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I. Bevezetés

A Balassi Balint Megyei Kényvtar jogelédje, a kérzeti konyvtar, 1949 aprilisaban alakult meg,
majd 1959-ben vette fel Balassi Balint nevét.

A megyei konyvtar 1966-t6l 1988-ig a salgétarjani Jozsef Attila Megyei Muvel6dési Haz épii-
letében volt elhelyezve, 1988-t6l jelenlegi épiiletében miikodik.

2013 januarjatdl Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata fenntartdsaban van az intéz-
mény.

Orszagosan a legkisebb szakmai létszammal miik6dé megyei hatokorrel rendelkezd varosi
konyvtar. Mindezek mellett a konyvtar a szakmai kdvetelmények és elvarasok tekintetében ki-
valdan teljesit, szakértdi, szakfelligyeldi vizsgalatok dicsérik munkgjat. Mindez nagyrészben
annak kdszonhet6, hogy a munkatarsak elhivatottak, szeretik a munkajukat, elk6telezettek val-

lalt hivatasuk irant. A feszitett 1étszamkeret €s a munkatarsi tulterheltség mellett a kényvtarnak
is szembesiilnie kellett egy tarsadalmi problémaval, a szakember hiannyal.

A koényvtar valamennyi munkatarsa a Kjt-nek megfelelden, a bértdbla minimuméra van beso-
rolva. A létszam és bérgazdalkodasunk tekintetében nincs valtozas évek 6ta. A munkatarsak
atlagéletkora 48 év. Felmeriil a szakember utanp6tlas kérdése, amit a szakma elismerésének
hidnya (2008. bértabla) csak nehezit. Helyi szinten, sajnos, nincs lehetdség a rendezésre. Ko-
moly problémat okoz tovabba a megfelel6 végzettségli és felkésziiltségli szakemberek megta-
lalasa, felvétele, a nyugdijba vonulé munkatarsak potlasa.

A latogatok, hasznalok szama évrdl évre az orszagos atlagnak megfeleléen alakul, a szakma
elvarasai mentén mozog. A kényvtar kiemelten kezeli a konyvtarhasznalokat, figyelembe veszi
igényeiket, igazodik a valtozasokhoz, kveti a trendeket.

A kozel 300.000 darab dokumentummal rendelkez6 kényvtari allomany 100 szazalékban fel-
tart, elektronikus katalégusban elérhet6.

Az intézmény megyei ¢és kistelepiilési mdodszertani tevékenysége és ellato munkéja orszagosan
elismert. A Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer keretei kozott 119 kistelepiilési kdnyvtar el-
latasat, modszertani segitését végzi az intézmény.

Az igényes szakmai munka mellett térekszik a kényvtar a min6ségre, sikeres palyazatokkal
igyekszik kiegésziteni szlikds pénziigyi forrasait.

Gazdalkodaséban szem el6tt tartja a koltséghatékonysagot, visszafogott, atgondolt pénziigyi
szemlélettel dolgozik.

A kozponti intézmény mellett 5 peremkeriileti fiokkonyvtar is végzi a kulturakézvetitd, isme-
retterjesztd és szabadidds tevékenységeket.

A konyvtér jol egylittm(ikodo, partnerkeresé tevékenységet folytat, civilekkel, egyesiiletekkel,
kulturalis és oktatdsi intézményekkel eredményesen dolgozik egyiitt.

A rendezvények és programok koézvetitik az olvasasnépszertisitést, kapcsolédnak a varos és
megye kulturalis €letéhez.



A Pal6cfold irodalmi, miivészeti, kozéleti folyoirat orszagosan elismert kiadvanya az intéz-
ménynek, mint ahogyan a Salgétarjani Ertéktar is nagy biiszkesége.

A konyvtar tehat rendkiviil kis 1étszammal €s alacsony dnkorményzati tdmogatassal miikédik a
megyei hatokorli varosi konyvtarak kozott. Mindezek ellenére aktivan részt véllal minden olyan
kezdeményezésben, amely el6segitheti Nograd megye, azon beliil Salgétarjan értékeinek meg-
ismertetését, 6rzését és terjesztését. Folyamatos, valtozasokhoz igazodd, megujuldsi képesség-
ének koszonheti, hogy mindig talpon tudott maradni.

Szakmai feladatainak ellatasa sordn az olvasoi igények leheté legteljesebb mértéki kielégitése
az elsédleges szempont.

A Balassi Balint Megyei Konyvtar eddig elért eredményei és szakmai munkdja alapjan 2020-
ra szeretné elérni, hogy Minésitett Konyvtar cimet kapjon.

*A BBMK célként *Intézményiink a Tereink kialakitasaval €s

fogalmazza meg, hogy
tudasalapt intézményként
az oktatast, a tanulast, a
képzést, a kutatast és az
élethosszig tarto tanulast
informacids bazisként
kozvetiti. Alapértéknek
tekintjiik az olvasast, az
informacios, digitalis
miiveltséget, valamennyi
rendelkezésére allo
eszkozzel segitjiik annak

elsajatitasat, megszerzését.

hasznaléknak nyujtott
kényvtari szolgaltatasokkal
torekszik hatast gyakorolni
latogatoira, ezzel is segitve
a gondolkodast, a
szemléletes tapasztalast.
Biztositani kivanjuk az
olvasas élmény¢t, a
kisk6zosségekben
tapasztalt élményszerii
egyiittléteket, az 6romteli
feltoltddést.

szolgaltatasainkkal
tamogatjuk a kozosségi
egyiittlétet és a tarsadalmi
kohéziot. Tudatosan
bevonjuk a kozosségeket a
szolgaltatasfejlesztésbe,
igyeksziink természetes
moddon miikddo, tamogatd
csoportokat épiteni az
intézmény koré.



I1. A Balassi Balint Megyei Konyvtar Mindgségpolitikaja

II.1 Mindségpolitikai nyilatkozat

A konyvtarak mindsitését a 33/2017.(XI1.12.) EMMI rendelet szabalyozza.

A konyvtar a minéségiranyitasi szempontjait figyelembe véve szervezi szolgaltatasait.

A Balassi Bélint Megyei Konyvtar telepiilési és megyei feladatokat is ellaté nyilvanos konyv-
tar, az informacios esélyegyenléség szintere.

A konyvtar mindségpolitikai céljai a kovetkezok:

az informacidhoz vald korlatozas nélkiili szabad hozzaférés biztositasa

intézménylink menedzsmentjének és valamennyi munkatarsanak az a torekvése, hogy a
konyvtar szolgaltatasait ¢s munkafolyamatait Ggy szervezze, hogy azok a
konyvtarhasznalok mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek
kiszolgalni

fontos szamunkra tevékenységiink mindségének egyenletes biztositasa, folyamatos
javitasa, fejlesztése

toreksziink a konyvtari szolgaltatasok megfeleld képzettségli munkatérsakkal torténd
biztositasara

a szolgaltatasainkhoz kapcsolédd technikai €s targyi eszkézoket a mindenkori
elvardsoknak megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetdségeinkhez mérten

szolgaltatasaink széleskorii megismertetésérol korszeri marketing és PR eszkdzokkel
gondoskodunk

Az intézmény vezetése €s kollektivaja a mindség iranti feleldsségével €s elkodtelezettségével
érvényesiti a mindségpolitika szempontjait.

II.2 Mindségcélok

Az informéciohoz valo6 korlatozas nélkiili szabad hozzaférés biztositésa.

Intézményiink menedzsmentjének €s valamennyi munkatarsanak az a torekvése, hogy a
konyvtar szolgaltatasait és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy azok a
konyvtarhasznalok mindenkori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek
kiszolgélni.

Fontos szamunkra tevékenységiink min6ségének egyenletes biztositasa, folyamatos
javitasa, fejlesztése.

Toreksziink a konyvtari szolgaltatasok megfeleld képzettségli munkatarsakkal térténd
biztositaséra.

A szolgéltatdsainkhoz kapcsolddd technikai €s targyi eszkozoket a mindenkori
elvarasoknak megfelelden fejlesztjiik, anyagi lehetoségeinkhez mérten.
Szolgaltatasaink széleskorii megismertetésérol korszeri marketing €s PR eszkézokkel
gondoskodunk.

Folyamatosan mikdodtetjiik a konyvtar mindségiranyitasi, mindségbiztositasi
rendszerét.

Tervezett, ellen6rzétt és dokumentalt minéségmenedzsment tevékenység megvaldsita-
sara toreksziink.



« Szabélyozott, min6ségi, ugyanakkor rugalmas és felhasznalobarat szolgaltatési struk-
tura létrehozasat és miikddtetését tiizziik ki célul, a jelenlegi és potencialis hasznalok
igényeinek €s visszajelzéseinek figyelembevételével.

o A, Minbsitett kényvtar” cim elnyerése.

I1.3 Kiildetésnyilatkozat

A kényvtar a tudas, az élmény és a kdzosségek helye, ahol a szolgaltatasok elsddlegesen a helyi
igényekre és sziikségletekre épiilnek.

Kozvetiti sajat és mas konyvtarak szolgaltatasait, teret ad a kulturalis sokszinliségnek, s folya-
matos megujulasa révén megszolitja a fejlédésre vagydkat.

A Balassi Balint Megyei Konyvtar batorit €s aktiv részvételre buzdit a korlatozds nélkiili hoz-
zaférés kapcsan, segiti a dokumentum- és informaci6 hasznalatot, kiszolgalja Nograd megye és
Salgotarjan varos informdcios sziikségleteit.

IHI. A Balassi Balint Megyei Konyvtar Jovoképe

A Balassi Balint Megyei Konyvtar olyan hagyomanyos és virtualis teret kindl haszndléinak,
amelyben megtalalhaté a dokumentum, az informacio, a tudas, az élmény, a kozosség, a part-
nerség, valamint a felkésziilt, segité konyvtaros is.

A konyvtar Nograd megye és Salgdtarjan varos elismert kulturalis intézménye, ahol a szakmai
munka a mindséget kbzvetiti, a stratégiai gondolkodast tartja szem el6tt €s eredményességre,
sokszinliségre torekszik.

A konyvtar nyitott az Ujra, befogadd a kulturalis kezdeményezésekre €s partner kivéan lenni a

személyes fejlédésben is.



IV. Ertékek

#pwﬁ-;_.——: S e = T

» Alapértéknek tekintjiik az olvasést, az informacios, digitalis miveltséget,
valamennyi rendelkezésre all6 eszk6zzel segitjiik annak elsajatitasat,
‘ megszerzeését.
* Minden lehet6ségiinkre all6 eszkdzzel timogatjuk az élethosszig tarto
| tanulast.

» Elkotelezettek vagyunk az informacidhoz €s a szolgaltatasokhoz vald nyilt
‘ hozzaférés mellett.

 Napi mitk6désiinket és fejlesztéseinket a felhasznaldk és partnereink
visszajelzéseinek figyelembevételével alakitjuk.

* Szolgéltatasainkat a kdnyvtarhasznalok igényei és sziikségletei szerint

‘ szervezziik, fejlesztjik.

‘ * Munkatarsaink munkajukat a legmagasabb szintii elvarasoknak megfelel6en,
tudéasuk legjavat nytjtva végzik.

* A lakosség széles korének, életkortol- és tarsadalmi helyzett6l fiiggetleniil,
egyenl6 esélyii hozzaférést biztositunk gylijteményeinkhez,
szolgaltatasainkhoz.

* Hissziik, hogy minden kényvtarhasznalé egyedi és fontos, minden
felhasznal6t ugyanazzal a figyelemmel, udvariassaggal kezeliink.

bizalmasan kezeljiik személyes adataikat, a felhasznaldk altal keresett
informaciot, illetve annak tartalmat.

Tk Ly S e = T T = )
Kozosségépités, kizosséofejlesztés

* Tereink kialakitasaval €s szolgaltatasainkkal timogatjuk a k6zosségi
egylittlétet és a tarsadalmi kohéziot.

Eeviittmiikodés,

* Hisziink a partnerség erejében, a lehet6 legszélesebb intézményi és szakmai
egylittmiikddésre toreksziink hazai és nemzetk6zi szinten egyarant.

nartnerséo
partner




V. A Balassi Balint Megyei Konyvtar rovid bemutatasa

V.1 Altalinos adatok, informaciok
A BBMK a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol

sz616 1997. évi CXL. térvényben (a tovabbiakban: Kult.tv.) meghatarozott el8irasokkal €s k-
vetelményekkel 6sszhangban, az orszagos stratégia mentén, Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Kulturalis Koncepcidjara épitve miikodik és szolgaltat.

A BBMK mint kéltségvetési szerv fenntartoja 2013 ta Salgétarjan Megyei Joghi Varos Onkor-
manyzata. A kdnyvtar 6nalléan miikodé és gazdalkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény. Ennek megfelelen a gazdasagi-pénziigyi feladatait — a fenntarté altal jévahagyott
egylittmiikodési megéllapodas alapjan — a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi
Szolgélata latja el.

A konyvtar tevékenysége

A BBMK a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. térvényben (a tovabbiakban: kult.tv.) meghatarozott eldirasokkal és ko-
vetelményekkel sszhangban, az orszagos stratégia mentén, Salgoétarjan Megyei Jogl Véros
Kulturalis Koncepcidjara épitve miikddik és szolgaltat. Az alapit6 okiratdban megfogalmazot-
tak szerint: ,,4 koltségvetési szerv kizfeladata: A megyei hatokorii varosi konyvtdr jogszabd-
lyokban eldirt feladatainak elldtdsa a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri elldtdsrol
és a kozmivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 55. § (1) bekez-
désében, a 65. § (2) bekezdésében, valamint a 66. $-dban foglalt dllami feladatok elldtdsdnak
biztositdsa. A megyei hatSkorii varosi konyvtdr az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerrdl
52016 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet 3. § e) pontja alapjan (a tovabbiakban: az ODR-ré6l sz616
Korm. rendelet) az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszer keretében miikddd szolgdltaté me-

il

gyei hatokorii vdrosi konyvtdr.’

A konyvtar hasznalata

A Konyvtéar szolgéltatasait, a hasznalat feltételeit — az SZMSZ mellékletét képezé Hasznalati
Szabalyzatdban megfogalmazottaknak megfeleléen, — a torvényi eldirdsoknak, és a kdvetelmé-
nyeknek megfelelen biztositja.

Az SZMSZ-t a kdnyvtar honlapjan nyilvanossagra hozza, a szolgaltatasokrol, igénybevételik
modjardl és feltételeir6l a megye, illetve a varos lakossagat folyamatosan tajékoztatja.
A konyvtar gyiijtokore

A kényvtar gylijtokorét az 1997. évi CXL. térvény alapjan, a fenntarté 6nkormanyzat altal jo-
vahagyott Gylijtokori Szabalyzatban foglaltak szerint hatdrozza meg. A Gyijtékori Szabalyza-
tot a kényvtar honlapjan nyilvanossagra hozta.

Nyilvanos konyvtiri alapfeladatai keretében:

« A fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi.
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» Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

» Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairdl €s
szolgaltatasairol.

» Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését.

» Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

 Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét.

« A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informaciés miveltség
elsajatitasdban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban.

» Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatés
és az adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét.

« Kulturdlis, k6z6sségi €s egyéb konyvtari programokat szervez.

o Tudés- informacio- €s kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez.

« Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi

o A nyilvanos kényvtar az 4ltala lizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd,
magyar nyelvli szoftverrel elldtva biztositja a kiskortak lelki, testi €s értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Telepiilési konyvtari feladatai keretében:

« gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja
» koézhasznt informacids szolgaltatast nynjt

» helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt

« szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

» gyermek és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt

A megyei hatokori varosi konyvtar konyvtari feladatai keretében a megye egész teriile-
tére vonatkozéan dllami feladatként:

o Ellatja a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltaro
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat.

« Szervei a terliletén m{ikodé konyvtarak egyiittmiikodését.

» Végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat.

« Ateleptilési konyvtarak tevékenységét segité szolgaltatasokat nyujt.

« Szervei a megyében miik6dd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

» Végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést.

« Miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszert, szervezi a konyvtari informaciés
¢és kozOsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

o Megdllapodas alapjan Dbiztositjia a telepiilési 6nkormanyzatok szadmira a
Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer miitk6désér6l szO6lo miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak ellatasat a Kult. tv. 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacids €s k6zosségi helyen.
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« Koordinédlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében miikodé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartéinak a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében.

» Koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

- Ellitja az ODR-r6l sz6lo Korm. rendeletben a szolgaltatdé konyvtar szaméra
meghatarozott feladatokat.

. Evente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitisaval kapcsolatos
informaciés szakmai miihelynapot szervez a megyében 1évé vérosi konyvtarak
konyvtarosai szdmara.

« Ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhet6veé tételével kapcsolatos

feladatokat.
« Elektronikus formédban megb6rzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves

szakmai beszamolojat és munkatervét.
Feladatait az az ODR-r61 sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak szerint végzi.

Egyéb, a fenntarto altal meghatarozott feladatok:
» Fiokkonyvtarakat mikodtet a kvetkez6 telephelyeken: Beszterce Lakédtelep, Somoskd,
Forgach-telep, Salgébanya, Rénafalu, Zagyvaréna.
. Kiadja a Pal6cfold folydiratot.

A konyvtar rovid torténete

A megyei konyvtar 1966-t61 - 1988-ig a salgotarjani Jozsef Attila Megyei Muvelddési Haz
épliletében miikodott. 1988. junius 6-an adtak 4t a Finta Jozsef €pitész tervei alapjan késziilt
"kultirpalotat", amely azota is az otthonunk. Az 4j épiilet szamos lehetdségeket adott a konyv-
tar, illetve az olvasok és a hasznalok szamara.

1989-161 a konyvtar életében mindségi valtozast hozott a munkafolyamatok gépesitése, az in-
formécios adatbazisok, az Internet hasznalata. Digitalizalasi munkéank 2014-t61 folyamatos fej-
16déssel, helyismereti feltarasban gyarapodé eredményekkel biiszkélkedik.

Helyismereti gylijteménytiink 2005 juniusaban vette fel az intézmény néhai igazgatojanak, Koj-
nok Nandornak a nevét. Gyermekrészlegilink a folyamatos megutjulasok helyszine. 2012-ben
Babasarok keriilt kialakitasra, 2015-ben Tanuldszobat hoztunk létre, 2016-ban pedig Mikka-
makka elnevezést kapott a részleg.

2013 januérjatél Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzata fenntartdsaban mikodik
konyvtarunk. Kézponti intézménylink mellett 6 peremkeriileti fiokkdnyvtar is része kultarakoz-
vetitd, ismeretterjesztd és szabadidos tevékenységeinknek.

K6zel 300.000 darab dokumentummal rendelkez6 kényvtari allomanyunk 100 szézalékban fel-
tart, elektronikus katalogusban elérhet6. Megyei €s kistelepiilési modszertani tevékenységiink
¢s ellatasunk orszagosan elismert. A Kényvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer keretei kozott 119
kisteleptilési konyvtar ellatasat, modszertani segitését végzi kdnyvtarunk.
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Egytittmiik6d6, partnerkeresé tevékenységiink eredménye, hogy civilekkel, egyesiiletekkel,
kulturélis €s oktatasi intézményekkel miiksdiink egyiitt, keresve a lehetéségeket a kozss fel-
adatvégzésre. Rendezvényeink és programjaink kozvetitik az olvasasnépszertsitést, kapcsolod-
nak vérosunk és megyénk kulturalis életéhez. A Palocfsld irodalmi, mivészeti, kozéleti folys-
irat, orszadgosan elismert kiadvanya intézményiinknek.

Toreksziink a mindségre, sikeres palyazatainkkal igyeksziink kiegésziteni pénziigyi forrdsain-
kat. Gazdalkoddsunkban szem el6tt tartjuk a koltséghatékonysagot, visszafogott, atgondolt
pénziigyi szemlélettel dolgozunk.

Konyvtarunk orszdgosan a legkisebb 1étszammal és legalacsonyabb énkormanyzati tamogatds-
sal miikodik a megyei hatokor(i varosi kényvtarak kozott. Mindemellett aktivan részt kivanunk
véllalni minden olyan kezdeményezésben, amely elGsegitheti Nograd megye, azon beliil Sal-
gotarjan értékeinek megismertetését, 6rzését és terjesztését. Konyvtarunk gondozdja a Salgo-
tarjani Ertéktarnak.

Kényvtarosi feladataink soran az olvasoi igények teljes mértéki kielégitése jelenti az els6dleges
szempontot szakmai tevékenységiinkben. A BBMK eddig elért eredményei és szakmai munkéja
alapjan 2020-ra szeretné elérni, hogy Minésitett Kényvtari cimet kapjon.

V.2 Szervezeti abra

Az intézmény engedélyezett Iétszama: 26 6, ezzel a megyei hatokorii varosi konyvtarak kozott
a legkisebb létszammal miikddé konyvtar.

A menedzsment létszama 3 £6. 1 {6 igazgato, 1 f6 igazgatdhelyettes, 1f6 osztalyvezeto.
Az osztalyok egymassal szoros kapcsolatban, egyiittmliktdésben, egységes szemléletben dol-

goznak.

j BALASSI BALINT MEGYEI KONYVTAR

Igazgatd

Titkici
Cgyviteli szakalkatmazott
Gazdasigy dgymtézo
Igazgatobelyettes
£4 mformicioazolgalad s
gyijteményszervezési oaztityveretd
Megye: szolgiltatd és modszertans caztilyveretd Palocfdld Foazerkeartoje
= E P Palocfdld Szerkesrtosep:
Informicidszolgilats és Megyei szolgiltard éy modszenani osrtaly o ©
gyUjteményszenezési osztily
[ ] | _‘. |
Feonkolestnzs | | Gyermek reazleg Feldolgozo részleg Nyilvintarts, ayeka Kosmek Nindor Digstalizilis,
reszleg | €3 zenet réazleg Chiasoterem e Informankaes és PR részlex
‘ belyizmereu részleg
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V.3 Szolgiltatasi rendszer

A kényvtar nyilvanos kényvtari funkcidjabol ered6en szolgaltatasait a helyi igényeknek meg-
feleléen alakitja (1997. évi CXL. tv.65.§.(2) a)

A Balassi Balint Megyei Konyvtar (a tovabbiakban: BBMK) nyilvanos kényvtarként miiko-
dik. A koényvtar hasznalatdanak joga minden magyar és nem magyar allampolgart korlatozas és
megkiilonboztetés nélkiil megillet. Rendelkezésére all minden érdekl6dének a kényvtarak mii-
kodésérdl szolo jogszabalyokban meghatarozott és e Konyvtarhasznalati szabalyzatban régzi-
tett médon. A kdnyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a Kényvtarhaszna-
lati Szabalyzatot magara nézve kételezGen elismeri.

A konyvtarban megkiilonboztetiink beiratkozashoz nem kotott €s beiratkozashoz kotott szol-
galtatasokat.

l.a Beiratkozas nélkiil igénybe vehet6 szolgaltatasok:
« akonyvtar megtekintése;
. az allomanyfeltaro eszkdz6k, szamitogépes kataldgusok hasznalata;
« informaciokérés (tdjékoztatas) a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl;
. rendezvények, kiallitdsok latogatasa;
« alapozgatdban elhelyezett folydiratok olvasésa;
. kozhasznt informacio6 szolgaltatas személyesen és telefonon, internetes csatornakon
« Digitalis J61ét Program Pont
. tajékoztatas, informacio szolgdltatas
. tajékoztatas az ODR szolgaltatasairdl
o helyben hasznalhat6 adatbazisok
« ko6zhasznu informéci6 szolgaltatas
. faxolas
. fénymasolas
o szkennelés
. spiralozas
. digitalizalas
« nyomtatas
« szamitogép és Internet hasznalat sajat eszk6zon
o laminalas

1.b Beiratkozassal igénybe veheté szolgaltatasok:
Az 1/a pontban felsoroltakon tul:
. helybenhasznalat (valamennyi dokumentumtipus beleértve)
« dokumentumok kélcsénzése (a III. pont szerint)
« olvasogép hasznalat
. tanulas- kutatdsmodszertan, egyéni tanulds segitése
« konyvtarkozi kdlcsonzés (a postakoltség téritéses)
« mikrofilm-olvasas
« NAVA pont (Nemzeti Audiovizudlis Archivum)
« elektronikus dokumentumok hozzaférésének biztositasa
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kolcsonzés (dokumentumok meghatérozott kérének kolcsdnzése, lasd I11. 1. pont)
témafigyelés

dokumentum el6jegyzés és figyelés

irodalomkutatas

szamitégép €s Internet hasznalat

Intézmények, 6nkormanyzatok, kézosségek szamara nydjtott szolgdltatasok:

csoportfoglalkozas

képzés, tovabbképzés szervezés
fiokkonyvtari ellatas

KSZR szolgéaltatas

megyei modszertani szaktanacsadas
szervezett konyvtarlatogatas
kozosségi szintér biztositasa
kiallitétér biztositasa

szabadid6s programok

miisor Osszeallitas

hazikdlcsonzes

k6z6sségi szolgalat didkjainak fogadasa

3 Egyéb szolgaltatisok:

Az intézmény lehet6vé teszi tereinek, eszkdzeinek alkalmi bérbevételét.

Ennek feltételeit az 1. szamu melléklet tartalmazza. Ezt minden esetben az intézmény
gazdasagi ligyintéz4jétol, illetve a titkarn6tdl kell igényelni. Az engedélyezést a min-
denkori igazgatd végzi.

Az intézmény segitsége korlatozottan igényelheté otthoni, csaladi kényvallomany
felszamolasa esetén a kényvek, dokumentumok tovabbhasznositasi céljabol.

Az intézmény lehetdséget biztosit az arra raszoruldk részére, hogy hazi kdlcsonzést
igényeljenek. Ennek feltételeirdl az intézmény vezetése ad tajékoztatast.

A konyvtar szolgaltatdsait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve végzi.

V.4 A Balassi Balint Megyei Konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kdzmuvelddésrol

2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, valamint az allamhdaztartasrol sz9616 térvény végrehaj-
tasarol

sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5 §-a, 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet alap-
jan.

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérol,

2013. évi V. torvény a Polgari T6rvénykoényvrél,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség eldmozdita-
sarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

1999. évi LXXVI t6rvény a szerz6i jogrol
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1992. évi XXXIIL. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrdl

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl

2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrdl és a tomegkommunikaciorol,
60/1998. (I1I. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol

és
hasznositdsarol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratériumrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeadlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezmények-
rol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételérol
1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatésiigyi kozvetit6i szolgalat, a kdnyvtari intézet, a
kozmiivel6dési szakmai tandcsadé és szolgaltato szerv és a miibiralé szerv kijel6lésérol
138/2014.(1V. 30) Korm. rendelet az arva mi felhasznélasanak részletes szabalyairdl
378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésé-
nek

nyilvantartasba vételi szabalyairdl

416/2017. (XI11. 18) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak fel-
tételeirdl

és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

14/2011.(1V.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsénzésért a szerz6t megilletd
dij

megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletr6l

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél (lel-
tarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasarol

39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikddésérol
51/2014. (XI1.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a
megyei kdnyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
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VI.

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Kényvtari Min6ségi
Dij

adomanyozasarol

39/2017. (XIL. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok min0sitési eljarasaval 6sszefligg igazgatasi szolgéltatasi dijrol

Eurdpai Parlament és a Tanacs (2016. aprilis 27.) 2016/679/EU rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol
2012/417/EU (2012. julius 17.) ajanldsa a tudomanyos informaciokhoz valé hozzafé-
résrol és

azok megOrzésérol

96/9/EK iranyelv (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérél

2011/711/EU A Bizottsag ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturalis anyagok digitaliza-
lasarol és online hozzaférhet6ségérol, valamint a digitalis megérzésrol

2012/28/EU iranyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznalasi médjardl
2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrdl és a haszonkolcsénzési jogrdl, valamint a szellemi
tulajdon teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos jogokrol

Mindségiigyi fogalomtar

Benchmarking: Osszehasonlités, tanulas masoktol. A benchmarking négy tipusa:

belsé: sajéat szervezeten beliili; kompetitiv: a kdzvetlen verseny-
tarsak koziili legjobbhoz val6 6sszehasonlitas; funkcionalis: sa-
jat szakagazaton kiviili, azonos funkcion beliili hasonl6 folyama-
tokkal rendelkez6 intézmények mddszereinek Gsszehasonlitasa;
generikus folyamat: a munkafolyamat 6sszehasonlitasa olyan in-
tézményekkel, amelyeknek 4jité, mintaként szolgalé munkafo-
lyamataik vannak.

Eréforrasok: A konyvtar forrasai, beleértve a személyzetet, dokumentumokat,

berendezéseket, konyvtari tereket stb.

Felhasznalé: A konyvtari szolgaltatasokban részesiilok. A szolgaltatasokban

részesiilo lehet természetes vagy jogi személy.

Folyamat: Egymassal kapcsolatban vagy kélcsdnhatasban 4llo tevékenysé-

gek sorozata, amely bemeneteket (input) kimenetekké (output),
eredményekké alakit 4t, mikdzben értéket novel.

Folyamatszabalyozas: A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kvetelmények

megbizhato teljesitése céljabol. Ennek eléréséhez a valtozékony-
sdgok okainak feltarasara és megsziintetésére van sziikség. A fo-
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Indikator:

Jovokép:

Konyvtari szakember:

Konyvtaros:

Kiildetésnyilatkozat:

Minéség:

Mindségbiztositas:

Mindségcél:

lyamatszabdlyozas a sikeres gyakorlat, a bevalt modszerek stan-
dardizalasaval, a folyamat 1épéseinek, szerepldinek é€s felel6sei-
nek megallapitasaval eldsegiti a miik6dés javuldsat €s a munka-
tarsak bevonasat.

Olyan szamszer(sitett mutatd, amely alapjan egyértelmuen el-
donthetd, egy c€l elértsége, egy feladat teljesitettsége, valamely
min6ségnek valo megfelelés.

A jovbkép (vizid) a szervezet altal felvazolt absztrakt, idealiszti-
kus, inspiral6, hosszl tavu elképzelés arrol, hogy a jovoben hova
kivéan eljutni a konyvtar.

A konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens,
a segédkonyvtaros, tovabba a konyvtari feladatok ellatasdhoz
mas fels6- vagy kézépfoku végzettséggel rendelkezd személy.

Fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkez6 szakember,

A fenntartok altal jovahagyott nyilatkozat arrél, hogy mi a szer-
vezet létezésének oka és célja, milyen értékek, elvek alapjan és
mely teriileteken akar miikédni, milyen szolgéaltatasokat kivan
nyujtani és kik lesznek ezek felhasznal6i. Milyen garanciat nyujt
céljai megvalositasahoz, miben kiilnbdzik masoktdl. A vezetés-
ben betsltétt szerepe elsdsorban az, hogy megteremtse az elko-
telezettséget, formalja az intézményi kulturat, koordinalé erd le-
gyen az emberek cselekedeteinél. A kiildetésnyilatkozat megje-
lenhet kiilon dokumentumként €s a stratégiai tervben.

Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a fel-
hasznalo igényeit.

A mindségrendszeren beliil alkalmazott minden olyan tervezett
és rendszeres tevékenység, amely megfelel6 biztositékot nyujt
arra, hogy egy termék vagy szolgaltatas teljesiti a mindségkove-
telményeket. Kozéppontjaban a bizalomkeltés all a mindségi ko-
vetelmények teljestilése irant.

A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el
akar érni, és amely a szervezet mindségpolitikdjan alapul. A mi-
ndségcélokat célszerli a szervezet kiilonb6z6 szintjein kitlizni, és
lehetbleg szamszertisiteni.
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Mindségfejlesztés:

Mindségiranyitas:

Minéségiranyitasi kézi-
konyv:

Minéségkultira:

Mindségpolitika:

Minéségiigyi dokumen-
tacio:
Organogram:

Partner:

Partnerkézpontu mii-
kodés:

A szervezeten beliili tevékenységek és folyamatok eredményes-
ségének és hatékonysaganak novelése a partneri igények mind
teljesebb kielégitése €s a partneri elégedettség erdsitése érdeké-
ben.

A szervezet min6ségkdzponti iranyitasa. Tevékenységek koor-
dinalt rendszere, amely magaban foglalja azokat a folyamatokat,
eljarasokat, eszkozoket, felelosségeket és hataskoroket, amelyek
egylittesen sziikségesek a mindség megvalositasahoz és bizonyi-
tasédhoz.

Az intézmény mindségligyének kotelez6 érvényti alapdokumen-
tuma. A kézikdnyv tartalmazza az ISO 9001 szerint felépitett mi-
ndségligyi rendszer elemeit, azaz tobbek kdzott a mindségiranyi-
tasi alapelveket, a mindségpolitikat a szervezeti felépitést és a
kapcsol6dé dokumentumok felsorolédsat.

A mindségkultira vélasztott értéket, kozos feleldsséget, annak
megfeleld viselkedési modot, attitiid6t jelent, amely a szervezet
minden tagjara egyarant vonatkozik. A mindségkultira a ,.kiva-
l6sagra” torekvés kultiraja.

Egy szervezetnek a mindségre vonatkozdan a felsé vezetdség al-
tal hivatalosan megfogalmazott €s kinyilvanitott atfogd szandé-
kai és irdnyvonala rendszerint r6vid vagy kdzéptavra megfogal-
mazva. A mindségpolitika 6sszhangban van a kiildetésnyilatko-
zatban leirt célokkal és keretet ad a mindségcélok kitlizéséhez.

A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Szervezeti dbra, amelybo6l kitiinik az egységek ala-, f61¢€, mellé-
rendeltségi kapcsolata.

Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékeny-
ségiikkel részt vesznek a konyvtari szolgaltatas nyujtasaban, il-
letve igénybe veszik ezeket a szolgéltatasokat, tovabba akik,
amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a mik6déssel és annak
eredményességével kapcsolatban.

Olyan intézményi miik6dés, amely a partnerek igényeinek kielé-
gitésére Gsszpontosit. Jellemzdje, hogy képes gyorsan reagalni a
valtozd partneri igényekre, és er6forrasait ezen igények kielégi-
tésének szolgalataba allitja. Ennek érdekében azonositja partne-
reit, rendszeresen méri, illetve megismeri igényeiket és elége-
dettségiiket.
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PDCA ciklus:

PGTT-elemzés/PEST-
analizis:

Stratégiai terv:

SWOT-elemzés:

Szervezeti kultira:

Teljes elkotelezettség:

Teljesitménymutato:

Egy ismétl6ds, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a
termékek és folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére
hasznalnak. PDCA angol betiisz6. Jelentése: Plan: tervezd meg;
Do: valositsd meg, ahogyan tervezted; Check: ellendrizd, érté-
keld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitlizott célt;
Act: avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismé-
teld az eredményes eljéarast.

A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése. A nem befolyasol-
hat6 makrokdrnyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a gazdasagit,
a tarsadalmit és a technikait.

Annak megfogalmazasa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni,
és hogyan fog ez sikeriilni. A stratégiai tervezés folyamata a szer-
vezetet valtozo kornyezetével és a piac lehetdségeivel, veszElye-
ivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat, torekvéseket
fogalmaznak meg, vizsgalnak, értékelnek €s tekintenek at. A fo-
lyamat tevékenységek sorabdl all, s valojaban a konyvtarfenntar-
tasban érdekelt felekkel folytatott kommunikaci6 eredménye.

A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése, mely a mikrokdr-
nyezetet vizsgalja. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjikk egy
piac, iparag, iizlet, termék, szolgaltatas stb. piaci életképességét,
illetve megismerhetjiik, hogy mely feladatok a legfontosabbak
stratégiai szempontbol. A SWOT egy angol mozaikszo, 4 szd
kezd6betliibdl all ossze: Strengths — erésségek; Weaknesses —
gyengeségek; Opportunities — lehetéségek; Threats — veszélyek.

Az intézmény vezet6i és munkatarsai altal elfogadott, kézdsen
értelmezett elbfeltevések, értékek, meggy6z6dések rendszere.
Azon viselkedésmodok, etikai elvek €s értekek dsszessége, ame-
lyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvaldsitanak, koz-
vetitenek.

A teljes elkotelezettség integralja a szolgaltatasban részt vevd
minden személy és csoport eréfeszitéseit: a vezetdkét, a munka-
tarsakét €s a kiils6 beszallitokét is.

A konyvtari statisztikakbol és egyéb adatokbol nyert, a kdnyvtar
teljesitményének bemutatdsira hasznalt szamszerl vagy szove-
ges kifejezés. Egyszer(i szamokat, és/vagy aranyszamokat foglal
magaban.
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TQM: Total Quality Management — teljes korli mindségbiztositas.
Olyan vezetési mddszer, filozéfia, amelynek kézéppontjdban a
vevOkozpontusag, a vezetdség és a munkatarsak elkotelezettsége
¢s a folyamatos javitas all.

VII. A Balassi Balint Megyei Kényvtar minéségiranyitasi rendszere
VII.1 Mindségiranyitasi alapelvek

Vezetdi szerepvallalds
A BBMK vezetése elkdtelezett a mindségiranyitasi alapelvek irant, é€s arra torekszik, hogy az
egész szervezet €s valamennyi munkatars elkotelezett legyen a mindség céljainak elérésében.

Munkatdrsakra épitd vezetés

A munkatarsak megismerése, az informdacié atadas, a j6 példdk megmutatdsa, valamint a cso-
portos egyiitt dolgozas teszi lehet6vé, hogy a munkatarsak a képességeiket a szervezet javara
hasznositsak.

Menedzsment - tények és adatok alapjdn

A konyvtar hitelességének alapja a vezetdi dontések tényekkel torténé alatamasztasa. Hissziik,
hogy csak az adatok elemzése alapjan sziilethetnek hatékony dontések, a konyvtar elérendd
céljait szolgalo stratégiak.

Megfeleld légkor megteremtése

Fontosnak tartjuk a munkahelyi, szervezeti és intézményi légkor folyamatos vizsgalatat - mun-
katarsi €s hasznaloi oldalrél egyarant. A konyvtarakkal szemben tamasztott igények €s elvara-
sok folyamatosan bdviilnek. Az ezeknek valé megfelelés nem csupan szakmai kérdés, hanem a
konyvtarakkal szemben tamasztott kovetelmény is.

A felhaszndlo kézéppontba helyezése
A felhasznél6 kézéppontba helyezése nem jelent mast, mint folyamatosan odafigyelni a hasz-
nalok igényeire, azonnal reagalni az elvarasaikra. A kényvtar minGségpolitikdjanak ez az egyik

meghatarozo eleme.

Teljeskoriiség
A mindségi kovetelmények az intézmény teljes miikodésére, a szolgaltatasok egészére, vala-
mint a szervezeti egységekre és a munkatarsakra is azonosan vonatkoznak.

Partnerkozpontusdas
A partnerek azonositasa, elvarasaiknak folyamatos megismerése, valamint az elégedettségiik
rendszeres mérése meghatarozo jelentéségii a konyvtar fejlesztése szempontjabol.

Folyamatos fejlesztés
A BBMK - a stratégiai tervében megfogalmazottaknak megfelel6en — kiemelt, folyamatos fel-
adatanak tekinti az elért eredményekre épitett folyamatos fejlesztést.
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VIL.2 A minéségiranyitas szervezete

MIT szervezeti felépitése

Igazgato
, . Mindségiranyitasi Ta- = N
Alland6 munkacsoportok nécs Mindségiigyi vezetd
Mikodésfejlesztési Partnerkapcsolati Folyamatmenedzsment Primer kutatasok Emberi er6forras
munkacsoport és kommunikacios munkacsoport munkacsoportja munkacsoport
munkacsoport
Eseti munkacsoportok
Stratégia-elemz6 Eredmény-kritérium
munkacsoport munkacsoport

A Minoségirdnyitdasi Tandcs

A Mindségiranyitasi Tanacs (MIT) célja a BBMK Konyvitdrak Mindségi Miikodésének Ertéke-
lési Rendszerén alapuld mindségiranyitasi rendszerének iranyitasa, mikodésének folyamatos
fejlesztése, s ezen keresztiil hozzajarulas a konyvtar mitkddésének optimalizalasihoz, a jogsza-
balyokba és az alapdokumentumokba foglalt szervezeti célok és az ezekbdl levezetett szervezeti
kiildetés megvaldsitasahoz, a mindségkultira altalanossa valasdhoz, valamint a partneri elége-
dettség biztositasédhoz.

A MIT személyi dsszetétele

A MIT éllandé tagjai:
«  Molnir Eva igazgaté, a MIT elnoke
« Nagy Monika igazgatohelyettes, mindségiigyi vezetd
« Ferik Ibolya osztilyvezetd
« Holtai Zsuzsanna gyermekkonyvtaros
« Rideg Zsoltné gazdasagi tigyintéz6
« Szilics Margit tajékoztaté kdnyvtaros
« Az allandé és eseti munkacsoportok vezetoi
« A MIT megbizott adminisztratora

A MIT tagjait és a munkacsoportok csoporttagjait a kényvtar igazgatdja, mint a MIT minden-
kori elndke kéri fel és bizza meg. Indokolt esetben a MIT tagjai és a munkacsoportok tagjai
kérhetik megbizasuk felfiiggesztését a munkacsoport vezetdjével, a mindségiigyi vezetdvel €s
a MIT elnokével egyeztetve. A MIT megbizatasinak id6tartama az igazgaté megbizatasanak

id6tartamaval egyezik meg.
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A MIT iilésén tanacskozési joggal minden — a targyalt témak okan érintett - meghivott munka-
tars részt vehet. Indokolt esetben a MIT meghatarozott célra vagy idére tovabbi munkacsopor-
tokat is 1étrehozhat. Ezek tagjairol a MIT javaslata alapjan a kényvtar igazgat6ja dont.

A MIT feladat- és hataskore

A kényvtar KMER szerinti szervezeti nértékelésen alapuld mindségiranyitasi rendsze-
rének milkodtetése és folyamatos tovabbfejlesztése.

A koényvtéari minéségpolitika megfogalmazasa (mindségpolitikai nyilatkozat).

A Minéségiranyitasi Kézikonyv (tovabbiakban: MK) 6sszedllitasa, sziikség szerinti fe-
liillvizsgélata, modositésa.

A MK szabalyozéasa szerint a szervezeti onértékelés elokészitése, lebonyolitasa, ered-
meényeinek értékelése és hasznositasa intézkedési terv készitése utjan.

A munkacsoportok és feladataik meghatarozasa.

Javaslattétel eseti munkacsoportok €letre hivasara, feladataik és miikodésiik meghata-
rozasara.

Az éves minbségcélok és mindségfejlesztési munkaterv megfogalmazasa a mindségkul-
tura megismertetését €s terjesztését célzo intézkedésekkel egyiitt; illetve a terv megva-
16sitasahoz sziikséges eréforrasigény meghatarozasa a konyvtari tervezési folyamat ke-
retében (benne a képzésekre vonatkozé javaslattal).

A PDCA ciklus megvalosulasanak vizsgalata a konyvtari mikkddésben; beavatkozasok
kezdeményezése a szervezeti teljesitmény mindségének javitasa érdekében.

A mindségcélok teljesitése szempontjabdl kulcsfontossagu folyamatok eredményessé-
gének és hatékonysdganak vizsgalata.

Az egyéni és szervezeti kompetencidk ndvelése a miikodésfejlesztés szolgalataban.
Javaslattétel a vezet6i és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatéaro-
z4séhoz.

Javaslattétel mas altal adomanyozott kitiintetések odaitéléséhez a mindségiigy terén

végzett munka alapjan.

A MIT dont

A mindségiranyitasi rendszer elemeinek €s miik6désének meghatdrozasardl (benne a
MIT struktardja).

A Minéségiranyitasi Kézikonyv szerkezetének és tartalmanak meghatarozasarol.

A MIT iigyrendjének elfogadasarol.

A munkacsoportok dsszeallitasardl, feladatterviik és beszamoldjuk elfogadasarol.

A mindségpolitikai nyilatkozat elfogaddsarol.

A mindségcélok elfogadasarol.

Az éves mindségterv elfogadasarol.

A MIT elndke éves beszamolojanak elfogadéasarol.

A minéségfejlesztési projekt éves munkatervének, €s vezetdi beszamoldjanak elfogada-
sérol.

A munkacsoportok éves feladattervének és beszamolodinak elfogadasarol.

A szabdlyzatok, eljarasrendek minéségligyi megfeleloségérol.
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A minéségbiztositast, mindségfejlesztést szolgald beavatkozasi javaslatok elfogadéasa-
16l (a folyamatgazdak és munkahelyi vezetdk fel€).
A vezetdi és munkatérsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatarozasahoz te-

endd javaslatokrol.
Mas altal adoményozott kitiintetések odaitéléséhez a mindségiigy terén végzett munka

alapjan késziilt javaslat elfogadasardl.

Képviselet
A MIT nevében az elndk, akadalyoztatdsa esetén a mindségiigyi vezetd jar el.

A MIT miikodésének altalinos rendje

A MIT tevékenységét a jovahagyott tigyrend és az éves mindségterv alapjan végzi.

A MIT munkéjat tilések keretében latja el.

Uléseit havonta egy alkalommal tartja, melyrél a résztvevok az iilés elétt legalabb 5
munkanappal a MIT levelez6 listan tajékoztatast kapnak.

A MIT iilései nyilvanosak.

Az iilés dsszehivasa az elnok, akadalyoztatasa esetén a mindségiigyi vezetd feladata;
el6készitését a mindségligyi koordinator végzi az adminisztrator kozremikodésével.

A soron kovetkez6 iilés végleges napirendjét 3 munkanappal az iilés el6tt a résztvevok
tudomadsara kell hozni.

Az egyes napirendi pontok el6terjesztdjének az irasos elbterjesztéseket legkésébb 3
munkanappal az iilés el6tt a szervezok rendelkezésére kell bocsétania.

Az egyes napirendi pontok felelései az el6terjesztést szoban teszik meg vagy az irasos
anyagot szoban kiegészitik.

A MIT a raruhazott dontési jogkorben hatdrozatot hoz, egyéb tigyekben allasfoglalast,
javaslatot, véleményt fogalmaz meg.

A MIT {ilésein jelenléti {v keriil alairasra.

Az {ilésekrél 3 munkanapon beliil emlékeztetd késziil, melyet a tagoknak megkiildenek,
illetve amit a Titkarsag archival.

A munkacsoportok vezetdi az iiléseken beszamoldt tartanak az el6z6 honapban végzett
feladataikrdl, elért eredményeikrdl.

A MIT hatdrozatainak meghozatalahoz a tagok t6bb mint 50%-anak jelenléte sziikséges.
A MIT dontéseit nyilt szavazassal hozza, kivéve, ha barmely tag inditvanyéra tartott
szavazason egyszerll sz6t6bbséggel titkos szavazast rendel el, vagy személyi kérdésben
foglal allast.

A MIT hatdrozatait a jelenlévd szavazati jogl tagok egyszeri sz6tobbségével hozza.
SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.

A MIT tagjai egymas kozotti levelezésre, tajékoztatasra, az eldterjesztések megoszta-
sara a sajat munkahelyi levelezési e-mail cimiiket hasznaljak.

A hattéranyagok, eléterjesztések, emlékeztetok és a MIT hatarozatai, javaslatai, allas-
foglalasai, valamint a vélemény¢t tartalmazé dokumentumok felkeriilnek a MIT tagjai
altal hasznalt webhelyre (K6z6s tarhely/Min6ségiigy/MIT mappa).

A MIT iilések emlékeztetdi, valamint a MIT altal elfogadott dokumentumok felkertilnek
a BBMK Ko6zo6s tarhelyén 1évé Mindségligy/MIT mappajaba.
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Allandé munkacsoportok:
1.Miikddésfejlesztési Munkacsoport
Koordinélja a Mindségiranyitasi Kézikonyv kidolgozasanak feladatat.
Kozremiikodik:
o amindségpolitika és a mindségcélok kidolgozasaban
« az éves mindségterv Osszeallitasaban, kidolgozasaban
« az er6forrdsigények meghatarozasaban
o ateljesitményértékelési szempontrendszerhez késziil6 javaslatok kidolgozasaban
. a KMEFR alapjan to6rténd szervezeti 6nértékelés elokészitésében, lebonyolitasiban, az
onértékelés eredményeinek értékelésében és hasznositasaban
Képzéseket kezdeményez, szervez, timogatja a képzések lebonyolitasat - a mindségkultira fej-
lesztése érdekében.

2.Partnerkapcsolati és Kommunikaciés Munkacsoport

Koordindlja a partnerkapcsolati feladatokat, a konyvtar partnereinek azonositésat, szegmenta-
lasat, az egységes partneradatbazis-épitést.
Ko6zremukodik:
- amindségpolitikai nyilatkozat és a mindségcélok kdzzétételében
o akonyvtar éves mindségtervének kommunikacidjaban
o aMindségiranyitasi Kézikényv aktualis verziojanak elérhetévé tételében, a valtozasok-
nak a szervezet tagjaiban valo tudatositasdban
o amunkatarsak bevonasat, aktivalasat célzo kdnyvtari tevékenységben, a csapatszellem
er6sitésében
o akonyvtar partnerkapcsolatainak szabalyozasaban, épitésében, apolasaban
» akonyvtar média kapcsolatainak épitésében, apolasaban
o akonyvtari kommunikacids rendszer folyamatos fejlesztésében
Kommunikacids és partnerkapcsolati tevékenységgel tdmogatja a BBMK éves mindségtervé-
nek végrehajtasat.

3.Folyamatmenedzsment Munkacsoport

Javaslatot tesz a BBMK folyamatszabalyozasi rendszerének kialakitasara.
Kezdeményezden 1ép fel a folyamatleltar elkészitésében, a folyamatok leirasaban, a folyamat-
térkép elkészitésében.
Javaslatot tesz a folyamatok szabalyozasanak modositasara, az 1j teljesitménymutaték (indika-
torok) bevezetésére.
Feladata a folyamatok szabalyozasara, leirasara, a leirasok moédositdsara iranyulé konyvtari
kezdeményezések véleményezése.
Kozremiikodik:
. aminbségcélok megvaldsitasat szolgalo, illetve a kényvtari kulcsfolyamatokhoz tartozé
folyamatok (eljarasok) azonositasdban
o akulcsfontossagu folyamatok szabalyozottsaganak, szabalyszerlis€égének, eredményes-
ségének és hatékonysaganak vizsgalataban
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4.Primer Kutatisok Munkacsoportja

Primer informaciokat gy(ijt a benchmarking médszerével dgazati és dgazaton kiviili partnerek
korében.

Meérésekkel, elemzésekkel jarul hozza a konyvtari tevékenységek eredményességének nyomon
kovetéséhez, a szolgaltatasok igénybevételének értékeléséhez, a folyamatok hatékonysaganak

vizsgalatahoz, s a partneri elégedettség nyomon kdvetéséhez.
Miikodésfejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a partneri elégedettség és igények alapjan.
Ko6zremiitkédik a mindségcélok meghatarozasanak alapjaul szolgald helyzetértékelésben (pri-
mer informacidk szolgaltatasaval a legfontosabb célcsoportok véleményére és igényeire vonat-
kozban).
Ko6zremitkodik a KMER alapjan torténd szervezeti nértékeléshez sziikséges primer informa-
cidk elballitasaban (felhasznaloi, munkatarsi és egyéb partneri elégedettség vizsgalata primer
médszerekkel). 5.Emberi Er6forras Munkacsoport
Kidolgozza a konyvtar emberi er6forras stratégiajat, elkésziti a konyvtar kompetencia-térképét.
Javaslatot tesz az emberi eréforrds-menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és dokumentu-
mok modositasara, kidolgozasara (pl. kompetencia-térkép, képzési szabalyzat).
Ko6zremiik6dik:

« aMinéségiranyitasi Kézikonyv kidolgozasaban

. amingségpolitika és a mindségcélok kidolgozasaban

« az éves mindségterv 6sszeallitasaban, kidolgozasaban

« adolgozdi elégedettségmérések elokészitésében és lebonyolitasaban

. az er6forrasigények meghatarozasaban
« akonyvtari teljesitményértékelési rendszer kidolgozasédban

Eseti munkacsoportok
1.Stratégia-elemzé Munkacsoport
Meghatérozza a stratégiai dokumentum feliilvizsgalatdnak modszertanat €s folyamatat.

Feladata:
. a BBMK stratégiai dokumentuma feliilvizsgalatanak titemezése (benne a kiildetésnyi-
latkozat, a j6vokép, az értékrend, valamint elemzések feliilvizsgalata)
. astratégia feliilvizsgalata (az {itemterv megvaldsitasa)
. a stratégia sziikség szerinti modositasa
Kézremiikodik a feliilvizsgalt stratégia kozzétételében, tarsadalmasitasaban.

2.Eredmény-kritérium Munkacsoport

Feladata:
. ateljesitményméréssel, értékeléssel kapesolatos szabalyozas, statisztika, adatgytjtés at-
tekintése

. ateljesitménymutatokkal kapcsolatos (szakmai, 4gazati, intézményi) igények, elvarasok

azonositasa, feltarasa
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« a mérhet6 tevékenységek Osszegylijtése, s ezekhez kapcsoloddan a mérési metddusok
meghatarozésa

Tovabbi feladata
« egyéb teljesitménymutatok azonositdsa, meghatarozasa, leirasa (szabalyozottsag, sza-
balyszertség, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
« ateljesitménymutatok folyamathoz rendelése

Elékésziti az intézmény mérési szabalyzatat és eljarasrend;jét.

A MIT munkacsoportjainak mitkodési rendje

+ Valamennyi munkacsoport sajat tigyrend alapjan mikodik.

o A munkacsoportok munkamodszeriiket szabadon hatarozzak meg.

« Valamennyi munkacsoport sajat csoportwebhelyet és k6zos levelezét haszndl.

. Azegyes feladatok feleldseit és kozremiikodoit — az érintettek véleményének megis-
merése utdn — a csoport vezetdje hatdrozza meg.

o Az egyiittmlkodés érdekében informatikai tamogatast igényelhetnek a MIT-t6l.

o Dontéseldkészito, véleményezd, javaslattételi anyagaikat a MIT altalanos tigyrendje
szerint terjesztik eld.

o A javaslatok tartalmarol demokratikus, nyilt szavazassal dontenek a munkacsoport
tagjai; szavazategyenlOség esetén a munkacsoport vezetdjének szavazata dont.

- Indokolt esetben az el6terjesztés tartalmazza a szavazas utani kiilonvéleményt is.

« A csoportvezetés gondoskodik a munkacsoport munkaanyagainak a k6z6s meghajton
az eloirt formaban t6rténd elhelyezésérol.

« Indokolt esetben a havi beszamol6 elkészitését/eldterjesztését a csoportvezetd a mun-
kacsoport mas tagjara delegalhatja.

VIL.3 Mindségtervezés

Olyan tevékenységek Osszességét értjiik a mindségtervezes definicidja alatt, amelyek meghata-
rozzék a mindségi kovetelményeket, valamint a kényvtar altal meghatarozott célokat. A szer-
vezet szempontjabol az egyik legfontosabb szakasz.
Legfontosabb részei:

o stratégiai tervezés

o éves munkatervezés

. szolgaltatas fejlesztés

o Uj szolgaltatasok kidolgozasa

. intézményi koltségtervezeés, lizemeltetés, épiiletfenntartas, felqjitas

VIL.4 Mindségfejlesztés

A mindségfejlesztésnek a konyvtar egész szervezetére teljes mértékiien és folyamatosan kell
kiterjednie. Folyamatos tevékenység. A koltséghatékony mikodésre, a szolgéltatasokra, a fo-
lyamatos fejlesztésekre, a stratégidban megfogalmazott célokra valamint az éves munkatervi
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célokra is ki kell terjednie. A min6ségfejlesztést kovetnie kell a rendszeres ellendrzésnek, érté-
kelésnek, sziikség szerint a beavatkozasnak. A folyamatos fejlesztés soran a PDCA ciklus mod-

szerét alkalmazzuk.

VILS Minéségbiztositas

A minéségi szemlélet és munkavégzés folyamatos, minden munkatarsra kiterjedd tevékenység
konyvtari rendszeriinkben.

A mindségbiztositasra ugy tekintiink, hogy annak tervezett és rendszeresen végzett tevékeny-
ségei megmaradjanak, a hasznalok elégedettek legyenek, a stratégiai tervben megfogalmazott
célok és eredmények hosszabb tavra ny(jtsanak iranyokat konyvtarunknak.

A mindségbiztositasra nem kévetelményként, inkabb iranyként tekintiink.

VIL.6 A minéség mérése

Mérés az alapja a folyamatos min6ségbiztositasnak és fejlesztésnek. A BBMK kiemelt felada-
tanak tekinti, és jelentds szakmai térekvéseket tesz annak érdekében, hogy hasznaléirél, a part-
nereir6l, a szervezetének, dolgozdinak elégedettségérdl folyamatosan képet kapjon.

Az elmult években végzett elégedettség €s igényfelméréseink:
2014 Elégedettségmérés a Kistelepiilések Kényvtari Rendszerének (KSZR) rendezvényeirdl
2015 Komplex hasznaloi elégedettségmérés KSZR
Hasznaloi elégedettség mérés a KSZR digitalis irastudas tanfolyamairol
Onkorményzati elégedettségmérés KSZR szolgaltatasokrol
2016 Infrastruktura elégedettség mérése a BBMK-ban
Az id6szaki kiadvanyok hasznalata a BBMK olvasotermében
2017 KSZR Konyvtarosi elégedettség- és igényfelmérés
2018 Elégedettségmérés a KSZR rendezvényeirdl
Felmérés a telepiilési nyilvanos konyvtarak helyismereti gylijteményérol
Kérdbives felmérés Nograd Megye nyilvanos konyvtarainak mindségtiggyel kapcsola-
tos tevékenységérol
BBMK zenei és idegen nyelvi részleg - elégedettségmérése
2019 KSZR hasznaldi elégedettség- €s igényfelmérés
Atfogé hasznaldi elégedettségmérés BBMK
Dolgozoi elégedettségmérés BBMK
Elégedettségmérés kozépiskolasok korében
BBMK - Atfogé hasznaloi elégedettség- és igényfelmérés
Edit néni kényvespolca programsorozat elégedettség mérése a Mikkamakka Gyermek-
konyvtarban
Elégedettség- és igényfelmérés kbzépiskolasok szamara.
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VII.7 Minéségiigyi dokumentaciés rendszer

A BBMK mindségtigyi dokumentacidja formailag egységesen van szerkesztve. Valamennyi
dokumentum elérhet6 a honlapon, illetve ezek kinyomtatott forméban a kdnyvtar titkarsagan
az irattarban is elérhet6ek.

Vannak nyilvanos dokumentumok és belsé dokumentumok. A nyilvanos dokumentumok elér-
hetbéek a kdnyvtar honlapjan: http:/www.bbmk.hu/minosegbiztositas, valamint nyomtatott
formaban a helyszinen. A bels6 dokumentumok elérhetdek a helyszinen, illetve egy belsé ha-
16zaton, k6z0s tarhelyen, Mindségiigyi mappaban korlatozott hozzaféréssel.

1. Nyilvanos dokumentumok
1.1. A BBMK alapdokumentumai
1.1.1. Alapité okirat
1.1.2. Szervezeti és miikddési szabalyzat
1.1.3. Szervezeti organogram
1.1.4. A BBMK miikddését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
1.1.5.Kiildetésnyilatkozat
1.1.6.J6vokép
1.1.7.Minéségpolitikai nyilatkozat
1.1.8. Stratégiai terv 2019-2024
1.1.9. Munkatervek
. 2015
. 2016
. 2017
« 2018
. 2019
. 2020
1.1.10. Beszamolok
. 2015
. 2016
. 2017
. 2018
. 2019
1.1.11. Intézményi statisztikak
. 2015
. 2016
. 2017
. 2018
« 2019
1.1.12. Fenntartoi értékelések szakfeliigyeleti jelentések
1.2. Minéségiranyitasi kézikonyv
1.3. A Minéségiranyitasi Tanacs dokumentumai
1.3.1.Fogalomtar
1.3.2. Kommunikaciés terv
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1.4. A BBMK szabalyzatai
1.4.1. Hasznalati szabélyzat
1.4.2. Gylijtokori szabalyzat
1.4.3. Panaszkezelési szabalyzat

1.5. Kutatasok, felmérések eredményei

1.6. Médiamegjelenések

. 2015
. 2016
. 2017
« 2018
. 2019
1.7. Rendezvények

. Belsé dokumentumok
2.1. Vezetéssel kapcsolatos dokumentumok
2.1.1. A MIT {igyrendje
2.1.2.Minéségiranyitasi Munkaterv 2019 _marcius 1 - 2019 december 31
2.1.3. Tovabbképzési terv
. 2018
+ 2019
. 2020
2.1.4. A BBMK esélyegyenldségi terve 2019-2024
2.1.5. A BBMK-ban miik6dé munkacsoportok dokumentumai
« Emberi Er6forras Munkacsoport
« Eredmény-kritérium Munkacsoport
« Folyamatmenedzsment Munkacsoport
« Miikodésfejlesztési Munkacsoport
« Partnerkapcsolati és Kommunikaciés Munkacsoport
 Primer Kutatasok Munkacsoport
« Stratégia-elemz6 Munkacsoport
2.2. Stratégiaval kapcsolatos dokumentumok
2.2.1.PGTTJ elemzés
2.2.2.SWOT elemzés
2.3. Emberi er6forrasokkal kapcsolatos dokumentumok
2.3.1.Dolgozoi elégedettségmeérés 2019 (kérddiv, Gsszesités)
2.4. Partnerkapcsolatok és er6forrasok
2.4.1.Partnereink azonositasa
2.4.2 Partneri egylittmiik6dések
2.4.3. Adatkezelési szabalyzat
2.5. Folyamatok
2.5.1.Folyamatleltar
2.5.2.Folyamatabrak, folyamatleirasok
2.6. A szervezet kulcsfontossagu eredményei
2.6.1. Teljesitménymutaték
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2.6.2. Tudéashasznosulas (tréningek, kurzusok, kikiildetések)
2.6.3.Utobbi 3 év sikeres palyazatainak listaja
2.6.4.Projektleirasok

2.77. Konyvtari 6nértékelés
2.7.1.Onértékelés 2019
2.7.2. Onértékelés 2020

2.8. Egyéb dokumentumok

VIII. Vezetoi felelosség

VIIL.1 Vezetdi elkotelezettség

A BBMK mindségiranyitasi alapelvei k6zott a vezetdi elkdtelezettségnek és szerepvallaldsnak
kiemelt szerepe van (minden vezet6 elvégezte a 120 6ras mindségbiztositasi tanfolyamot Kecs-
keméten). Fontosnak tekintjiik a munkatarsak bevonasat a folyamatokba, igyeksziink a feltéte-
leket megteremteni ahhoz, hogy a munkatérsak elkotelezettek, lelkesek legyenek a mindségi

célok elérésében.
Sokat teszlink azért, hogy a szervezet tagjai a képességeiket a szervezet javara hasznositsak

(lasd Mérfoldkovek — tanfolyamok, szakmai napok, tréningek, stb.).

Mindezekkel kivanunk hozzéjarulni ahhoz, hogy a szervezet tagjai a képességeiket a szervezet
Jjavara hasznositsdk. Szervezetlinkben nagyon kevés a vezet6, (3 f6) igy a munkatarsakra épito
vezetési médszernek kiemelt jelentdsége van az intézményben.

VIIL.2 Feleldsség és hataskor

A konyvtar vezetdje minden munkatars szaméara meghatarozza azok felel8sségi- és hataskorét - melyet
a munkakori leirasok szabalyoznak - el6segitve ezzel a hatékony miiksdést és a kitlizétt min6ségiigyi

célok elérését.
A vezet6 €16 kapcsolatokat apol a fenntartdval.

A vezetd felel6s a konyvtér teljesitményének javitasaért, a sziikséges valtozdsok menedzseléséért. A
mindségirdnyitas elsédleges célkitiizése a folyamatos fejlesztés folyamatéanak elinditisa a szervezet éle-
tében. A vezetd a tanuldsra és az innovacidra nyitott szervezeti kultura biztositasaval alapot teremt a

folyamatos jobbito torekvéseknek.

A célok elérése érdekében az igazgaté Mindségiranyitasi Tanacsot (MIT) hozott Iétre.
IX. Eroforrasokkal valé gazdalkodas

IX.1 Eréforrasok
A mindségiranyitasi rendszer kialakitasat és mikodtetését a BBMK sajat erdforrasainak felhasznalasa-
val biztositja.

Az er6forrasok:

o emberi er6forras
o infrastruktira
o informécid, adat
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o koltségvetés, pénziigyek

IX.2 Emberi eroforras

Az emberi erdforras alapvetden arra a gondolatra épiil, hogy a megfelelen kivalasztott, jol iranyitott,
folyamatosan fejlesztett, ellendrzott €s értékelt munkatérsak jobb teljesitményt lesznek képesek kifejteni
a szervezet mindennapi miikddése soran. Az j6 emberi er6forras menedzselés hosszitavon jovedelmezd

minden konyvtari szervezet szamara.

Az emberi eréforras menedzsment igen dsszetett, tobb feladatot is magaban foglalé tevékenység. A
szervezet milkodtetéséhez sziikséges 1étszamot meg kell tervezni, munkakiriket kell kialakitani, a mun-
kakor betdltéséhez alkalmas munkaerdt meg kell taldlni, a dolgozdkat megfeleléen kell motivalni, az
elért teljesitményeket értékelni kell, tovdabbképzési lehetdséget kell kialakitani és gondoskodni a bizton-
sagos munkavégzés lehetdségeir6l. A minbség szemponta emberi eréforras menedzsment kulcsfogalmai
a teljesitmény, a motivdcid, a csapatmunka, valamint a képzés és értékelés.

A vezetés emberi eréforrassal kapcsolatos tevékenységét a mindségbiztositas kapcsan létrehozott Em-

sreys

kidolgozasa, a kdnyvtar kompetencia-térképének elkészitése, valamint javaslattétel az emberi er6forras-
menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és dokumentumok modositasara, kidolgozasara.

Az emberi er6forras menedzsmentnek a kdvetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

» amunkatarsak kivalasztisa az intézmény stratégiai tervével 6sszhangban kell, hogy térténjen

« a munkatarsak végzettségi kovetelményeit a felvétel soran figyelembe kell venni, a munkakdri
leirasok egységesen keriilnek rogzitésre

» akompetenciakat folyamatos képzésekkel kell fejleszteni

« az esélyegyenldséget a munkaerd-gazdalkodas soran kiemelten kell kezelni

« egyénekre vonatkozoan teljesitménycélokat kell kitlizni

o egységes értékelési és jutalmazasi rendszert kell alkalmazni

. idészakonként dolgozoi elégedettségi felmérést kell végezni, amelynek eredményei beépiilnek
az emberi er6forras menedzsment céljai kozé

IX.3 Infrastruktiara

A BBMK tevékenységét a kdzponti konyvtar és 6 fickkdnyvtaron keresztiil végzi.

A fidkkonyvtarak épiiletei alapteriilet, kozlekedési lehetoségek és felszereltség szempontjabol
is heterogén képet mutatnak. Az épiiletek rendszeres karbantartdsa folyamatosan torténik, ami-
nek tervezése és megvalositasa a fenntartoval valo egyeztetések utan valésul meg.

Az infrastrukturalis fejlesztéseket minden évben beépitjiik az éves munkaterviinkbe.

IX.4 Informacio, adat

Az intézményen beliili informdacié €s adatforgalom folyamatos javitasa érdekében sziikséges a
kommunikacié kiilonb6z6 formdinak fejlesztése. A vezetdi tajékoztatok mellett kiilonb6zd
elektronikus csatornak alkalmazasa egyre inkabb el6térbe keriil (hirlevelek, levelezdlistak stb.).

A szolgaltatasok fejlesztése érdekében folyamatosan és rendszeresen sziikséges a pénziigyi, pi-
aci adatokat gyUjteni, elemezni. A kdnyvtar szamara kiemelt partnerek feltérképezése, szolgal-
tatasaik elemzése, a szakmai adatok, informacidk értékelése stratégiai jellegli kérdés.
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A GDPR hatalyba Iépésével kiemelt szerepet kap a személyes adatok jogszerii kezelése és védelme.

IX.5 Koltségvetés, pénziigyek

Az konyvtar 6nalldan gazdalkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény. A kolt-
ségvetés kiemelt el6irdnyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadot terhel6 jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok — vonatkozasdban a Salgotarjani Koltségvetési In-
tézmények Gazdasagi Szolgalataval (KIGSZ) egyetértésben rendelkezik.

A koltségvetés helyzetérdl vezetdi értekezleten rendszeresen tdjékoztatas hangzik el.

Az intézmény vezetése a kdltségvetés hatékony, gazdasagos, ésszerii felhasznalasaval biztositja
a mindségi szolgaltatasokat.

X. Folyamatszabalyozas

A Balassi Balint Megyei Konyvtar Mindségpolitikai céljai kdzott szerepel, hogy kényvtari szol-
galtatasait és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy az a legteljesebb mértékben megfeleljen a
felhasznalok igényeinek. Céljai elérésének elengedhetetlen feltétele a konyvtari folyamatok ér-
tékelése és allando kozelitése a felhasznaldi igényekhez €s a tagabb értelemben vett kdrnyezeti
elvarasokhoz. A folyamatok rendszerében valé gondolkodés az alapja az eredményes folyamat-

menedzsment egytittesének.
A folyamatmenedzsment alkalmazasa sordn né a hatékonysag €s az tigyfelek elégedettsége, nd
az 4tlathatésag, 0j munkatarsaknal lerévidiil a betanitas ideje, nd a kdnyvtar teljesitéképessé-

gébe vetett bizalom.
A Folyamatmenedzsment munkacsoport 2019 §szét61 kézremiiksdik

» amindségcélok megvalositasat szolgalo, illetve a konyvtari kulesfolyamatokhoz tar-
tozé folyamatok (eljarasok) azonositasaban

» akulcsfontossagu folyamatok szabalyozottsaganak, szabalyszeriiségének, eredmé-
nyességének és hatékonysiganak vizsgalataban

A munkacsoport javaslatot tett a BBMK folyamatszabalyozasi rendszerének kialakitasara, kez-
deményezden 1épett fel a folyamatleltar elkészitésében, a folyamatok leirasaban. Javaslatot tett
a folyamatok szabalyozasdnak modositasara, az 0] teljesitménymutatok (indikatorok) beveze-
tésére. Feladata a folyamatok szabélyozésara, leirasdra, a leirasok modositasara iranyuld kényv-
tari kezdeményezések véleményezése.

A munkacsoport a folyamatok tervezésébe bevonta az érintett munkatarsakat.

Azonositasra kertiltek a folyamatok, elkésziilt a folyamatleltar, kijeldlésre keriiltek a folyamat-
gazdak, elkésziiltek a folyamatleirasok.

A BBMK folyamatleltarja foéfolyamatokat, vezetési folyamatokat, timogato folyamatokat és
kulcsfolyamatokat kiilonit el:

+ Féfolyamatok (FF): amelyek kozvetleniil a partnerekre, a kényvtarhasznaldkra ira-
nyulnak. Dontd szerepet jatszanak a konyvtari szolgaltatasok miikddtetésében, nagy-
ban befolyédsoljék a konyvtar sikerességét.
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« Vezetési folyamatok (VF): amelyek az intézmény vezetéséhez, iranyitidsdhoz sziiksé-

gesek.

. Tamogaté folyamatok (TF): amelyek tdmogatjak a partnerekkel valé munkat, de
nem kdzvetlen partnerkapcsolatban zajlanak. A forrasok menedzselését biztositjak, a
kulcs- és vezetési folyamatok megvalositasat tiamogatjak.

. Kulcsfolyamatok (KF): adott idészakban a szervezet sikerességét dontéen befolya-
sol6 folyamatok

A folyamatleirasi (irlap tartalmazza a folyamat megnevezését, kodjat, tipusat, alkalmazasi terii-
letét, a folyamat céljat, a folyamatgazda megnevezését, folyamatra vonatkozd jogszabalyokat,
szabvanyokat, szabdlyzatokat, er6forrasokat, a folyamat bemenetét és kimenetét, az ellenérzési
pontokat, a kockazati tényezoket.

X.1 Folyamatleltar

Foéfolyamatok

1. Konyvtari tagsae létesitése

2. Dokumentummal kapcsolatos folyamatok

2.1. Dokumentum kiadas

2.2. Dokumentum visszavétel

2.3. Dokumentumok hosszabbitasa
2.4. Dokumentumok kartéritése
2.5. Eldjegyzés

2.6. Konyvtarkozi kdlesonzeés

2.7. Hazi kolcsonzés

2.8. Felszolitas

3. Informacid nyunjtassal kapesolatos folyamatok

3.1. Té&jékoztatas (személyes, telefon, e-mail)
3.2. Adatbazisok hasznélata

3.3. Internet hasznalat

3.4. Bibliografia készités

4. Egyéb konyvtari szolgaltatasok

4.1. Csoportok fogadasa

4.2. Rendezvényszervezés

4.3. Terembérlés

4.4. Reprografia (fénymasolés, nyomtatas, digitalis mésolat)
4.5. Honlap (szerkesztés / jovadhagyés)

4.6. Koz6sségi oldalak hasznalata

4.7. Hasznaloképzes

4.8. Ertékesités (hasznalt konyv, folydirat)
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Tamogat6 folyamatok

1.

4.

Gylijteményszervezés

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.

Szerzeményezés

Tartalmi és formai feltaras
Adatbazis épités
Digitalizalas
Allomanyellenérzés
Allomanygondozas
Apasztas, torlés

Informatikai rendszer

2.1.
2.2.
2.3.
24.

Informatikai fejlesztés
Informatikai rendszer iizemeltetése
Corvina rendszer iizemeltetése
Hibaelhéritas

Gazdasagi. pénziigvi tevékenység

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Szamlakezelés

Pénzkezelés

Pénziigyi beszamol6 készitése
Munkatigy és bériigy
Pélyazati elszdmolas
Eszkdzbeszerzés
Koézbeszerzés

Iratkezelés

Anyagbeszerzés

3.10.0lvasoi tartozasok kezelése

Uzemeltetés. karbantartas

Vezetdi folyamatok

Szakmai folyamatok

1.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.

Statisztikai adatgytijtés / elemzés
Pélyazatok

Stratégia-tervezés

Eves munkatervek el6készitése
Eves beszamolo készitése

Emberi er6forras menedzsment

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.

Uj dolgozé belépése

Tavozo dolgozéd

Bels6 képzés

Bels6 panaszkezelés

Szakmai gyakorlatok lebonyolitasa
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2.6. Iskolai kozosségi szolgalat
2.7. Intranet miikodtetése

3. Kommunikacid

3.1. Olvasoi panaszkezelés

3.2. Partneri panaszkezelés

3.3. Média-megjelenések kezelése
3.4. Sajtékozlemény készitése
3.5. Arculatépités

3.6. Partnerkapcsolatok

X.2 Folyamatok fejlesztése, javitasa

A folyamatszabalyozas soran javitjuk és fejlesztjiik kulcsfontossagu folyamatainkat, a stratégiai
célok megvaldsitasa €s a sikeres miikddés érdekében. Rendszerbe foglaltuk, illetve tudatossa €s
atlathatdva tettiik a munkafolyamatokat, ezéltal lehet6vé valik a hibak korai felismerése €s ki-
kiiszobolése, a kompetenciahatarok meghtizasa, valamint a felelésségek megallapitdsa.

A folyamatleirasokat rendszeresen feliilvizsgaljuk, ellenérizziik, és a PDCA elvnek megfele-
16en elvégezziik a javitdsokat, modositasokat.

XI. Teljesitmény, mérés, elemzés, értékelés

XI.1 Altalanos szabalyok

Intézményiink menedzsmentjének és valamennyi munkatarsanak az a térekvése, hogy a kényv-
tar szolgaltatasait és munkafolyamatait ugy szervezze, hogy azok a kényvtarhasznalok minden-
kori igényeit magas szinvonalon legyenek képesek kiszolgalni. Fontos szdmunkra tevékenysé-
giink minéségének egyenletes biztositasa, folyamatos javitasa, fejlesztése.

A konyvtarhasznalok igényeinek magas szinvonalt kiszolgéléasa, javitasa, fejlesztése érdekében
méréseket, értékeléseket, elemzéseket végziink. Ezek segitségével a miikodés és szolgaltatas a
jelenlegi és potencialis felhasznaldi igényekre, krnyezeti elvarasokra, visszajelzésekre haté-
konyabban, rugalmasabban reagal.

A mérési, elemzési és értékelési feladatokat a Min6ségiranyitasi Tanacs koordindlja, a Primer
Kutatasok Munkacsoportja €s az Eredmény-kritérium Munkacsoportja kézremiikodésével.

XI1.2 Mérés

A szervezet tevékenységének vizsgalatahoz sziikséges a rendszeres €s hatékony adat-€s infor-
macidgytjtés, és az 6sszegylijtott adatok elemzése.

A mérések, elemzések alapjaul szolgalnak az alabbiak:

« szakmai mutatok

. intézményi statisztika adatai

+ az intézményi beszamold szamara gyiijtétt adatok és informaciok
« kérddives felmérések
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. igény- és elégedettségmérések

o fdkuszesoport

o Onértékelés

« benchmarking

o afenntartd értékelése

« szakmai, pénziigyi szakért6i ellenorzések, vizsgalatok anyagai, megallapitasai

Kiemelt figyelmet forditunk a hasznalok igényeinek és elégedettségének mérésére. Legfonto-
sabb hasznaloi elégedettségméréseink 2018-2019-ben:

. Atfogb hasznal6i elégedettség- és igényfelmérés 2019

« [Elégedettség- és igényfelméres a kozépiskolasok kdrében 2019

o KSZR hasznaloi elégettség- és igénytelmérés 2019

 Edit néni kényvespolca programsorozat elégedettség mérése 2019
« Zenei ¢s idegen nyelvi részleg elégedettségmérés 2018

2019-ben dolgozdi elégedettségmérésre keriilt sor.

XI.3 Teljesitménymutatok

A Primer Kutatdsok Munkacsoportja és az Eredmény-kritérium Munkacsoportja kozrem(iko-
désével

elkésziilt a BBMK Teljesitménymutatok 2019 cim@ dokumentum, melynek segitségével lehe-
tévé valt teljesitménylink tudatos és rendszeres vizsgalata, értékelése.

A teljesitménymutatok kidolgozasanal a Balassi Bélint Megyei Konyvtar 2015-2018. €vi sta-
tisztikai adatait vettiik alapul, ezek 6sszehasonlitasat és értékelését végeztiik el. Az adatok
tampontot adnak a teljesitményben mutatkozd esetleges valtozasok kimutatasdhoz és értelme-
zéséhez, esetleg a tovabbi célok kijeloléséhez is segitséget nyijthatnak. A teljesitménymuta-
tok kiszamitasanak alapja a Teljesitménymutatok a magyar kényvtari rendszerben: Ajanlas a
konyvtari teljesitménymutatok alkalmazasara MSZ ISO 11620:2000 szabvany alapjan cimii
dokumentum volt, emellett tobb mutatdt alkottunk a rendelkezésiinkre 4ll6 statisztikai adatok
alapjan, intézményi céljainkkal 6sszefiiggésben, az egyes szolgaltatasok hatékonysaganak ér-
tékelése, fejlesztés iranyainak meghatarozasa érdekében.

A mutatoinkat nemcsak az elmult évek adatainak elemzésére, hanem mas, hasonlo feltételek
kozott mitkodé megyei konyvtarak eredményeivel 8sszevetve vizsgaltuk. Az 6sszehasonlitas-
ndl a békéscsabai Békés Megyei Konyvtar, a kaposvari Takacs Gyula Megyei és Varosi
Konyvtar, az szekszardi [llyés Gyula Megyei Konyvtar, a tatabanyai Jozsef Attila Megyei €s
Varosi Konyvtar és a zalaegerszegi Dedk Ferenc Megyei és Varosi Koényvtar 2018-as adatait
vettiik alapul.
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Teljesitménymutatdink:

Sor- Teljesitménymutaté megnevezése

szam
Partnerkézpontisag

1. A k6z6nség, mint hasznalo, a teljes lakossag korében

2. A gyermekolvasé arany

3. A személyes hasznalat népszertisége

4. A tavhasznalat népszertisége (tavhasznalat/szolgalandd k&zonség)

5. A kolcsonzési allomany népszerlisége (éves kblesénzott dokumentum/célkdzon-
ség)

6. Rendezvényellatottsag (rendezvények éves szama/szolgalandd kdzonség)

7. Rendezvények latogatottsaganak népszeriisége (résztvevod kozonség/rendezvények)
Szolgaltatiasok hatékonysaga

8. A kolcsdnzési allomany forgasi sebessége (kolcsonzott dokumentum/kdleséndz-
hetd all.)

9. A konyvtarkozi kélesonzés hatékonysaga 1. (megkapott dokumentum/kért)

10. A konyvtarkozi k6lesonzés hatékonysaga 2. (kiildott dokumentum/kért)

11. Az allomany hasznalata
Munkatirsakkal és a miikodéssel kapcsolatos teljesitménymutatok

12. A konyvtarosok kélcsonzési produktivitasa (kolesonzott dokumentumok/kényvta-
rosok)

13. A koényvtarosok produktivitasa (hasznalatok/kdnyvtarosok)

14. Beszerzési termelékenység (targyévben beszerzett dokumentumok/kényvtarosok)

15. Képzési mutatd (résztvevok/minden dolgozo)
Gazdasagossagi mutato

16. Egy felhasznaléra juto allomanygyarapitasi koltség

17. Egy felhasznaldra jutd személyes hasznalat koltsége

Az eredménymutatdkat folyamatosan ellenérizni, értékelni kell, hogy szolgéltatasainkat javi-
tani, fejleszteni tudjuk a hosszabb tavi munkahoz. A teljesitménymutatok korének feliilvizs-
galatara, frissitésére is sziikség lehet.
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XI.4 Elemzés, értékelés

Mindségfejlesztésiink alapja az 6sszegy(ijtott informacidk, visszajelzések értékelése, elem-
zése. Ennek érdekében a kovetkezo teriileteken végziink elemzéseket:

Mérési teriilet Gyakorisag Moédszer Felelos

Az intézmény és tar- | Stratégia terv készi- PGTTJ elemzés Mindségiranyitasi
sadalmi kornyezete | tésekor, minden fon- SWOT analizis Tanécs

tos valtoztatas el6tt

Partneri elégedett- kétévenként a k6z- kérdoiv Mindségiranyitasi

ségmérések ponti kdnyvtarban és Tanécs,
a KSZR-ben osztalyvezetok
Intézményi szabaly- évente dokumentumelemzés | Intézményvezetés
zatok

Intézményi 6nértéke- kétévenként kérdoiv Minéségiranyitasi
1és Tanacs

Dolgozoi elégedett- kétévenként kérdoiv Mindségiranyitasi
ségmeérés Tanacs

XI.5 Folyamatos fejlesztés

A folyamatos fejlesztést a TQM-ben, azaz a Teljes Korli Mindségirdnyitasban a PDCA elv
hasznalata A BBMK - a stratégiai tervében megfogalmazottaknak megfelel6en — kiemelt, fo-
lyamatos feladatanak tekinti az elért eredményekre épitett folyamatos fejlesztést. Ebben fontos
eszkoziink a partnerek visszajelzése, javaslatai, mas konyvtarak j6 gyakorlata, valamint a mé-
rések, adatok elemzésével nyert informéciok.

A mérések, elemzések ravilagitanak az esetleges hianyossagokra, fejlesztendd terliletekre. A
javitas érdekében sziikséges az az elvart eredménycél kitiizése, folyamat megtervezése, a célok
¢s modszerek meghatarozasa. A folyamat elinditasat, bevezetését kovetden kerlil sor az ered-
mény miel6bbi mérésére, az elvart eredményekkel valo Gsszevetésére. Ha az eredmény nem a
terveink szerint alakul, akkor beavatkozasra, Ujratervezésre van sziikség.
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A folyamatos fejlesztés a PDCA elv alkalmazasaval torténik.

| P — Plan P — Tervezés
Plan Do
: D-Do D — Megvalositas
Act | Check C - Check C — Ellenérzés
A - Act A — Intézkedés

A folyamatos fejlesztés legfontosabb teriilete a szolgaltatasok és munkafolyamatok fejlesztése.
A valtoztatasok soran ligyeliink a fejlesztések fokozatos bevezetésére, a folyamatok alakulasa-
nak tudatos vizsgalatara, az eredmények elemzésére. A folyamatos fejlesztés eredményeképpen

a felhasznaldk szamara jobb, korszeriibb, az elvarasokhoz igazodd mindségi szolgéltatdsokat
tudunk nytjtani.
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