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1. BEVEZETES - A MINOSEGI KEZIKONYV CELJA

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar (tovabbiakban: kényvtar) Mindségi kézikényvének
célja, hogy minden munkatars szdmara konnyen attekinthetdvé valjon a mindségiranyitas
rendszere, elért eredményei, az elkésziilt dokumentumok korpusza. A kézikdnyv szerkezeténél a
Mindségiranyitas a konyvtarban akkreditalt képzés tematikai sorrendjét vettiik figyelembe. A
kapcsolédé dokumentumok az egyes alfejezetek végén tipografiailag elkiilonitve taldlhatok meg.

2. A ToLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR BEMUTATASA

2.1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
A konyvtar megnevezése: Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtar
Roviditett elnevezés: Illyés Gyula Megyei Konyvtar
Hivatalos elnevezése angol nyelven: »1llyés Gyula” Library of Tolna County
Székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
Postacime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.
Kézponti telefonszama: 74/528-100
Kozponti faxszama: 74/311-834
E-mail cime: tolnalib@igyuk.hu
Honlap cime: www.igyuk.hu

Telephelyek:
Fidkkonyvtar 7100 Szekszard, Dienes Valéria u. 14.
Gyermekkonyvtar 7100 Szekszard, Augusz 1. u. 3.

Konyvtar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53/A
Konyvtar, raktéar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 53.
Raktar 7100 Szekszard, Széchenyi u. 43.
Raktar 7100 Szekszard, Majus 1. u. 1.

2.2. SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK, IKT HELYZET

Az alapitd altal engedélyezett intézményi létszam: 31 (30,75) f6, melybdl szakmai
munkakdrokben foglalkoztatottak szama 25 6. Jol képzett szakemberek latjak el feladatukat a
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hét részlegben: Gytlijteményszervezés, K6lcsonzé, Médiatar, Olvasoterem, Helytorténet, Teriileti
ellatas, Gyermekkonyvtar. Ez utobbi fizikailag elkiiloniil a kdzponti épiilettdl, megnehezitve
ezaltal a feln6tt konyvtarba valé atszokdst. A megfelelé6 munkakdrnyezet, biztonsagos
munkavégzés feltételei adottak, az informatikai kornyezet fejlesztése id6rél iddre, a

lehet6ségekhez mérten megvaldsul.

2.3. A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti felépités abraja
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2.4. A KONYVTAR TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK, RENDELKEZESEK
A kOnyvtar miiksdését és gazdalkodasat érintd jogszabalyokat (torvények, kormény - és
minisztériumi rendeletek), folyamatosan figyelemmel kisérjiik, aktualizéljuk. A részletes

felsorolast a fenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat tartalmazza.

o SZIMSZ

3. A ToLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR MINOSEGIRANYITASI

RENDSZERE

A 2014 decemberében megalakult Mindségiranyitisi Tandcs (MIT) irdnyitja a kényvtar
minéségpolitikajat. A MIT megfogalmazta az iigyrendjét, megalkotta a Mindségpolitikai
nyilatkozatot, létrehozta a kiilonbdz6 munkacsoportokat, melyek munk4jat folyamatosan
feliigyeli. A konyvtar vezetése elkotelezett a minGségiranyitas irant, §szténzd szervezeti kulturat
alakit ki. Kiils6 szakért6 bevonasaval, a TQM eszkézeinek és modszereinek gyakorlatat honositja
meg. Elkdtelezetten érvényesiti a PDCA elvet, folyamatosan méri és értékeli a konyvtar

miikddésének kiilso és bels6 szamait.

3.1. A MINOGSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar orszagos, térségi és helyi feladatokat ellatd kulturalis
alapintézményként arra torekszik, hogy hasznaléi szamara mindségi szolgaltatasokat biztositson
a tudas megszerzéséhez, az informacidhoz valé hozzaféréshez, és élményszerii kultura
kozvetitéssel segitse a kozosségépitést.

A konyvtar vezetése és minden munkatirsa elkotelezett a hasznalok igényeit kielégitd
mindségi szolgéltatdsok kialakitasahoz sziikséges minGségiranyitasi rendszer kidolgozasa,
bevezetése, fenntartasa, folyamatos ellenbrzése és sziikséges fejlesztése mellett.

Céljaink érdekében feladatunk:

e amindségpolitikai elvek megismertetése, elfogadtatasa a konyvtar munkatarsaival

e amindségi munka irant elkotelezett szervezet és szervezeti kultara fejlesztése

¢ hasznaloink elégedettségének és igényeinek folyamatos mérése, értékelése

e ahasznaldi igények figyelembe vételével a hatékonysag novelése

o Onérickeld rendszer folyamatos mitk6dtetése

e szolgaltatasaink folyamatos ellenérzése, fejlesztése

e partneri egylittmiikodés erésitése €s bovitése szakmai és civil szervezetekkel
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A minéséggel kapcsolatos célkitiizéseink megvaldsitasdhoz a teljes korli minGségiranyitas
(TQM) modszereit és technikait alkalmazzuk.

3.2. A MINOSEGIRANYITASI TANACS (MIT) MUKODESE

A konyvtar vezetdsége mindségiranyitas iranti elkdtelezettségének elsé kézzelfoghatd
eredménye volt, hogy 2014. december 4-én megalakult a MinGségiranyitasi Tanacs (MIT). Az
igazgato mellett az intézmény teljes tevékenységi korét lefed6 tagokbdl ll, minden kozépvezetd
részt vesz a munkaban. A MIT- iilésekrol emlékeztetd késziil, mely minden kolléga szaméra

elérhet a kozos meghajton, illetve korimél formajaban.

e MIT UGYRENDJE
3.3. A KONYVTARBAN MUKODO MUNKACSOPORTOK

Intézménylinkben jelenleg 6t allandé munkacsoport miikdik, amelyek mellett eseti jellegli
projektcsoportok is szervezdédnek. A munkacsoportok dokumentumai, hasonléan a MIT-
emlékeztetdkhoz mindenki szdmadra elérheték. A munkatarsak onként jelentkeztek a szervezeti
egységeken ativeld munkacsoportokba, melyek iigyrendje részletesen szabalyozza a mikodéssel
kapcsolatos tudnivalékat. A munkacsoportok a kdvetkezok:

Informatikai
Marketing
Partnerkapcsolati
Szervezeti kultira
Folyamatszabalyozasi

YVVVVY

¢ A MUNKACSOPORTOK UGYRENDJE

3.4. A VEZETES FELELOSSEGE

A konyvtar vezetése a munkatarsak teljes korének bevonasaval dolgozta ki a konyvtar
jovoképét, kiildetésnyilatkozatat, értékrendjét, stratégiait, melyeket a tarsadalmi elvarasok
figyelembevételével frissit. Elkészitette a Human erbforrds stratégiat, melyben a kollégak
kompetencidjanak tudatos fejlesztésével valaszol az 1j kihivdsokra. A nyilt vezetési stilus
kialakitasdval fejleszti a hatékony és innovativ munkakultdrat, kidolgozta a konyvtar
kommunikacids stratégijat. A vonatkozé stratégiai terveket lasd a Stratégiai tervezés
dokumentumainal.

o  MINOSEGFEJLESZTESI PALYAZATOK ES AZOK BESZAMOLOI
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3.5. A MUNKATARSAK ELKOTELEZETTSEGE

A szervezeti kultira fejlesztése ndveli a szakmai lojalitast, valamint a kényvtar iranti
elkotelezettséget. Ennek eszkozei tobbek kozott: a munkatirsak korében rendszeresen végzett
felmérések, azok konzekvenciai, illetve a munkatarsak kompetencidit, teljesitményét értékeld

dolgozbi Onértékelés.

MUNKATARSAK TELJESITMENYENEK ERTEKELESE

A DOLGOZOI ELEGEDETTSEGMERES EREDMENYEI

PROJEKTLEIRASOK — KIEMELVE A MUNKATARSAK RESZVETELET

A SZERVEZETEN BELULI TUDASHASZNOSULAS RENDJENEK BEMUTATASA
AZ UTOBBI IDOSZAK KOZOSSEGI RENDEZVENYEI

3.6. PDCA ELV ERVENYESULESET BIZONYITO DOKUMENTUMOK
A mindségiranyitas legfontosabb eszkozének a PDCA elv érvényesiilésének altalanossa
tételét tekintjlik. A mellékelt konkrét példak azok, amelyek soran befejez6détt a ciklus, tovabba

jol szemléltetik a kényvtari stratégia megvaldsulasanak folyamatat:

° Honlapfejlesztés

. Panaszkezelés

. Médiatar népszerisitése
. Szamitogépes oktatas

. Munkaértekezletek hatékonysdganak névelése
o PDCA ELV ERVENYESULESET BIZONYITO DOKUMENTUMOK

3.7. BENCHMARKING ELEMZESEK

A kényvtar harom (Balassi Balint Megyei Konyvtar, Salgétarjan; Dedk Ferenc Megyei
Konyvtar, Zalaegerszeg; Vorosmarty Mihaly Konyvtar, Székesfehérvar) méretében, f6ldrajzi
kornyezetében és infrastrukturalis adottsadgokban hasonlé megyei konyvtarnak kiildte el a 46
kérdésbol all6 Benchmarking kérddivét. Altalanos tanulsag, hogy a partner konyvtirak

hasonl6an miikddnek, hasonldéan gondolkoznak a kollégéak.

o

A mas kényvtarak (Csorba Gy6z6 Konyvtar, Pécs; Dedk Ferenc Megyei Konyvtar, Zalaegerszeg)
kérdbivére adott valaszok segitik a konyvtar OSnismeretét, és megteremtik a lehetdségét a

folyamatok ijragondolaséanak, a hatékonysag ndvelésének.

o BENCHMARKING ELEMZES
o TELJESITMENYMERES ES TELJESITMENYMUTATOK ALAPJAN VEGZETT
TELJESITMENYERTEKELES EREDMENYEI
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3.8. SZAKFELUGYELETI, SZAKERTOI JELENTESEK

Legutobb 2015 januarjdban zajlott helyszini vizsgalat kényvtarunkban. A szakfeliigyelet
altal tett javaslatok az alabbiakban olvashatok:

Javaslatok a fenntarto szamara:

A fenntart6 a kézeljév6ben - a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen - hozza szinkronba
a konyvtar médositott alapité okiratat és szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az énkormanyzat tajékoztatd tablakkal is hivja fel a helyi lakossag figyelmét a konyvtar
¢éplileteinek helyére.

A konyvtar kapjon hangsulyosabb szerepet a varos honlapjan.

A konyvtar esélyegyenlGséget szolgalo szolgaltatasai keriiljenek bele Szekszard MJV
Helyi Esélyegyenl6ségi Programjaba (HEP), illetve az 6ij Unids szakasz TOP kulturalis
fejlesztésekkel kapcsolatos részébe.

Amennyiben lehetséges - konyvtari szakértdk felkérésével - sikeres forrasteremtés
esetén valosuljon meg az elére elkészitett iitemterv alapjan a megyei kdnyvtar
épiileteinek, raktarainak, bels6 butorzatinak fejlesztése, korszerlisitése és teljes korl
akadalymentesitése.

Javaslatok a konyvtar szamara:

A megyei konyvtdr térekedjen a konyveken kiviil tobb, nem hagyoményos dokumentum
(CD, DVD, hangoskonyv) beszerzésére - a jol miik6dé Médiatar - Videotéka részleg
forgalmanak ndvelése érdekében.
Folyamatosan végezzen selejtezést, a folosleges, senki altal mar régdta kézbe nem vett,
s az elfekvo allomanytdl szabaditsa fel a polcokat.
Ezzel egyid6ben - a jelenleg még hatdlyos - 3/1975 (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet
a kényvtari alloméany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az dlloméanybol torténd torlésrol
sz016 szabalyzat kiad4sardl c. rendelet értelmében a konyvtar végezze el a sziikséges
alloméanyreviziot.
A megyei konyvtar tervezze be az évenkénti feldolgozottsig szazalékos mértékének
novelését.
Modernizalni és dinamizalni sziikséges a megyei konyvtar honlapjat.
Fokozza az intézmény az, Gin. olvaséasfejlesztési programokat, akciokat (akar a kozosségi
feliletek igénybevételével), amelyek novelhetik a hagyoményos és elektronikus
konyvtarhasznalati teljesitménymutatokat.
A megyei kdnyvtar a minGségiranyitdsi kézikonyv elkészitése mellett, készitsen arculati
és marketing stratégiara épiilé dokumentumokat is.
Kétévente konyvtarhasznalati, illetve elégedettségi felmérés, s az Osszesitd elemzés
kozzétetele a konyvtar honlapjan.
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A szakfeliigyeld javaslata a NYKJ status kapcsan:

A szakfeliigyeleti vizsgalatbdl egyértelmlien megallapithatd, hogy a kdnyvtar nyilvanos
konyvtarként mitkodhet és képes folyamatosan ellatni nyilvanos konyvtari feladatat.
A csatolt "Fenntart6i Nyilatkozat" szerinti javitand¢ teriiletek:
3. pont: akadalymentesités;
7. pont: a megyei konyvtar szolgaltatasainak beépitése a helyi esélyegyenlGségi
programba.

Az Illyés Gyula Megyei Konyvtar jelenlegi, immar 54 éves épiilete, berendezése nem felel
meg a megyei kdnyvtar min6ségi és korszer(i feladatellatasanak, ezért a kdzeljovoben célszerii
lenne a jelenlegi épiilet bovitése, fejlesztése vagy egy Uj, korszer(i, akadalymentesitett épiilet
épitése a megyeszékhelyen. A raktarak szigetelését, felujitasat is célszerli lenne - titemterv
alapjan - megoldani.

4. STRATEGIAI TERVEZES
A stratégia tervezés célja, hogy a konyvtar hosszu tavi céljainak elérése érdekében elkészitse
a megvaldsitasra iranyulo terveit, biztositva a sziikséges eréforrasokat, szem el6tt tartva a

koltséghatékonysag elvét.

4.1. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR STRATEGIAI TERVE

A konyvtar vezetése a partnerek igényeinek megismerése utan, a munkatarsak bevondsaval
2016-ban elkészitette a 2016-2020 kozott érvényes atfogd intézményi stratégidjat. A kiilsé
koriilmények valtozasa — Tudaskozpont feléplilésének kézzelfoghaté kozelségbe keriilése, a
kiviteli tervek elkésziilte — miatt 2019. februar 21-én modositasra keriilt. A stratégidban
megfogalmazott célok megvaldsitasat az éves cselekvési tervek tartalmazzak, ami egyuttal a
stratégiai terv feliilvizsgélatat jelenti. A meghatarozott prioritisok figyelembevételével késziilt

el a kommunikacids €s a human er6forras stratégia.

o STRATEGIAI TERV 2016-2020 2.0

4.2. KOMMUNIKACIOS STRATEGIA
A kommunikécios stratégiaban megfogalmazott célok megvaldsitasa érdekében belsod és
kiils6 kommunikaciés terv késziilt, amely terv elésegiti a konyvtar stratégidjanak

megismertetését és elfogadtatasat a belso és kiilso partnerekkel.

o BELSO ES KULSG KOMMUNIKACIOS TERV
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4.3. HUMAN EROFORRAS STRATEGIA

A konyvtar elkészitette a Human er6forras stratégidjat, hogy az emberi eréforrasait, a
koérnyezeti valtozasokhoz igazodva, mindenkor a leheté leggazdasagosabb modon csoportositsa.
A megfelel6 teljesitmény eléréséhez biztositja a sziikséges eszkbzrendszert, a megfeleld 1égkort
€s a szitkséges motivaciot. Megteremti a képzéshez sziikséges feltételeket, elGsegiti a szervezeti
és vezetési kultira fejlodését. Az intézményi stratégia végrehajtasahoz sziikséges human

erdforras stratégia tartalmazza a tudastérképet, tovabbképzési tervet.

o  HUMAN EROFORRAS STRATEGIA
o ESELYEGYENLOSEGI TERV

5. PARTNERKOZPONTUSAG

A konyvtéar elkotelezett a partnerek igényeit kielégitd mindségi szolgaltatasok kialakitasa
irant, amihez elengedhetetlentil sziikséges a partnerek azonositasa, rangsorolasa. A rendszeres
igény- ¢€s elégedettségmérés eredményeit felhasznalva fejleszti szolgéltatasait, javitja a
folyamatok rendszerét. A konyvtar a haszniléi szamara lehetGséget biztosit véleménylik,
javaslataik megfogalmazaséra, erre 6sztonozi Oket. Panaszkezelési rendszere a partnerek igényeit
figyelembe véve miikédik. A konyvtar hozzaférhet6vé teszi a honlapjan a mikodését

meghatarozo kdzérdekii dokumentumokat.

5.1. A PARTNERLISTA

A naprakészen tartott partnerlista tdblazatos formaban tartalmazza a kdényvtar szamara
fontos kiils6 partnereket. Aktualizalédsat és lehetséges partnerekkel valé bovitését a
Partnerkapcsolati munkacsoport végzi negyedévente, a MIT feliigyeletével.

® PARTNERLISTA

5.2. PARTNERI EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODASOK
Az irdsos egyiittmiik6dési megéllapodasok egységes rendszerbe szervezik a partnerekkel
valé kapcsolatot. Aktualizélasa a titkarsdg, illetve a gazdasagi feladatokat ellaté fenntartoi

munkaszervezet feladata.

o PARTNERI EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODASOK JEGYZEKE
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5.3. A HASZNALOKAT ERINTO UTMUTATOK ES SZABALYOK
A konyvtarhasznélokat érintd szabalyok nyilvanosan elérhet6k a konyvtar kozosségi
tereiben, a konyvtar honlapjan, kozosségi oldalain. Az intézmény a fenntarté jévahagyasaval

végzett modositidsokat a lehetd legrévidebb idon beliil, széles korben hozza nyilvanossagra.

o KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

5.4. A PANASZKEZELES ELJARASAI, MODJAI ES MEGOLDASAI
A konyvtar a hasznal6i szamara lehetdséget biztosit véleményiik, javaslataik megfogalmazdasara,
erre Osztondzi Oket, létrehozta a Panaszkezelési szabalyzatot. A hivatalos panaszkezelés
csatornain nem megjelend panaszok kezelésére részlegenként az . Eszrevételek” fiizetet

alkalmazza.

® PANASZKEZELESI SZABALYZAT

o A FOLYAMATJAVITO INTEZKEDESEK C. DOKUMENTUM 1. PONTJA

5.5. A HASZNALOI ELEGEDETTSEGMERES EREDMENYEI
A konyvtar a mindségiranyitas alapelveinek megfelelve tervszeriien és rendszeresen végez
elégedettségmeérést a hasznalok kérében. Ezek eredményeit beépiti a fejlesztési folyamatokba és

a napi munkéba.

® HASZNALOI ELEGEDETTSEGMERES

6. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR FOLYAMATSZABALYOZASA

A Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar tevékenységét, folyamatait azzal a céllal
szabalyozta, hogy a partnerek szdmdira egységes szinvonali szolgéltatist nydjtson, a
kockazatelemzésekben feltart hibakat kikiiszobolve folyamatosan fejlessze, javitsa azokat. E16bb
a Minbségiranyitdsi Tanacs, majd a munkatdrsak Onkéntes részvételével felallitott
Folyamatszabalyozédsi —munkacsoport feladata a folyamatleltar, a folyamatabrak,

kockazatelemzések elkészitése, illetve aktualizalasa.

6.1. FOLYAMATLELTAR
A tevékenységleltar magaba foglalja a konyvtarban zajlé folyamatok, tevékenységek
Osszességeét, négy fo csoportba rendezve. A stratégia megvalésitisara irdnyuld, a partnerek
szempontjabol fontos folyamatok a f&6 folyamatokba, a szervezet iranyitasaval kapcsolatos

folyamatok a vezet6i folyamatokba, a hattértevékenységet jelenté folyamatok a tamogatd

13/21



Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtar - Min6ségi kézikonyv

folyamatokba keriiltek, mig a konyvtar egész tevékenységére hat6 folyamat a kulcsfolyamatba.
A Folyamatszabalyozisi munkacsoport a tevékenységleltarbél kivalasztotta azokat a
tevekenységeket, amelyekkel a partnerek leginkabb taldlkoznak, ezekhez folyamatibra késziilt a
folyamatgazdak irdnyitasaval. Igy jott 1étre a folyamatleltar.

o FOLYAMATLELTAR

e AZ INNOVACIOS FOLYAMATOKHOZ SZUKSEGES FORRASOKAT BIZTOSITO INTEZKEDESEK

6.2. FOLYAMATABRAK
A folyamat megtervezéséért, mikodtetéséért, fejlesztéséért felelds folyamatgazdak
iranyitasidval késziiltek el a folyamatdbrak. A folyamatdbrdkat készitd projektcsoportok
munkdjiban részt vettek a tevékenységet naponta végzd kollégak, igy, a partnerek visszajelzése

mellett, a munkatarsak személyes tapasztalata is segit a modositdsok, javitdsok kivitelezésében.

o FOLYAMATABRAK

6.3. SZOLGALTATASI ELOIRASOK, KOCKAZATELEMZESEK
A folyamatabrdk részletes, szdveges kifejtésére, az egységes szinvonalli miikédés
biztositasara szolgéltatdsi eldirasok késziiltek. A folyamatokban észlelheté hibak feltarasara,
majd javitdsara kockézatelemzések készilltek az FMEA (Failure Mode Effects Analysis)

modszer segitségével.

® SZOLGALTATASI ELOIRASOK, KOCKAZATELEMZESEK

7. AKONYVTAR TARSADALMI KORNYEZETRE GYAKOROLT HATASA

7.1. AKONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS MEDIASZEREPLESEK LISTAJA
A helytorténeti részleg munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérik és gyiijtik a Tolna
megyérdl sz616 informaciokat, igy a megyei kdnyvtarrél szolokat is. Az 6 munkajuk eredménye

a 2018. és 2019. évi médiaszereplések listdja, melyek tobbnyire pozitiv hangvételiiek.

o LISTA A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS MEDIASZEREPLESEKROL

7.2. TARSADALMI FELELOSSEGVALLALAS
A konyvtar miikodésében kiemelt szerepet tolt be a tarsadalmi feleldsségvallalds. Ennek
megfelelden igyekszik megfelelni a kdzvetlen partnerek, helyi és globalis kozosségek legfébb

elvarasainak, szolgéltatdsai kialakitisdval hozzajarulni az életmindség javitasahoz. Sokoldal
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egyiittmiik6dés a védonoi szolgalattal, a fogyatékosok szervezeteivel, oktatasi intézményeivel,

civil szervezetekkel, helyi véleményformalé kozosségekkel. Legfobb teriiletei:

o Allampolgari Részvétel Hete

¢ hatranyos helyzetlick szamara nydjott szolgaltatasok
¢ kornyezettudatossag népszeriisitése

e nemzetiségi feladatok ellatasa

o digitdlis kompetencia fejlesztése

e regionalis szakmai konferencidk szervezése

o csaladbarat helyként valé megjelenés

o A HELYI TARSADALOM VELEMENYENEK MEGISMERESET CELZO VIZSGALATOK EREDMENYEI
o A KONYVTAR CELKITUZESEINEK ES EREDMENYEINEK OSSZEVETESET CELZO ELEMZES A HELYI
ES AZ ORSZAGOS TARSADALMI ERDEKEKKEL

o A SZOCIALISAN HATRANYOS HELYZETUEK, A FOGYATEKOSSAGGAL ELOK, A NEMZETISEGEK
SZAMARA NYUJTOTT SZOLGALTATASOK EREDMENYESSEGET BEMUTATO ELEMZESEK
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8. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR MINOSEGI KEZIKONYVEBEN
ELOFORDULO FOGALMAK MAGYARAZATA

A fogalommeghatérozas alapja a Konyvtari K6z6s Ertékelési Keretrendszer 2017 c.
dokumentum.

Célok, célkitiizések: azt az elérni kivant optimalis helyzetet, allapotot fogalmazza meg, amely
a konyvtér kiildetésében meghatarozott elérni kivant eredmények vagy hatésok révén jon létre.

» Stratégiai célkitlizések: a kozép és hosszi tavi globdlis célkitiizések jelzik azt az 4ltalanos
iranyt, amelyet a konyvtar céljainak elérése érdekében kovetni akar.

* Operativ, miik6dési célkitlizések: a stratégiai célkitlizések konkrét megfogalmazasa
példaul a szervezeti egységek szintjén. Egy miik6dési célkitlizés azonnal 4talakithat6 egy sor
intézkedéssé €s feladatta.

Benchlearning (Egymastol tanulds): a konyvtari munka tokéletesitését szolgild szemlélet,
amely j6 gyakorlatok és Gtletek atvételén alapul, valamint azon, hogy hogyan keriiljiik el azokat
a hibakat, amelyeket masok vétettek.

Benchmarking (Masokkal val6 0sszehasonlitas): A kényvtar szolgaltatdsainak szisztematikus
fejlesztése soran, a jo gyakorlatok atvétele céljabol, a konyvtar eredményeinek és
szolgaltatasainak Osszevetése mas konyvtarak eredményeivel és szolgaltatasaival.

Erdforrasok: a konyvtar altal a feladatai elvégzéséhez és a szolgaltatdsaihoz igénybe vett
tudas, munkaer6, tdke, ingatlanok vagy technol6gia.

Etika: azon k6zds értékek és normak Gsszessége, amelyeket a kdnyvtar munkatarsainak
feladataik teljesitése sordn kovetniiik kell. V6. A magyar kényvtarossag etikai kodexe

Felmérés: egyének vagy csoportok véleményére, viszonyulasara vagy ismereteire vonatkozo6
adatok gytjtése.

Fenntarthaté fejlodés: a jelen sziikségleteinek kielégitésére alkalmas fejlédés, amely nem
veszélyezteti a jovO generaciok sziikségleteinek kielégitését.

Folyamat: egymashoz kapcsolddo tevékenységek sorozata, amely a bemeneti er6forrasokat
(inputs) eredményekké (outputs) alakitja at, ugy, hogy ezalatt értéket hoz létre.

Folyamatdibra: a folyamat attekinthetd, logikusan felépitett szerkezetét mutatja

Folyamatos fejlesztés folyamata: a konyvtar partnereinek és munkatirsainak bevonasaval, a
szolgéltatdsok mindsége, a gazdasigossag vagy a miikddés hatékonysaganak javitisa céljabol
nap mint nap térténd innovacios tevékenység.

Gazdasagossdg: a gazdasagossag és a gazdasagossa tétel a pénziigyek megbizhat6 kezelését
jelenti, amelybe beleértendé a hatékonyabb beszerzési folyamatok miatti koltségesokkenés és a
szolgaltatasok, az eredmények vagy a célkitiizések mindségét nem befolyasolé megtakaritas.

Hatékonysag: a felhasznalt eréforrasok, illetve koltségek és az eredmény k6z6tti viszony.
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Human eréforras-menedzsment: a munkatarsak tudasanak, készségeinek és képességeinek
kezelése, fejlesztése és hasznositasa a konyvtar célkitlizéseinek megvaldsitasa, valamint
folyamatai hatékony miikodtetésének tamogatdsa érdekében.

Informaicié: az informacio az adatok lizenetté szervezett csoportja; jelentéssel bird adat; azon
tények, amelyekhez valamivel vagy valakivel kapcsolatban hozzajutunk, vagy amelyeket
valamir6l vagy valakir6l megtudunk.

Innovacio: az innovacio a jo dtletek 0 szolgaltatasokra, folyamatokra, eszkdzokre,
rendszerekre és emberek kozotti kapcsolatokra vald atiiltetésének folyamata. A konyvtér akkor
mondhatd innovativnak, amikor egy feladatot ij médon oldanak meg, vagy amikor a kdnyvtar
1j szolgaltatast kinal ij médon.

Intézkedési terv: egy projekttel kapcsolatban a feladatokat, a felel6sség megoszlasat, a
végrehajtés céljait (pl. konkrét célkitlizések, hataridok) és a sziikséges erdforrasokat (pl.
munkaérak, pénz) meghatarozé dokumentum.

Jo gyakorlat: Benchmarking vagy benchlearning soran beazonositott, a konyvtar altal
hasznosithaté élen jard / kimagaslo teljesitmények, modszerek vagy megkozelitések, amelyek
még jobb eredményekhez, mindségi szolgaltatdsokhoz vezetnek.

Jovokép: egy részben idealisztikus, részben realisztikus elképzelés vagy térekvés, amely
meghatdrozza a konyvtar fejlédésének iranyat. A jovokép felvazolja, hogy a szervezet mit
kivan tenni, milyenné akar véalni, mit szeretne elérni.

Kompetencia: a kompetencia alatt altaldban az alabbi §sszetevoket értjiik: ismeretek, tudés,
készségek-jartassagok, személyes értékek, attitlid, személyiség és motivaltsag. Ugy
tekinthetjiik, hogy aki képes sikeresen elvégezni egy feladatot, az rendelkezik a feladat
elvégzéséhez szilikséges kompetencidval.

Koltséghatékonysag: a konyvtar céljai elérése soran keletkezd eredmények vagy
szolgaltatasok és azok koltségei kozotti viszony.

Kiildetés: a kiildetés a konyvtar szerepének meghatarozasa, illetve annak megfogalmazésa,
amit a konyvtarnak hasznaldi érdekében el kell érnie.

Mingség /a konyvtarban/: konyvtéri szolgéltatidsok nyujtasa meghatarozott tulajdonsagok /
jellemz6k mentén, amelyek fenntarthaté modon eleget tesznek, illetve megfelelnek a
kovetkezoknek:

* eloirasok, kovetelmények (t6rvény, jogszabély, rendelet);

» a kdnyvtar hasznaldinak, partnereinek elvarasai;

» minden mas érdekelt fél elvarasai (politikai, pénziigyi, intézményi, munkatarsi).

rrrrrrrrrrr

filozo6fia, amely a konyvtar minden teriiletére és minden folyamatara kiterjed a szolgaltatasok
mindségeének, valamint a konyvtar hatékonysaganak folyamatos fejlesztése érdekében.

Mindségiranyitisi rendszer: olyan irdnyitasi rendszer, ahol a cél a konyvtar teljesitményének,
hatékonysaganak ¢és eredményességének folyamatos fejlesztése olyan modon, hogy a
legfontosabb szempontok — a szolgaltatasok mindsége, a kvetelmények betartisa és a
partnerek elégedettsége — teljesiiljenek.
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Munkatarsak: a konyvtar altal foglalkoztatott minden személy, ideértve a teljes és
részmunkaiddben, valamint a hatdrozott idejii jogviszony keretében foglalkoztatott
személyeket.

Mutaték, mérészamok: olyan, altalaban szamszer(sitett mérési értékek, amelyek egy
cselekvés, intézkedés eredményét mutatjdk meg.

Teljesitménymutatok: a konyvtar miikodésének és teljesitményének megértését, ért€kelését, a
teljesitmény valtozasanak elérejelzését szolgald mérbszamok.

Partnerek (Partners) Ld. 4.1 alkritérium

Partnerkapcsolatok: kozos cél(ok) érdekében a konyvtar és partnerei kozott megvalosulo
értékteremté munkakapcsolat.

PDCA-ciklus: W. Edwards Deming altal kidolgozott négyszintii ciklus, amely a folyamatos
fejlesztés négylépéses logikai felépitését szemlélteti. Szintek:

* Plan: Tervezés

* Do: Megval6sitas

* Check: Ellendrzés

* Act: Beavatkozas

PGTTJ-elemzés: a konyvtar makrokdrnyezetének megismerését szolgalja. A politikai,
gazdasagi, tarsadalmi és technoldgiai szempontokat kiegészitették a jogi hattér elemzésével is.

Stratégia: a konyvtar hosszu tavu terve, amely a kiemelt céljainak elérését, valamint a
kiildetésének megvalositasat tamogaté akcidkat tartalmazza.

SWOT-elemzés: a SWOT angol mozaiksz6, amely arra utal, hogy az elemzés milyen
szempontok alapjan kézeliti meg a konyvtar értékelését: Strengths (er6sségek), Weaknesses
(gyenge pontok), Opportunities (lehet6ségek, potencidlis elényok) és Threats (kockazatok,
potencialis veszélyek).

Szervezeti kultira: a konyvtar munkatarsai altal elfogadott és gyakorolt magatartasi és etikai
értéktartomany, melyre befolyassal lehetnek az allami, tarsadalmi, politikai és jogi
hagyomanyok és rendszerek.

Tanulas: Tudas és informacio elsajatitasa és megértése, ami fejlesztésekhez,
készségfejlesztésekhez és valtoztatasokhoz vezethet. A kényvtari szintli tanulési tevékenységek
kdrébe tartozik a benchmarking, a benchlearning.

Tarsadalmi felelésségvillalas: az dllami és a magéanszektor szervezeteinek
kotelezettségvallalasa, amelynek keretében a foglalkoztatottakkal, csaladjaikkal, a helyi
kozosségekkel és a tarsadalommal egyiittmikodve kézésen hozzajarulnak a fenntarthatd
fejlédéshez, azon keresztiil pedig az életmindség javitasahoz. A tarsadalmi felelosségvallalas
célja, hogy mind a szervezetek, mind a tarsadalom szamara eldonyoket teremtsen. A
konyvtaraknak alapfeladatuk ellatasabol adoddan fontos tarsadalmi szerepiik van. Azonban
ezen tarsadalmi szerepiikon feliil mikodésiikkel mas hatést is kifejtenek a tarsadalomra, példaul
a kornyezetvédelem (pl. irodai papirfelhasznalas, hulladéktoner keletkezésén keresztiil), vagy a
foglalkoztatas (mint a kérnyék egyik munkaltatoja).
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Teljesitmény: az a mérték, amelyet az egyén, a csapat, a konyvtar elért, vagy ami egy-egy
kdnyvtari folyamat sordn megvalosult.

Teljesitményértékelés: a konyvtar és a konyvtar munkatarsai teljesitményének felmérése
annak megvalaszolasa soran, hogy egy adott cél elérése érdekében hozott intézkedések
eredményesek és/vagy koltséghatékonyak voltak-e.

Vezetés: Osszetett fogalom, amely magéban foglalja a konyvtar kiildetésének, jovoképének,
stratégidjanak, céljainak, a célok cléréséhez vezetd ut/utak meghatarozasat, a munkatéarsak €s
magatartasuk pozitiv értelmii befolyasolasat, valamint a célok elérését szolgald erbforrasok
felhasznalasat. A konyvtar vezetésének fontos eleme, hogy milyen mértékben vonédnak be a
konyvtari vezetk a szervezet iranyitasi rendszerének kialakitasaba, miikodtetésébe €s
fejlesztésébe, valamint a konyvtaron beliili innovacid(k)ba.
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9. A TOLNA MEGYEI ILLYES GYULA KONYVTAR MINOSEGI KEZIKONYVEHEZ
KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

1. kritérium: Vezetés

e BELSO ES KULSO KOMMUNIKACIOS TERV

o TOVABBKEPZESI TERV A HUMAN EROFORRAS STRATEGIA RESZEKENT

e A SZERVEZETI KULTURA KERDOIVES FELMERESEINEK EREDMENYEI A HUMAN EROFORRAS
STRATEGIA RESZEKENT

¢ PARTNERI EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODASOK

¢ A KONYVTARBAN MUKODO MUNKACSOPORTOK ALAKITASANAK ES MUKODESENEK
UGYRENDJE

e MIT UGYRENDIJE

o KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

2. kritérium: Stratégiaalkotas és tervezés
¢ AKONYVTAR STRATEGIAI TERVE
3. kritérium: Munkatarsak

o EMBERI (HUMAN) EROFORRAS STRATEGIAI TERV

e ESELYEGYENLOSEGI TERV

¢ PROJEKTLEIRASOK — KIEMELVE A MUNKATARSAK RESZVETELET
¢ MUNKATARSAK TELJESITMENYENEK ERTEKELESE

4. kritérium: Partnerkapcsolatok és eréforriasok

e A PARTNEREK AZONOSITASAT BIZONYITO DOKUMENTUMOK
e A SZERVEZETEN BELULI TUDASHASZNOSULAS RENDJENEK BEMUTATASA

5. kritérium: Folyamatok

e FOLYAMATLELTAR, A FOLYAMATSZABALYOZAS HELYI RENDSZERENEK BEMUTATASA

e FOLYAMATABRAK, SZOLGALTATASI ELOIRASOK. PROBLEMAMEGOLDO,
KOCKAZATELEMZO MODSZEREK BEMUTATASA

e A PDCA-ELV ERVENYESULESET BIZONY{TO DOKUMENTUMOK

e A HASZNALOK ELVARASAI ALAPJAN HOZOTT FOLYAMATJAVITO INTEZKEDESEK
BEMUTATASA

6. kritérium: A partnerekkel kapcsolatos eredmények

e A HASZNALOI ELEGEDETTSEGMERES EREDMENYEI

e A PANASZKEZELES ELJARASAIL MODIJAI ES MEGOLDASAI

e BENCHMARKING-ELEMZESEK

e TELJESITMENYMERES ES TELJESITMENYMUTATOK ALAPJAN VEGZETT
TELJESITMENYERTEKELES EREDMENYEI
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7. kritérium: A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények
® A DOLGOZOI ELEGEDETTSEGMERES EREDMENYEI
8. kritérium: A tirsadalmi felelgsségvillaldssal kapcsolatos eredmények

o LISTA AKONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS MEDIASZEREPLESEKROL

e A HELYI TARSADALOM VELEMENYENEK MEGISMERESET CELZO VIZSGALATOK
EREDMENYEI

¢ A KONYVTAR CELKITUZESEINEK ES EREDMENYEINEK OSSZEVETESET CELZO ELEMZES A
HELYI ES AZ ORSZAGOS TARSADALMI ERDEKEKKEL.

e A SZOCIALISAN HATRANYOS HELYZETUEK, A FOGYATEKOSSAGGAL ELOK, A
NEMZETISEGEK SZAMARA NYUJTOTT SZOLGALTATASOK EREDMENYESSEGET BEMUTATO
ELEMZESEK

9. kritérium: Kulcsfontossagi eredmények

e SZAKFELUGYELETI, SZAKERTOI JELENTESEK

e AZ UTOBBI IDOSZAK NYERTES PALYAZATAINAK EREDMENYESSEGE

e AZ UTOBBI IDOSZAK KOZOSSEGI RENDEZVENYEIL KOZOS MEGMOZDULASOK,
KIRANDULASOK, CSAPATEPIT® TRENINGEK STB.
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