszerlien felismertiik, hogy milyen
nagymértékben visszahatnak ¢és kolcsonhatdsban 4llnak egymadssal folyamataink,
teljesitménymutatoink és a kitlizott stratégiai céljaink elérésének mértéke.

A mutatok elemzésekor felszinre keriiltek az egyes szolgaltatdsok szinvonalat befolyasold
pozitiv és negativ hatasok, valamint sajatsdgos torzitd tényezék is. Ezekrdl a
teljesitménymutatok kidolgozasa mellett szoveges elemzéseket készitettiink, mivel nagyon
értékes informacidk keriiltek napvildgra egy-egy mutatd kidolgozasa €s elemzése kapcsan.
Ezek az eredmények €s értekelések beépiilnek a tovabbi tervezésekbe, dontésekbe.

A teljesitménymutatok osszesito tablazata

Téblazatunkban a jelenlegi allapotot dokumentaljuk, mely torekvéseink szerint a jovében
folyamatosan 0j mutatok meghatarozasaval fog boviilni, valamint a mar vizsgalt mutatok
tovabbi éveken at tartd kovetését, a tendencidk vizsgalatat is tervezi a Teljesitménymérési

munkacsoport.
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reg.
haszn./szolg. StaL. v v v v
i adatbol
kozons.
14 aluli reg./ N
14 aluli szol.  S4% v v v |lolyamat
& s adatbol ban
kozons.
stat. ‘/ \/ ‘/ ‘/

1.
14 aluli
adatbol
v v v v

reg./0ssz. reg.

SN TNTN TSNS SN NS

2.
3. Piaci térfoglalas A kozonseg Tl
hasznalo
4 14-65 reg./ stat.
* 0ssz. reg adatbol
65 feliili stat.
5. reg./0ssz. reg. adatbol v v J v
é | castashivosshsi A hasznalokra vetitett reg. haszn stat. s 7 7 7
. gossag koltség korében  adatbol
A kolesonzési allomany  reg. haszn stat. w
s forgasi sebessége korében adatbol v v v
. haszn stat.
8. rog. | A A
A kolesonzési allomany S —
népszeriisége szolg.
9. kozonség adsztlztltt).él v v v v v
korében
7 7 & w , i reg. haszn sajat nincs  nincs folyamat
10. Eredményességi Dezideratak népszeriisége Korében  mérésbsl  adat  adat v v e v
1 Konyvtarkozi kolcsonzés  reg. haszn méiae’Jsiiél /v 7 s v folyamat
. r r” f 4 . b
népszeriisége korében I an
>. haszn sajat folyamat
12. ik s ol IRV VA I A v
Konyvbedobd rendszer Mhe | sl o
népszeriisége B N— - .
yat folyamat
13. dok. kérében mérésbol v v d v ban v
14 Dokumentumszolgéltatés 9 {6 konyvtaros sajat nincs nincs nincs \/ \/
: atlagideje zart raktarbol ~ 45mérése  mérésbgl  adat  adat  adat
Hatékonysagi
Dokumentumfeldolgozés 2 16 gytijt.szerv. sajat nincs nincs
gyorsaséga mérése mérésbol  adat adat \/ ‘/ \/ \/

15.
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7.2 Benchmarking

A benchmarking célja

A benchmarking egy olyan elemzési moddszer, melynek alkalmazasaval konyvtarunk
Osszehasonlitja ~magit hasonld adottsaglh  intézményekkel, sajat szolgaltatdsaink
teljesitménymutatoit vetjiik 0ssze masok eredményeivel.

Célunk a legjobb gyakorlatok keresése, vizsgilata, atemelése sajat szolgaltatasaink,
eredményeink fejlesztése érdekében.

A benchmarking modja

A 2017 szeptemberében megalakult Teljesitménymérési munkacsoport konyvtarunk
teljesitménymutatdinak meghatdrozasaval kezdte a munkajat, de mar nagyon gyorsan, 2017
novemberétdl felmeriilt benniink az igény arra, hogy 0Osszehasonlitsuk eredményeinket
masokéval. Ezért parhuzamosan haladtunk sajat teljesitménymutatoink és a benchmarking-
mutatok kidolgozésaval.

A benchmarking vizsgalathoz lehetdség szerint hasonld tulajdonsdgokkal rendelkezd
intézményeket valasztottunk. Olyan varosi koOnyvtarakat kerestiink, ahol a telepiilés
lakossagszama kozel azonos Kiskunfélegyhdzaéval, illetve a nyitvatartasi id6t is figyelembe
vettiilk. A kivalasztott telepiilések vérosi konyvtarai: Cegléd, Gyula, Jaszberény, Szentes,
Oroshaza.

A statisztikai adatokat a Konyvtari Intézet adatszolgéltatasaibol meritettiik, és egységes
adatlapokat készitettiink. El0szor a mar rendelkezésre allo 2016. évi orszagos statisztikai
adatokkal kezdtilk az Osszehasonlitast, majd a késdbbiekben a 2017. évi adatokkal is
elvégeztik.

A kidolgozott benchmarking-mutatokat munkatarsaink szamara folyamatosan elérhetévé
tessziik a k6zos meghajtonkon, valamint kibdvitett {ilésen szdban is tajékoztatast tartottunk.
Munkénkat emlékeztetokkel €s jelenléti ivekkel dokumentaljuk.

A benchmarking eredménye

A mutatok meghatdrozdsa utan mennyiségileg Osszehasonlithatova valtak az intézmények
eredményei, értékelni tudtuk konyvtarunk relativ helyzetét, két év Osszehasonlitasaval pedig
mar a tendencidkat is. A mutaték elemzésekor természetesen felszinre keriiltek az egyes
szolgaltatasok szinvonalat befolyasold pozitiv és negativ hatdsok, valamint sajatsagos torzito

tényezSk is. Erdemes a szdmok mogé nézve az intézmények adatgyiijtési modjat vagy
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esetlegesen az integralt konyvtari rendszerek kiillonbozoségébdl adodo eltéréseket is
figyelembe venni.

Benchmarking-mutatéink és szOveges 0Osszehasonlitdé elemzéseink felhasznalhatoak
szolgaltatasaink fejlesztéséhez és a dontések elokészitéséhez.

Ennek a szamunkra Uj mindségiranyitasi tevékenységnek koszonhetden az Osszehasonlitd
szinvonalmérések elemzésével 1 lehetéségek nyilnak meg elbttiink. Kapcsolatfelvételt
kezdeményezhetiink a jobb mutatokkal rendelkezé konyvtarakkal a benchmarking
szabalyainak betartdsaval (torvényesség, kolcsonosség, titoktartds). A kiemelkedd
eredmények koriilményeinek vizsgdlataval, az eltérések beazonositasaval, a kovetkeztetések
levonasaval, benchlearning modszer alkalmazasaval lehetdvé valik a jo gyakorlatok és otletek
atvétele, 11j néz6pontok kialakitdsa, valamint a masok hibaibol valé tanulés is.

A benchmarking 6sszesit6 tablazata

Téblazatunkban a jelenlegi allapotot dokumentaljuk, mely torekvéseink szerint a jovében
folyamatosan 10j benchmarking-mutatok meghatarozasaval fog bdviilni, valamint a mar
vizsgalt mutatok tovabbi éveken 4t tartd kovetését, a tendencidk vizsgélatit is tervezi a

Teljesitménymérési munkacsoport.

zove-

s
Rl L . , 2016. 2017.  ges
teljesitmény- Mutat6 tipusa Benchmarking-mutaté " . elem-
mutat6 sorszama e i 765
o stat
1. haszn./szolg. 0 v v v
5 e < 2 s - kozons. SR
Piaci térfoglalds A kozonség mint hasznilé
14 aluli stat.
3. reg/Ossz. reg.  adatbol v v v
< fosts A hasznaldkra vetitett reg. haszn stat.
6. Gazdasagossagi koltség Lhidben adaths] v v v
7. A kOlCS(,)n.ZeSl allqmany reg. 1’1as7,n stat. 7 7 i
forgasi sebessége korében adatbol
reg. haszn stat. 7 & s
8. A .
ol e p c korében adatbol
7 % A kolesonzési allomany
Eredményességi £ s ;
népszeriisege szolg. ot
9. kozonség > v v v
s adatbol
korében
1. Konyvt:'arkon"k(’)lcsonzes reg. haszn stat. 7 v W
népszeriisege korében adatbol
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7.3 Onértékelés
Konyvtarunk eddig két onértékelést végzett. Az els6t 2019. februdr-marciusban a Konyvtarak

Minéségi Mitkodésének Ertékelési Rendszere alapjan. Fél évvel késébb 2019 augusztusiban a
Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer (KKEK) alapjan, a kritériumrendszer mentén
haladva, a KKEK 6nértékel6 iranymutaté segédletét és mellékleteit alkalmazva.

Mindkét onértékelésnél hasonld iitemtervet és lépéseket alkalmaztunk, ezt részletesen Az
onértékelés folyamatinak bemutatisa cimli dokumentumban rogzitettik. Az
onértékelésekben minden szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars részt vett.
Projektvezetonek a MIT-tag igazgatohelyettest valasztottuk, aki gondoskodott az onértékelési
projekt folyamatos kommunikacidjarol, elérhetévé tette az 0Osszes dokumentumot a
munkatarsak szamara. Mindkét onértékelésiink megkezdése elott fontosnak tartottuk a belsd
tudasatadast, melyet a MIT tagjai tartottak. Négy onértékelési csoportot hoztunk Iétre, a
csoportok moderatorainak ¢€s az értékelés moderatoranak a MIT tagjait valasztottuk.

Az onértékelés lebonyolitasa a Stratégiai munkacsoport iiléseinek keretében tortént, a
KKEK 2. szamu melléklet Onértékelési tablai alapjan. A pontozast a KKEK 1. szami
melléklet Pontozasi tablak adottsagok és eredmények értékelésének szempontjai alapjan
végeztiik el, majd a pontozast osszesitettiik a KKEK 3. szamu mellékletének kitoltésével.
Az onértékelés lezarasaként a MIT tajékoztatta a munkatarsakat az eredményrdl, akik az
onértékelést elfogadtak. Onértékelésiink célja a konyvtar Osszteljesitményének fejlesztése.
Felmértilk a PDCA-ciklus alkalmazédsanak jelenlegi eredményeit, értékeltiik az adottsdgokat
¢és az eredményeket. Levonjuk a kovetkeztetéseket, a fejlesztendd teriiletek meghatarozasaval
az intézkedési elemeket beépitjiik a tovabbi tervezésbe, folyamatokba, megvaldsitva a PDCA-

ciklus folytonossagat.

/N4

8. A 2019. évi Mindsitett Konyvtar cim palyazathoz 1. kategoriaban
benyujtott dokumentumok jegyzéke
— A palyazat céljanak szoveges indoklasa
— Onértékelés
— Az onértékelés folyamatanak bemutatasa
— Onértékelési tablak (KKEK 2. sz. melléklet)
— A pontozas osszesitése (KKEK 3. sz. melléklet)
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— A palyazathoz benyujtott kotelezo dokumentumok jegyzéke

K.1 |Mindségi kézikdnyv

K.2 |Mindségpolitikai nyilatkozat

K.3 |A szervezeti felépités abraja (organogram)

K.4 |Belsd és kiilsé kommunikacids terv

K.5 |Tovabbképzési terv

K.6 |A konyvtarban mitkodé munkacsoportok alakitdsanak és miikodésének ligyrendje
(munkacsoport-vezetd jelolésével)

K.7 | A konyvtar stratégiai terve (Kiildetésnyilatkozat, Jovokép, SWOT, PGTTJ elemzés)

K.8 |Eves beszamolok, cselekvési tervek, munkatervek

K.9 |Esélyegyenldségi terv

K.10 | A partnerek azonositdsat bizonyité dokumentumok

K.11 |Folyamatleltar, a folyamatszabalyozas helyi rendszerének bemutatasa (a folyamatok
azonositasa, folyamatgazdak kijelolése)

K.12 | Folyamatabrak, szolgaltatési eldirasok. Problémamegoldd, kockéazatelemz6
moddszerek bemutatésa

K.13 | A PDCA-elv érvényesiilését bizonyité dokumentumok

K.14 | A hasznalok elvarasai alapjan hozott folyamatjavito intézkedések bemutatasa

K.15 | A hasznal6i elégedettségmérés eredményei

K.16 | A panaszkezelés eljarasai, modjai és megoldasai

K.17 |Teljesitménymeérés és teljesitménymutatok alapjan végzett teljesitményértékelés
eredmeényei

K.18 | A dolgozéi elégedettségmérés eredményei

K.19 |Lista a konyvtar miikodésével kapcsolatos — targyévi és el6z6 évi —

médiaszereplésekrol
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— A palyazathoz benyujtott ajanlott dokumentumok jegyzéke

A.l | A szervezeti kultira kérddives felméréseinek eredményei

A.2 | Az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje

A.3 |Partneri egyiittmiikodési megallapodasok

A.4 | A hatékony miikddést dokumentald felmérések, elemzések eredményei

A.5 | A beszallitoi és egyéb partneri elégedettségmérések kérddivei, értékelései

A.6 |Mindségtejlesztési palydzatok és azok beszdmoloi

A.7 |Emberi (humén) eréforras stratégiai terve

A.8 |Projektleirasok — kiemelve a munkatarsak részvételét

A.9 |Ertékelési szabalyzat, osztonzési stratégia

A.10 |Munkatarsi onértékelés szempontjai €s eredményei

A1l A sajat b;:vétel novelésére tett intézkedéseket alatamasztd dokumentumok (pl.:
szponzori szerzédések, palyazatok)

A.12 | Az anyag- és energiatakarékossagra tett intézkedések dokumentumai

A.13 | Az akaddlymentesitésre tett intézkedések dokumentumai
A szervezeten beliili tudashasznosulas rendjének bemutatéasa. (pl.: részvétel

A.14 |képzéseken, a képzési tapasztalatok gyakorlati hasznosulasa, a képzési koltségek
hatékonysaga)

A.15 | A problémamegoldé mddszerek alkalmazasanak dokumentumai

A.16 | Az innovéacios folyamatokhoz sziikséges forrasokat biztosito intézkedések

A17 Az innovaciot akadalyozé koriilmények szdmbavételét, elemzését célzo
dokumentumok

A.18 | Benchmarking-elemzések

A.19 | Az intézményen beliili munkatarsi rotacid, mobilitds bemutatasa

A.20 | A helyi tarsadalom véleményének megismerését célzo vizsgalatok eredményei
A konyvtar célkitlizéseinek és eredményeinek dsszevetését célzd elemzés a helyi és az

A.21 |orszagos tarsadalmi érdekekkel. (pl.: hatranyos helyzetiiekkel, gyermekekkel torténd
foglalkozas, az életen at tart6 tanulas, a sziinetmentes hozzaférés stb.)

N A sgociélisan hatranyos helyzetiiek, a fogyatékossaggal €16k, a nemzetiségek szamara

" |nyUjtott szolgaltatasok eredményességét bemutatd elemzések

A.23 | A fenntarto értékelése

A.24 |Szakfeliigyeleti, szakértdi jelentések

A.25 | Az utobbi idészak nyertes palydzatainak eredményessége

A6 Az utobbi 1d6szak kozosségi rendezvényei: kozés megmozdulasok, kirandulasok,

csapatépitd tréningek stb.
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