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BEVEZETO

A Godoll6i Varosi Konyvtar és Informacidés Kozpont (a tovabbiakban GVKIK) vezetése és munkatarsai

elkételezettek abban, hogy a polgarok és a k6zosségek szamara korszerl és mingségi szolgaltatast nyujtsanak.
A minGség biztositds érdekében a konyvtarban 2011 déta Mindségiranyitasi Tanacs (a tovabbiakban MIT)
janudr 22-én intézményiink atvehette a Mingsitett Konyvtéri Cimet. A cim birtokdban folytatta kényvtarunk
min@ségbiztositasi munkajat, melynek eredményeként 2018-ban Konyvtari Mindségi Dijat nyertiink.

Az eltelt évek tapasztalata, valamint a kdnyvtari min&ségirdnyitasi rendszerben toértént valtozasok miatt 2019-
rogzitik az intézmény minGséglgyi folyamatait, a kompetenciahatarokat, a felelGsséget, a hataridéket, a
dokumentalasra vonatkozd szabdlyokat, a mérési, értékelési rendszert és eszkdzoket.

A Mingségiranyitasi Kézikonyv tartalmat minden munkavéllalénak ismernie kell. A GVKIK vezetGsége ezért
gondoskodik arrdl, hogy a Kézikonyv mindenki szdmara hozzaférhet6 legyen: az intézmény titkarsagan
nyomtatott formaban, valamint az intézmény k6z6s belsé haldzatan, elektronikus formaban.

A GVKIK vezet6sége gondoskodik arrdl, hogy a Kézikonyv teljes tartamat munkaértekezleten részletesen

megismertesse minden munkavallaléjaval, legkésbb 2019. december 31-ig.

......

...........

//////

vezet&séget és munkatarsait. Evente egy alkalommal frissiti a Kézikdnyvet és az Uj verziét elérhetévé teszi

minden munkatars szamara.

//////

dokumentumokkal egyutt.




1. AGODOLLOI VAROSI KONYVTAR ES INFORMACIOS KOZPONT BEMUTATASA

1.1. ALTALANOS ADATOK

Név: GodollGi Varosi Kényvtar és Informacids Kézpont
Székhely: 2100 G6dollS, Dézsa Gyoérgy ut 8.

Levelezési cim: 2100 Godollg, Pf. 382.

E-mail cim: konyvtar@gvkik.hu

Koézponti telefonszam: (28) 515-280

Web: www.gvkik.hu

Addszdm: 15566623-2-13

Fenntarté és felligyelet: G6doll8 Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2100 G6dollS, Varoshaza Szabadsag tér 7.
Agazati szakmai feltigyelet: Pest Megyei Konyvtar
Székhelye: 2001 Szentendre Patriarka u. 7.

A konyvtar m(ikodési terilete: Godoll6 varos és térsége

A konyvtar jogallasa: 6néllé jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miikodd koltségvetési szerv
Az intézmény pénzligyi és gazdalkodasi feladatait a GodollGi Polgarmesteri Hivatal (2100 GodollS, Szabadsag tér

7.) latja el.

1.2. RESZLEGEK

Regisztracio

Tel: (28) 515-536

Szakterilete: Kolcsonzés, eljegyzés regisztralt haszndldk nyilvdntartdsa, dokumentumok visszakérése a
késedelmes olvasoktdl, tajékoztatas a konyvtar miikodésérdl, szabalyokrdl, pénzkezelés.

Szakmai iranyitdja: vezetd helyettes

Infopont és Folydirat-olvasé

Tel: (28) 515-532

Szakteriilete: altalanos tdjékoztatas (személyes és tavhasznalatu), Infopont — kdzhasznu informacidk adasa
(személyes és tavhaszndlat), Digitdlis Jolét Pont, Eurdpai Unids informacié-szolgaltatas, felnGttképzés, Internet
és wifi szolgaltatds, informacids adatbazis épités, informatikai tanfolyamok szervezése és lebonyolitasa.

Szakmai iranyitdja: informatikai referens




Feln6tt kdlcsonzé

Tel: (28) 515-535
Szakterlilete: 4ltalanos tajékoztatds (személyes és tavhaszndlatd), konyvtarkézi dokumentum csere,
konyvraktar, konyvtarhasznalati foglalkozasok.

Szakmai iranyitdja: vezet helyettes

Felnétt olvaséterem

Tel: (28) 515-537

Szakterlilete: 4ltalanos tajékoztatds (személyes és tavhaszndlatd), konyvtarkézi dokumentum csere,
konyvraktar, konyvtarhasznadlati foglalkozasok.

Szakmai iranyitdja: vezet helyettes

Gyerekkonyvtar
Tel: (28) 515-534
Szakteriilete: A gyermek korosztaly (személyes és tdvhasznalatu) konyvtari szolgaltatasa.

Szakmai irdnyitdja: vezeté

Kamaszhid
Tel: (28) 515-534
Szakterlilete: Az ifjusagi korosztaly (személyes és tavhasznalata) konyvtari szolgaltatasa.

Szakmai iranyitoja: vezet6

MasArc vided és zenei részleg
Tel: (28) 515-533
Szakteriilete: zenei és film gyljtemény szolgdltatdsa, a terilet szaktajékoztatasa.

Szakmai iranyitéja: vezet6 helyettes

Godoll6é Gylijtemény és Cserkész Konyvtar és Levéltar

Tel: (28) 515-280/112

Szakterilete: Godoll6 varos torténelmére és helyismeretére vonatkozoé informacidk, dokumentumok gylijtése,
feltardsa, kozreaddasa. A Cserkész konyvtari letét és a védett levéltar feltarasa, gondozasa, kutatas biztositasa.

Szakmai iranyitdja: vezet helyettes

Feldolgozo részleg

Tel: (28) 515-280/111




Szakteriilete: Gyljteményszervezés és feltards: a konyvtar gy(ijtékori szabalyzata alapjan - a konyvtarszakmai

szolgdltatasok szervezeti egységeivel egyeztetve - gyarapitja a konyvtar dokumentumait. Lebonyolitja az
allomanyba vétel, feldolgozas, apasztas munkafolyamatait, leltarkdnyvet vezet.

Szakmai iranyitoja: vezeté

Rendezvényszervezés

Tel: (28) 515-539

Szakteriilete: szervezi és lebonyolitja a konyvtar sajat és kiilsé rendezvényeit, egylttmikodik a varos kulturalis
intézményeivel, szervezi a konyvtar marketing tevékenységét és sajtdkapcsolatait.

Szakmai irdnyitdja: vezeté

Operativ részleg

Tel: (28) 515-280

Szakteriilete: Ellatja az intézmény mUlkodésével kapcsolatos hattérfeladatokat gazddlkodas és
épiletiizemeltetés teriiletén a munkamegosztasi szabalyzatnak megfelel6en. Munkatgyi, titkarsagi feladatokat
lat el, a kiszervezett teriileteket fellgyeli, elldtja a, munkavédelemmel, tlzvédelemmel, biztonsaggal
kapcsolatos feladatokat.

Szakmai iranyitodja: Operativ részleg vezetd

1.3. MUNKACSOPORTOK

» Gyljteményfejleszt6 Munkacsoport — A gy(ijteményszervezést segit szakmai csoport.
Feladata: Javaslattétel a kdnyvtarba beszerzésre keriil6 dokumentumokrdl. Javaslatat a konyvtar gy(jt6kori
szabalyzata, a konyvtarhaszndléi igények, és a megjelené dokumentumok ismerete alapjan teszi meg.
Felilvizsgalja az allomanybdl kivonandd dokumentumok korét.
Jogkore: javaslattételi jogkor.
Tagjai: vezet6, vezet6 helyettes, informatikus konyvtaros, tdjékoztatd konyvtdros, gyermek és ifjusagi

konyvtaros, zenei és film gyljtemény kezel6je, helytérténeti konyvtaros.

munkacsoport.
Feladata: A kényvtari minGségfejlesztési elvek és gyakorlatok folyamatos figyelemmel kisérése, a hidanyossagok
feltdrasa, megoldasi javaslatok kidolgozéasa. Ot kisebb munkacsoport munkajat fogja dssze, koordinalja.
Jogkore: javaslattételi, iranyitdsi és ellendrzési jogkor.

VezetGje: igazgatdhelyettes




» Adatfeldolgozé Munkacsoport - Az ADACS feladata, hogy a MIT m(ikodéséhez sziilkséges adatgy(ijtést,

felméréseket, elemzéseket elvégezze, és az elkésziilt dokumentumokrél tadjékoztassa a munkatdrsakat, illetve a
hasznaldkat.
Jogkore: javaslattételi jogkor.

VezetGje: igazgatdhelyettes

» Belsé kommunikaciés Munkacsoport - A BEKOMCS feladata, hogy munkajaval erGsitse a konyvtar
befelé iranyuld kommunikacidjat, segitsen csapatépité tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban és
tdmogassa a vertikalis és horizontalis informdcids csatorndkat — minden iranyban.

Jogkore: javaslattételi jogkor.

VezetGje: tajékoztatd kdnyvtaros

» Marketing Munkacsoport - A MACS feladata, hogy 6sszefogja a konyvtar rekldam, PR és marketing
tevékenységét. Kozos arculattal és jol megtervezett, a konyvtari munkafolyamatokba szervesen beépiilé
tevékenységgé szervezze a marketinget.

Jogkore: javaslattételi jogkor.

VezetGje: igazgatdhelyettes

» Folyamatszabalyozé6 Munkacsoport - A FOCS feladata a kényvtari folyamatok rogzitése, folyamatos
figyelése, és javitdsa a PDCA ciklus megvaldsitasa érdekében: a szolgaltatds egységesitése, a hibdk megelGzése,
a felelGsség megallapitasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor.

VezetdGje: informatikai referens

> 76ld Koényvtari Munkacsoport — A ZOCS feladata, hogy a konyvtar szolgéltatasaiban el6segitse a
kornyezetvédelmi szempontok érvényesiilését, a munkatarsak és a hasznalok z6ld szemléletének formalasaval.
Jogkore: javaslattételi jogkor.

VezetGje: tajékoztatd kdnyvtaros

» Kozalkalmazotti Tandcs — A Tandcs feladata az intézmény m(ikddésének, illetve a kézalkalmazottak
munkakdérilményeinek, munkafeltételeinek és anyagi helyzetének javitasahoz sziikséges anyagi lehetGségek
feltarasa, és a céloknak legjobban megfelel6 felhasznalasanak segitése.

Jogkore: javaslattételi, egylttdontési, véleményezési jogkor.

VezetGje: informatikai referens
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1.5. TORTENETE

A f6varostol 30 kilométerre fekvé Godollé fiatal varos mind kozigazgatdsi statuszat, mind demografiai
viszonyait tekintve. A mintegy 34 000 lélekszdmu telepiilés lakosai kozott az atlagosndl tobb a gyermekét
neveld fiatal vagy kdozépkoru polgar. Tarsadalmanak egyik alapvetd jellemzéje, hogy GodollS értelmiségi varos.
Magyarorszagon a kis- és kozépvarosok kategodridjat figyelembe véve itt él a legnagyobb szazalékban a
diplomas népesség. A vdrost pezsgd kulturdlis és milvészeti élet jellemzi, orszagos rendezvényeket
kezdeményez, masoknak helyet ad.
A konyvtarrol alkotott egységes kép kialakitasahoz 1953-ra, a kbnyvtar alapitdsanak évére kell visszatekinteni.
Otszaz kotettel, negyvenkét négyzetméteren egy konyvtdrossal kezdte meg miikddését. A hatvanas évek
koézepén a helyi lakossag kulturdlis életének alakitdsdban egyik legfontosabb tényezévé lett. Otszor keriilt sor a
belvarosi lakéépilet bévitésére. A miikodési korilmények fokozatos javitasat kovette a létszamfejlesztés és a
szolgdltatasok bdvitése is.
Az épiilet allaga a 90-es években annyira leromlott, hogy a felljitds vagy atépités széba sem johetett. A
konyvtar berendezése szintén elavult és korszer(tlen volt. A mostoha korilmények ellenére igyekeztiink a kor
kihivasainak megfelel6 konyvtari munkat végezni. Szakmailag is folyamatosan késziiltlink, leraktuk alapjait
mindannak a szolgdltatasnak, melyet egy Uj, korszer(i épiletben végezni kivantunk. Az 6nkormdnyzat
programtervezetében egyre hangsulyosabb célkitlizésként szerepelt az Uj konyvtar felépitése.
1999 februarjaban a képvisels testiilet elfogadta a kényvtar funkcionalis tervét, és dontott az uj konyvtar és
informacids kozpont épitésének elGkészitésérdl, az épllé konyvtar helyérdl. Sikeriilt a vdroscentrumban a
kulturalis szolgdltatas szempontjabdl idedlis helyen maradni. Mivel egy ekkora beruhdzds 6ner6bdél torténd
megvaldsitasa meghaladta a varos lehetGségét, palyazatot nyujtott be cimzett tdmogatasra. A palyazat sikeres
volt, 370 millié Ft-ot nyertiink, harom részre elosztva lehetett felhasznalni.
2000 oktéberében a testlilet hatarozatot hozott a beruhazas beinditasarél. 2001 majusdban atadtuk a
munkateriletet és megkezd6dott a gyermekkdnyvtar bontdsa. Az atmeneti idészakban a gyermekkonyvtar
kihelyezett fidkban mikodott, a felnétt koényvtar valamennyi szolgaltatdsaval tovabbra is az olvasdk
rendelkezésére allt. 27 hdnapos el6készit6 munka utan kilenc és fél hdnap alatt késziilt el a Varosi Konyvtar és
Informacids Kézpont.
Néhany adat a jelenlegi konyvtarrol:

> Epiilt GodollS Véros Polgdrmesteri Hivatala megbizdsabél
2001. junius 1 - 2002. aprilis 20.
Generaltervez3: REALTERV Epitésziroda
Vezet6 épitészek: Kalman Erné és Major Gyorgy, Ybl dijas és Pro Architektura dijas épitészek.
Epitész munkatarsak: Albrecht Beata, Lasztoczy Péter, Balogh Csaba

Kerdmiadiszek: F. Orosz Sara, iparm(ivész

V V V V V

BelsGépitész: Major Gyorgy
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Generalkivitelezd: Architekton Rt. Godoll6
Beruhdzas lebonyolitasa: FOBER Budapest

Teljes alapterilet: 3067 m2 (mélygarazzsal egyutt)
Olvasok altal latogatott tertlet: 1800 m2
Tervezett kdtetszdm: 180 000 db

Tervezett befogadas: napi 400 f6

>
>
>
>
>
>
>

1.6. TEVEKENYSEGI KORE

A kdnyvtar megnyitdsa: 2002. junius 1.

A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendd feladatai, az Alapitd Okirat szerint:

Kozgyljtemények kezelése, ezen beliil nyilvdnos konyvtarak altal elldtandé feladatok, szolgaltatasok, levéltari

tevékenység, internet szolgdltatds, kulturdlis, kozosségi, kozmlvel6dési rendezvények és egyéb programok

szervezése, k6zosségi szinterek miikodtetése.

Alaptevékenység szakfeladat szama és megnevezése:

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

910131 Levéltari dllomany gyarapitdsa, kezelése és védelme

910132 Levéltari szolgdltatas, tudomanyos, publikacids és informaciokozvetits tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6.1. A KONYVTAR ALAPFELADATAI

Nyilvanos konyvtari szolgdltatasaink:

»

YV V V V V

Alapité okiratdaban és szervezeti és milkodési szabdlyzatdban meghatarozott f6 céljait
kildetésnyilatkozatban kdzzé teszi.

Gy(ljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Tajékoztat a kbnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.
Biztositja mas konyvtarak allomdanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum és informacié cserében.

Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetGségét.

11




YV V V V

\4

A konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacids miveltség elsajatitasdban, az egész

életen at tartd tanulas folyamatdban.

Segiti az oktatdsban, képzésben részt vev6k informacidellatdsat, a tudomdnyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténé informaciokérés lehetdségét.

Kulturalis, kozosségi, kozm(ivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

Kozosségi szinteret mikodtet.

Tudas-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez.

Gy(ljteményét és szolgdltatasat a helyi igényeknek megfelelGen alakitja.

K6zhasznu informacids szolgdltatdst nyujt.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(jt.

A cserkész levéltar és konyvtari anyagra vonatkozéan az allomanyt gyarapitja, kezeli, feltarja, védi,
kutatasi lehet6séget biztosit.

Levéltari szolgaltatast, tudomanyos, publikacids és informacidkozvetitd tevékenységet végez.

Szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

1.6.2. KIEGESZITO FELADATOK

Szamitégépes adatbazisokat épit, elsésorban helyi informacidk felhaszndlasaval.

Honlapjan 24 éran at elérhetd elektronikus konyvtari és informdacids szolgaltatasokat nyuijt.

Biztositja a konyvtari szolgaltatasok esélyegyenlGségét a hatranyos helyzetl konyvtarhasznaldk
szamara is.

Biztositja a lakossdg eurdpai unids informacidkhoz valé hozzaférését.

Tovabbképzések, szakmai tapasztalatcserék helyszine.

A konyvtar a rendelkezésére allé helyiségeket hosszabb idétartamra bérbe adja, a bérbeadds nem
akadalyozhatja az intézményben folyd alaptevékenységet és nem szolgalhatja a haszonszerzés céljat.
Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskoldjaval, kulturalis intézményével és kulturdlis teriileten
m(ikodé civil szervezeteivel, a varosban, a térségben és Pest megyében m(ikod6 kényvtarakkal,
kozgyljteményekkel, orszagos szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel, és a vallalkozoi szféraval.

Szakmai, helyismereti kiadvanyokat jelentet meg.

1.7. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

1.7.1. INFORMACIOS SZOLGALTATASOK
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Observer- sajtofigyelés és cikk keresés

Arcanum Digitalis Tudomanytar

NAVA- Nemzeti Audiovizudlis Archivum

Optilus jogszabaly adatbazis

e-kozigazgatas, elektronikus tigyintézés, Ggyfélkapu
online dltalanos iskolai k6zos konyvtari kataldgus
Eurdpai Unids szakkonyvtdr és online tajékoztatas
szamitogép és WIFI hasznalat

internetezési lehet&ség

Digitdlis J6lét Pont

irodai programok hasznalata

szamitogépes tanfolyamok

Segitnet- egyéni foglalkozasok

szkennelés, CD iras, nyomtatds

fénymasolds konyvtari anyagbal

folydiratok kolcsonzése

1.7.2. TAVHASZNALATI szolgéltatasok

Online kataldgus elérés www.gvkik.hu
Referensz kérdés 24 6ran belil valasszal - telefonon: (28) 515-532

Referensz kérdés 24 déran belil valasszal e-mailen: konyvtar@vkik.hu

Referensz kérdés 24 éran belil valasszal regisztralt olvasdéknak a honlapon, és kdzosségi oldalakon
Kolcsonzési id6 hosszabbitdsa, elGjegyzése

Hirlevél szolgaltatas

Ko6z0sségi oldalak programajanlata

Godollé Wiki

ep@dlas, irkavé blogok mikodtetése

1.7.3. Felnd6tt konyvtari szolgaltatasok

konyvek, hangoskonyvek kdlcsénzése
konyvtarkozi kdlcsonzés

idegen nyelvi gylijtemény
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irodalomkutatas

ingyenes kutatéi internet, WIFI

helyben haszndlat

szakirdnyu tajékoztatas

konyvtari orak fels6 tagozatos altalanos iskolai és kozépiskolds didkok szamara a konyvtarhasznalat,
az olvasasfejlesztés és a digitalis kompetencia teriiletén

olvasasfejlesztési programok

GODOLLO GYUITEMENY: Godoll6 véros és a kérnyez6 telepiilések helyismereti dokumentumai
CSERKESZ KONYVTAR ES LEVELTAR: A magyar cserkészet irodalma, kiilféldi magyar cserkészcsapatok
kiadvanyai, Magyar Cserkészszovetség védett levéltara 1912-1948.

OLVASOTEREM: lexikonok, enciklopédiak, szétarak, kézikényvek, adattarak

MASARC ZENEI ES VIDEO RESZLEG: zenei CD-k és DVD-k kdlcsonzése és helyben hasznélata, zenei,

filmes konyvek, folydiratok kdlcsonzése, szakiranyu tdjékoztatas

1.7.4. GYERMEKKONYVTARI SZOLGALTATASOK

klasszikus és kortars gyermekkonyvek, ismeretterjeszt irodalom kdlcsonzése
KAMASZHID - tini részleg

idegen nyelv(i mesekdnyvek és regények

gyermek - és ifjusagi folydiratok

képregények

tarsasjatékok

Multimédias jatszotér - szamitdgépes és online jatékok

BABASAROK - leporelldk, jatszdészényeg, pelenkazo a legkisebbeknek
konyvtari orak, foglalkozasok ovodasok és alsd tagozatos altalanos iskolai didkok részére a
konyvtarhasznalat és az olvasasfejlesztés teriletén

olvasasfejlesztési programok

Book Start program

1.7.5. PROGRAMSZERVEZES, TEREMBERLES

nagy kényves és egyéb kulturdlis programok: Koltészeti Napja, Unnepi Kényvhét, Mlzeumok
éjszakaja, Olvasas éjszakdja, Orszagos Konyvtari Napok
g0dollGi szerz6k konyvbemutatdja

kiallitasok rendezése: godollSi miivészek és az ifjusag szamara
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klubok, konyvtari kisk6zosségek mikodtetése
kozosségi tér szolgdltatasok: home office
Z6ld Terasz

Mi Ujsag Van? kavézd programjai

>
>
>
>
>

fogadott rendezvények

1.7.6. SZOLGALTATASAINK SEGITSEGGEL ELOKNEK

akadalymentes kozlekedés minden emeletre
latassérilteknek Jaws felolvasé programmal ellatott internetes szamitégép

akaddalymentes honlap

vV V V V

hangoskonyvek, éregbetls konyvek kdlcsénzése

1.8. REFERENCIAK- SZAKMAI ELISMERESEK

A GOdoll6i Varosi Konyvtar és Informacids Kozpont az aldbbi dijakat és kitlintetéseket nyerte el m(ikodése

soran az elmult években:

1996: Az év konyvtdra cimet adomanyozta a Juhasz Gyula Varosi Konyvtarnak (a GVKIK el6z6 neve) a
Mivel6dési és Kozoktatasi Minisztérium

2002: Az év akadalymentes épiilete kitlintetést kapta a GVKIK és a megvaldsitasaban résztvevék a
Belligyminisztérium Epitésiigyi Hivatalatol

2002: Pest megye épitészeti nivédija 1. helyezést nyert az Architekton EpitS és M(iemlékfeldjitéd Rt. a GVKIK
szinvonalas kivitelezéséért Pest megye Onkormanyzatatdl

2003: Godolls Varosért kitlintetést adomanyozta a GVKIK-nak G6d6l16 Varos Onkormanyzat Képvisels-
testllete

2003: Kényvtarpartolé Onkormanyzat 1. dijat nyert Godollé Varos Onkormanyzata a Nemzeti Kulturalis
Orokség Minisztérium palydzatan

2007: REGINA Gyerekbarat Kornyezet Dij 2007 kit(intetést nyert a Godoll&i Varosi Konyvtar és Informacios
koézpont

2010: Csaladbarat konyvtar 2010 cimet nyerte el a Nagycsaladosok Orszagos Egyesiilete és az OSZK Kényvtari
Intézetének kozos palyazatan

2014: MinGsitett Konyvtar Cim — az EMMI palyazatan

2017: A konyvtariigyért kitlintetést kapta intézményilink az Informatikai és Konyvtari Szovetségtdl

2018: MinGség-Innovacio 2018 palyazaton Nemzeti Dijnyertes elismerést kapott az Olvasdk Diadala jatékunk
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2018: Konyvtari Mindségi Dijat nyert intézményiink

2018: Kanyi Andrasné Kényvtari Innovacios Dijat kapott intézményiink

2020: Minésitett Konyvtar Cimet nyertiink el masodik alkalommal az Emberi Er6forrdsok Minisztériumatdl
2021: Varosmarketing Gyémantdijat nyert Godoll6 a GodollGi Varosi Konyvtar és Informacids Kézpont “A
konyvtar hazhoz megy - Hazhoz visszlk a konyvet programjaval. A program a COVID - kilondijat is kiérdemelte
a Magyar Marketing Szovetségtdl.

2022: Csaladbarat Munkahely és Szolgaltaté Hely tanusito védjegy

2022: Haladé Kerékparosbarat Munkahely 2022 cim

2023: IFLA marketing dij tiz legjobbja k6zé soroltak intézményiinket
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2. RENDELKEZO HIVATKOZASOK

2.1. TORVENYEK, RENDELETEK

>
>
>
>

YV V V V VY

YV V V V V

1969. évi lll. torvény A szerzdi jogrol

1992. évi XXII. torvény A Munka Térvénykényveérél

1992. évi XXXIII. torvény A kézalkalmazottak jogdlldsardl

1997. évi CXL. torvény A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos
kényvtdri ellatdsrol és a kézmdiivelGdésrél

1999. évi LXXVI. Torvény A szerzdi jogrol

2001. évi LXIV. torvény A kulturdlis 6rékség védelmérél

2005. évi XC. torvény Az elektronikus informdciészabadsdgrol

2011. évi CXCV. torvény Az dllamhdztartdsrol

2014. évi C. torvény Magyarorszdg 2015. évi kézponti kéltségvetésérdl. IV. fejezet d.) pontja A

teleplilési nkormdnyzatok nyilvanos kényvtdri és kézmiivel6dési feladatainak tamogatdsarol

1/1967. (VI. 18.) MM rendelet A muzedlis értékli kbényvek, zenemlivek, térképek és egyéb
nyomtatvdnyok, valamint kéziratok bejelentésérdl

5/1971. (X. 23.) MM rendelet Egyes jogi személyek kényvtdraiban levé muzedlis értékl kényvek,
zenemdlivek, térképek és egyéb nyomtatvdnyok, valamint kéziratok bejelentésérdl

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM egydittes rendelet A kényvtdri dllomdny ellenérzésérdl (leltdrozdsdrdl) és az
dllomdnybdl térténd térlésrél szolé szabdlyzat kiaddsarol

19/1981. (XIl. 8.) MM rendelet A kényvtdrkézi kélcsénzésrél

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet A kényvtdri anyagok bejelentésérdl

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozdsarol

6/2000. (Ill. 24.) NKOM rendelet A Kényvtdri Intézet jogdlldsdrdl

18/2000. (XII. 18.) NKOM rendelet A kulturdlis szakérték miikédésének engedélyezésérél és a szakértbi
névjegyzékek vezetésérdl

157/2000. (IX. 13.) Kormanyrendelet A dokumentumvdsadrldsi hozzdjdruldsrél

194/2000. (XI. 24.) Kormanyrendelet A muzedlis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrél
14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet A kényvtdri szakfeliigyeletrél

6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet A kényvtdrhaszndlokat megilleté egyes kedvezményekrél

13/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet A helyi &6nkormdnyzatok kézmiivel6dési és kényvtdri

érdekeltségnéveld tamogatdsdarol
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117/2004. (1V.28.) Kormanyrendelet A szerzdi jogrdl sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény 38. §-dnak (5)

bekezdésében szabdlyozott szabad felhaszndlds esetében a nyilvdnossdg egyes tagjaihoz valo
kozvetités és a szamukra térténd hozzdférhetévé tétel modjanak és feltételeinek meghatdrozdsdrdl
12/2010. (lll. 11.) OKM rendelet A Mindsitett Kényvtdr cim és a Kényvtdri Mindségi Dij
adomadnyozdsarol

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet A nyilvdnos haszonkélcsénzésért a szerz6t megilletédij
megdllapitdsdhoz és felosztdsdhoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgdltatdsra kételezett
nyilvanos kényvtdrakrol

9/2014. (. 3.) EMMI rendelet A kényvtdri és a kézmiivel6dési érdekeltségnévelétdmogatds, valamint a
muzedlis intézmények szakmai tdmogatdsdnak 2014. évi szabdlyairdl

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet A nyilvdnos kényvtdrak jegyzékének vezetésérél

2.2. KERETDOKUMENTUMOK, IRANYELVEK, KONCEPCIOK, CHARTAK

YV V V V V V¥V

YV V. V V VY

Kozkonyvtdri charta (1993)

UNESCO kézmdivel6dési konyvtari kidltvanya (1994)

IFLA/UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkényvtarak szamara (2001)
IFLA/UNESCO iskolai kbnyvtari irdnyelvei (2002)

IFLA Internetrél sz6l6 kidltvanya (2002)

Ajanlas a fogyatékossaggal él6 konyvtarhasznaldk konyvtari ellatasanak javitasara (készilt a
Konyvtarfejlesztési stratégia 2008-2013, Portal program részeként)
Go6dollé Kulturdlis és Kézml(ivel6dési Koncepcidja 2013

Godollé Ifjusagi Koncepcidja 2015

2015-2020 GOdoll6 Integralt Teleplilésfejlesztési Stratégiaja

IFLA trend jelentés (2016)

Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégia (2017-2025)

2.3. A GVKIK BELSO SZABALYZATAI

YV V. V V V V V

Alapité okirat

Gy(jt6kori Szabalyzat
Kockazatkezelési Szabalyzat
Kényvtdrhasznalati szabalyzat
Levéltari kutatasi szabalyzat
Szamitdgép hasznalati szabalyzat

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
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EsélyegyenlGségi terv
Kommunikacids terv
Koltségvetési terv
Stratégiai terv

Szabadsagolasi terv

>
>
>
>
>
>

Tovabbképzési terv
Munkakori leirdsok

» Szolgaltatdsi normak

» Szervezeti viselkedési normak
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3. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

3.1. A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A minGségiranyitasi rendszer alap kdvetelménye, hogy a vezetGség elkotelezett legyen a minéségmenedzsment
irant, és minden eszkozzel segitse annak elméleti és gyakorlati sikon vald érvényesilését a konyvtar
mikodésében. A GVKIK vezet6sége els6rendli feladatanak tartja, hogy a munkatarsai szamara tudatositsa a
torvényekben, rendeletekben és szabalyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozo elGirdsokat annak
érdekében, hogy mindenkor az elGirdsok ismeretében és annak betartdsaval jarjanak el. Az igazgatd
meghatdrozta, kihirdette és a Mindségiranyitasi kézikdnyv hatalyba léptetésével kozzétette a szervezet altal
elérni kivant mindségpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban meghatdrozza, és folyamatosan karbantartja
azokat a mind&ségi célokat, amelyek el&segitik a min&ségpolitikaban foglaltak megvaldsitasat.

A konyvtér igazgatdja vagy helyettese az intézet mindségi miikodésének biztositdsa érdekében rendszeres
id6kozonként vezet6ségi atvizsgalasokat végez, amely sordn ellen6rzi a minGségcélok elérése érdekében
kialakitott kovetelmények betartasat és betartatasat.

Az igazgat6 a mindségpolitikai célok elérése érdekében mindségirdnyitdsi tanacsot hoz létre, melynek vezetdje
az igazgatohelyettes. A MIT csoport feladatkdrét és jogositvanyat lGgyrendje rogziti.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez sziikséges forrasok (személyi, targyi, anyagi)
rendelkezésre alljanak, valamint, hogy a kdnyvtar munkatarsai a min&ségfejlesztéshez sziikséges ismeretekkel
és motivéltsaggal rendelkezzenek. Ennek érdekében a munkatdrsak szdmara képzéseket, tovabbképzéseket,
tréningeket szervez. Sziikség esetén kiils6 szakértG6t kér fel.

Intézménylink vezetdsége elkotelezett a minGségligyi rendszer létrehozdasa és fejlesztése irant.
Eredményességének folyamatos ndvekedését biztositja azaltal, hogy:

» Meghatdrozza és kihirdeti kildetését, jovéképét, rovid, kozép és hosszu tavu stratégidjat,
min&ségpolitikajat, a szervezet céljaival 6sszhangban.

» Operativ tervezési folyamatokba, cselekvési tervek kidolgozasaba bevonja a munkatarsakat és altalaban is
torekszik a csapatmunka megvaldsitasara, elényben részesiti a projekt munkakat.

» Stratégiai tervének kialakitasa soran torekszik minden érdekelt, belsé és kilsé partner igényeinek,
elvdrasainak megismerésére, és beépiti az igy nyert tapasztalatait a terv kidolgozasaba. A hosszu tavu
elemzés kiemelt fontossagot élvez a stratégia kialakitasanal.

» Tudatositja munkatarsaival a torvényekben, kilsé és belsd szabalyzatokban, elSirasokban szereplé
kovetelmények fontossagat.

» Aszervezet vezetése soran példamutatdssal nyeri el a munkatarsak bizalmat, kozosségben vallalt
szerepeivel torekszik a szakmai életben és a helyi tdrsadalomban is 6regbiteni az intézmény jé hirnevét,

fontossagat.
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> Gondoskodik a min&ségi célok meghatdrozasardl, a minGséggel és a minGségiranyitasi rendszerrel

kapcsolatos értékrendjét kozzéteszi, és szakmai tapasztalatait megosztja mas konyvtarakkal is.

> Meghatdrozza a szervezet kulcsfolyamatait, f6, tdmogatd folyamatait és a vezetés folyamatait.

> részt vesz Uj modszerek és megoldasok kutatasaban, és 6sztonzi a kollégakat is erre.

> Gondoskodik a min&ségfejlesztéshez sziikséges eréforrasokral.

> Olyan szervezeti strukturat biztosit, amely 6sztonzi a munkatarsak aktiv részvételét és fejl6dését.

> Biztositja a hatékony belsé és kiilsé kommunikaciot.

> EllenGrzéseket végez, igy kdzvetlen visszacsatoldsa van a minGségiranyitasi rendszer eredményességérdl
és hatékonysagarol

> Folyamatos képzésekkel, tréningekkel biztositja a minéségi munkat az intézmény minden dolgozédja
szamara.

3.2. ALAPELVEK
Vevékoézpontusag

A piaci szervezetek a vevéiktél fliggenek, de nekiink konyvtarosoknak a nonprofit szféraban ugyanigy meg kell
értenlink a jelenlegi és jovGbeli hasznaldi igényeket, teljesiteniink kell az olvasdk kovetelményeit és
torekedniink kell a hasznald igények megismerésére. Ismerni kell a helyi tarsadalom kiilonb6z6 szocialis,
demografiai 0sszetételét, ezen csoportok igényeit és konyvtarhasznalati, olvasasi, szabadidé eltoltési szokasait.
Ezek alapjan kell tervezniink szolgdltatasainkat, meg kell felelnlink a vevéi kdvetelményeknek, és képesnek kell
lenniink feltlmulni a vevGi elvardsokat, tehat el6re kovetkeztetni is rajuk. A vevdi igények és elvarasok
vizsgdlata és megértése, azok kommunikaldsa a szervezet egésze felé alapvetd fontossagu, ez a szervezetek
létezésének egyik alapja. Ezért fontos, hogy a vevéi elégedettséget mérni kell, a haszndlok otleteit férumon,
kérdGiven, oOtletborzén rendszeresen gyl(jteni kell és az eredményeknek megfelel6en lehet folytatni a
tevékenységet. Konkrét, mérheté eredmények, célkitlizések, hatdrid6k, felel6sok és megfeleld visszacsatolas,

ellenérzés sziikséges ehhez.

Tamogaté vezetés

A vezetGk hozzdk létre a szervezet céljdnak és irdnyitasanak egységét és azt a bels6é koérnyezetet, amelyben a

munkatarsakat teljes mértékig be lehet vonni a szervezet céljainak elérésébe. Ennek érvényesitése a

szervezetnél a kévetkezGket jelenti:

» A szervezet jov6képének és kiildetésének meghatarozasa, kihivast jelentd célok kitlizése minden érdekelt
fél igényeinek figyelembevételével;

»  Er6forrasok és feltételrendszer meghatdarozasa és biztositasa;

»  Vezetési folyamatok (tervezés, ellenérzés, értékelés) min&ségkozpontu szabalyozasa;

» A munkatarsak motivélasa és egyuttm(ikddésiik elismerése.
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Munkatarsak bevonasa

Szerveztiink terméke szolgaltatdsok Osszessége, és ezek mindsége nagyban fligg a szolgaltatdst végzd
munkatars képzettségétdl, kompetencidjatdl és adott fizikai, mentdlis allapotatdl. Ezért elengedhetetlenil
fontos, hogy a munkatdrsak érdekeltek legyenek, értsenek egyet a szervezet céljaival, motivaltak legyenek. A
munkatdrsak bevondsa a célkitlizésekbe és a dontéshozatalba, a visszacsatoldsba és a fejlesztésbe a
kovetkezbket igényli:

» Az eredményes csoportmunka feltételeinek biztositdsa;

Folyamatos képzés, el6menetel tervezés, innovacio dszténzése;

»  Dolgozdi javaslatok, vélemények 6sztonzése, elismerés, jutalmazas, motivacio;
»  Azinformacié nyilt és kolcsdnos dramlasanak biztositasa;
>  Onallé munkavégzés, dontési jogkor biztositasa, a dolgozdk dsztdnzése az 6nalldsagra.

Folyamatszemlélet{i megkozelités

A kivant célt hatékonyabban lehet elérni, ha a tevékenységeket és a hozza kapcsolddd erGforrdsokat
bemeneteket (inputokat) eréforrasok felhasznaldsaval, elGirt mddon (eljarasok, szabalyozasok alkalmazasaval
kimenetekké (outputokka, eredményekké) alakitjak at ugy, hogy ezzel hozzaadott értéket allitsanak elS. Ennek
érdekében:

»  Afolyamatokat azonositani kell és le kell irni;

»  Meg kell adni a folyamatok sorrendjét és kolcsdnhatasait;

» Meg kell hatarozni a folyamatok mikodtetéséhez és szabdlyozdsahoz sziikséges kritériumokat és
modszereket;

Meg kell hatdrozni a folyamatokhoz tartozé hataskoroket, felel6sséget;

Gondoskodni kell a folyamatok miikodtetéséhez és méréséhez sziikséges eré— és informacidforrasokrol;

Rendszeresen mérni és elemezni kell a folyamatokat;

YV V V V

Gondoskodni kell a folyamatok allandé fejlesztésérdl.

A folyamatszemléletld megkozelités akkor érvényesiil a szervezetnél, ha hangsulyt kap az er6forrasokkal vald
gazdalkodas, a folyamatos mérés, értékelés, a folyamat fellilvizsgalata és az idealistdl vald eltérés
meghatarozasa. Minden folyamathoz alkalmazni lehet a PDCA-ciklust. A szervezet folyamatai altaldban harom

csoportba sorolhatdk: vezetési, elGallitasi (f6 folyamat) és tdmogaté folyamatok.

Rendszerszemlélet az iranyitasban

Az egymassal 0sszefligg6 folyamatok rendszerként vald azonositasa, megértése és irdnyitdsa hozzdjarul ahhoz,

,,,,,,

tevékenységek olyan folyamatokkal irhatdk le, ahol az egyik folyamat kimenete a masik folyamatnal

bemenetként jelentkezik. A folyamatok 0Osszekapcsolédnak, 06sszetett folyamathalézat alakul ki. A
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rendszerszemlélet akkor érvényesil a szervezetnél, ha meghatdrozzak a szervezet miikddési folyamatait és a

folyamatok kozotti kapcsolatokat a folyamatszabdlyozas megvaldsitdsa érdekében. Ehhez segitséget

nyujthatnak a folyamatmodellek és folyamatabrak, valamint a valtozasok kovetése (valtozasmenedzsment).

PDCA elv - Folyamatos fejlesztés

A szervezet allandd célja legyen az atfogd, teljes mikodésre vonatkozé folyamatos fejlesztés a PDCA ciklusnak

megfeleléen. A folyamatos és tudatos tervezés, a folyamatos ellenGrzés és beavatkozds megvaldsitasa minden

szinten, minden tevékenységnél egy alomkép. De torekedni lehet ra, melyhez segitséget nyujt a folyamatos,

attekinthet6 dokumentdciés rendszer. A PDCA elv érvényesitése a szervezetnél a kovetkezdSket jelenti:

» A munkatarsak képzése a folyamatos fejlesztés maddszereire és technikaira, valamint az alkalmazas
elGirasa;

> A szolgéltatasok, a folyamatok és a rendszer teljesitményének, eredményeinek folyamatos mérése,
valamint fejlesztésiik mindenki szamara célként torténé meghatdrozasa a szervezeten beliil;

»  Afejlesztések elismerése és jutalmazasa.

» A felllvizsgélatok (tanusito, feligyeleti auditok) alkalmaval a szervezetnek a folyamatos fejlédés valddi

bizonyitékait kell felmutatnia.

Tényeken alapulé dontéshozatal

Az eredményes dontések az adatok és egyéb informaciok elemzésén alapulnak. Ez az alapelv akkor érvényesiil a
szervezetnél, ha a vezetés gondoskodik a megfelel6 mérési és elemzési folyamatok bevezetésérdl a szervezet
mUkodéséhez és tovabbfejlesztéséhez. Fontosak a rendszer eredményességére, a folyamatokra, a termékekre,
a fejlesztésre és a partnerekre vonatkozd kulonféle adatok (az azokbdl képzett minGségi mutatdészamok)
statisztikai feldolgozdsan alapuld moddszerek, ezek rendszeres elemzése és mads, hasonlé intézmények
eredményeivel valé 6sszevetése. Az eredményes dontéshozatalhoz sziikséges a szervezet mindségbiztositasi

folyamatainal a folyamatos dokumentacid.

Partnerkapcsolatok

A szervezetek és partnereik kolcsonosen fliggnek egymastol, értékteremts képességik a kdlcsondsen el6nyds
kapcsolatok révén novekszik. Olyan partnerkapcsolat létesitését kell elérniink beszallitdinkkal, hasznaldinkkal,
civil szervezetekkel és mas kulturdlis, kozmdvel6dési intézményekkel, szervezetekkel, amely fel6leli k6zos
stratégia kidolgozdasat, kozos fejlesztési tevékenységek létrehozasat, valamint az ismeretek, a kockazatok és a
haszon megosztasat. Fontos szerepe van tehat a partnerek kivalasztasanak, értékelésének, a specialis partnerek
kezelésének, a kozos fejlesztések tamogatdsanak és elismerésének.

Torekednink kell olyan marketing és kommunikacids tevékenység kialakitdsara, melyben a hasznaldink
elkotelez6dését novelni tudjuk. Egyltt gondolkodva vellk, egyitt tervezve kell felépiteni szolgdltatasainkat,
egyoldalu kinalas helyett k6zos munkara lehet 6ket 6sztonozni. A partnereink megelégedettségét folyamatosan

mérniink kell, véleményiiket, javaslataikat, otleteiket pedig beépiteni a mindennapi munkaba.
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3.3. A MINOSEGIRANYITASI TANACS TEVEKENYSEGE

,,,,,,

,,,,,,

::::::

el6segiti a konyvtar mindségpolitikai nyilatkozatanak megvaldsitasat.

segiti az intézményi min&ségligyi folyamataban részt vevs kollégak képzését

min&ségliggyel kapcsolatos anyagokat véleményez

fellilvizsgalja, és folyamatosan javitja, frissiti az dnértékeléshez sziikséges dokumentumokat
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szlikséges beavatkozasokrol

»  biztositja a szervezet 6nértékeléséhez sziikséges feltételeket

3.4. FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

,,,,,,

igazgatdja hagy jova, minden dontésért az igazgatd felelés. A MIT véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, iranyit,
vizsgdlatot tart, tényeket allapit meg.

A Mindségiranyitasi Tanacs vezet6valasztasa:

A csoport tagjai valasztjak, szavazason egyszer(i tobbséggel. Szavazategyenl&ség esetén az egyenl6 szavazatot
kapott jeloltek kozil ismét szavazast kell kezdeményezni, az egyszerl tobbség szavazata dont. A MIT vezetéje

tisztségében Ujravalaszthatd, kinevezése hatarozatlan idére szél.

::::::

»  szoros egylttm(ikodés a vezetséggel

»  amunkacsoport megbeszélések el6készitése

»  az llések emlékeztetSinek archivalasa, kozzététele
>

a bels6 képzések megszervezése, feltételeinek megteremtése

24




egyes munkafolyamatok tervezése, koordinalasa
tagok tdjékoztatasa a min&ségbiztositasi folyamat egyes lépéseirél

segitségnyujtds a tagoknak a feladatmegoldasokban

>
>
>
>

a havonta megrendezésre keril6 munkaértekezleten beszamol a kollégaknak az aktudlis
min@ségbiztositasi feladatokrdl, elkésziilt munkakrol.

»  Dokumentacid szervezése, jegyz6kényvek archivéldsa

::::::

A csoport tagja lehet mindenki, aki a GVKIK munkatarsa, kdzalkalmazotti jogviszonyban van, és dnként vagy
felkérésre vdllalja a MIT tagjainak jogait és kotelezettségeit. Az igazgatéd automatikusan tagja a csoportnak. A

jelentkezést a csoport tagjaink és az igazgaténak is jova kell hagynia.

,,,,,,

a munkacsoport Ulésein valo részvétel

észrevételek, javaslatok tétele a munkacsoport miikodésével kapcsolatban
felvilagositas kérése a MIM feladataival 6sszefligg6 kérdésekben
hozzdszdélas a MIM (lésein a napirendi pontokhoz

javaslattétel MIM rendkivili 6sszehivasara

szavazati jog

munkafolyamatok feladataihoz ajanlattétel, illet6leg feladatok végrehajtasa

beszamolds a MIM-ban vallalt feladatok végrehajtasarodl széban és irdsban

V V. V V V ¥V V V V

minGségbiztositasi képzéseken részvétel.

KAPCSOLODO DOKUMENTUM: MIT UGYREND

3.5. DOKUMENTACIO

3.5.1. MINOSEGIRANYITASI DOKUMENTUMOK

A MinGségiranyitasi Kézikonyv a GVKIK mindségirdnyitasi rendszerének alapdokumentuma, amelyben

,,,,,,

azok alapkovetelményeit, hivatkozva intézményink mikodését szabalyozé tovabbi dokumentumokra. A
mindségligyi rendszer miikodésével kapcsolatos dokumentumok a kdvetkezék:

»  ugyrendek,

>  jegyz6konyvek,

> feljegyzések,
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munkatervek, beszamolok,

intézkedési tervek, operativ tervek
statisztikai adatelemzések, kimutatdsok,
partneri elégedettségvizsgdlat rendszere,
munkatdrsi elégedettségvizsgalat rendszere,
kérdgivek,

partnerlistak,

teljesitménymutatdk tablazata, elemzése,
benchmarking tablazata, elemzése,
folyamatdbrak

stratégiai tervezés elemzései: SWOT, PGTT)

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

onértékelés dokumentumai.

,,,,,,

fenntartdsdhoz sziikséges dokumentumokat elsédlegesen a neve azonositja.

3.5.2. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER DOKUMENTUMAINAK KEZELESE

A mindségirdnyitasi dokumentumok pontos listdjat el kell késziteni. A mindségirdnyitasi rendszer

dokumentumainak kezeléséért, naprakész nyilvantartasaért, frissitéséért a MIT vezetdje felelSs.

A dokumentumok meghatdrozott helyen és formaban minden munkatars szamara hozzaférhet6ek: a belsé

szamitogépes haldzaton elektronikus formaban és kinyomtatott formaban a titkarsagon. Kivételt képeznek a

bizalmasan kezelend6 anyagok (pl. kitoltétt kérdGivek), ezeket két évig Grizzilk meg, majd megsemmisitjlk.

kereshetGségér6l a MIT csoport vezetSje gondoskodik, atlathatéd és kénnyen kezelhetd rendszerben teszi
hozzaférhet6vé. Az archivaldsrol gondoskodni kell.

A dokumentumok kezelésének szempontjai:

»  Meg6rzés id6tartama: folyamatosan, néhany évig meg6rzend8, megsemmisitendé.

»  Nyilvanossag meghatarozasa: nyilvdnos megosztas - teljes kori hozzaférés mindenki szamara, belsd
megosztds — teljes korl hozzaférés csak a munkatarsak szdmadra, titkositott — csak a vezetdség szdmara
hozzaférhet6

»  Meg6érzés helye, médja: nyomtatott, elektronikus, milyen hordozén

»  Felel8s6k és iitemterv kijelolése — milyen id6k6zonként keletkezik djra a dokumentum, és ki a felel&s a

dokumentum elkészitéséért.
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3.5.3. DOKUMENTACIO ES AZ INTEZKEDESEK RENDSZERE

,,,,,,

,,,,,,

cselekvés, ellen6rzés és intézkedés négyes szempontrendszerét korbedleli a dokumentacid. Minden
dokumentum kapcsolddik a PDCA ciklus egy, vagy tobb szakaszdhoz. 2011 6ta kialakult egy jol mikodd
Utemterv, hogy az év mely szakaszaban mely dokumentum elkészitése zajlik. Jol bevalt rendszerlink évek ota
szinte azonos (itemterv szerint halad, a munka koordindciéjat a MIT és a munkacsoportok vezet6i végzik.

A mindségligyi rendszer mikodésével kapcsolatos dokumentumok a kdvetkezék:

27




DOKUMENTUM TiPUSA

Munkacsoport iigyrendek

Jegyz6konyvek a MIT

tiléseirdl

Jelenléti ivek

Eves

munkatervek/projekt

munkatervek

Eves beszamolok/Projekt

beszamolok

Intézkedési tervek

KAPCSOLO-
DAS A PDCA
SZAKASZHOZ

Plan
Do
Check
Act
Do

Plan

Check

Check
Act

MEGORZES HELYE ES

MODJA

Belsd haldzaton
elektronikusan

Titkarsagon nyomtatva

Belsd halézaton
elektronikusan
Titkarsag,

MIT vezet6 iroddja
Bels6 halézaton

elektronikusan

Honlapon
Belsd haldzaton

elektronikusan

Honlapon
Bels6 haldzaton

elektorinukusan

NYILVANOSSAG

belsé hozzaférésu
anyag
belsé hozzaférésu

anyag

belsé hozzaférésu
anyag

nyilvdnos

nyilvdnos

bels6 hozzaférésu

anyag

MEGORZES
IDOTARTAMA

folyamatos

ot év

ot év

folyamatos

folyamatos

folyamatos

UTEMTERV

valtozas esetén

frissiteni

évente,
id6kozi beszamoldk

félévente
évente,
id6kozi beszamolok

félévente

legaldbb félévente

FELELOS

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6
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DOKUMENTUM TiPUSA | KAPCSOLO- MEGORZES HELYE ES NYILVANOSSAG MEGORZES UTEMTERV FELELOS
DAS A PDCA | MODJA IDOTARTAMA
SZAKASZHOZ

MIT iroda nyomtatva

Statisztikai Check Bels6 halézaton nyilvanos (éves) folyamatos negyedévente ADACS vezetd
adatelemzések, Act elektronikusan
kimutatasok Bels6 hozzaférés(

MIT iroda (féléves, negyedéves)

nyomtatva

Igazgatdi iroda nyomtatva

Infografika a Check honlap, kozosségi oldalak  nyilvanos folyamatos évente ADACS vezet§

legfontosabb statisztikai

adatainkbol belsé haldzaton

elektronikusan

Teljesitménymutatok Check Belsé halézaton nyilvanos folyamatos évente ADACS vezet6
Act elektronikusan
PLan
MIT iroda
nyomtatva

Igazgatdi iroda nyomtatva
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DOKUMENTUM TiPUSA

Benchmarking elemzés

Partneri
elégedettségvizsgalat:
kérddivek

Partneri
elégedettségvizsgalat:

elemzés

Partneri igényfelmérés:

kérdéivek

Partneri igényfelmérés:

elemzés

KAPCSOLO-
DAS A PDCA
SZAKASZHOZ

Act
PLan

Check

Check
Act

Plan
Do
Plan

Do

MEGORZES HELYE ES

MODJA

Bels6 haldzaton

elektronikusan

MIT iroda

nyomtatva

Igazgatdi iroda nyomtatva

belsé haldzaton

elektronikusan

honlapon, k6z6sségi

oldalak

belsé halézaton
elektronikusan
belsé halézaton
elektronikusan
honlapon, k6z6sségi

oldalak

NYILVANOSSAG

nyilvdnos

belsé hozzaférésu

anyag

nyilvdnos

bels6 hozzaférésu

anyag

nyilvdnos

MEGORZES
IDOTARTAMA

folyamatos

ot év

folyamatos

ot év

folyamatos

UTEMTERV

évente

évente

évente

kétévente/sziikség
esetén
kétévente/szlikség

esetén

FELELOS

ADACS vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6

MIT vezet6
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DOKUMENTUM TiPUSA

Munkatarsi
elégedettségvizsgalat:
kérdGiv

Munkatarsi
elégedettségvizsgalat:
elemzés

Munkatarsi kompetencia

értékelés: kérddivek

Munkatarsi kompetencia

értékelés: pontszam

Partnerlista

Folyamatabrak

KAPCSOLO-
DAS A PDCA
SZAKASZHOZ

Plan

Do

Plan

Do

Check
Act
Check
Act

Plan
Do
Check
Act
Plan
Do
Check

MEGORZES HELYE ES
MODJA

belsé haldzaton

elektronikusan

belsé haldzaton

elektronikusan

MIT vezet6nél és
igazgatdnal
elektronikusan
belsé halézaton

elektronikusan

belsé haldzaton
elektronikusan

igazgatdi iroda nyomtatva

NYILVANOSSAG

titkos

bels6 hozzaférésu

anyag

titkos

titkos

belsé hozzaférésu

anyag

bels6 hozzaférésu

anyag

MEGORZES
IDOTARTAMA

két év

folyamatos

megsemmisitendd

folyamatos

folyamatos

folyamatos

UTEMTERV

évente

évente

két évente

két évente

évente

évente felilvizsgalat

FELELOS

MIT vezet6

MIT vezet6

igazgatd

igazgatd

konyvtaros

tdjékoztato

munkatars

FOCS vezet6
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DOKUMENTUM TiPUSA | KAPCSOLO- MEGORZES HELYE ES NYILVANOSSAG MEGORZES UTEMTERV FELELOS

DAS A PDCA | MODJA IDOTARTAMA

SZAKASZHOZ

SWOT elemzés Plan
Do
Check
Act
Plan
Do
Check
Act
Onértékelés Plan
Do
Check
Act
Onértékelési Plan
intézkedések Do
fellilvizsgalata Check

Act

belsé haldzaton

elektronikusan

igazgatdi iroda nyomtatva

belsé haldzaton

elektronikusan

igazgatdi iroda nyomtatva

honlapon
MIT vezet6nél és
igazgatdnal

elektronikusan

MIT vezet6nél és
igazgatonal

elektronikusan

belsé hozzaférésu

anyag

nyilvdnos

bels6 hozzaférésu

anyag

bels6 hozzaférésu

anyag

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

két évente/sziikség MIT vezetd
esetén

5-7 évente MIT vezetd
2-5 évente MIT vezet6
2-5 évente MIT vezet6
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honlapjan. A kézikonyvet, mint ahogy a minGségiranyitasi rendszer fenntartdsahoz szitkséges dokumentumokat

elsédlegesen a neve azonositja.

,,,,,,

Stratégiai terv
MinGségpolitikai nyilatkozat
Kildetésnyilatkozat

J6vBkép

YV V V V VY

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Ezen dokumentumok minden médositasét is dokumentalnunk kell. igy minden dokumentum datummal ellatott
filenevet kap, és a cimlapon jelezziik, mely oldalakon tortént valtozas: torlés, mddositas, besziras. Néhany
dokumentum ezek koziil csak a fenntarté engedélyével modosithato, igy ezek 6nkormanyzati testilet elé

kerilve nyerik el érvényességiiket.

Kildetésnyilatkozat

A Godoll6i Varosi Konyvtar és Informacids Kozpont feladatat legrévidebben a kiildetésnyilatkozata fogalmazza
meg:

Teljesebbé tessziik az emberek életét, a k6zosségi élet szive vagyunk, ahol jo tanulni, alkotni, felfedezni és

kapcsolédni egymashoz.

J6v8kép

A G06dolléi Varosi Konyvtar és Informacios Koézpontot a jovében ugy képzeljiik el
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»  Mint Go6doll6 jelent8s kulturdlis intézményét, amely korszer( gyljteménnyel és szolgaltatdsokkal

rendelkezik, és megfelel6 hattere az élethosszig tartd tanuldsnak.

»  Aszabadid6 hasznos eltdltésének helyszine, kulturdlis taldlkozéhely.

»  Modern technoldgidval felszerelt kbnyvtar, mely szolgéltatdsaival segitséget nyujt a digitalis kompetencia
fejlesztésében.

»  Kreativ alkotasra 6szton6z, olvasasfejlesztési és népszerdsitési munkat végez.

» A hatranyos helyzetl emberek is egyenld eséllyel vehetik igénybe szolgéltatasait.

>  KoOzOsség épits, valdsagos és virtudlis k6zosségi tér, amelyet baratsigos, esztétikus kornyezet és légkor
jellemez.

»  Egyluttm(ikodik a véros, a térség és a régio konyvtaraival, j6 kapcsolatokat tart tarsintézményekkel, civil és
szakmai szervezetekkel.

»  Koényvtéarosai sokoldaltak és jol képzettek, elhivatottak, egymassal szemben elfogaddak.

MinGségpolitikai nyilatkozat

A GodollGi Varosi Konyvtar és Informdcids Kozpont vezetése és munkatdrsai elkotelezettek abban, hogy a
polgarok és a kozosségek szdmara korszer( és minGségi szolgaltatast nyujtsanak.

A szolgaltatdsok és a gylijtemény szervezése haszndlé kézpontusagra épll, a kdnyvtar rendszeresen felméri a
helyi hasznaléi igényeket és az szerint alakitja szolgdltatasait és a konyvtari allomanyt.

MinGségi szolgaltatast nyujt és szinten tartja azt. A szolgaltatasok szinvonalat rendszeresen ellenérzi, elvégzi az
esetleges korrekciokat, s annak eredményességét figyelemmel kiséri. Az egyes folyamatoknal kialakitott
hatdridéket betartja. A panaszokat kivizsgdlja, a hibakat kijavitja.

A munkahelyi kultdrdnak legfontosabb eleme a mindség kézpontu gondolkodas, melyet mind a munkavégzés
soran, mind a személyes kapcsolatokban, mind megjelenésiikben kifejezésre juttatnak a munkatarsak.

A konyvtar torekszik az esélyegyenl6ségi szempontok maradéktalan érvényesitésére, a konyvtar épliletében, a
konyvtari szolgaltatasokban, gyljteményben, valamint a konyvtar honlapjan és a kozosségi halon.

A konyvtari koérnyezettel kapcsolatban is a minGségi szempontokat érvényesiti. Megfelel6 terekben, kulturalt
berendezést biztosit a konyvtar haszndlatahoz. A terek tisztasaga, a gylijtemény, a hasznaldk és a munkatarsak
személyi biztonsdga és a kdrnyezet megdvasa kiemelt figyelmet kap.

A konyvtar miikodésére vonatkozé dokumentumokat, adatokat nyilvdnossagra hozza.

,,,,,,

Szervezeti kultura

A szervezeti kultura az a minden munkatars altal, kézosen elfogadott értékrendszer, melyet magukra nézve
érvényesnek tartanak, és az Uj tagoknak is atadnak. A szervezeti kultira képezi a kovetendé mintat a konyvtar

és konyvtdrosai szamara: legyen sz6 munkavégzésrdl, problémamegoldasrol, egymas kdzotti kommunikaciordl,
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csapatmunkardl, viselkedésrél, vagy kozosségrél. A szervezeti kultura egyszerre lathatatlan és mégis lathato:

athatja az intézmény mindennapjait, dsszetarté eréként miikodik a munkatarsak kozott, valamint segiti az

intézményi célokkal valé azonosulast.

A GVKIK szervezeti kultura elemei:
»  innovacié: nem féliink a valtozastdl, szeretiink uttérék lenni, Gjitani, batorsag és humor a fegyveriink.

>  egyiittm(ikodés: partnereink a hasznaldk, a konyvtaros szakma, a kulturalis élet tobbi szereplGje. Egy
csapat vagyunk, a csapatmunkdban hisziink.

»  felhasznal6 kozpontusag: kiinduldpontunk a hasznald, az & jolétiik. EbbSl nem engediink.

>  elkotelezettség: csak akkor lehetlink profik, ha hisziink abban, amit csindlunk. Hisziink a hivatasunk
fontossdgaban, egymasban, hogy sziikség van rank.

»  tudasmegosztas: a tanulds legjobb mddja. Tuddsunkat megosztjuk egymassal, a felhasznaldkkal és a

konyvtaros szakmdval. A szinergia el6rébb visz mindenkit.
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4. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ELEMEI

4.1. A MINOSEG MEGHATAROZASA

Intézménylnk 2011 o&ta folytat tudatos, tervszerld mindségmenedzsmentet. Az elmult évek soran
megtapasztaltuk, hogyan tudjuk a mindséggel kapcsolatos munkat megszervezni, belitemezni, hasznositani
ugy, hogy beleférjen a mindennapi munkankba. A legfontosabb kérdés annak tisztazasa, mit is értlink min&ség
alatt. Mivel szolgéltatd intézmény vagyunk, a mi teljesitményiink, tehat munkdnk minGsége a hasznaldk
elégedettségén miulik. A fogyasztot/haszndldt/latogatot/olvasét és annak elégedettségét dllitjuk tehat a
kozéppontba, de természetesen figyelniink kell arra is, hogy mindez mibe keril a fenntartonak
(koltséghatékonysag), mennyi er6feszitést kivan ez t6link (munkatarsi elégedettség), és hogyan vagyunk
képesek formalni a partnerek véleményét.

A TQM moddszer alapvet6en folyamat-orientdlt, az intézmény tevékenységeit, szolgaltatdsait folyamatként
kezeli és a folyamatos fejlédésre helyezi a hangsulyt. A TQM egyik Iényeges eleme, hogy a dontéseket adatokra
és nem véleményekre alapozzuk. Min6ségmenedzsmentiink egyik f6 feladata tehat annak megallapitasa, mit
lehet és érdemes mérni. Kdnyvtarunkban harom szinten tudjuk meghatarozni a mindség fogalmat és ennek

kapcsan végezhetink méréseket: folyamat, output és végeredmény. Erre a harom pillérre épiil

,,,,,,

4.2. FOLYAMATOK MINOSEGENEK MERESE

A folyamatok mindségének méréséhez az elsé |épés, hogy azonositani kell az intézmény folyamatait,
osztalyozni kell azokat, feltarni a koztuk |évS kapcsolatokat, meghatdrozni minden folyamat gazddjat,
felelGsségi korét, inputjait, eredményeit. A folyamatok leirdsa sordn teljesitménymérést kell végezniink,
ellen6rz6 pontokat beépiteniink és meghatarozni azokat az eszkozoket, melyekkel a hibak felmeriilése esetén
dolgozunk. Normakkal meghatdrozhatjuk egy-egy folyamat rendes mikodését, mely segiti az ellenGrzést, ha
attol eltér6 adatokat taldlunk, konnyebben tudunk beavatkozni. Folyamatiranyitasi rendszeriinkbe Gjonnan
kerlilt be a kockazatelemzés: ezzel kell rangsorolnunk, hiszen sz(ikds emberi er&forrasunkat ugy kell
felhaszndlnunk, hogy a hasznaldok szempontjabdél legfontosabb, vagy/és legtobb hibalehet6séget magdban rejté
folyamatokat elemezziik. Végezetil gondoskodnunk kell a hibdk kijavitasara tett intézkedések tervszerliségérdl,

rendszerérdl és az egész folyamat dokumentalasardl.

Folyamatleltar A folyamatok mingségének mérésére harom maédszert alkalmazunk:
> folyamatdbrdk elkészitése és karbantartdsa a hozzdjuk tartozé normdk, mutatdk, szolgdlati elGirds,
kockazatelemzés és beavatkozasi tervvel egyetemben. Ezek megosztdsa és feliilvizsgalata rendszeresen

az érintett munkatarsak kozremdkodésével. A tevékenységre kiilon munkacsoport alakult.
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teljesitménymutatdk: a folyamatokhoz rendelt teljesitménymutatdk pontos képet adnak arrdl, mely

terlilet hogyan teljesit. A statisztikai adatokbdl képzett mutatdink a konyvtar teljes miikodését lefedik.

benchmarking: a folyamatos tanulas eszkdze, melyet tobbféle mdédon alkalmazunk intézménylinkben.

4.2.1. FOLYAMATLELTAR

Folyamatszabalyozasi rendszeriink kiépitése soran az intézmény helyi sajatossagait tartottuk szem elG6tt. Az

altalanos konyvtari gyakorlattdl eltérhet egy-egy munkafolyamat menete, igy viszont biztos, hogy pontos képet

kapunk tevékenységlinkrél. Célunk, hogy egységes, jol nyomon kovethetd, érthet6 és legfGképp olyan

folyamataink legyenek, melyek biztositjak a felhasznalé szamara a kdzel azonos szinvonalat.

Intézménylinkben Folyamatiranyitasi Csoport tevékenykedik, éves munkaterviikben meghatarozzak azokat a

folyamatokat, melyek frissitésre szorulnak. Folyamatosan karbantartjak a meglévé folyamatdbrdakat, a szervezet

életében, miikodésében bekovetkezd valtozasokkal korrigdljak azokat. A munkacsoport felel6ssége, hogy a

munkatdrsak megismerjék ezeket, belsé képzések soran gondoskodnak errél.

A folyamatok osztalyozasa:

>
>

FG6 folyamatok (FF) Kézvetlenil a hasznaldkra iranyulnak.

Vezetési folyamatok (VF) Az intézmény vezetéséhez és iranyitdsahoz sziikséges személyi, anyagi
eréforrasokra vonatkoznak.

Tamogatd folyamatok (TF) Tamogatjak a f6folyamatok megvaldsulasat, nincsenek kozvetlen
kapcsolatban a hasznaldkkal.

Kulcsfolyamatok (KF) Adott id6szakban a szervezet sikerességét dontéen befolyasoloé folyamatok.

A konyvtarunkban zajlé f6 folyamatokat azonositottuk és utdna azokat alfolyamatokra és részfolyamatokra

bontottuk. A felsorolas utan megallapitottuk a konyvtari munkafolyamatok mely osztadlyba sorolhatdak. A

pirossal jelzett folyamatok egyben a szervezet kulcsfolyamatai is, melyek a szervezet sikerét alapvetéen

befolyasoljak és nem csak f&folyamatok lehetnek. Meghatdrozasuknal az aldbbi szempontokat vettiik

figyelembe:

» Mely szolgéltatasok és termékek a legfontosabbak a vevéknek, és mely folyamatok allitjak els ezeket a
szolgdltatasokat és termékeket?

» Mely folyamatok kapcsolddnak az intézmény stratégiai célkitlizéseihez?

» Melyek azok a kulcsfontossagu tényezék, amelyek motivaljak és cselekvésre 6sztonzik a
munkatdrsainkat?

» Mely folyamatok vannak leginkdbb szem el6tt, amelyek befolyasoljik az intézmény hirnevét?

» Mely folyamatoknak van a legnagyobb hatadsa a vevék altal megkovetelt teljesitmény szintekre?
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» A munkatarsak véleménye és az adatok alapjan mely folyamatokban van a legnagyobb fejlesztési,

javitasi lehet6ség?

I. FGFOLYAMATOK

1. Tajékoztatas
1.1. Szak-és szépirodalmi tajékoztatas
1.2. Irodalomkutatas, bibliografia készités
1.3. Altalanos informécié adas
1.4. Referensz kérdés
1.5. Hasznaloképzés
1.5.1. Tanfolyamok
1.5.2. Kényvtar bemutatds, segit6 szolgdlat
1.5.3. Kdnyvtarhasznalati 6rak
1.5.4. Segitnet
1.5.6. Sajtoéfigyelés
2. Helyben haszndlat
2.1. Olvaséterem hasznalata
2.2. InfoTér hasznalata
2.3. Katalégusok hasznalata
2.4. Szakirodalmi adatbazisok haszndlata
2.5. Internet hasznalat, szovegszerkeszt6 hasznalat, Handy Cafe
3. Kblcsénzés
3.1. Beiratkozas
3.2. Kdlcsonzés
3.3. El6jegyzés
3.4. Hosszabbitas
3.5. Felszolitas tgyintézése
3.6. Kényvtarkozi kolcsonzés
3.7. Deziderata
3.8. Tavolrdl elérhetd szolgdltatasok (honlap, blog, kzosségi oldalak)
3.9. Kabatos kdlcsonzés
3.10. Konyv és Kavé

3.11. Kényvet Hazhoz

4. Reprografia

4.1. Fénymasolas
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4.2. Nyomtatas

4.3. Digitalizalds
4.3.1. Szkennelés
4.3.2. Fotdzas
4.3.3. Adatmentés

5. Koz6sségi szolgdltatasok
5.1. Klubok
5.2. Rendezvényszervezés
5.3. Terembérlés

5.4. Kiallitasok

Il. VEZETESI FOLYAMATOK

1. Partnerkapcsolatok

1.1. Kapcsolatok az iskolai konyvtarakkal

1.2. Kapcsolat a fenntartéval

1.3. Kapcsolat a varosban miikédd intézményekkel

1.4. Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel és intézményekkel
1.5. Kapcsolattartas a varosban m(ikodd civil szervezetekkel
1.6. Kapcsolattartas szolgaltatokkal

1.7. Panaszkezelés

1.8. Médiamegjelenés

1.9. Marketing

2. Szakmai menedzsment

2.1. Eves munkatervek, beszamoldk elkészitése

2.2. Intézmény miikodésének fejlesztése

2.3. Bels6 audit

2.4. Palydzatok

2.5. Szabalyzatok elkészitése, ellendrzése és fejlesztése

2.6. Projektmenedzsment

3. Emberi er6forras menedzsment
3.1. Bels6 képzés, tovabbképzés
3.2. Munkatdrsak belépése, tavozdsa

3.3. Bels6 kommunikacié
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3.4. Munkatarsak értékelése

4. MinGségmenedzsment

4.1. Statisztika, teljesitménymérés
4.2. Szakmai publikacid, részvétel
4.3. Palyazatok

4.4. Stratégiai tervezés

4.5. Hasznaldi elégedettségmérés

. TAMOGATO FOLYAMATOK

1. Alloméanyalakitas
1.1. Gyarapitas
1.2. Apasztas
1.3. Dokumentumok feldolgozasa
1.4. Alloméanyvédelem
1.4.1. Digitalizalas
1.4.2. Restauralds

1.4.3. Kottetés

2. Gylijtemény rendezése

2.1. Raktarozas: raktari rend kialakitasa és fenntartasa

2.2. Kotészeti el6készités

2.3. Gylijteményrészek (kilongyljtemények) védelme és kialakitasa

2.4. Allomanyellendrzés
2.5. Ajandékkonyvek kezelése

2.6. Statisztikak készitése

3. Informatika

3.1. Rendszergazdai tevékenységek

3.2. Uzemeltetés, karbantartas

3.3. Szikla Kényvtari Integralt Rendszer fejlesztése
3.4. Informatikai eszk6z6k beszerzése

3.5. Adatvédelem, mentés, virusvédelem

3.6. Jogosultsag kezelés

4. Epiilet-karbantartas és iizemeltetés
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4.1. Karbantartas

4.2. Hibaelharitas

5. Gazdasagi tevékenység

4.2.2. FOLYAMATSZABALYOZAS

A mingségszabalyozas legfontosabb eszkdze a folyamatszabalyozas. A mindséget ugy lehet biztositani, hogy az
el6allitds minden egyes lépését definidljuk, és az ellen6rzés sordn nyert értékek alapjan beavatkozunk a
folyamatba, ha sziikséges. Az egységes leiras biztositja az egységes munkamenetet. A folyamatszabalyozas egy
adott tevékenységsorozat (munkafolyamat) megvaldsitdsi mddjanak és feltételeinek megtervezését jelenti,
vagyis

> lépések, dontési pontok
szlikséges eréforrasok

id&szlikséglet, hatarid6k
felel6sok és hataskorok, folyamatgazdak
ellenérzési, beavatkozasi pontok, mddszerek és felelGsségek

normak, teljesitménymutatok
szolgdlati elGiras

kockdzatelemzés

beavatkozasi terv

YV V. V V V V V V

sziikséges dokumentumok és feljegyzések meghatdrozasa.

Meghataroztuk azokat a munkafolyamatokat, amelyeknek szabalyozasdra szilkség van. A folyamatokat
sulyoznunk kell fontossaguk és értékteremté szintjuktél fliggéen. A folyamatszabalyozasban részt vevd
folyamatokat id6kozonként fellilvizsgdljuk és mdodositjuk, amennyiben sziikséges. A folyamatokrél késziilt dbra

és szolgalati elGiras a bels6 halézaton a munkatarsak szamara elérhetd.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: FOLYAMATABRAK, FOLYAMATIRANYITASI MUNKACSOPORT
UGYRENDJE, MUNKATERVEI, BESZAMOLOI

4.2.3. TELJESITMENYMUTATOK
A folyamatleltar, folyamatdbra elkészitése soran alkalmazunk szdmos teljesitménymutatdét, melyek fontos
informaciét adnak munkank minGségérdl. Egy folyamathoz tobb mutaté is tartozhat, mivel ezek 6nmagukban

nem hordoznak informaciét, sziikséges, hogy ezeket évrél-évre kiszamoljuk, 6sszehasonlitsuk és elemezzik.

41




A konyvtari munkafolyamatok azonositdsa a GVKIK-ban megtortént és meghataroztuk a hozzajuk rendelt

teljesitménymutatdkat is, melyeket rendszerbe foglaltunk. A mutatdk kialakitdsa soran tobb szempontot
vettlink figyelembe:

»  amutatdhoz tartozo6 adatgydjtés legyen minél egyszer(ibb

»  amutatd kulcsteruletekrél adjon informaciét

»  amutato értékelhetd és valdsagos adatokbdl épiiljon fel

>

a mutatok oleljék fel a konyvtar mikodésének minden teriletét.

Intézménylink a kévetkezd teriletrdl gyljt teljesitménymutatdkat:
»  makrd: a konyvtar altalanos teljesitménye

felhasznaldi oldal

>  emberi eréforras
> gydjtemény
»  marketing

A mutatdk lehetnek gazdasagi, koltséghatékonysagi, eredményességi vagy piaci térfoglalasi mutatok, aszerint,
hogy a minGség mely szintjrél nyujtanak informdciét: folyamat, output vagy végeredmény. Intézményilinkben
2011 o6ta valtozatlanul szamoljuk ki ezeket a teljesitménymutatdkat, a kapott eredményekbdl pedig minden
évben meghatarozzuk a sikerdgazatokat, melyeket tovabb kell fejleszteniink, illetve szinten tartanunk, és a
kockdazatos teriileteket, melyekre intézkedési terveket készitlink. Az errdl késziilt elemzést munkaértekezleten
targyaljuk, és a kovetkezs évi tervezéshez nyujt fontos segitséget.

A teljesitménymutatdink kozott vannak olyanok, melyeket részlegenként kiszamolunk: felnétt, gyermek, zenei
konyvtari részleg, s6t mas bontas is el6fordul. A gyljteménnyel kapcsolatos mutatéknal példdul az (j
beszerzésli dokumentumok kiilén elemzés ald kerllnek. Az ebbdl késziilt kimutatds sordn alkalmazzuk a
benchmarking médszerét is. Azon részlegek, melyek az atlagosnal jobban teljesitenek, példaként szolgalnak a
tobbi részleg szamara. Az egymastdl vald tanulds, az intézményen bellli j6 gyakorlat atvétele a benchmarking
tevékenységiink egyik modszere.

Ezenkivil igyeksziink mads konyvtarak jé gyakorlatat is atvenni, mely a folyamatos szakmai jelenléten,
konferencian, szakmai napokon valé részvételen tul azt is jelenti, hogy figyelemmel kdvetjik mas konyvtarak
teljesitménymutatéjat. A GVKIK 2006 6ta foglalkozik benchmarking elemzésekkel, korabban a Csuka Zoltan
Varosi Konyvtarral kozosen. 2016 Ota 6t minGsitett konyvtar adataival hasonlitjuk Ossze a sajat
teljesitményilnket. Az adatok gy(jtéséhez a Konyvtari Intézet honlapjan elérhet6 statisztikai adatbazist
hasznaljuk fel.

Az elemzésnek két célja van: egyrészt el tudjuk helyezni sajat konyvtarunk teljesitményét egy nagyobb
Osszefliggés rendszerben. Ugyanugy ahogy a teljesitménymutatd 6nmagdban nem nyujt informaciot, csak ha
idébeli dimenzidval is rendelkezik, az sem elegendd ismeret, ha tudjuk, hogy mi hogyan teljesitiink. Ismerniink

kell azt, hogy a mi teljesitményilink hogyan viszonyul masokéhoz képest. Lehet, hogy évek ota elégedettek
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vagyunk egy mutatoval, kozben kideril, hogy mas kdnyvtarnal ez sok-sok szazalékkal magasabb, tehat lehet

még fejlédni. A masik célja az elemzésnek, hogy ha ilyen hidnyos teriletre akadunk, tanuljunk masoktél, nézziik

meg, miért és hogyan tudunk valtoztatni, masok j6 gyakorlatat igyekezzlink hasznositani.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: TELJESITMENYMUTATOK TABLAZATA, BENCHMARKING TABLAZAT,
KOCKAZATOS ES SIEKRAGAZATOK ELEMZESE, BENCHMARKING ELEMZES

4.3. OUTPUT MINOSEGENEK MERESE

Vannak olyan mindségi elemek, melyeket nem lehet a folyamatok mentén megkozeliteni. Ezek a konyvtari
munka soran keletkezé termékek, szolgdltatasok minGségének mérése, vagyis a konyvtari output minéségének
mérése.

A konyvtar szolgdltatasokat nyujt hasznaldinak. A szolgdltatas érdekében forrasokat biztosit. Ez a bemenet vagy
input a konyvtarosi szakértelemben, a koltségvetési 6sszegben, az éplletben, a technikai infrastrukturaban, a
konyvtari dokumentumokban, a (szakmai) kapcsolatokban stb. testesiil meg. A kimeneti oldalon talalhatdak a
konyvtar termékei, a kiilonb6z6 szolgdltatasaink, melyeket ténylegesen igénybe vehetnek a haszndldk. A
szolgaltatasok mindségére is hatdroztunk meg teljesitménymutatdkat, az input és az output egymdshoz
viszonyitott adataibdl (pl. egy nyitva tartasi napra esé kdlcsonzott dokumentumok szama).

Vannak azonban olyan teriletek, melyek kemény adatokkal nem irhatdk le. A szolgdltatdsok mindségének
fokméré6je csak néhdany esetben lehet egzakt, sokszor nagyon nehéz meghatdrozni, hogy pl. a tdjékoztatas
szinvonala milyen. Mivel a konyvtar termékek helyett szolgaltatast nyujt, nagyon fontos, hogy tisztaban legyiink
azzal, hogy a szolgdltatdsok minGsége nagy mértékben fligg a szolgdltatast végzé munkatdrs szakmai
kompetenciditdl, motivacids szintjétél, az adott napi hangulatatol, egészségligyi allapotatdl, stb.

Eppen ezért a kényvtari output minGségének mérésénél a hangsulyt a dolgozék munkajanak értékelésére, a
munkavallalok motivacidjara helyezziik. A GVKIK-ban két mddszert alkalmazunk:

»  kompetencia térkép

»  munkatarsi 6nértékelési kérdgiv

A kompetencia térkép egy olyan révid kérddiv, ahol a munkatars és a vezet&ség kiilon-kilon értékeli a dolgozd
munkajat 1-5 a kovetkez6 kompetencidk mentén:

»  szakmai kompetenciak: tudds, ismeret

»  moadszertani kompetencidk: tudas, ismeret

»  személyes kompetencidk: készség, motivacid
>

szocialis kompetencidk: készség, motivacid

A kompetencia térkép részlegenként mas-mdas kompetenciat ir el6 az adott munkatars szamara. A kapott
osztdlyzatokat a vezet6ség négyszemkozti értékelésen megbeszéli a munkatarssal, meghatarozva azokat a

pontokat, ahol a dolgozd kompetencidja fejleszthet6 képzéssel (szakmai, mddszertani), vagy fejleszthet6
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motivacioval (személyes, szakmai). A kapott pontszamokat elmentik, a kétévenkénti értékelésen

Osszehasonlitjak a fejlédést. Maga a kérd&iv megsemmisitésre kerdil.

Szakmai
kompetenciak
— tudas
ismere

A Munkatarsi onértékelési kérdGiv egy hosszu, 14 oldalas kérdGiv, melyet évente kitoltenek a dolgozdk. A
kovetkez6 témakoroket vizsgdlja: motivacid, vezetés, onértékelés, kommunikacié, munkahely. Az id&soros
adatokbdl 2011 6ta készitiink elemzést, és rengeteg hasznos informdcioét nyujt a vezetGség szamdra.

A két kérddGiv alapjan hatdrozza meg a GVKIK vezetGsége a képzési tervet, az éplilet és infrastruktura fejlesztési
irdnyat, a bels6 kommunikacids feladatokat és természetesen a motivacids tervet. A munkavallalok motivalasa
a teljesitményikre is kihat, és bar latszdlag kevés eszkoz all rendelkezésiinkre, fontos tudnunk azt, hogy az
anyagi motivacié nem minden, van akit a pénz mellett motival az 6ndll6 munka lehet&sége, a nagyobb
felel6sség, az, ha elmondhatja véleményét, ha korrekt visszajelzést kap a sajat teljesitményérél, ha lehet&séget

kap a tanulasra, stb. Az aldbbi abra foglalja 6ssze a GVKIK motivacids rendszerét:
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Sajat teljesitmény
onértékelésének
Osszevetése a vezetbség
vélemeényével

Teljesitményalapu
jutalmazasi rendszer

Motivacios
eszkdzok

P

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: MUNKATARSI KERDOIV ES ELEMZESE, KOMPETENCIA TERKEP,
KEPZESI TERV

4.4. VEGEREDMENY MINOSEGENEK MERESE

A végeredmény jelenti azt a hasznot, melyet munkank soran elériink. Lehet, hogy Ugy érezziik, tokéletesen
dolgoztunk, és mégsem lesznek j6 a mutatdink. Ennek az lehet az oka, ha nem az elvarasoknak megfeleléen
dolgoztunk. Ha nem ismerjik a valds hasznaldi igényeket, kindlhatunk barmilyen vonzé szolgaltatast, nem
lesziink sikeresek. A fogyaszténak kell megfelelniink, tehat nagyon fontos, hogy a minGség mérésénél a
hasznaldk elégedettségét is mérjiik. Leginkabb ez az a teriilet, melyet lehetetlen kemény mutatdkkal mérni,

alapvet6en puha adatokkal tudunk dolgozni, de ez is nagyon fontos informaciot nyujt nekiink. Természetesen
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van par teljesitménymutatd, mely utal a haszndldk elégedettségére: a latogatdi létszam, a kolcsdnzési aktivitas,

stb., de a legfontosabb, hogy évente végezziink hasznaldi elégedettségmérést.

Kényvtarunkban a bevett gyakorlat szerint a kovetkezé mddszereket alkalmazzuk a végeredmény min&ségének

mérésére:

>

minden évben készitlink kérdGives felmérést, mely altalanossagban kivancsi az olvasdk véleményére,
Otleteire. Hagyunk lehet8séget a sajat valaszra is, mert a legtdobb hasznos adatot innen nyerjik. A
kérdGivet hagyomdnyosan és elektronikusan is elérhet6vé tessziik. Kb. 1 hdnapig hagyunk idét a
kitoltésre, legalabb 200 kérdGivet gydjtliink be. Figyellink arra, hogy minden olvaséi réteget megszdlitsunk.
nagyobb fejlesztések, Uj szolgdltatas bevezetése el6tt igényfelmérést végziink, ennek nincs meghatarozott
Utemterve, de altaldban két évente szokott el6fordulni. Szintén kérd6ives forma, hasonléan az el6z6ho6z.
meglév6 szolgaltatas megszintetése, vagy eredményességi vizsgalata el6tt igényfelmérést végziink.
Szintén egyedi alkalom, altaldban évente, akdr kisebb teriletet érint6 vizsgalat is szdba johet, pl. adott
szakterilet gyljteményfejlesztése.

onkéntesek foruma: a konyvtari kiskozosségek dnkéntes vezetGinek éves foruma, ahol kétetlen formaban
kapunk visszajelzést elégedettséglikrdl.

Célcsoport vizsgdlat: a konyvtari hasznaldkat csoportokra bontottuk, azonos kor, érdeklédés alapjan. A
célcsoportok felel6seinek feladata, hogy elemzést készitsenek az adott célcsoport olvasdsi, szabadidd
eltoltési szokasairdl, feltérképezzék az igényeiket, és ennek mentén tervezzilk a szamukra kinalt
szolgdltatasokat, alakitsuk a gyljteménylinket, programjainkat. A konyvtdrban jelenleg a kovetkezé
célcsoportokat tartjuk nyilvan: kamaszok, nyugdijasok, kisgyermekes csaladok, pedagdgusok , férfiak, New
Adults, fenntarto. A célcsoport orientalt marketing része, hogy minden csoport szamara kisk6zosségeket,
klubokat is inditsunk, mert fontosnak tartjuk az egyittm(kodésen alapuld szolgdltatasfejlesztést, a kozos

munkat, tervezést.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: HASZNALOI ELEGEDETTSEGI KERDOIVEK, ELEMZESEK ES

INFOGRAFIKA, HASZNALOI IGENYFELMERES ES ELEMZESEK
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4.5. PARTNERKOZPONTUSAG

egy intézményben a tervezés és folyamatos miikodés szerves része, valamennyi munkafolyamatban fontos

szerepe van mind a belsé partnerek kozétti, mind kilsé kommunikacidban. Hatdssal van a mingségre is, mint az

output oldalardl (munkatarsi teljesitmény), mind a végeredmény oldalardl (hasznaldi elégedettség). A jo

teljesitmény akkor igazan jo, ha azt jol is tudjuk kommunikalni, a nem haszndldk, a lehetséges partnerek elérése

is fontos része az intézményi kommunikaciénak. A GVKIK-ban évtizedek 6ta nyilvan van tartva az intézmény

partnereinek listaja. Ez korabban az dgynevezett VIP lista keriilt atvizsgaldsra és ennek alapjan dolgozta ki 2011-

ben a kényvtar partnerlistajat és kommunikacids tervét. Ez a két dokumentum folyamatosan ellen6rzés alatt

all, a valtozasok miatt folyamatosan frissitjik.

A GodollGi Varosi Konyvtar és Informdacids Kozpont partneri kapcsolatrendszere harom részbdél tevédik 6ssze:

>

>
>

kommunikacié a bels6 partnerekkel
kommunikacid a kiilsé partnerekkel

kommunikacié a helyi tarsadalommal —a nem hasznaldi, de lehetséges partneri, tdmogatdi réteggel.

4.5.1. BELSO KOMMUNIKACIO

Belsd partnereink a kovetkezdk:

>
>

munkatarsak

belsé csoportok, klubok: Oszikék, Olvasékér, Irodalmi Kerekasztal, Ertelmiségi Kor, Sakk kor, Rejtvényfejts
klub, Papirolvasék, Anime klub, Pusztitdk didk irokor, Baba-Mama Kuckd, War Game, Angol tarsalgasi klub
szerz6déses kapcsolatban allé cégek, személyek: Mi Ujsdg Van? irodalmi kavézo, kozfoglalkoztatott
személyek, takarité vdllalat munkatarsai

nyugdijas, Gyes-en lévd vagy tartds betegdllomanyban 1évé kollégdk

A belsé kommunikacio célja és feladata

J6 munkahelyi, koz6sségi légkor megteremtésével fokozzuk a munka hatékonysagat;

Az alkalmazottak, csoporttagok kedvez6en befolydsoljak a szervezetrGl kialakult képet személyes
kapcsolataik atjan;

Megfelel6 informdciddramlassal mozgdsitsuk a munkaer6t, hogy a szervezet jovGjét befolydsold stratégiai
kérdésekben aktivan részt vallaljon (a kildetés és a stratégiai célok kozos kidolgozdasa, elfogadasa,

elfogadtatésa);
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A konyvtar kildetése és stratégiaja altal meghatarozott célkit(izések valamennyi munkatdrs szamara

ismert legyen;

min&ségpolitikajanak megismerését;

Az alulrdl felfelé haladd informaciok a lehetd legkisebb torzitassal jussanak el a vezet6khoz, valamint
egyszerUsitsiik a menedzsmentfeladatok és dontések keresztilvitelét;

A felllrél lefelé haladd informaciok megfelel6 id6ben és rendszerességgel eljussanak a dolgozékhoz.
Megfelel§ visszajelzést kell beépiteni a rendszerbe. Mindenkinek a maga teriletérél, kompetenciajardl
részletesen, a szervezet egészét atfogd informaciokrél tomoérebben;

Rendszeres értékelésekkel, a szervezeten beliili kapcsolatok elemzésével csdkkentsik a konfliktusokat —
k6lcsdnos bizalom elérése;

Lehet6séget biztositson a munkatdrsak szamara a vélemény nyilvanitdsdra a szervezetet érint6
kérdésekben;

a k6zos kommunikacid erdsitésével motivaljuk a munkatarsakat, csapatépitési célok.

A belsé kommunikacio tervezésénél végig kell gondolni, hogy

>
>

egy-egy munkafolyamatban milyen belsé6 kommunikdcids céljaink vannak;

milyen meglév6é kommunikaciés csatorndink vannak és milyen U(j csatorndkat kell Iétrehozni és
m(ikddtetni a munkavégzés hatékonysaganak és atlathatésaganak néveléséhez;

milyen szdébeli és irdsbeli eszk6zoket alkalmazzunk, valamint milyen dokumentacid szikséges, amely kell6
mennyiségl és tartalmu informaciot biztosit a munkatarsaknak;

hogyan integraljuk partnereinket a kommunikaciés rendszerbe: a bels6 csoportok tajékoztatdsa az Sket
érintd valtozdsokrdl, rendezvényekrdl, stb.

a felel6s6k megallapitasa: pl. munkamegbeszélések elGkészitése, dokumentalasa, falitjsag frissitése;

a kommunikacios eszk6zok hasznalatanak Gtemtervezése.

A belsé kommunikacié eszkozei lehetnek

Szébeli:

V V. V V ¥V V V

Munkamegbeszélések, értekezletek

K6z0s tervezd forumok (elsGsorban egy-egy projekthez kapcsolddva)
Csoportos és személyes értékelések

Konfliktuskezelés

Csapatépit6 rendezvények, szabadid6s programok

VezetGségi lilések

Egyéni beszélgetés
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irasbeli:

>
>
>
>
>
>
>
>

A belsé kommunikacio fejlesztésére kiilon munkacsoport is alakult 2014-ben, mely segiti a célok elérését, éves

Stratégiai terv

Szervezeti és m(ikodési szabalyzatok

Projekt megvaldsitasai tervek: feladat és felelGsségek leirasa
Szervezeti struktura: munkakori leirdsok, munkaszerzédés
Falitjsag, rendezvénynaptar

Emlékeztetbk, jegyz6konyvek

Partnerek kozti irdsos megallapodds

Levelezdlistak (GVKIK, olvasokér, Irka, Ertelmiségi Kor)

Intranet (belsé Internet rendszer)

munkajat munkatervben rogziti.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: BELSG KOMUNIKACIOS MUNKACSOPORT UGYRENDJE, MUNKATERVEI

ES BESZAMOLOI

4.5.2. KULSO PARTNEREK

Kilsé partnereinkkel valé kommunikacio célja és feladata

>

a lakossag és a lehetséges partnerek bizalmanak megnyerése, az intézmény jo hirének és ismertségének
novelése;

eredményeink folyamatos bemutatasa lehetséges partnereink és fenntartonk, illetve tamogatdink
folyamatos kapcsolatépités és kapcsolattartdas célcsoportjainkkal, a hasznaldkkal: a konyvtar
szolgaltatasinak hozzaférhetGségét és hasznossagat bizonyitva, az igények és a kinalat 6sszehangolasa, az
elégedettség fenntartasa;

helyi tarsadalmi érdekek, problémakra vald reagdlas, a stratégiai céloknak megfeleléen;

a konyvtar szolgaltatasainak és el6nyeinek megismertetése a felhasznaldkkal, illetve 6sztonzése ezek
igénybevételére;

a kifelé irdnyuld kommunikacié és image konzisztens legyen a szervezeti kulturaval

Nem csak azt fontos feltérképezniink, hogy kik azok, akik intézményiinkre valamilyen hatassal vannak, illetve

akikre a konyvtar lesz valamilyen hatassal (tehat 6k még nem tudnak réla), hanem célszer(i egy olyan kapcsolati

térképet elkésziteni, mely vizudlisan is megjeleniti az egyes személyek és szervezetek konyvtarunktdl vald

tavolsagat, a velik vald kapcsolattartas indokoltsagat.

49




Ez az un. személyes tér kiillonboz6 célcsoportokat foglal magdba, melyek sajatos kommunikaciods stratégiakat és

technikakat igényelnek.
A kapcsolati térkép szereplGi és kulcsszemélyei természetesen nem masok, mint a projekt célcsoportjainak,
érdekeltjeinek, érintetteinek kére, ahogy az fent olvashaté:

fenntartdk

haszndlok

>

>

»  kulturélis partnerek, civil szervezetek

»  szakmai szervezetek, mas konyvtarak és
>

a sajtd

4.5.3. KOMMUNIKACIO A TARSADALOMMAL — MARKETINGKOMMUNIKACIO

A marketing szemlélet a nonprofit szervezetekben nem arrél szél, hogy mindenaron el kell adnunk valamit,
hanem arrél, hogy munkadnkat eredményesebbé tegylink. Célja hogy megismertessik a potencidlis
hasznaldinkkal és tdmogatdinkkal szervezetiinket és szolgdltatdsaink hasznossagat. Ennek érdekében pedig

kommunikalnunk kell a szélesebb tarsadalom felé is.

A g06dollSi konyvtarban m(ikodé marketingkommunikacid modellje alapvetéen a szeretetmarka kialakitdsara
épilt fel, melyben alapvetd célként fogalmaztuk meg, hogy szolgaltatasainkat célzottan alakitsuk ki, az olvasok
igényeinek megfelel6éen, hiszen csak igy tudjuk hatékonyan haszndlni a marketing eszkozoket: a

termékfejlesztést, az arképzést, a reklamtevékenységet és a fizikai elérhetGséget.

A szeretetmarka kiépitésének négy szintjét fogalmaztuk meg, melyek a kovetkezék:

Célk6zonség megismerése
Célzott szolgdltatasfejlesztés szamukra

KozOsség épitése

el

A szolgaltatas helyett a szeretetmarka reklamozasa

A szeretetmarka épitéséhez nem elég jonak lenni. A szeretetmarkahoz az kell, hogy az olvasd azt érezze: ez kell
nekem! Erre van sziikségem! A szeretetmarka egy nagyon egyszerl, am annal hasznosabb marketing fogalom,
lényege, hogy a fogyasztdk elkotelezetten, hliségesen ragaszkodnak valamihez, ami szdmukra az 6nkifejezés
egy moddja is. Nem egyenl6 azzal, hogy szeretnek minket, hanem tesznek is értlink, mi bevonjuk &ket a
tervezésbe, fejlesztésbe, cserébe Gk hliségesen elvégzik helyettiink a munka egy részét. Szeretni és szeretve

lenni — ez a kulcsmondat: és mind a két fél csak profital beldle.
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Az egyltt gondolkodas, elkotelezett fogyasztdi magatartas egy specidlis marketingkommunikaciét kivan, ahol

nem elegendd a szolgdltatasaink, programjaink rekldmozasa, hanem interaktivan, a haszndlékat bevonva, oda-
vissza kell kommunikalnunk. Torekszlink arra, hogy a személyes kapcsolatokon, min&ségi szolgdltatdsokon
keresztll hozzank kozeldllo hasznaldk segitsenek nekiink a kommunikaciéban. Ennek érdekében elsGsorban a
kozosségi oldalak adta lehet&ségeket kihaszndlva, feladatokkal is megbizzuk az olvasdinkat: blogot vezetnek,

hozzdszdlast irnak, a jov6beni tervek kozott szerepel kamasz influenszerek megnyerése is.

A helyi tarsadalom — nem felhasznaldk felé torténé kommunikaciés munka kiterjed:

A szervezet bevezetésére, megismertetésére:

» A koényvtari programok, szolgéltatasok népszer(isitésére;

»  Azintézmény eredményeinek bemutatdsa és kommunikalasara;
» A GVKIK innovéciés mddszereinek megismertetésére;
>

Az olvasas népszerl(isitésére.

A névismertség novelésére:
»  Konyvtari bemutatkozo anyagok, események |étrehozédsara, terjesztésére;

»  Aszervezet nevének folyamatos megjelentetésére;

A szeretetmarka épitésére:

» A szervezet 6nazonossaganak er@sitésére — konyvtari imazs kialakitdas és kommunikaldsa: Tobb mint
konyvtar szlogen gyakorlati megvaldsitdsa;

» A konyvtar és olvaso egységére, kozos Uigyére, az olvasas szeretetére, népszer(sitésére;

»  Azinteraktivitasra;

» A szervezet elkiilonitése a célcsoport mas szolgaltatoitdl: direkt marketing alkalmazdasa, célcsoportok
meghatarozasa és célzott megkeresése a szamukra fejlesztett szolgdltatdsokkal, személyre szabott

Uzenetekkel. (melybe beletartozik az olvaséi nyelvhasznalat is).

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: CELCSOPORT VIZSGALATOK, BELSO ES KULSO KOMMUNIKACIOS
TERV, PARTNERLISTA

4.5.4. PANASZKEZELES

A panaszkezelés médja
A mindennapi munkafolyamatok soran a cél a panasz elkeriilése, megel6zése. A GodollGi Varosi Konyvtdr a
panaszkezelés soran olyan maddszereket alkalmaz, amely hatékonyan, a lehetd leggyorsabb és egyszer(i mddon

kezeli a hasznaléi panaszokat. Célunk az, hogy latogatdink panaszmentesen, illetve a panaszukat orvosolva
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térjenek vissza intézményiinkbe. A panaszkezelés fontos teriilete a GVKIK minGségmenedzsmentjének is. Mivel

elsédleges célunk, hogy hasznaldink elégedettek legyenek velliink, komoly el6irdsok, szabalyzatok hatdrozzak
meg az lgyféllel valé kommunikacié terileteit. Ennek egyik kiemelt eleme a panaszkezelés, panasz megel6zés.
A panaszkezelésben kovetett iranyelviink az, hogy a keletkezd panasz, kritika az egyik legkonkrétabb olvaséi
visszajelzés szamunkra. Ezért soha nem a negativ oldalat nézziik, hanem megprébalunk elényt kovacsolni

bel6le, a kapott informacidval élni és javitani munkankat.

KAPCSOLODO DOKUMENTUM: PANASZKEZELES

4.6. A MINOSEGELLENORZESRE HASZNALT ESZKOZOK

4.6.1. STRUKTURALT ES NEM STRUKTURALT KERDOIVEK, INTERJUK

A strukturdlt interju azt jelenti, hogy a kérdéseket elére pontosan megfogalmazzuk, és a kérdezés soran az
elére megfogalmazott mddon és sorrendben kell feltenni, nem lehet sem &tfogalmazni azokat, sem
magyarazatot flizni hozzajuk. A strukturalt interju tipikus formaja a kérdGiv. A nem strukturalt interjuban csak a
témakoroket vazoljuk fel, kérddivben ezt nyitva hagyott kérdésekkel lehet megoldani: a valaszolonak nem
kinalunk fel valaszokat, hanem megkérjiik, hogy irja le a véleményét.

A GVKIK minGségellenGrzése soran kérdbives felméréssel gyljtliink adatokat olvasdink, haszndldink
elégedettségérél, a helyi tarsadalom véleményérél, valamint a munkatarsak oOnértékelése, motivacios
felmérése és elégedettségmérése is kérdbivek segitségével torténik.

A kérdGivek tervezésének szempontjai:

> Elektronikus és hagyomanyos formdaban is tegylik elérhet6vé.

Ne legyen hosszu, ha kétoldalas, hivjuk fel ra a figyelmet!

Elektronikus kérdGivnél tegyik lathatéva, milyen hosszu a kérdGiv.

A kérdések is rovidek legyenek.

Altalanos adatokat kérjiink a kitolt6tSl: nem, kor, végzettség, bar a kitoltés anonim.

Az altalanos kérdéstdl haladjunk a specifikus kérdésekig.

Adjunk lehet6séget a sajat vélemény leirdsara.

A racs tipusu, matrixos, 0sszetett kérdéseket kertljik, inkdbb bontsuk szét 6ket.

Egyértelmi mértékegységeket hasznaljunk.

Keriljik a nem tudom, nem valaszolok lehet&ségeket.

YV V. V V V V V V V

lgyekezziink bizonyos szempontokat évrél-évre azonos formdban vizsgdlni: szdmszerUsitheté adatok
kinyerése.

Mintavétel: lehet&ség szerint minden korosztallyal tolttessuk ki.

Legyen minél érthet6bb, egyszerlibb, mert mindig félreértik.

> Skala esetén inkdbb a 4-es, mint 5-0s skalat hasznaljuk.
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> Végezziink préba kitoltést!

4.6.2. OLVASOI FORUM

A konyvtar mindennapi munkajaban elengedhetetlenil fontos, hogy ismerje olvaséi, latogatéi véleményét,
melyet a strukturalt de még a nem strukturalt kérddiveken keresztiil sem tudunk megismerni. Ezért az olvasoéi
forum létrehozdsaval az a célunk, hogy kotetlen beszélgetés keretében hozzdjussunk ezekhez a puha
adatokhoz. Az olvasdi forum két mdédon valdsul meg kdnyvtarunkban:

»  belsé klubok

»  célcsoportok mentén.

A belsé klubok 6nkéntes vezetdit évente egy kotetlen beszélgetésre invitaljuk, ahol megkdszénve a munkajukat
egy apro ajandékkal elbeszélgetiink vellik a lehetséges valtoztatdsokrdl, 6tletekrdl. A célcsoportok koziil évente
kivalasztunk egyet, melyre az adott évben nagyobb hangsulyt fektetiink, és szintén egy kotetlen beszélgetésre
invitaljuk Gket kellemes kavéhazi korilmények kozé. 2018-ban a pedagégusok féruma volt, 2019-ben a

fenntartdra koncentralunk.

4.6.3. TELJESITMENYMERESI MUTATOK

A teljesitménymeérési mutatok olyan mutatdk, melyeket két statisztikai adat egymashoz viszonyitott ardanyabdl
képzlink. Ezekkel tudunk kovetkeztetni a konyvtari folyamatok minGségére, a szolgdltatasok mindségére és
eredményességére. A hozzajuk felhasznalt adatokat a részlegenkénti statisztikai Osszesit6bél, a Szikla

Osszesitett adataibdl, a leltarkonyvbdl és a KSH adatbazisaibdl szerezziik be.

4.6.4. BENCHMARKING

A benchmarking olyan elemzési és tervezési eszkdz, mely lehetévé teszi az intézmény 6sszehasonlitasat a
versenytarsak legjobbjaival, teljesitménymutatdk alkalmazasanak segitségével. A benchmarking nem mas, mint
egy folyamat, mely sordn az intézmény kilonb6zé terileteinek mddszereit, folyamatait és eredményeit
Osszevetik egy vagy tobb mds intézmény hasonld jellemzdivel, annak érdekében, hogy fény deriljon a
racionalitasi, valamint minGség- és teljesitménynovelési lehetéségekre. A bnchmarking mutatdkhoz felhasznalt

statisztikai adatokat a Konyvtari Honlapon elérheté nyilvanos adatokbdl nyerjik.

4.6.5. SWOT ANALIZIS ES MAS KOZOSSEGI ESZKOZOK
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A SWOT elemzés olyan stratégiai tervez6eszk6z, ami segit értékelni az erGsségeket (strenghts), a gyengeségeket

(weaknesses), a lehet&ségeket (opportunities) és a veszélyeket (threats), amelyek az intézményi célok elérése
érdekében meghozandd szervezeti vagy egyéni dontések sordn felmerilhetnek. A SWOT analizis tartalmazza az
egyén vagy a szervezet bels6 és kiils6 kornyezetének felmérését. Az elemzés maga ugyan nem hivja fel a
figyelmet arra, hogy melyek a stratégiailag fontos kérdések, illetve nem kinal valaszt arra, hogyan dolgozza ki az
intézmény a stratégiat, viszont segit abban, hogy észrevegyiik, a hatékony stratégia alapjdul mely erdsségek
szolgalnak, illetve hogyan hasznaljuk ki a rendelkezésre all6 lehetéségeket, hogyan kiizdjik le, vagy legalabb
minimalizaljuk a gyengeségeket és a veszélyeket.

A brainstorming (6tlettarsitds, szabad otletfeltards, 6tletroham) olyan csoportos feltaré munka, amelynek a
célja, hogy az egyének csoportos véleményalkotdsabdl szarmazd el6nydket hasznositsdk. A brainstorming
lényege:

>  aszabad, kritikatol mentes otletfelvetés,

»  agondolattarsitas (Uj 6tlet generaldsanak lehetlsége) lehetdsége.

JellemzGje az érintettek minél szélesebb korének bevondsa, a szabad, kritikamentes oOtletfelvetés, az Gtletek
szemléletes gyl(ijtése, tobbszori dtletfelvetés lehetGségének biztositasa.

A SWOT analizist és brainstorming modszerét is gyakran hasznalja intézményiink, munkaértekezleteken,
projektmunkak soran. Eves szinten altalanos felmérést végziink kdnyvtarunk helyzetérdl a SWOT analizis

segitségével, de kisebb projektek mentén is jol hasznositjuk.

KAPCSOLODO DOKUMENTUM: SWOT ANALIzIS
4.7. MINOSEG FENNTARTASA

Az intézmény m(kodése soran az igazgato feladata, hogy megallapitsa, melyek a szervezet életében felmeriil6:
> erBsségek

>  gyengeségek

»  kockazatok
>

fejlesztendd irany

Ezt két mddon éri el, egyrészt biztositia a szervezetben a folyamatos ellen6rzést, a munkatdrsak
teljesitményének értékelésével, a teljesitménymutatdk elemzésével, a kozosségi modszerek miikodtetésével.
Masrészt ellendrzi azt, hogy a hozott intézkedések meghoztak-e a kivant eredményt, gondoskodik tehat a
visszacsatoldsrél. A mindség fenntartdsa érdekében a PDCA szemléletet alkalmazza, nagyobb valtozdsok esetén

kockdazat elemzést végez.

4.7.1. KEPZES
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A munkatdrsak folyamatos képzése a garancia arra, hogy a minGségmenedzsment folyamatos legyen az

intézményben. Ezért a konyvtdr vezetfsége rendszeres képzést szervez munkatdrsai szamara, ahol
megismerteti 6ket a minGség ellenbrzés soran hasznalt eszkdzokkel, a min&ség-ellen6rzés soran elkésziilt
dokumentumok tartalmaval. Bels6é képzéseket szervez az adott és kapcsoldodd témakorokben, igyekszik a
tuddasmenedzsment szerint hasznositani munkatarsai informacids er6forrasait.

Ezen kivil rendszeresen alkalmat teremt arra, munkaértekezleten vagy kisebb csoportos megbeszéléseken
kielemezze az intézmény minGségellenGrzése soran elkésziilt elemzések, értékelések kdzos kiértékelését, kozos
intézkedések meghozataldra biztositja a munkavallalék véleménynyilvanitasat, 6tleteinek beéplilését.
Tamogatja tovabba a kollégak szakmai tovdbbtanulasat, képzési naplét vezet arrédl, melyik munkatars milyen
szakmai napon, konferencidn vesz részt. Kiemelten tdmogatja a munkatarsak publikacios tevékenységét, a
konyvtarszakmai rendezvényeken rendszeresen el6adnak a GVKIK munkatarsai. Képzési tevékenységébe

beletartozik a szakmai tapasztalatcsere is, évente 2-3 konyvtarbdl is fogad latogatdkat.

KAPCSOLODO DOKUMENTUM: KEPZESI NAPLO

4.7.2. ELLENORZES ES BEAVATKOZAS

A vezet6ség érdeke, hogy a minGség-ellenbrzés folyamata ne szakadjon meg sehol, sem id6ben, sem helyen.
Ezért biztositja a folyamatos ellendrzést, valamint kialakitja az intézkedési rendszert.

A minGség-ellenérzés soran elkészilt felmérések, elemzések tapasztalatait évente a beszamoldban rogziti és
meghatarozza a kovetkez6 évi munkatervben javasolt intézkedéseket. Operativ tervet készit hozzd, ahol
feladatokra bontva megadja a hataskoroket, felel6soket és hatarid6ket. Gondoskodik tovabba a sziikséges
er&forrasokrol és fél év elteltével ellendrzi a megvaldsult feladatokat, célokat.

Otévente ellenérzi az o©nértékelésben meghatdrozott intézkedések megvaldsuldsat, eredményességét.
Dokumentdcids rendszere segitségével pontos (itemterv szerint végzi az ellenérzést, és gondot fordit arra, hogy

minden informacié eljusson minden munkatarshoz.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK: OPERATIV TERVEK, FELEVES BESZAMOLOK, NEGYEDEVES ELEMZESEK
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