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Szakmai beszamolod

a Nemzeti Kulturdlis Alap Kényvtari Szakkollégiuma altal kiirt palyazat 3. Szakmai

innoviciés projektek megvaldsitasa pontjanak teljesitésérél,

a miskolci I1. Rakéczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar minGségirdnyitasi

rendszerének kialakitisarol

A min8ségiranyitasi rendszer alkalmazisinak el6zménye 18bb évre nyilik vissza, Mar 2008-ban
megalakult a Mindségiranyitasi Tanics a vezetdi clkdtelezettség eredményelként, és sikerrel
palyazott a Nemzeti Kulturdlis Alap , Kényvtdr mindségfejlesztés 21” projektjére. Sajnos a MIT
munkdja 2011-ben a megyel kdnyvtdrakat érintd jogi és szervezeti valtozasok miatt megszakadt.

Az (jjaszervezés, Gjjaalakulis 2013 végén tértént meg, mar az 4 intézményi keretek kizott.

2010-ben a II. Rakéczi Ferenc Megyei Konyvtar a TAMOP 3.2.4-08/1-2009-0039 projeke
keretében a kémyezeti fenntarthatdsagi szempontok kziil - t8bbek kiszétt — azt vallakta, hogya
projeke fizikai zardsanak idejére tandsitott kdrnyezetiranyitasi rendszert épit ki és mliktdiet
folyamatosan, egészen a projekt fenntartasi idészakinak végéie. Ennek megfelelSen 2010-ben
elkezd6dote az ISO 14001:2005 szabviny szerinti kdrnyezetiranyitisi rendszer kialakitdsa,

melynek eredményelképpen 2011 marciusiban megtdrtént a rendszer tandisitasa.

A szervezet jOl fogadia az (ij rendszer bevezetését, fogékony volt a kémyezettudatossag, mint
fontos énték irant. A KIR rendszer folyamatosan mitkédétt, belsé és kiilsd — tantsitd szervezet

altali — auditildsa évente sikeresen lezajlott,

Idokozben a konyviari tevékenységre vonatkozd jogi szabalyozis megviltozott, a torvénybe
bekeriilt a mindség irant elkStelezetiség, illetve a mindségirinyitds beépitése a tevékenységek
kézé. Ennek modjat a tdrvény konkrétan nem hatdrozta meg, mondhatni, hogy a kényvtarakra
bizta a valasztast. A kdnyvtari szaktertileten inkibb a TQM, mint mindségfilozdfia terjedt el, de

volak példak a szabvanyositott mindségiranyitisi rendszer alkalmazisira is. Ezzel kézel egy
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id6ben jelent meg a kényvtaralk mindsitési rendszere, illetve a Mindsfrertt Konyvtar cfm palyézata,
valamint az erre épiil Konyvtari Min8ség Dfj elnyerésének lehet8sége a 12/2010. (I11. 11,) OKM

rendelet alapjan.

A miskolci TT. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar vezetGsége a 2013 vége bta mitksdd
MIT folyamatos munkdja alapjan, 2015 tavaszan hatdrozott figy, hogy megteszi a sziikséges
lépeseket abba az irinyba, hogy a tSrvénynek is megfelelve egy hatékonyan mitksds
minbségiranyitasi rendszert épit ki és mitkddtet. Ehhez j6 alapul szolgdlt az addig mér
»lzemszerlen” mikods kdrnyezetirdnyitisi rendszer, amihez hozzd lehetett illeszteni, kozds
rendszerbe lehetert integralni egy - az ISO 9001:2008 szabvinynak megfelel - minSségirinyitasi

rendszert,

A rendszer kiépitéséhez segitseget jelentett az NKA palyizata, amely a fellészitéshez nydjtott
anyagi segitséget az intézmény szimara. Ehhez kapcsolddva a kémyezetirdnyftasi rendszer
létrehozasaban és milkddtetésében kordbban kézremiksds, 1SO rendszert mitkddtetd
konyvtarban is tapasztalatot szerzett killsd szakérbvel kitdtriink szerz8dést a rendszer

tovabbfejlesztésére, a mindségiranyitas elemeinek beépitésére és integrale rendszerré fejlesztésére.
A munka 2015 aprilisaban indult el, 2 szerz8désben két megvalésitdsi szakaszt hatarozeunk meg;:
1. Folyamatok azonositisa, dokumenticié kiegészitése

Mivel a mikdds kidmyezetirinyltisi rendszer nem tartalmazta részletesen a
minoségiranyitashoz  sziikséges f4-, vezetési és tamogatd folyamatok lefrdsar,
szabalyozasat, ezért az integralt rendszerré fejlesztéshez ezeket a folyamatokat meg kellett
hatarozni, ¢ az ISO 9001:2008 szabvinynak megfelelden szabilyozni kellett a
mitksdésiiket.

Ezzel parhuzamosan a kbrnyezetirinyitasi rendszer teljes dokumentaciéjat is 4t kellett
vizsgalni, és ki kelleut egésziteni a mindségirdnyftsi rendszer elemeivel. Ez az Gjonnan
kidolgozott folyamat-szabalyozasokon tilmenden kiterjedt a Kézikonyvre, az eljarasokra
valamint a feljegyzésekre is. A koribban is hasznilt feljegyzések esetében a valtozas
elsésorban formai volt, mig a rendszer & részethez — alapvet8en a folyamatokhoz -
tehesen O feliegyzés formitumokat kellett kialakfiani, amelyeldel a szabvany

kivetelmeényei szerint dokumentalni lehet a rendszer, illetve a folyamatok mitkdését.

Ennek a szakasznak a megvalositasi hatdridejét 2015. jinius 30-ra tfztitk ki, amelyet a

kézos, hatékony munkanak készénhetéen sikeriilt is teljesiteni.
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Az elsé munkaszakaszban a kévetkezd dokumentumok késziiltek el:

Atdolgozasra, aktualizalisea keriiltek:

Mindség- és kmyezetiranyitisi kézkdnyv, amely tartalmazza
» az intezmény elkdtelezettségi nyilatkozatat, mindség- és kirmyezeti politikajat,

o a mindség- & kdmyezetiranyitasi rendszer alkalmazisi teriiletét, beleértve a

kizarasok részletezésér és indokoldsét,

e amindseg- és kbrnyezetirinyitdsi rendszerben kialakftott dokumentilt eljdrisolkat,

illetve az azokra vald hivatkozast,

o az inézmény tevékenységeit, a mindség- és kdmyezetirinyftasi rendszer

folyamatai kzs kélesénhatsok lefrasét, illetve

e cgveb, a mindsée- és kdrnyezetirinvyitisi rendszerre és annak alkalmazisara
3

vonatkozo, a vezet8ség altal fontosnak tartott informacidkat.

Eljarasok:

E-01: A dokumentumok kezelése

E-02: A feljegyzések kezelése

E-03: Bels6 auditok

E-04: Nem megfeleléségek kezelése

E-05: Helyesbits és megel6z8 tevékenység

E-06: Jogszabalyok és cgyéb eléirasok kivetése
E-07: Kornyezeti hatdsok értékelése

E-08: Komyezetvédelmi tevékenység szabilyozasa

E-09: Felkésziiliség és reaglas vészhelyzetekre



Peljegyzések: K 01 - K 15-ig

Ui dokumentumként keriiltek kidolgozdsra:

Féfolyamatok:
F-01: Dokumentumszolgaltatisok

A hagyomanyos knyviari feladainak megfeleléen a kiflonb6zd megjelenési formau,
eltérd informacidhordozdji dokumentumok helyben haszndlatanak biztosttésa, illecve
meghatarozott idStartamra toreend kdlesénzése az olvasék részére az intézmény teljes
gyUjteményebdl, tagkdnyvtari hilézatinak allomdnyibdl. Hitnyzd dokumentumok
esetében az ODR keretében mis kényvtirak 4llomdnyabdl. A tirskonyviarak részére az

ODR szolgaltatis biztositasa,
Részfolyamata:

1. Beiratkozas, kbnyvtri tagok nyilvantartsa

2. Gylijtemény/ dokumentumok helyben hasznilata, helyben kélestnzése
3. Kolesonzés

4. Konyviarkozi kdlesonzés (ODR)

5. Késedelmek (karokozas) kezelése

F-02: Informacioszolgaltatis

A hagyomanyos és elektronikus dokumentumokon alapulé tdjékoztatas, adatbazisok és
informacié forrasok szolgaltatisa, kdzvetitése, a honlapon és portalon keresztiil tdrténd

tartalomszolgaltatis és egyeh informaciok nyfdjtisa.
Részfolyamatai:

1. Szamitbgép / intemnet hasznlat

2. Honlap/Portal szolgaltatas
F-03: Kapcsoloda szolgaltatasok

Olyan szolgaltatasok biztositisa a konyvtdrhasznalok szamdra, amelyek a kényvtar
alapszolgaltatasok  (dokumentum- és informacidszolgaltatasok) illetve a kouzisségi

szolgaltatasok nydjtasihoz kapcsolddnak, azokat egészitik ki,



Ezek korébe a kdnyvtar, illetve a felhaszndldk részér8l jelentkezd dokumentumok
megjelenitésére, elballitasara (masolas, nyomtatas, szkennelés), kotészeti munkikra
(szakdolgozat és kdnyvkotés, sziiletésnapi csomag, spirdlozas, hékotés, laminalis),
valamint a szamitégépek haszndlatira (Internet, dokumentumszerkesztés) vonatkozd
szolgaltatasok tartoznak. A specidlis igények kielégitése érdekében a fogyatékkal él8k
szamara az intézmény biztosft lidst, hallast, illetve thjékozddast kdnnyitd eszkdzoket,

megfeleld dokumentumokat, informdciékat.

Az mtézmény gazdasagos mitktdtetese érdekében helyiségeink szabad kapacitdsait - a

konyvtar szellemiségével Ssszeegveziethetd médon — hasznosita (bérbe adia).
g g ] ]

Részfolyamatok:

1. Szamitbgép/ internet hasznalat

2. Fénymasolis, nyomtatas, szkennelés

3. Kétészeti szolgaltatas

4. Fogyatekkal €16k szAmara specidlis eszkdzok biztositisa
5. Helyiségek szabad kapacitisainak hasznositasa

6. Egyeb bérbeadas

F-04: Megyei konyviar-ellatasi szolgaltatis

A Konyvtar a wrvényben meghatarozott feladatai krében, megyei intézményként elldtja
a teriiletén mukéds kidnyvidrak szamdra eldirt, illetve a velitk kdtott egylittmiksdési
megallapodasban rogzitett szolgaltatasokat. Ezek kizott kiemelt szerepe van a szakmai és
modszertani tovabbkepzések szervezésének, az informicidk atadisinak, az intézmények
és fenntartdik szimara nyGjtott tandcsadasnak, valamint a dokumentumok kdzos
beszerzésének és kdziss kataléguson keresztiil megvaldsulé szolgaltatasanak. A Kényvear
a halbzati és teriileti szolgaltatasokat a kényvtarellatasi szolgaltatd rendszer (KSZR)

keretében biztositja az 5000 lakos alatti lElekszam telepiilések szamara.
Részfolyamatok:

1. Szakmai-mbdszertani timogatas és egyiittmiiksdés szervezése
2. KSZR szolgiltatisok miikddetése

3. Nemzetiségi ktnyvtari ellatas
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F-05: Kozosségi kulturalis szolgaltatisok

A Konyvar kulturalis intézményként kulturdlis és szakmai programolat, rendezvényeket
szervez. A folyamat célja a kinyvtarhasznaldk igényeihez igazodd, kulturdlis ériékel
kiszvetitése az olvasok kiilonbsz8 csoportjai szamdra programok szervezése, kiscsoportok
mukdesének  segitése, az intézmény infrastrukturilis adottsdgainak minél jobb
kihasznalasa. A kbzdsségi kulrurdlis szolgaltatisok szervezése az intézmény megyei és

varosi feladataiban egyarint fontos, meghatirozd szerepet tlt be.
Részfolyamatok:

1. Programok, rendezvények szervezése
2. Alland6 Klubols, kis kézssségek mifkddtetése, befogadasa

I-06: Feln6ttképzés

Az intézmény vonzaskirzetének iskoldiban, kett8s funkcidjd intézményeiben, telepiilési
kényvtaraiban dolgozo, kdnyvtarosi szakképesitéssel nem rendelkezd jelentkez8k szaméara
egy versenylképes, lkbzvetleniil a munkaer8piacra t6rténé belépést biztosftd Iképzés
nylytasa a Kényvtar Intézet altal kidolgozott tematika alapjan. Olvasdink, szamdra pedig
olyan képzések biztositdsa, mely hozzdjarul els@sorban digitalis ismereteiknek

bovitéséhez, fejlesztéséhez, aktualizdlasihoz, kizvetve életmindségiik javitasahoz.
Részfolyamatok:

1. Internet-hasznaldi és nyelvi tanfolyamok
2. Segédkonyvtaros képzés

Tamogatd folyamatok:

T-01: Gylijteményszervezés

A dokumentumszolgaltatdsok (F 1) nyljtisihoz sziikséges, dinamikusan valtozd, akeudlis
dokumentumallomany kialakitdsa a kinyvtir funkcidinak, gytijtékérének, lehetdségeinek
és hasznal6i igényeinek megleleléen, folyamatos gyarapitds és kivonas Utjan. Ennek
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*a folyamatos gazdalkodas a beszerzés céljara rendelkezésre allé koltségkeretekkel,
st L4 e LA

*az igények Osszegytijitse,

*a beszerzésrol vald déntés

*a megrendelés adminisztracidja,

*az ajandék, ktelespéldany és egyéb gyarapodasi stituszban beérkezd dolumentumok

kezelése,
*az allomanyba, nyilvintartasba vétel,

*a dokumentumok adatainak elektronikus katalogusban t6rténd megjelenitése formai és
tartalmi feldolgozas Gtjin,

*a dokumentumok kiilsé/belsd szerelése,

*a dokumentumok szolgaltato-, vagy lel8helyre térténd tovabbitasa,

*a rakrarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése,

*a sziikség szerinti Allomanyapasztis, a nyilvantartisokbdl torténd kivezetéssel.
Részfolyamatai:

1. Allomanyalakitis: gyarapitas és apasztas
2. Dokumentum beszerzés kéizbeszerzés keretében kétott szerzddéssel

3. Dokumentum beszerzés kbzbeszerzésen kiviil
T-02: Beszerzés

A Konyvtar tevékenységée érdemben befolyisold termékek, szolgiltatdsok szallitdinak
kivalasztasa, teljesitményiik rendszeres értékelése. Kiemelt teriilete a dokumentumok

beszerzéséhez kapcsolodd szallitdi ériékelés.

Részfolyamatai:

1. Szallwdk minGsitése, lehetséges és kizarblagos szallitdk listijanak Ssszeallitisa,
vezetése

2. Szallitok kivalasztiasa

3. Szallitdk rendszeres értékelése



T-03: Munkatarsak szakmai képzése, tovabbképzése

A munkatarsak (és a hilozatban dolgozd szakemberek) fellészitése a feladataik magas
szintG  ellatdsira, ismeretelk, készségeik folyamatos fejlesztése. Uj mbddszerek
megismertetése, a mindségi és komyezettudatos szemlélet er8sttése. A folyamat kiterjed a

KSZR kereteben a szolgaltat) helyek munkatirsainak ny(jtott képzésekre is.
Részfolyamatai:

1. Képzésck megszervezése
2. Képzések lebonyolitasa

3. Képzések nyilvantartasa
T-04: Informatikai rendszer iizemeltetése

A kényvtar informatikai rendszerének fenntartdsa, folyamatos fejlesztése, a miiszald

szinvonal és a nyGjtott szolgaltatdsok hitterének biztositisa.
Részfolyamatai:

1. Corvina IKR miktdtetése és a fejlesziésében vald kézremksdés

2. IT rendszer milszaki allapotanak feliigyelete

3. Uzemeltetési paraméterek figyelemmel kisérése, mérése, tesziclése, illetve a
folyamatos {izemelietés feltételeinek biztositisa

4. Tanacsadas, technikai segitségnyijtas az I'T eszkdzok szakszer(] kezeléséhez

5. IT eszkozok Osszedllitasa, szikség  esetén  kezelése rendezvényekhez
(rendezvényeken)

6. Illegalis tevékenységek kisziirése

7. Rendszer és adatvédelem

T-05: Létesitményiizemeltetés

Ez a folyamat fogja Ossze az Intbzmény és tagkdnyvtirai infrastruktirdjinak
fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat. Egyiittes céljuk a 1étesitmény és
az. eszkozok altalanos, j6 miszaki szinvonalinak meg8rzése, fejlesztése, a hasznalék
igényeinek megfeleld folyamatos fenntartdsa, a nydjtott szolgaltatasok infrastrukturlis

feltételeinek biztositisa.



Részlolyamatai:

1. Karbantartas (belsé - kiils&)

2. Biztonsagi szolgalat (épiilet és vagyonvédelem)
3. Energetikai {izemeltetés

4. Munkavédelem, munkabiztonsag

5. Takaritas (belsé)

6. Anyagbeszerzés

7.

Szallits, gépkocsi iizemeltetés

T-06: Gazdasagi tevékenység

Az mtézmény koliségvetési gazdalkodasinak végzése a vonatkozb jogszabdlyoknak és
egyéb szabalyzéknak megfelelden. Ennek érdekében olyan szimviteli, pénzigyi,
anyaggazdalkodasi és vagyongazdilkodisi rend, valamint munkatigyi nyilvantartas
kialakitasa és folyamatos fenntartisa, amely alkalmas a beszamoldk, adatszolgaltatisok
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megalapozisara, alatamasztasira.

Részfolyamatai:

1. Kolségverési gazdilkodis

2. Pénzigyi - szamviteli tevékenység

3. Munkaligyi &s bérligyviteli tevékenység
4. Vagyongazdalkodas

5. Anyaggazdatkodas

YVezetési folyamatok:

V-01: Szakmai menedzsment

A szakmai menedzsment célja a Konyvtdr hosszitévra sz416 killdetésének, mindség- és
kbrnyezetpolitikdjanak, kdzéptivi stratégidjnak és mindségeéljainak, valmint az
elkdvetkezd év konkrét szakmai és min8ség céljainak meghatirozasa, és ezek érvémyre

juttatasa az olvasdi igények, a jogi és szakmai kévetelmények figyelembevételével,



Részfolyamatai:

Tervezés
Fejlesziés
Megvalositas iranyitisa

Mérés-elemzés, értékelés

SN e

Visszacsatolas

V-02: Exforras menedzsment

Az erbforras menedzsment célja a Kényvtar hossziitivra sz616 killdetésének, mindség- és
kérnyezetpolitikdjinak, kézéptivii stratégidjinak és mindségeéliainak, valamint az
elkdvetkezd év konkrét szakmai és minéség céljainak megvaldsitasahoz szitkséges emberi,

I4 > ! rd a - o 4 s 4 s . Yo
targyl es penziigyl erOforrasok meghatirozisa és biztositasa.
Részfolyamatai:

Tervezés

Fejlesztés

1.

2

3. Végrehajids irdnyitasa
4, Mérés-elemzés, ériékelés
5

Visszacsatolas

V-03: Projekt menedzsment

A projekiként megvaldsuld fejlesziési és szolgaltarasi feladatok megtervezése, az

intézmeny kbltségvetési forrisait kiegészitd palydzati tevékenység,

Részfolyamatai:

1. Fejlesziési igények megfogalmazisa
2. Palyazati lehet8ségek felmérése

3. Tervezés és a pilyazat benyiytisa
4. Projekt megvalositasa

5. Fenntarias
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V-04: Partnerkapcsolatok, egyiittm{ikddések

A partnerkapcsolatok, egylittmitkédések célja a Konyviar hosszitdvra sz016 kiildetésének,
minbség- és kimyezetpolitikdjanak, kbzéptavii suatégitjinak megvalésitisa minél
szélesebb tarsadalmi kirben, egyiittmilksdd partnerck bevonésival, kézrem(iksdésével.

Részfolyamatat:

1. Lehetséges partnerek felkutatasa

2. Fejlesztés

V-05: Marketing, kommunikacié

Az intézményi kommunikacié célja a Kényvidr hossziitdvra sz6l6 kiildetésének, min8ség-
és kornyezetpolitikajinak, kbzéptavii stratégidjinak és mindségcélininak kdzvetitése,
tudatositasa az olvasok, a partnerek, a fenntartd, a munkatirsak, és a lakossag
(nyilvanossag) felé.

Részfolyamatai:

1. Belsé kommunikacid
2. Kiilsé kommunikacié
3. Projekt kommunikicid

Kulcsfontossagi folyamatok

Meghataroztunk kulesfontossagt folyamatokat is, amelyek a fenti csoportokbél kiemelt
figyelmet kapnak, a min&ségi szolgaltatasok, a mindségi feladatellatas szempontjabél

»kulesfontossagiak”,
K-01: Dokumentumszolgaltatasok

A kbnyvtar alloményiban megtalalhat6 és a kényvtar rendszer dltal biztositott

dokumentumok hozzaférésének biztositisa, helyben hasznilata, kblestnzése.
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K-02: Informaciészolgaltatis

A hagyomanyos és elektronikus dokumentumokon alapul thjékoztatas, adatbazisok és
informaci6 forrasok szolgaltatdsa, kizvetftése, a honlapon keresztiil torténé

tartalomszolgaltatas és egyéb informacidk nytjtisa.

K-03: Gylijteményszetvezés

A kényvrar allomanyanak alakitasa; gyarapitdsa, apasztasa; a gyljtemény nyilvantartisa,

feltarasa, a dokumentumokrl és hozzaférhetdségiikedl vald tdjékoztatis.

K-04: Szakmai menedzsment

A kényvtar kiildetésének meghatirozasa, stratégiai- és mindségtervezés,
minSségiranyfids- és kimyezetirinyitis; mérés, értékelés, Snéridkelés; szabilyozas és a
nem megfeleld folyamatok és panaszok kezelése; a révidtavdy, éves szakmai és minéségi

célok meghatarozisa,

K-05: Projektmenedzsment

A projekiként megvaldsuld fejlesztési és szolgaltatasi feladatok megtervezése, a

kolségvetés torrasait kiegészitd palyazati tevékenység.
Dokumenticiék

A folyamatok azonositasa, lefrdsa struktdratibliban tortént, a részletes lefrds pedig
tablazat formajaban késziilt el. Az Gjonnan kidolgozott dokumentumok szama: 18 db
folyamat leirds és 1 struktira tabla.

Emellert kialakitdsra keriile tovabbi 37 db felegyzés formitum a folyamatok
megvalésulisanak és eredményének nyomon kivetésére. Ezeket a szolgiltatisban és
munkafolyamatokban haszniljuk. Kéziilitk a legfontosabbak az olvaséi nyilvantartas,
olvasdjegy, konyviarkdzi lilesnzés kér8lap, misolds megrendelés, ktdszet
megrendelés, stb.

A feliegyzések egy része a koribban haszndlt nyommatvényok szabvanyositsaval,
cgysegestésével jotr e, mis részitk teljesen Gjként keriilt bevezetésre. A feljegyzések

hasznalata a tipusukdl, illetve a mindennapi hasznalattél fiigg, részben papir alapon,
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részben elektronikus formaban keriilnek kitsltésre, illetve archivalisra. A dokumentumok
a bels6 halézaton mindenki szimara hozzaférhetéek, nyomtathatdk, de a formatumulat
csak az ama jogosul munkatirs, konkrétan a mindségirinyltdsi vezetd tudja

megvaltoztatni. Ennek szabalyait egyébként az E-02 elidrds tartalmazza részletesen,

A dokumentumok szama sziikség szerint folyamatosan véltozik, Ujak bevezetésére,

ugyanakkor {6l6slegesek kivondsara is sor keriilhet, amennyiben a napi tapasztalatok ezt

indokoljik.

Rendszer bevezetése, miikidés feliigyelete

A munka misodik szakaszaban a szakértd kézremilkodésével, a mindségirinyitisi
munkacsoport a kidolgozout dokumentumok  alkalmazhatésiganak feliilvizsgalati,
tesztelését, a mindségiranyitasi elemek rendszerbe allftdsdt végezte. Ezt a folyamatot a

szalértd helyszini és online tandcsadassal segitette,

Tekintettel arra, hogya palyazati timogatis elnyerésénels feliérele volt, hogy két éven beliil
a kdnyvtar palyazzon a MinSsitett Konyvtar cimre, és ennek nem az ISO az alapja, hanem
a KKEK szerinti nértékelés, erre is komoly figyelmet fordftorrunk a jovoben tervezett
ISO tantsitas mellett. Ezért ebben a szakaszban a dokumentumok tesztelésén és

szitkséges kigazitisin til meghkezdtitk a KKEK szerinti dnéreékelésre is a felkésziilést.

Ennek a felkésziilésnek fortos eleme volt a munkacsoport tagok és a telies érintett
dolgozéi létszam oktatasa, felkészitése is, melyre 2016. janudr 29-én keriilt sor, két
csoportban. A felkészitésen csaknem a teljes dolgozdi kér részt vert (1. 3. sz. mell.: jelenléti
tv), ami kiemelt jelent8ségll. Az okwatison igyckeztink minden munkatirs szAméra
kbzvetiteni a minGség fontossigat, erdsiteni az elkdrelezetrséget a mindségi szolgaltatasok

nyQjtisa mellett.

Az oktatds sordn ismertettik az elézményeket a Komyezetirinyitisi rendszer
beveretésétdl kezdve, kiemelve a Mindségirinyitas bevezetésének fontossagt, a mindségi
szemlélet szitkségességét. Az elhangzott érveket a jogszabalyi hittér timasztotta al4. Mind
a Kulouralis w6rvény (1997, énw CXL tirviny), mind a Nyilvinos Kényvtarak vezetésérdl
kiadott rendelet (720/ 2074 (V. 8.) Korm. rendeles) eléirja valamilyen formaban a minéséei

szemleletet a szolgaltatasok szervezésénél, a haszndldi igények figyelembe vételével.
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A minbség mérésére, az elvarisok Ssszefoglalisara késziil a Kényvtarak Kozos Ertélkelési
Keretrendszere, mely alapjan lehet palydzni a Min8sftett Kényvtar cimre. Az oktats sordn

ennek ismertetésére is sor keriilt,

Ebben a munkaszakaszban elkészitewtitk a legfontosabb kényvtari folyamatok

folyamatabrait és a hozzajuk tartozd lefrisokat, szolgaltatasi eldirasokat.

Anekinterik a KKEK szerinti kotelezd dokumentumokat és elkészitettik a még
hianyzbkat, hogy az 6nériékelés megkezdésére mir minden rendelkezésre alljon. Az
onértékelést 2016 tavaszin végezziik, mert 2016-ban szeretnénk benytjtani palyazatunkar

a Mindsitett Konyvtar cimre.

A Konyvtar vezetdségével kdzdsen hatiroztuk meg az integrilt irdnyftasi rendszerre vald
aneres minden szemponthél legcélszertibb iddpontjit, amely a probaidészak letelee uran
2016. aprilis 1. lesz. Ez az id8pont a Kézikdnyv életbelépésének ideje, mely megalapozza

a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetését,

Ext kivetGen az integralt rendszer kiilsé auditor altali tamisitdsara varhatdan 2017,
marciusaban keriil majd sor, a kémyezetirinyitasi rendszemél esedékes kévetkezd okirat

megyitd audittal egy eljirasban.

Miskolc, 2016. 03.18,

Al

Dr. Prokai Margit

igazgatd
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1. szam0 melleklet: példa a folyamatok és folyamatelemek lefrdsra

Részlet:

Folyamat azonositdja:

Vi

Folyamat jellege: Vezetési folyamat
Megnevezése: SZAKMAI MENEDZSMENT
Alfolyamatai: V 1.1, Tervezés
V 1.2, Fejlesztés
V 1.3, Megvaldsitas irényitasa
V 1.4, Mérés-elemzés, értékelés
V 1.5. Visszacsatolas
Célja: A szakmai menedzsment célja a Konyvtar hossztavra szdlo kilidetésének,

mindség- és kdrnyezetpolitikijanak, kbzéptava stratégidjanak és
mindségcéljainak, valamint az elkévetkezd év konkrét szakmai és
mindségcéijainak meghatarozasa, és ezek érvényre juttatisa az olvasdi
igényelk, a jogi &s szakmai kiveteimények figyelembevételével.

Elsodieges célcsoport

Az intézményben szakmai tevékenységet végzs, szolgaltatasokat irdnyftd
vezetbk és munkatarsak

Mindségcélok és
kovetelmények:

Olyan szakmai tervek készitése, amelyek
» hosszll, kbzép és rdvidtavon egységes rendszert alkotnak, eqymdasta
éplilnek

» azintézmény egészére vonatkozoan tartalmaznak megvalositandd
célokat, feladatokat
» aszakmai és minségcélokat egymdassal 6sszhangban tartalmazzak
> figyelembe veszik az intézmény lehetSségeit, erdforrasait
> redlisak, a megadott id6tavon beliil megvalésithatdak
> teljesitésitk mérhetd, értékelhetd
Kovetalmények A szakmai menedzsment tevékenységekre vonatkozdan meghatdrozott
atvizsgalasa: kévetelmények atvizegdldsat az alabbi szempontok szerint végezziik el:

» 3 szakmai és mindségcélok, tervek kiterjednek-e az intézmény
miikddésének egészére, az SZMSZ-ben meghatérozott valamennyi
feladatra

> megfelelés a Kbnyvtar killdetésének, alapfeladatainak, alapériékeinek,
mindségpolitikdjanak,

» megfelelds az olvasdi igényeknek, a szakmai kérnyezet elvarasainak

»  biztosithatGk-e a szilkséges kapacitdsok, eréforrdsok a tervek
megvaldsitdsahoz {ezt a V 2; Erbforrds menedzsment folyamattal
dsszhangban sziikséyes megvizsgalni)

Sziikséges (bemeneti)
dokumentumok,
informaciolc

¥ a szolgaltatdsok igénybevételét befolydsold, az €i6z0 idészakokat
érintd informécidk, adatok

» hazai és nemzetkézi szakmai trendek

> olvasoi igények, elvarisok valtozasanak valtozdsai

»  el6z0 év(ek) szakmai tervei és ezek teljesitése (beszamoldk)

»  belst ellenbrzés szakmai vonatkozastl dokumentumai

> Kdmnyezetiranyitdsi rendszer miikddésére vonatkozd informaciok,

elemzések
> _Mindségiranylidsi szempontoknak megfeleld informéciok, elermzések

Eréforrasol:

Emberi

A szakmai menedzsment tevékenységeket a kényvtar igazgatdsaga végzi
az igényekre és a lehetSségekre vonatkozd informacidk alapjan a V 2:
ErGforras menedzsment folyamat soran feltart és meghatarozott
lehetdségekkel dsszhangban.

Infrastrukiira:
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A szakmai menedzsment tevékenységekkel dsszefiiggd feladatokhoz
szlikséges informaciok, eszkdzik a Kényviar vezetése szdmara az
intézmény kdzpontjaban rendelkezésre dlinak.

Munkakdrnyezet:
A tervezéshez szilkséges munkakérnyezet az intézmény kbzpontjdban
rendelkezésre all,

Olvasékkal, partnerekkel
kapcsolatos tevékenység:

o

Az olvasoktdl és mas partnerekidl az el6z8 idSszakban érkezett
visszajelzéseket, esetleges reklamécidkat, az elégedettségmérések adatait,
valamint az egyes tevékenységekre vonatkozd konkrét igényeket a tervek
és celok meghatdrozdsa sordn figyelembe vessziik,

Kimend dokumentumok:

A szakmai menedzsment tevékenységek dokumentumai:

> kildetésnyilatkozat és mindségpoilitika, stratégiai terv, kdzéptavll és
atfogd mindségeélok

» éves szakmai és mindségterv

Vevé tulajdonanak
kezelése:

A szakmai menedzsment tevékenységek soran nem térienik vevdi tulajdon
kezelése.

Termék allaganak
megorzése:

A szakmai menedzsment tevékenységek elvégzése sordn ez a feladat nem
relevéns.

Megfigyelo- és
mérdeszkizok kezeldse:

A szakmai menedzsment tevékenységek soran nem alkalmazunk fizikai
megfigyels- €s mérbeszkizt.

Megfigyelés, mérés,
ellendrzés:

A szakmal menedzsment tevékenységek folyamataban, a teljesitésre
vonatkozdan tdbbek kdzott a kévetkezb értékeléseket vessziik figyelembe:
szakmai €s minfségcélok teljesiilése

szolgaltatasok szama és dsszetétele

olvasdk és mas partnerek szamdénak, dsszetdtelének valtozasa

olvasoi elégedettséy mutatdinak alakuldsa

teljesitménymutatdk

a szakmai folyamatokba beépitett ellentrzések tapasztalatainak
figyelembe vétele

¥ sth.

YV VYVYVY

Folyamatgazda:

A Kdnyvtar igazgatodja
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2. szamu melléklet: példa az elkésziilt dolkumentumok formai megjelenésére

MSZ EN ISO 5001:2009

BGVE] 15 VARQST ; 2 A
KONYVTAR OLVASOI NYILVANTARTAS

Fmors g oo

UL RAKOCZE FERENT

Név Sz.ig / Gtlevéd s2.”

Szilletési név Jétallé neve**

Anyja neve iléetva'élé szilletési

Sz, hely, idd J3tal6 anyja

Allands lakcim ;?etls’g? izze(]?gatési

Levelezési cim J6taNG lakaime**

Telefonszam” Hirlevelat kér:* IGEN [ NEM
E-mail cim™ Megjegyzés

*  kitditsse nem Kkotelezd
**  ceak 16 éven alufiak esetdn kell kitditenf

ipési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy a kényvtarhasznalat szabalyait megismertem, azokat elfogadom és betartom. Kijelentem
hogy a tdlotdall adatok a valdsagnak megfelelnek. Az adataimban, igy killdngsen a lakcimemben bektvetkezd
barmilyen valtozast, annak bekdvetkeztétdl szamitott 30 napon belill bejelentem. Elfogadom, hogy a kikdlcsonzot
CD, DVD leimezek hasznalata miatt a sajét eszkdzomizen bekévetkez0 esetleges karért a konyvtdr nem valla
feleldsséget.

Eifogadom, hogy kolcsénzési jogosultsagommal 6nalidan rendelkezem, azt masra &t nem ruhdzhatom.

Kotelezettségvillalasi f jotallasi* nyilatkozat:

Alulirott kitelezetiséget / az olvasd helydben jotdllast* véllalok arra, hogy a kdlesdnzott dokumentumokat a
konyvtdr &ltal megadott hatariddn belll visszaadom. A kévetelés alapjaként a konyvtdr kilcsdnzési nyilvantartasat
elfogadom. A késedelemért az elGirt dijat megfizetem. A dokumentumok megrongdlddasa, elvesztése esetén az
okozott kart megiértemn. Tudomasul veszem, amennyiben a harmadik — a kikdlcstnzote dokumentum
visszaszolgéltatasdra vonatkoze — sikertelen felszdlitdst kdvetBen hiteit érdemifen nem tudom bizonyitani a
dokumentum visszaaddsat, Ugy az okozott kart megtéritem.

Ha ennek nem tennék eleget, Ugy tudomdsul veszem, hogy a tartozds megfizetése érdekében a kényvtar eljarast
kezdeményezhet velein szemben.

L 1 7111 LU Olvass [ JOtANG* AlBIrASa: v eoeereoe e e e siaens

* g megfeleld széveqg aldhtizandd
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3.

szam( melléklet: jelenléti tv

Kiilén dokumentumként mellékelve.
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