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|. Bevezetés

A mindségiranyitds, mindségbiztositas feladatkore nem 0j a FSZEK életében: a vezetdi
elkotelez6dés a mindségi szemlélet konyvtari alkalmazasadra mar a 2008-2013. iddszakra
vonatkozo stratégiai tervben megjelent. A konyvtar 2008-ban palyazott a Konyvtari
minoségfejlesztés 21 projekt elsd szakaszara. Ekkor a {6 feladat a mindségiranyitas elinditasa
¢s a partnerkdzpontu szervezeti kultara kialakitasa volt. 2009-ben sor keriilt a szervezeti kultura
vizsgalatara, dolgozoi €és hasznaloi elégedettségi vizsgalatok lefolytatdsara. A korszakvaltast
jelent6 2001-es, a Kozponti Konyvtarat érintd épiilet-felujitast a teljes halozat szervezetének
folyamatos atalakitdsa, racionalizaldsa kovette. A halozati régiok szadmanak csokkentése, a
kdzpontositott szerzeményezés €s feldolgozas, valamint informatikai szolgaltatas a szervezet
egyszerlisodését és attekinthetdségének novekedését eredményezte.

A 2014-ben elfogadott Stratégiai Terv Uj tavlatokat nyitott a konyvtar életében. A 3i —
Informalni, Integrdlni, Inspirdlni szlogenje hamar ismertté valt a hazai és a kiilfoldi konyvtari
kozvélemény el6tt egyarant. A konyvtar kiildetésnyilatkozata a 3i mottora épitve hatarozta meg
a konyvtar fejlesztési iranyait. Ezek fobb jellemz6i a kovetkezok voltak:

— Informalni — A FOvarosi Szabo Ervin Konyvtar {6 célja, hogy az informacids és tudasalapt
tarsadalom alapintézményeként, a tanulds, az oktatas ¢€s képzés, a kutatds és az innovacio,
az ¢élethosszig tartd tanulds nélkiilozhetetlen hattérintézménye, informacids bazisa legyen.

— Integralni — A FSZEK épiilettdl, nyitvatartasi 1d6t6] fiiggetleniil, a hasznaléi érdekre
tekintettel, az esélyegyenldség elve alapjan az olvasod, a hasznald, a latogato rendelkezésére
all.

— Inspirdlni — A FSZEK kozkonyvtarként az informacidhoz vald integralt hozzaférés
biztositasaval, személyes és kozosségi élményeken keresztiil, széles korti, differencialt
eszkozok kinalata révén sajatos inspiracidt nyujt felhasznaloinak, hidat teremt az egyes
emberek és a lehetdségek kozott.

A 31 Stratégiai Terv hangstlyosan foglalkozott a konyvtar mindségbiztositasi fejlesztésével is:
célul tiizte ki, hogy a FOvarosi Szab6 Ervin Konyvtar a stratégiai ciklusban, lehetdség szerint
2019-ig megszerezze a Mindsitett Konyvtar Cimet.

A tudatosan végzett mindségiligyi felkésziilést kovetden, a 2018 tavaszi onértékelés alapjan a
konyvtar 2018. junius 13-an nyujtotta be palyazatat, amely alapjan, egy helyszini szemlét
kdvetden, 2018. oktdberében a FSZEK elnyerte a Mindsitett Konyvtar cimet.

Magyarorszag legnagyobb kozkonyvtara jelenleg dsszesen 441 munkatarsat foglalkoztat. Egy
ilyen nagysagrendii szervezet ,,athangoldsa” a mindségbiztositds iranyaba oOridsi feladatot
jelent. A munka végrehajtasahoz a vezetéség elkotelezettségére és tamogatasara, valamint a
munkatarsak teljes odaaddsara, magas szintii munkdjara, cél-orientalt egyiittmiikodésére van
sziikség. A cél elérése érdekében sziikséges a kiemelt feladatok maradéktalan teljesitése, a
szakmai teriiletek megujitasa, a Szolgaltato attitid megerdsitése, valamint a szolgaltatasi
rendszernek a mindségbiztositas kovetelményeinek megfelel6 miikodtetése.



A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar stratégiai terve 2021-2027

A FSZEK 2021-ben elkészitette a 2021-2027 kozotti idoszakra szOolo Stratégiai Tervét. A
munka februarban kezd6dott egy stratégiai koncepcid 0Osszeallitasaval, valamint egy
munkacsoport felallitasaval, amely a Covid-19 jarvany miatti zarvatartas idején is folyamatosan
dolgozott: kutatdsokat, elemzéseket végzett, illetve azok alapjan kijeldlte a fejlesztés iranyait
¢és eszkozeit. 2021. augusztus 31. — szeptember 10. kozott 13 alkalommal konzultaltunk az elére
kozreadott tervekrdl. A FSZEK dolgozoéi koziil 205 {6 vett részt a megbeszéléseken, 14 6
juttatta el irasban véleményét, kritikajat, javaslatat. A megbeszélések alapjan késziilt el a
végleges valtozat, amely 2021 novemberében fogadott el a Févarosi Onkorméanyzat Emberi
Eréforrasok Bizottsaga.

A mi varosunk. A mi konyvtarunk. A kozos torténetiink. FSZEK Budapest konyvtara mottoju
stratégiai terv részekén elkésziilt a konyvtar 0j jovoképe, kiildetésnyilatkozata, meghatarozasra
keriiltek azok az értékek, amelyek mentén a konyvtar feladatait ellatja.

A dokumentum a Févérosi Onkormanyzat Otthon Budapesten programjahoz kapcsoléddan
kijeloli a 2021-2027. kozotti idOszak stratégia céljait:

Korszert, nyitott, befogad6 és z6ld konyvtar megteremtése
Innovativ, fenntarthat6 szolgaltatasfejlesztés
Digitalis befogadas ¢s digitalis miiveltség
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Erds, tanulo, reziliens kozosségek tamogatasa

" G Innovativ, fenntarthato
Korszer, nyitott, befogado és zold szolgaltatasfejlesztés

konyvtar megteremtése

A mi vérosunk.
A mi kdényvtdrunk.
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Digitalis befogadas és digitalis Eros, tanulo, reziliens k6zosségek
miiveltseg tamogatasa




|. Korszerii, nyitott, befogado és zold konyvtar megteremtése — fejlesztési teriiletek:

1. Konyvtari halozat fejlesztése; épiiletfejlesztések, felajitdsok; megujuld konyvtari terek

- Kozéptavu halozatfejlesztési program

- A Kozponti Konyvtar felgjitasa

- Rendszeres vizsgalatok, fejlesztési javaslatok
- Tobbfunkcids terek

- Szolgéltatasi pontok

2. Térsadalmi szerepvallalés; esélyteremtés; befogadas

- AFSZEK esélyteremtési programjanak kidolgozasa
- Specialis szolgaltatasok ¢s programok

- Kapcsolatok, partnerség

- Helyi kulturalis értékek ¢és kozosségek

- Erzékenyités, tovabbképzés

3. Fenntarthato, zold konyvtar

- AFSZEK z6ld konyvtari programjanak kidolgozasa

- Elkotelezettség erdsitése akciokkal, programokkal

- Konyvtari kertek, ligetek, kerékpartarolok

- Kornyezettudatossag — gytijtemény, szolgéltatasok, miikkodés

Innovativ, fenntarthaté szolgaltatasfejlesztés— fejlesztési teriiletek:

1. Kozosségvezérelt szolgaltatasfejlesztés

- Szolgaltatasok és folyamatok rendszeres feliilvizsgalata (PDCA-elv)
- Elégedettségi- ¢s igényvizsgalatok

- 0-99 éves korig, de kiemelt célcsoportok

- Onkiszolgalo és érintésmentes eszkdzok

2. E-szolgaltatasok fejlesztése

- Kényelmi és tavszolgaltatasok tovabbfejlesztése

- Digitalis konyvtar, e-dokumentumok

- Interaktiv online feliiletek, crowdsourcing & mobil alkalmazasok, megoldasok
- Adatvédelem

3. Uj modszerek alkalmazasa

- Terek és szolgaltatasok hasznalatanak rendszeres vizsgalata
- Kozosségi téralkotas és tervezetdi gondolkodas alkalmazéasa — tervezés €s fejlesztés az
olvasok bevonasaval



I11.  Digitalis befogadas és digitalis miiveltség — fejlesztési teriiletek:

1. Korszeri IT infrastruktura
- Informatikai eszkdzpark tervszerii cseréje, modernizacidja
2. Komplex digitalis konyvtari szolgaltatasi rendszer

- Digitalizalas; e-dokumentumok beszerzése ¢&s szolgaltatasa; digitalis archivum
kialakitasa

3. Digitalis befogadas
- Kozgylijteményi tartalomszolgaltatas
— Elmény alapu digitalis kompetencia-fejlesztés
4. Kozosségi alkotomiihelyek (makerspace) 1étrehozasa

- Makerspace program, képzések és tananyagok kidolgozasa (mit, miért, kinek, mivel,
hol, mibdl)

IV.  Eros, tanulo, reziliens kozosségek tamogatasa — fejlesztési teriiletek:

1. A konyvtar mint a tanulés helye; az ¢élethosszig tarto tanulas timogatasa

- Az ¢lethosszig tartd tanulds programjanak kidolgozéasa, megvaldsitasa
- Csoportmunkara alkalmas terek kialakitasa
- Specidlis programok, online ¢és offline tananyagok kidolgozasa

2. Kulturalis, kozosségi szerepvallalas

- Helyi kozosségek és kulturalis 6rokségiik - gyljtés, feltaras, hozzaférés, népszerisités

3. A konyvtar mint kozosségi hely, a talalkozasok helye

- Programok a helyi k6zosségek igényei szerint
- Kozosségi tér-fejlesztések
- Egyiittmtikodések, partnerségek

A stratégiai célok mindegyike kotddik az ENSZ fenntarthatosagi céljaihoz; megvaldsitasukat
pedig Ot horizontalis eszkdéz segiti: mindségbiztositas; egyiittmiikodés, partnerség;
szervezetfejlesztés; emberierdforras-fejlesztés; kommunikéacid, PR, marketing.

Mindségbiztositas
Operativ célok

1. A Mindsitett Konyvtar cim Gjrapalyazéasa és elnyerése, valamint a cim birtokosaként a
Konyvtari Mindségi Dij megpalydzasa és elnyerése a stratégiai idészakban.



2. A kiemelt feladatok megvaldsitasa, a szakmai teriiletek megtjitasa, a szolgaltato attitiid
megerdsitése, a szolgaltatdsi rendszer mikddtetése a  mindségbiztositas
kovetelményeinek megfelelden.

Kiemelt feladatok

1. Helyzetfelmérés, a 2018 o6ta eltelt idészak értékelése, a feladatok és a mindségi célok
szambavétele, a mindségi politika megfogalmazésa.

Hasznal61, munkatarsi és partneri elégedettségi €s igényfelmérések elvégzése, elemzése.
A rovid és kozéptavu tervezést megalapozo uj elemzések készitése.

A PDCA-szemlélet erdsitése a mindennapi mitkddésben és a fejlesztésekben.

o ~ w »

A konyvtari folyamatok szabédlyozasanak feliilvizsgalata és fejlesztési iranyainak
kijeldlése.
6. A teljesitménymutatok ¢és statisztikai adatok gyflijtésének és szolgaltatasanak
megujitasa.
Kapcsolodo feladatok

1. Munkacsoportok feléllitasa, iitemterv elkészitése, feleldsok kijelolése.

2. A sziikséges ¢s rendelkezésre allo erdforrasok felmérése, ujak lehetdség szerinti
bevonasa.

3. A konyvtari munkafolyamatok racionalizalasa, hatékonysagnovelés.

4. Az eddig hasznalt konyvtari teljesitménymutatok vizsgalata, atgondolésa, sziikséges
korrekciok elvégzése.

5. A statisztikai adatgylijtés modszereinek, a gyQjtott adatok korének és modjanak a
megujitasa.

A FSZEK folyamatosan torekszik a megujulasra, a felhasznéloi igényeket, sziikségleteket és
elvarasokat figyelembe vevé miitkodés- és szolgaltatas-fejlesztésre.

A konyvtar vezetése és valamennyi munkatdrsa elkotelezett a teljes korli mindségiranyitas
(TQM) elveinek megvalositasa, valamint moddszereinek tudatos alkalmazasa irant. A
mindséggel kapcsolatos stratégiai célkitlizések és munkatervi feladatok megvaldsitasaban — a
Mindségiranyitasi Tanacs iranyitdsaval — az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz.

A Mindségiranyitasi Tandcs altal Osszeallitott Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza a
Fovarosi Szabd Ervin Konyvtarban alkalmazott mindségi alapelveket, szabalyzatokat,
folyamatokat és a teljesitményértékelés rendszerének bemutatasat is.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv mindenki szamdra elérhetd nyomtatott és elektronikus
formaban egyarant. Tartalmat valamennyi munkatarsnak ismernie kell. Frissitése folyamatos.



1. AFOVAROSI SZABO ERVIN KONYVTAR MINOSEGPOLITIKAJA

I1.1. Minoségpolitikai nyilatkozat

A Fb6varosi Szabo Ervin Konyvtar Budapest lakossaganak konyvtari és informacioellatasat
biztositja. Orszagos feladatkorii szakkonyvtarként részt vesz az orszadg szociologiai
szakirodalmi ellatasaban; tdmogatja az oktatast és a kutatast. A Konyvtar tevékenységével
hozzajarul a nyitott, esélyteremtd, fenntarthaté ¢és ¢élhetd véaros megteremtéséhez ¢és
miikodtetéséhez; tamogatja a helyi kdzosségek 1étrejottét és megerdsodését, valamint a helyi
tarsadalmi és kulturalis értékek megdrzését. Mindségpolitikaja ennek megfelelden az Alapitd
Okiratban, a Szervezeti ¢s Muikodési Szabdlyzatban, a stratégiai tervben, a jovoképben ¢és a
kiildetésnyilatkozatban foglaltak egyiittes céljait kivanja tamogatni.

A Fovarosi Szab6 Ervin Konyvtar mint kulturélis intézmény, S mint szakmai k6zdsség kiemelt
célja és feladata, hogy hasznaloi elégedettek legyenek a Konyvtar altal kinalt szolgaltatasokkal.
Ennek érdekében meghatarozo a Konyvtar szamara a fontos tarsadalmi kérdésekkel kapcsolatos
proaktivitas, a feleldsségvallalas, a gyors reagalasi képesség, valamint a folyamatos megujulas.
Budapest konyvtaraként, s egyben az orszag legnagyobb forgalmu nyilvanos konyvtaraként
feladatainkat magas szakmai szinvonalon kivanjuk ellatni. Ennek alapja a hasznalokkal és
partnerekkel val6 kulturalis értékk6zosség folyamatos fenntartasa; a tervezés— megvalositas—
ellendrzés—javitas folyamatanak tudatos és rendszeres alkalmazasa.

Ennek érdekében, a FSZEK:

1. Szolgaltato tevékenységét az érvényes jogszabalyok betartasaval, az elfogadott szakmai
normak érvényesitésével végzi.

2. A konyvtar szolgaltatdi szemléletének erdsitése érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri a konyvtarszakma innovativ hazai és kiilfoldi kezdeményezéseit, s azokat helyi
konyvtarhasznaloi igényekhez adaptalja. Kiilonds figyelmet szentel az egyenld esélyii
hozzaférés biztositasara, valamint az esélyteremtd, nyitott és z0ld konyvtari
kezdeményezések megvaldsitasara.

3. Szolgéltatasait innovativan és fenntarthatd moddon tervezi, a kiilonbdz6hasznéloi
igényekhez igazitja. Alkalmazza a kozdsségvezérelt szolgéltatasfejlesztés eszkozeit. A
szolgaltatdsokkal szemben tdmasztott hasznaloi igényeket, elvarasokat rendszeresen méri,
ezek eredményeit, tapasztalatait visszacsatolja tevékenységeibe, figyelemmel a hasznaloi
igényekre. Kiemelten kezeli a folyamat(ok) kialakitdsat, korrekciojat, valamint
folyamatszabalyozassal biztositja a miikodést €s a kontrollt.

4. A szolgaltatasok targyi és technikai felszereltségét a kor elvarasainak megfelelden fejleszti,
tdmogatva a digitalis befogadas és digitalis miiveltség terjedését, valamint az erds, tanuld,
reziliens kozdsségek kialakuldsat és miikodését. Folyamatosan erdsiti a koltséghatékony és
folyamatosan mérhetd hatdsfoku e-szolgaltatasok fejlesztését.

5. A kozonségkapcsolati tevékenységek folyamatos megujitasaval gondoskodik a
szolgaltatdsok széles korli €s transzparens megismertetésérdl, a konyvtarhasznalok
felkészitésérdl, a felhasznaldbarat kornyezet kialakitasarol.

6. A mindségbiztositas kiemelten fontos feladatanak tartja a FSZEK kapcsolati rendszerének
miikodtetését.



7. Programkinalataval hozzajarul a konyvtarai vonzaskorzetében €16k kulturalis ellatasahoz.

8. A szolgaltatasok miikddtetéséhez az intézmény céljai irant elkotelezett, kelld képzettséggel
¢s megfeleld személyiséggel rendelkezd munkatirsakat alkalmaz, s fontos feladatdnak
tekinti a j6 munkahelyi kozérzetet biztosito feltételek folyamatos fenntartasat, a munkahelyi
egylittmiikodés dsszehangolasat.

I1.2. Minéségcélok

1. A Févarosi Szab6 Ervin Konyvtar elkotelezett a mindség irant.

2. A FSZEK eleget tesz a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban, eldirasokban szerepld
mindségi kovetelményeknek. Alapdokumentumait €és szabalyzatait rendszeresen fejleszti,
évente feliilvizsgalja, azokat az intézmény munkatarsai €s partnerei bevonasaval sziikség
szerint megujitja.

3. A mindségcélokban meghatarozott fejlddést a menedzsment és a munkatarsak folyamatos
képzésével, tovabbképzésével és a KMER alapjan elvégzett rendszeres onértékeléssel is
tamogatja. A Konyvtar a tudasmenedzsment-stratégiajat tamogatd informatikai
megoldasokat alkalmaz.

4. A konyvtar tudatos, kommunikaciods stratégian alapuld, tervezett belsé kommunikacios
tevékenységgel tamogatja és 6sztondzi a munkatarsakat a mindséggel kapcsolatos elvarasok
betartasaban, innovativ megoldasok keresésében.

5. Kiemelt figyelmet fordit a szervezetfejlesztésre és a szervezeti kultira fejlesztésére, a
munkatarsak kozotti kolcsonds bizalom és feleldsség, az egyiittmiikodd magatartas, a jo
csapatszellem kialakitdsara ¢és a hatékonysdg-fokoz6 munkakapcsolatok megtartasara.
Ennek érdekében figyelemmel kiséri a dolgozoi elégedettséget.

6. Tevékenységeirdl, szolgaltatasairdl rendszeresen tajékoztatja hasznaldit és tovabbi
partnereit. Tudatos, kommunikacids stratégian alapulo, tervezett kiils6 kommunikacios
tevékenységgel biztositja a hatékony informécidaramlast.

7. A kozosségvezérelt miikodés- és szolgaltatasfejlesztés érdekében rendszeresen méri és
értékeli partnerei — elsésorban a kdnyvtarhasznalok — elégedettségét és igényeit, s az igy
nyert informaciokat, véleményeket és tapasztalatokat beépiti a miikodés javitasara irdnyuld
fejlesztd munkéjaba.

8. A Konyvtar szakmai partnerekkel egylittmiitkddve kiemelt figyelmet fordit az egyenld
esélyli hozzaférés biztositdsdra és a tapasztalatok, visszajelzések alapjan fejleszti
szolgaltatasait a tarsadalmi feleldsségvallalas jegyében.

9. Folyamatos ellendrzéssel, elemzéssel €s értékeléssel torekszik az esetleges miikodési,
szolgaltatasi problémak feltarasara és a hibas vagy kevésbé hatékony folyamatok
elkeriilésére illetve javitasara.

10. A felhasznaldi panaszokat panaszkezelési politikdja szerint kezeli. A panaszok szdmat és
jellegét rendszeresen elemzi, az igy feltart hibakat javitja.

I1.3. Kiildetésnyilatkozat

A F6varosi Szabo Ervin Konyvtar kiildetésnyilatkozatat a 2021-2027 kzotti idészakra szolo A
mi varosunk. A mi konyvtarunk. A kozés torténetiink. FSZEK — Budapest konyvtara cimi
Stratégiai Terve részeként a kovetkezOképpen hatarozta meg:



A FSZEK telepiilési konyvtarként és orszagos szakkonyvtarként kiildetésének tekinti, hogy

- hasznaloi szdmara biztositsa a magyar és az egyetemes kulturahoz, a hazai €s a nemzetkozi
informaciokhoz és tuddsanyaghoz val6 szabad hozzaférést;

- szolgéltatdsait az altaldnos t4jékozodasahoz, miivelddéséhez, az ¢élethosszig tartd
tanuldshoz, a tudomanyos és szakmai munkdhoz, a szabadid0 hasznos elt6ltéséhez,
valamint az igényes szdrakozashoz Budapest valamennyi keriiletében, a lakossag minden
csoportja szamara, egyenlo eséllyel biztositsa, a valos €s a virtudlis térben egyarant;

- programjaival, szolgaltatasaival segitse hasznaloit a digitalis irdstudas elsajatitasaban és
fejlesztésében, a digitalis kultura megismerésében;

- a taldlkozésok helyeként kapcsolatot teremtsen az emberek kozott, tAmogassa a helyi
kozosségek létrejottét és megerdsodését, a helyi tarsadalmi és kulturalis értékek
megorzesét;

- mukddésével, szolgaltatasaival, programjaival hozzajaruljon a nyitott, esélyteremto,
fenntarthat6 és ¢lhetd varos megteremtéséhez, a févaros fejlédéséhez, a varoslakok
¢letmindségének javitdsdhoz, jolétéhez és jollétehez.

11.4. Jovokép

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar jovoképét a 2021-2027 kozotti idészakra sz6lo Stratégiai
Terve részeként a kdvetkezképpen hatarozta meg:

A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar Budapest meghatarozo kulturalis alapintézménye, a konyvek
héza, informacios és tudaskézpont, ugyanakkor az okos, szolgaltat6 varos egyik alappillére.

- Nyitott, mindenki szamara elérhetd, befogado és esélyteremtd szolgaltatd tér.

- Minden itt €16 szamara kiindulasi pont a tudashoz, a tdjékoz6dashoz, a tartalmas, mindségi
1d6toltéshez, szorakozashoz.

- Budapest kulturalis 6rokségének és hagyomanyainak egyik legfobb 6rzdje, megljitoja €s
kozvetitdje.

- Az ¢lethosszig tartd tanulds és a digitalis miiveltség fontos szintereként tamogatja az
oktatast és nevelést, a kreativitast és az alkoto tevékenységeket.

- Szakgylijteményei révén kozponti szerepet tolt be a helytorténeti, zenei ¢és
tarsadalomtudomanyi kutatasokban: a tudas szervezésében, a nyomtatott és az elektronikus
keletkezd, valamint digitalizalt tartalmak feltarasaban, kozvetitésében.

- Sokszinili kozdsségi hely, talalkozasi pont minden korosztaly és tarsadalmi csoport szamara.

V. ERTEKEK

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar miikodését a kovetkezo értékek hatdrozzak meg:

* A FSZEK miukodésében ¢€s szolgaltatasaiban alapvetd fontossagu a
tradiciok megdrzése és tovabbvitele, ugyanakkor alapértéknek
tartjuk a folyamatos megujulas képességét.

Tradicio és
korszeriiség

10




A hagyomanyos konyvtari funkciok és szolgaltatdsok megorzése
mellett azok folyamatos megujitasara toreksziink.

Mindéség

A konyvtar elkotelezett a mindségmenedzsment elveinek betartasa,
valamint a mindségalapi miikodés €s szolgaltatasok fenntartédsa,
folyamatos fejlesztése mellett.

A konyvtar mindségi szolgaltatasaival és tartalmaival hozzajarul a
fovarosi lakossag életmindségéhez, mindségi életéhez.

Felhasznalo-
kozpontusag

Napi mukodésiinket a konyvtar altal szolgalt hasznaloi kdzosség
jellemz6i, viselkedése, elvarasai, azaz a felhasznalok igényei és
sziikségletei szerint alakitjuk.

Szolgaltatdsainkat nem csak a kozosség szamara, hanem a
kozosséggel egyiittmitkddve fejlesztjiik.

Szolgaltatas-
kozpontisag

Magas szinvonali, mindségi, reszponziv konyvtari szolgéltatasokat
biztositunk lehetéség szerint a nap 24 6rajaban, a lehetd legtobb
csatornak keresztiil.

Konyvtari szolgaltatasainkat és tereinket a felhasznaloi igények és
sziikségletek lehetd legmagasabb szintli kiszolgéaldsanak igényével
alakitjuk, a térelrendezést a kozosségre szabott tevékenységek,
szolgaltatdsok hatarozzak meg.

Hozzaférés,
sokszintiség,
befogadas,
egyenloség

Elkotelezettek vagyunk a szellemi szabadsag védelme, valamint az
informaciohoz és a szolgaltatasokhoz vald nyilt hozzaférés mellett.
Hissziik, hogy minden konyvtarhasznélo egyedi és fontos, minden
felhasznalot ugyanazzal a figyelemmel, udvariassaggal kezeliink.
Az ismeretekhez vald hozzaférést a felhasznaloi igények
megfeleléen, differencialtan, az esélyegyenldség
alapkovetelményének eleget téve kinaljuk €s biztositjuk,
hagyomanyos és virtualis modon, 1d6tdl és tavolsagtol fiiggetlentil.

Integritas

A konyvtar atlathatoan, az integritas elvei szerint mitkodik.

Rugalmassag

Toreksziink a nyitott és adaptiv szemléletre, fontosnak tartjuk a
véltozasra, megujulasra valo képességet, a gyors és adekvat
reagald-képességet a lehetdségek jobb kihasznalasa és a
kockazatok kezelése érdekében.

Kornyezettuda-
tossag,
fenntarthatosag

Miikddésiinkben és fejlesztéseinkben fontosnak tartjuk a
fenntarthat6sag folyamatos vizsgalatat mind a tarsadalmi, a
gazdasagi (pénziigyi), mind pedig a kdrnyezeti pillérek mentén.
Folyamatosan toreksziink a kdrnyezeti, fenntarthatosagi
szempontok fokozott érvényre juttatasara.

Maganszféra és
a személyes
adatok védelme

Tiszteletben tartjuk felhasznaldink informécios igényeit és
sziikségleteit, bizalmasan kezeljiik személyes adataikat, a
felhasznalok altal keresett informaciot, illetve annak tartalmat.
Kiemelten figyeliink a személyes adatok védelmére, az ezzel
kapcsolatos jogszabalyok betartasara.

Egyiittmiikodés,
partnerség

Hisziink a partnerség erejében, a kooperacioban, a kozds munkdban
¢s az Osszekapcsolasban, a halozatokban rejld potencial
kiaknézasaban.
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* A legszélesebb intézményi és szakmai egyiittmiikodésre toreksziink
hazai €s nemzetkdzi szinten egyarant.

«  Osztondzzik és tamogatjuk a kreativitast, a kisérletezést, 0j 6tletek
generalasat, megvalositasat.

Innovacio, * Felhasznaloinkat olyan kdrnyezetben, gytijteménnyel és
kreativitas, szolgaltatasokkal varjuk, amelyek segitik a kreativitast, az
alkotas, fejlodés innovaciot, az egyén és a kozosség fejlodését.

» Tereink kialakitasaval és szolgaltatasainkkal timogatjuk a
kozosségi tanulast, munkat.

V. A FOVAROSI SZABO ERVIN KONYVTAR ROVID BEMUTATASA

V.1. Altalanos adatok, informaciok

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kulturalis tv.) alapjan
miikddd, Budapest Févaros Onkorményzata altal 1étesitett, irdnyitott és fenntartott, altalanos
gyljtékort nyilvanos konyvtar, amelynek feladata Budapest fovaros lakossaganak konyvtari
ellatasa, valamint a konyvtari rendszer orszagos feladataiban val6 részvétel, orszagos hataskorii
szolgaltatas, ¢és egylittmiikodés mas konyvtarakkal.

Irdnyitd szerve: Budapest Févaros Kozgyiilése.
A FSZEK illetékessége, miikodeési tertilete:

- Budapest fovaros teriiletén a telepiilési nyilvanos konyvtari ellatas;
- Magyarorszag teriiletén orszagos szakkonyvtari feladatok, valamint az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatd konyvtari feladatainak ellatésa.

A konyvtar tevékenysége

A FSZEK allami és helyi dnkormanyzati feladatként a Kulturalis tv.-ben, az Alapito Okiratban,
valamint a konyvtari ellatasra vonatkoz6 tovabbi jogszabalyokban meghatarozott telepiilési és
orszagos szakkonyvtari tevékenységeket folytatja.

A telepiilési nyilvanos konyvtari (kozkonyvtari) ellatast a FSZEK tagkOnyvtarai egyiitt
biztositjdk Budapest teriiletén. Az orszagos szakkonyvtari feladatok ellatasat a Kozponti
Konyvtar végzi. Nyilvanos konyvtar alapfeladatait az 1997. évi CLX. térvény alapjan latja el.

A szociologia orszagos szakkonyvtaraként a 1997. évi CXL. térvény értelmében az 55. § (1)
bekezdésében meghatarozottakon tal szakteriiletén szakirodalmi ¢€s  informacios
szolgaltatasokat végez, és kozvetit, illetve szakteriiletére vonatkozdan részt vesz a Tv. 60. §-
ban felsorolt, a konyvtari dokumentumok nyilvantartasara, feltarasara, rendelkezésre
bocsatasara és archivalasara vonatkozo feladatok, illetve szolgéltatdisok megvaldsitdsaban.
Orszagos szakkonyvtarként a 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet 9.§. alapjan végzi feladatait.
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A konyvtar haszndlata

A FSZEK szolgaltatasait — a Hasznalati Szabalyzatban megszabott feltételek szerint — minden
természetes és jogi személy igénybe veheti. A FSZEK szolgaltatasairol, igénybevételiik
modjarol €s feltételeirdl a févaros lakossagat rendszeresen tajékoztatja.

A konyvtar gyiijtékore

Az 1997. évi CXL. tv 60/B. § (1) alapjan a konyvtar gyljtokorét, a gylijtemény fejlesztésének,
megorzésének, a konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a konyvtar fenntartoja
altal jovahagyott Gytijtokori Szabalyzatban hatarozza meg. A Gyljtokori Szabalyzatot a
konyvtar honlapjan nyilvanossagra hozza.

A FSZEK konyvtari gytijteményének fejlesztését a teljes szervezetre vonatkozd kdzpontositott
szolgaltatassal valositja meg.

Nyilvéanos konyvtarként

a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

b) minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek megfeleléen szerzi be az altalanos
tajékozodashoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulmanyokhoz, valamint a szellemi
rekredcidhoz sziikséges hazai és kiilfoldi dokumentumokat;

C) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét;

d) kozhasznii informacids szolgaltatast nyujt, az ehhez sziikséges dokumentumokat
megvasarolja;

e) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt;

f) zenei szakgylijteményt épit;

g) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

h) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetségét.

A FSZEK nemzeti vagyonként nyilvantartja €és archivalja az allomdnyaba tartozo muzealis
konyvtari dokumentumokat (Kulturalis tv.60/B. § (2)). Alloméanyéban tartja a gyiijtékorébe
nem tartozé — a Kulturalis tv. szerint hungarikumnak mindsiilé — konyvtari dokumentumot, ha
nem allapithatdé meg, hogy van olyan konyvtar, amely archivalja annak egy példanyat. A
FSZEK a gylijtékorébe nem tartozd konyvtari dokumentumot megallapodas alapjan mas
konyvtarnak archivaldsra atadhatja (Kulturalis tv. 60/B. § (4)).

A 30/2014. EMMI rendelet szerint szakkonyvtari funkciojabol eredden szakteriiletén

a) mindségi gylijteményfejlesztést folytat,

b) részt vesz a szakteriileti informacidellatds szervezésében, az elektronikus
informacioszolgaltatas biztositasaban,

C) gyljti és hozzaférhet6vé teszi szakteriilete magyar és nemzetkozi szakirodalmat,

d) szakteriiletén hazai és nemzetkodzi szak- és tudomanyos adatbazisok eléfizetésével
biztositja a szaktajékoztatast €s a dokumentumszolgaltatast,
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e) nyilvantartasba veszi, feltarja, megérzi ¢és szolgaltatia a szamara Aatadott
kotelespéldanyokat;

f) szakteriileti elektronikus konyvtarat gyarapit,

g) ellatja az ODR-en beliili szolgaltato konyvtari feladatokat.

A FSZEK a fogytjtokorébe és a kiemelt gylijtokori teriiletekhez tartoz6 témakordkben a
dokumentumokat ismeretterjesztd ¢és tudomanyos szakkonyv szintjén — a nyilvanos
kozkonyvtari funkcidjabol kdvetkezéen minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek
megfeleléen — az oktatds, az élethosszig tartd tanulds és kutatds igényeihez igazododan
teljességre torekvoen, illetve valogatva gytijti. A gylijtés részletes szabalyait a Gyiijtokori
Szabalyzat tartalmazza.

Gyljtését a nyomtatott és az elektronikus konyvtari dokumentumokra, az adatbazisokra, az
internetes forrasokra, valamint a nem levéltari jellegii kéziratokra is kiterjeszti. Ennek részletes
szabalyait a Gyljtokori Szabalyzat tartalmazza.

A FSZEK Kozponti Konyvtara, illetdleg tagkonyvtarai atveszik a Févarosi Kozgyllés és a
keriileti dnkorményzatok mikddése soran keletkezett, a lakossagot érintd dokumentumokat, €s
a nyilvanossag szdmara hozzaférhetové teszik azokat.

A Konyvtar dlloményéat katalogusban tarja fel. A tagkonyvtarak dokumentuméllomanyat k6zos
nyilvanos elektronikus katalogus tarja fel, amely integralja a szakgyiijteményekre épiild
adatbazisokat is. A gylijtemény egészérdl a szolgaltatasi feladatokhoz igazodd analitikus
feltards késziil. Az elektronikus katalogusban fel nem tart gyiijteményegységek egyéb
formatumu katalogusait lezart allapotban kell megdrizni.

Az allomany védelme és biztonsaga érdekében a Konyvtar évja dokumentumvagyonat és a
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései szerint végzi allomanya leltarozasat. A gyiijtemény
nyilvantartdsara az alkalmazott integralt konyvtari rendszer almodulja, illetve adatbazisa
szolgal.

Folyamatosan selejtezi allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznalok
szamara érdektelenné valt dokumentumokat. A kivonasnal figyelembe veszi az ODR-re
vonatkozd szabalyokat. Az allomanyboél kivont dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyban
el6irtak alapjan értékesiti vagy megsemmisiti.

A konyvtar rovid torténete

A Févarosi Konyvtar létrehozasat — két szakkonyvtar egyesitésével, a miikdési szabalyzatban
rogzitett feladatokhoz anyagi és személyi feltételek biztositasaval —1903. januar 21-én fogadta
el Budapest Székesfovaros Torvényhatosagi Kozgytilése.

A konyvtar 1904-ben kezdte meg mitkodését. Alapitasakor a térzsanyag, a Varosi Statisztikai
Hivatal konyvtaratol atvett 33000 kotet alapvetden tarsadalomtudomdényi: demografiai,
statisztikai, kdzigazgatasi, szociologiai 0sszetételti konyvanyag volt.

Szab6 Ervin tarsadalomtudoés, a konyvtar egyik els6 munkatarsa, ezt az 6rokolt konyvanyagot
kovetkezetes munkéval korszerti tarsadalomtudoményi, szocioldgiai gylijteménny¢ fejlesztette
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tovabb. Iranyitasaval 1910-t6]1 megkezdddott a Fovarosi Konyvtar atszervezése "public library"
jellegli nyilvanos konyvtarra. Tervei kozott szerepelt egy méltod épiilet — konyvtarpalota -
felépitése, a varosi konyvtar kozpontositott haldzati fidkrendszerének kialakitésa,
gyermekkonyvtarak 1étrehozéasa, kozmiivel6dési feladatok ellatésa. A tervek — elsésorban az 1.
vilaghaboru kitorése miatt — csak részben valdsultak meg; 6t fiokkonyvtar 1étesiilt, de a
konyvtarpalota nem épiilhetett fel. 1912-t61 az elddintézményektdl 6rokolt helytorténeti anyag,
a Budapest Gytijtemény kezelése €és gyarapitasa kiilon részleg feladata lett.

1925-ben megvaltoztattak a konyvtar szervezeti és milkddési szabdlyzatat, s a gytjtokor
aranyainak atrendezésével altalanos gylijtokort konyvtarra valt.

1927-ben a févaros megvasarolta az 1889-ben épiilt neobarokk stilust, gyonyoric Wenckheim-
palotat, amely Budapest kézpontjaban, a reformkorban kiépiilt un. Palota-negyedben talalhato.
Négy évig tarto atalakitas utan 1931-ben itt nyitotta meg kapuit a konyvtar. A kor igényeinek
megfelelden nétt a humaniodrak, a torténeti miivek szerepe, azonban hattérbe szorultak a
természet- és alkalmazott tudoméanyok. A fiokkonyvtarak szama tizenharomra nétt.

Budapest ostromat a konyvtar viszonylag kevés veszteséggel ¢lte at: a kdzponti éplilet belovést
kapott és két fiokkonyvtar teljesen elpusztult. 1945 utan az ujrakezdés nagy lendiilettel indult
meg. Tizenhat letét, vandorkonyvtar, két villamos mozgokonyvtar, a Varoshazan kozigazgatasi
fiokkonyvtar 1étesiilt, bibliografiai kiadvanyok késziiltek.

1946 méjusatol a konyvtar megkapta kiemelkedé munkatarsanak a nevét: Székesfovarosi Szabd
Ervin Konyvtar néven miikodott tovabb.

1950-ben 1étrejott Nagy-Budapest, igy a konyvtarnak vallalnia kellett az ide csatolt varosok és
kozseégek ellatasat is. Hat év alatt huszonharom fiokkonyvtar létesiilt.

1955-t6] a haldzaton beliil a legmagasabb szintli kozmiivelddési konyvtarnak mindsitették a
kézpontot, ugyanakkor a tarsadalomtudomany és az Ujkori torténelem orszagos jellegii
szakkOnyvtara is lett.

1964-ben Iétrehoztdk a zenei gyljteményt, 1968-t61 pedig a szociologia orszagos
szakkonyvtarava mindsiilt a konyvtar. Ez a legnagyobb szociologiai gylijtemény az orszagban;
a szakkonyvtari ellatasban, szolgaltatdsokban orszagos hatokorl; szisztematikus szakirodalmi
feltarast végez a hazai szocioldgia teriiletén. Ezutan évtizedeken keresztiil 1ényegében nem
valtozott a kozponti konyvtar gytijtékore.

Az 1931 ota a Wenckheim—palotdban miikodé kozponti konyvtar igénybevétele 1952-t61
ugrasszeriien megndtt. A hasznalok zome értelmiségi, tobbségiik egyetemista, foiskolas lett.
Hiaba novelték belsd atalakitasokkal az olvasotermi féréhelyek szamat, az igényeket egyre
nehezebben lehetett kielégiteni. Az igazi megoldast a régi épiiletek bdvitéssel egybekotott
rekonstrukcigja jelentette, amelyre a févaros anyagi forrdsaibél és nagyaranya
kormanytamogatassal 1998 és 2001 kozott keriilt sor. A végeredmény egy impozans,
vilagszinvonali konyvtarépiilet lett, ehhez ill6 szolgéltatasokkal és igénybevétellel. Az
épiiletegyiittesben a Sarkanyos gyerekkonyvtar is helyet kapott.
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A konyvtar szervezetében jelentOs valtozasok torténtek a kétezres évek elejétdl. 2002-ben indult
el a tagkonyvtarak rendszerének datalakitasa: 2016-ig 11 ) halozati konyvtar épiilt, 22
konyvtarat felujitottak és 14 kisebb atalakitas tortént. A konyvtar jelenleg Budapest mind a 23
keriiletében, régidkba rendezddve Osszesen 48 tagkonyvtarat miikodtet.

2004-re fejezodott be az egységes informatikai rendszer kiépitése, 2006-ban jott létre az
egységes szerzeményezés ¢s feldolgozas az intézményben. 2008-ban elkésziilt a Fovarosi
Szab6 Ervin Konyvtar elsd stratégiai terve, amelyet a 2014-2020 kozotti idoszakra vonatkozd
masodik stratégiai terv kovetett. Nagy valtozast hozott a Kozponti Konyvtarban 2011-ben
bevezetett automata kolcsonzési rendszer.

2015-t6l a konyvtar szisztematikusan késziilt a mindségbiztositasi rendszer bevezetésére. A
tudatosan végzett mindségiigyi felkésziilést kovetéen2018. oktdberében a FSZEK elnyerte a
Mindsitett Konyvtar cimet.

A Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar felkért konzorciumi partnerként mitkodott kozre 2017.
februar 1-jét6l a Mizeumi és konyvtari fejlesztések mindenkinek (EFOP-3.3.3-VEKOP/16-
2016-00001) program megvaldsitasdban. A konyvtari teriileten megvalositott, Az én
konyvtaram alcimet viseld, orszdgos hatokorli projekt szakteriileti célja a konyvtarak és a
kozoktatds kozotti kapcesolat erdsitése, a program keretében a koznevelés hatékonysagat €s
eredményességét szolgaldé 0j tipusi kompetencia- és készségfejlesztd, tanuldst tamogatod
szolgaltatasok fejlesztése, valamint egy orszagos koordinatori halozat kialakitasa, konyvtari jo
gyakorlatok megismertetése és miikodtetése volt. A projekt 2020-ban sikeresen lezarult.

A konyvtar teljes vezetése részvételével 2019. aprilis-majusban egy, a FSZEK valamennyi
tagkonyvtarat és a Szorény utcai Szolgaltatohazat érintd helyszinei bejaras-sorozatra keriilt sor.
A bejarasok soran a vezetés tajékozodott az épliletek miiszaki allapotardl éppligy, mint az egyes
tagkonyvtarak szakmai terveirdl. A bejarasok eredményeit, illetve az azokbdl kovetkezd
feladatokat 6sszegz6 dokumentumok a FSZEK kévetkezd stratégiai és beruhdzasi tervének
meghatarozo alapjat jelentették.

A FSZEK 2020. és 2021. évi munkdjat a Covid-19 jarvanyhelyzetbdl adodd megeldzési,
védelmi intézkedések hatdroztdk meg. A folyamatos jarvanykezelés az egész évi szolgaltatasi
lehetdségeinket, korabban tervezett feladataink megvalositasat jelentds mértékben befolyasolta.

Hosszu el6készitd munka utan, az Otpacsirta utcai épiilet feltjitasahoz kapcsoldédéan, 2020-
ban, a Zenei Gylijteménynek a Szabd Ervin téri épiiletbe koltoztetésével lehetévé valt a
Kozponti Konyvtar szolgéltatasainak teljes korli integracioja, mely 2021-ben fejez6dott be.
2020-ban lecserélésre kertilt a 2003 6ta hasznalt honlap.

Kiemelt jelentéségii, hogy 2021-ben elkésziilt a VI. ker. Teréz krt. 2-4. sz. alatti épiiletben a
700 nm-es harom szinten miikodo korszeri felszereltségii legijabb konyvtarunk. Ezzel kozel
masfél évtizedes terv valosult meg. Ugyanebben az évben sajat forrasbol meghjult és
alapteriiletében boviilt a Békasmegyeri Konyvtar és a IX. ker. Borzsony utcai Konyvtar
gyerekrészlege. A terveknek megfeleléen megnyilt az Otpacsirta Szalon, amely 1j kulturélis
talalkozohelyként miikodik a Palota-negyedben.
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2021. kiemelt feladata volt a 2021-2027. kozotti idészakra vonatkozo 1) stratégiai terv
elkészitése. A munka februarban kezdddott egy stratégiai koncepcid Osszeallitasaval, valamint
egy munkacsoport felallitdsaval, amely a jarvany miatti zarvatartas idején is folyamatosan
dolgozott: kutatdsokat, elemzéseket végzett, illetve azok alapjan kijeldlte a fejlesztés iranyait
¢és eszkozeit. A stratégiai terv elsd valtozatanak vezetdi szintli megvitatdsa utdn intézményi
konzultaciok keretében osztottuk meg az elképzeléseket a munkatarsakkal, akik azokhoz
kiegészitéseket, modositod javaslatokat is tehettek. A stratégiai ezt kdvetden keriil a fenntartd
elé elfogadasra.

2021 jelentds feladata volt az UNESCO altal meghirdetett a Vilag Konyvfovarosa 2023
palyazat elkészitése és benyujtasa. A FSZEK végezte az elokészités koordinalasat. A palyazati
anyag elkészitésére Programbizottsag alakult, amelyet a FSZEK Projektiroda miikodtetett. A
palyazatban résztvevok k6zos munkdjanak eredményeképpen 2021. aprilis 15-én benyujtotta a
Févéarosi Onkormanyzat a palyamunkat. A Vilag Konyvf6varosa 2023 cimet végiil nem
Budapest kapta meg, de a Févarosi Onkormanyzat 2023-ban Obuda, Buda, Pest és a
Margitsziget egyesitésének 150. évforduldja alkalmabol az elkésziilt projekt elemeit
felhasznalva, a Budapest150 programsorozat részeként Konyvfévaros 2023 cimmel rendez
egész éves konyves programot. Ennek el6készitése és koordinalasa a FSZEK feladata 2022-
2023. folyaman.

V.2. Szervezeti felépités
A hatalyos, 2021. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint a FSZEK szervezetileg:

- Fo6igazgatdsagbol,
- Gazdasagi Igazgatdsagbol,
- Miszaki Osztalybdl,
- Kozponti szolgaltatd szervezeti egységekbdl
o Informatikai Osztaly
o Szerzeményezési €s Feldolgozasi Osztaly,
o Uzemfenntartasi Osztaly,
- Kozponti Konyvtarbdl,
- Konyvtari Régiokbol (a tovabbiakban: Konyvtari régiok/régiok),
- Tagkonyvtarakbol,
- a Varoshaza Kiadobol,
- Projektirodabol,
- Tanacsado Testiiletbdl,
- Vezetdi Tandcsbal all.

A szervezeti egységek igazgatdsagokra, osztalyokra és csoportokra tagozddhatnak; munkajukat
egyiittmiikodve latjak el. Az igazgatdsagokat igazgatdk, az osztilyokat osztalyvezetdk, a
csoportokat csoportvezetdk iranyitjak és feliigyelik.
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V.3. Szolgaltatasi rendszer

l

GAZDASAGI IGAZGATO Titkarsé
— Titkdrsag

‘ Pénziigyi Osztaly Szamviteli Osztaly Miiszaki Osztaly ~ —— Titkdrsag
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A konyvtar nyilvanos konyvtari funkciojabol eredden szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfelelden alakitja (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) a).

A konyvtarhasznal¢ altal igénybe vehet6 szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak
mértékét a Hasznalati Szabélyzat tartalmazza. A Hasznalati Szabalyzatot a kdnyvtar honlapjan

nyilvanossagra hozza.

Szolgaltatasai korében:

allomanyat a konyvtari terekben helyben hasznalatra bocsatja,

konyvtarak hasznaldinak rendelkezésére bocsatja,

megléte esetén — a kivant dokumentumokat hazhoz szallitja,

allomanyénak egységeirdl a szerzoi jog szabalyai szerint masolatot készit,

allomanyanak e célra rendelt részét kolcsonzi, illetve konyvtarkozi kdlesonzés révén mas

a helyhez kotott hasznaloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi feltételek

az allomanyabol hianyzé dokumentumokat a hasznalok kivansagara a konyvtarkozi

kolcsonzés keretében hazai €s kiilfoldi konyvtarakbol és més forrasokbol eredetiben vagy

masolatban megkeéri,

tajékoztatast ad a hazai és kiilfoldi konyvtari szolgéltatdsokrol,

adatbazisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan,

kiadvanyokat jelentet meg,

altalanos ¢és szakirodalmi informdacids szolgéltatdsokat nyujt alloméanya, kataldgusai,
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kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

valamennyi szolgaltato helyén az informacios technologia eszkozeit felhasznélva biztositja
a szolgaltatasok tavoli, folyamatos és interaktiv elérését,

a szolgaltatasainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatdsi mod
megvalositasdhoz dinamikus honlapot miikodtet.

A konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat €s a dijak

mértékét a Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

Az 1997. évi CXL. torvény 56. § (2) értelmében a konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a
kovetkezd alapszolgaltatasok:

a konyvtarlatogatas,

a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata,
az allomanyfeltaro eszk6zok hasznélata, valamint

informécio6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A felsoroltakon kiviili szolgaltatdsok a konyvtarba vald beiratkozéassal vehetok igénybe. A
beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit a
mindenkori Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

V.4. A FSZEK MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak az atalakuldsar6l, valamint egyes kulturdlis targya torvények
modositasarol

2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tanacsrol, a kultarstratégiai
intézményekrol, valamint egyes kulturalis vonatkozasu torvények modositasarol

2016. évi XCIIL térvény a szerzOi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolodo jogok kodzos
kezelésérol

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl

2012. évi LXIII. torvény a kozadatok jrahasznositasarol

2012. évi CLII. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol

- 20009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

- 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

- 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol

- 2004. évi CXXXVIL torvény a Nemzeti Audiovizudlis Archivumrol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrol

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

— 2001. évi LXII. térvény a szomszédos allamokban €16 magyarokrol

- 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasdnak egyes szabalyair6l

- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

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

- 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

- 1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkaveédelemrol

- 1992, XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Kormanyrendeletek

- 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak a feladat- és hataskorérdl

- 717/2020. (X11.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megOrzésérdl és hasznalatarol

- 626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairol

- 416/2017. (XIL.18.) Korm.rendeleta kulturdlis szakértéi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

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

- 378/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

- 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az 4rva mii felhasznalasanak részletes szabalyair6l
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- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

- 319/2001. (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban €16 magyarokrdl szolo
2001. évi LXII. torvény hatalya alé tartozo személyek didkkedvezményeirdl

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények Ilatogatdit megilletd
kedvezményekrdl

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

- 141/2000. (VII. 9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének ¢&s
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatas folyositdsanak szabalyair6l

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

Szakminisztériumi rendeletek

—  48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokor(i varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérol

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak a rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

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

- 32/2017. (XII. 17.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzéseérdl

- 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhato
elismerésekrol

- 58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésti eldiranyzatok €s kozponti kezelésii
eldiranyzatok kezelésérdl és felhaszndlasarol

- 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

- 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtardnak kiemelt
feladatairol

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszermiikodésérol

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzot megilletd dij
megallapitasdhoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgéltatisra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

- 10/2010. (III. 11.) OKM rendelet a ,,Mindsitett Kézmiivelddési Intézmény Cim” és a
,,Kozmiivelddési Mindség Dij” adomanyozasarol

—22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

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

39/2017. (XIL. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartdsba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval O6sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Kormanyhatarozatok

1341/2019. (VL. 11.) Korm. hatarozata Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérdl
¢s bevezetésének 1épéseirdl

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

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

Foglalkoztatasi szabalyok

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

Europai unios jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ¢és a TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A BIZOTTSAG 2012. julius 17-i 2012/417/EU AJANLASA a tudomaényos
informaciokhoz vald hozzaférésrdl és azok megdrzéserdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2012. oktéber 25-i 2012/28/EU
IRANYELVE az arva miivek egyes megengedett felhasznalasi modjairol

A BIZOTTSAG 2011. oktéber 27-i 2011/711/EU AJANLASA a kulturalis anyagok
digitalizalasarol és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megdrzésrdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 1996. mércius 11-i 96/9/EK IRANYELVE
az adatbazisok jogi védelmérdl
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V1. MINOSEGUGYI FOGALOMTAR

Osszehasonlitas, tanulds méasoktol. A benchmarking négy
tipusa: belsd: sajat szervezeten beliili; kompetitiv: a kdzvetlen
versenytarsak koziili legjobbhoz val6 6sszehasonlitas;
funkcionalis: sajat szakagazaton kiviili, azonos funkcion beliili
hasonl6 folyamatokkal rendelkez6 intézmények modszereinek
Osszehasonlitasa; generikus folyamat: a munkafolyamat
Osszehasonlitasa olyan intézményekkel, amelyeknek ujito,

Benchmarking:

mintaként szolgalé munkafolyamataik vannak.

A konyvtar forrasai, beleértve a személyzetet,

Eréforrasok: ]
dokumentumokat, berendezéseket, konyvtari tereket stb.
Felhasznalé: A konyvtari szolgaltatasokban rés‘zes'iilc’ik. A szolgéltatasokban
részesiild lehet természetes vagy jogi személy.
Egymassal kapcsolatban vagy kolcsonhatasban allo
Folyamat: tevékenységek sorozata, amely bemeneteket (input)

kimenetekké (output), eredményekké alakit 4t, mikdzben
érteket novel.

A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kdvetelmények
megbizhato teljesitése céljabol. Ennek eléréséhez a
valtozékonysagok okainak feltarasara és megsziintetésére van
Folyamatszabalyozas: | sziikség. A folyamatszabalyozas a sikeres gyakorlat, a bevalt
modszerek standardizalasaval, a folyamat Iépéseinek,
szerepldinek és feleloseinek megallapitasaval eldsegiti a
miikodés javulasat és a munkatarsak bevonasat.

Olyan szamszertiisitett mutatd, amely alapjan egyértelmiien
Indikator: | eldonthetd, egy cél elértsége, egy feladat teljesitettsége,
valamely mindségnek valdé megfelelés.

A jovOkép (vizio) a szervezet altal felvazolt absztrakt,
JOovOkep: | idealisztikus, inspirald, hosszu tava elképzelés arrol, hogy a
jovOben hova kivan eljutni a kdnyvtar.

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

Konyvtari szakember:

Konyvtaros: | Felsofoku szakiranyu végzettséggel rendelkezé szakember.

A fenntartok altal jovahagyott nyilatkozat arr6l, hogy mi a
szervezet 1étezésének oka és célja, milyen értékek, elvek
Kiildetésnyilatkozat: | ;1,040 &5 mely teriileteken akar miikodni, milyen
szolgaltatasokat kivan nyujtani és kik lesznek ezek felhasznaloi.

Milyen garanciat nyujt céljai megvaldsitasadhoz, miben
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Minoéség:

kiilonbozik masoktol. A vezetésben betoltott szerepe elsdésorban
az, hogy megteremtse az elkdtelezettséget, formalja az
intézményi kultrat, koordinal6 erd legyen az emberek
cselekedeteinél. A kiildetésnyilatkozat megjelenhet kiilon
dokumentumkeént és a stratégiai tervben.

Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a
felhasznal6 igényeit.

Minéségbiztositas:

A minéségrendszeren beliil alkalmazott minden olyan tervezett
¢és rendszeres tevékenység, amely megfeleld biztositékot nytjt
arra, hogy egy termék vagy szolgaltatas teljesiti a
mindségkovetelményeket. Kozéppontjaban a bizalomkeltés all
a mindségi kdvetelmények teljesiilése irant.

Minéségcél:

A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el
akar érni, és amely a szervezet mindségpolitikdjan alapul. A
mindségcélokat célszerii a szervezet kiillonbdzo szintjein
kitlizni, és lehetdleg szdmszeriisiteni.

Minéségfejlesztés:

A szervezeten beliili tevékenységek és folyamatok
eredményességének és hatékonysaganak novelése a partneri
igények mind teljesebb kiclégitése és a partneri elégedettség
erositése érdekében.

Minéségiranyitas:

A szervezet mindségkozpontl irdnyitasa. Tevékenységek
koordinalt rendszere, amely magaban foglalja azokat a
folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, felelosségeket és
hataskoroket, amelyek egyiittesen sziikségesek a mindség
megvalositasahoz €s bizonyitasahoz.

rrrrrr

kézikonyv:

Az intézmény mindségiigyének kotelez6 érvényii
alapdokumentuma. A kézikonyv tartalmazza az ISO 9001
szerint felépitett mindségiligyi rendszer elemeit, azaz tobbek
kozott a mindségiranyitasi alapelveket, a mindségpolitikat a
szervezeti felépitést €s a kapcsolddd dokumentumok
felsorolasat.

Minéségkultira:

A mindségkultira valasztott értéket, kozos feleldsséget, annak
megfeleld viselkedési modot, attitidot jelent, amely a szervezet
minden tagjara egyarant vonatkozik. A mindségkultira a
,Kkivalosagra” torekveés kultaraja.

Minéségpolitika:

Egy szervezetnek a mindségre vonatkozodan a felsd vezetdség
altal hivatalosan megfogalmazott és kinyilvanitott atfogo
szandékai és iranyvonala rendszerint rovid vagy kozéptavra
megfogalmazva. A mindségpolitika 6sszhangban van a
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Mindségiigyi
dokumentacio:

kiildetésnyilatkozatban leirt célokkal és keretet ad a
mindségceélok kitlizéséhez.

A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Organogram:

Szervezeti abra, amelybdl kitlinik az egységek ala-, fol¢,
mellérendeltségi kapcsolata.

Partner:

Partnerkozpontu
miikodés:

Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek
tevékenységlikkel részt vesznek a konyvtari szolgaltatas
nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat,
tovabba akik, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a
miikddéssel és annak eredményességével kapcsolatban.

Olyan intézményi miikddés, amely a partnerek igényeinek
kielégitésére osszpontosit. Jellemzdje, hogy képes gyorsan
reagalni a valtozo partneri igényekre, és eréforrasait ezen
igények kielégitésének szolgalataba allitja. Ennek érdekében
azonositja partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri
igényeiket ¢s elégedettségiiket.

PDCA ciklus:

Egy ismétl6dd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a
termékek és folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére
hasznalnak. PDCA angol betliszo. Jelentése: Plan: tervezd meg;
Do: valositsd meg, ahogyan tervezted; Check: ellendrizd, hogy
a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-¢ a kitiizott célt; Act:
avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismételd az
eredményes eljarast.

PGTT-elemzés/PEST-
analizis:

A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése. A nem
befolyasolhatdo makrokornyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a
gazdasagit, a tarsadalmit és a technikait.

Stratégiai terv:

Annak megfogalmazasa, hogy hol 4llunk, hova akarunk eljutni,
¢s hogyan fog ez sikeriilni. A stratégiai tervezés folyamata a
szervezetet valtozo kornyezetével és a piac lehetdségeivel,
veszélyeivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat,
torekvéseket fogalmaznak meg, vizsgéalnak, értékelnek és
tekintenek at. A folyamat tevékenységek sorabol 4ll, s
valdjaban a konyvtarfenntartasban érdekelt felekkel folytatott
kommunikéci6 eredménye.

SWOT -elemzés:

A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése, mely a
mikrokornyezetet vizsgalja. A SWOT elemzéssel
feltérképezhetjiik egy piac, iparag, lizlet, termék, szolgaltatas
stb. piaci ¢letképességét, illetve megismerhetjiik, hogy mely
feladatok a legfontosabbak stratégiai szempontbol. A SWOT
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egy angol mozaikszo, 4 sz6 kezddbetliibdl all 6ssze: Strengths —
erdsségek; Weaknesses —gyengeségek; Opportunities —
lehetdségek; Threats — veszélyek.

Szervezeti kultura:

Az intézmény vezetdi és munkatérsai altal elfogadott, kozosen
értelmezett eléfeltevések, értékek, meggydzodések rendszere.
Azon viselkedésmodok, etikai elvek és értékek 0sszessége,
amelyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvalositanak,
kozvetitenek.

Teljes elkotelezettség:

A teljes elkotelezettség integralja a szolgéltatdsban részt vevo
minden személy €s csoport erdfeszitéseit: a vezetokét, a
munkatarsakét és a kiils6 beszallitokét is.

Teljesitménymutato:

A konyvtari statisztikakbol és egyéb adatokbdl nyert, a
konyvtar teljesitményének bemutatdsara hasznalt szdmszerii
vagy szoveges kifejezés. Egyszerli szamokat, ¢s/vagy
aranyszamokat foglal magaban.

TQM:

Total Quality Management — teljes korii mindségbiztositas.
Olyan vezetési mddszer, filozofia, amelynek kdzéppontjaban a
vevOokozpontisag, a vezetdség és a munkatarsak
elkotelezettsége és a folyamatos javitas all.
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VIl. AFSZEK MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

VII.1. Mindségiranyitasi alapelvek

Teljeskortiség

* A teljeskoriiség alapjan a minéségi kovetelmények az intézmény teljes mikoédésére, minden
szolgaltatasara, szervezeti egységére és dolgozojara egyarant vonatkoznak.

Vezet6i szerepvallalas

* A FSZEK vezetése minden szinten igyekszik megteremteni a célok és iranyzatok Gsszhangjat,
valamint a feltételeket ahhoz, hogy az egész szervezet és az egyes munkatarsak elkotelezettek
legyenek a szervezet minGségcéljainak elérésében.

Partnerkézpontisag

*Belsé és kulsé partnereink azonositasa, igényeiknek, sziikségleteiknek és elvarasaiknak
megismerése, elégedettségének rendszeres mérése dontd jelentSséggel a konyvtar mikodése és
fejlesztései szempontjabol.

Munkatarsak bevonasa

* A munkatarsak jelentik a szervezet alapjat minden szinten, az 6 teljes kér bevonasuk teszi
lehet6vé, hogy képességeiket a szervezet szolgalatdban és javara hasznositsak.

Folyamatkézpontusag

* A kivant eredmények a leghatékonyabban akkor érhetSk el, ha a tevékenységeket és a velitk
Osszefiiggb forrasokat folyamatként iranyitjak. A szervezet folyamatkézpontu mikodése
atlathatéva, jol tervezhet6vé teszi a kényvtari munkafolyamatokat.

Rendszerszemlélet

* Az egymassal kolcsondsen 6sszefiiggd folyamatok rendszerként torténd identifikacioja, felfogasa
és iranyitasa hozzajarul a szervezet hatékonysaganak emeléséhez céljai elérése soran.

Folyamatos fejlesztés

* A FSZEK kiemelt feladatanak tekinti teljesitményének folyamatos javitasat, fejlesztését.

Szabalyozottsag

* A szervezet egésze, illetve egyes egységei mikodésének, tevékenységének, folyamatainak
szabalyozottsaga érdekében arra térekszunk, hogy a mikoédés mindenkor megfeleljen a vonatkozé
jogszabalyoknak, a mikédési rendnek, valamint a bels6 szabaly(zat)oknak.

Tényekkel, bizonyitékokkel alatamasztott dontések

* Hatékony, a kényvtar elérend6 céljait szolgalé dontések csak az adatok és informaciok elemzése
alapjan sziilethetnek, ezért kulcsfontossagunak tartjuk a vezet6i dontések tényekkel valo
alatimasztasat.

Dokumentaltsag

* A FSZEK nagy hangsulyt fektet a min6ségligyi tevékenységének dokumentalasara.
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V11.2. A minéségiranyitas szervezete

A FSZEK célja olyan mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, amely biztositja
a mindségpolitikaban rogzitett kovetelményeket, hozzdjarul a kitlizétt mindségcélok
elérés¢hez. A konyvtar mindségfejlesztési, mindségiranyitdsi  tevékenységét a
Mindségiranyitasi Tanacs irdnyitja, tervezi, ellendrzi, és biztositja a teljes korli megismerést.

Foigazgatd

) Minoségiranyitasi Mindségiigyi vezeld
Alland6 munkacsoportok Tanacs Seligyi

|
[ I | | |
Partnerkapcsolati és - . A
Miakodésfefleserist Folyamatmenedesment Primor kutatisok Emberi erdforras
k":.:'::mms‘p::‘
Eseti munkacsoportok
A' mm Eredmony-britérinm
- -

A Mindoségiranyitasi Tandcs

A Mindségiranyitasi Tanacs (MIT) célja a FSZEK Konyvtdri Kozos Ertékelési Keretrendszeren
(KKEK), illetve 2018 tavaszatol a Konyvtarak MinGségi Miikodésének Ertékelési Rendszerén
(KMER) alapulé mindségiranyitasi rendszerének iranyitasa, miikodésének folyamatos
fejlesztése, s ezen keresztiil hozzajarulds a konyvtar mukodésének optimalizalasahoz, a
jogszabalyokba és az alapdokumentumokba foglalt szervezeti célok és az ezekbdl levezetett
szervezeti kiildetés megvalositdsdhoz, a mindségkultura altalanossa valasdhoz, valamint a
partneri elégedettség biztositasahoz.

A MIT éllando6 tagjai: a foigazgatd, a mindségligyi vezetd, az allando és eseti munkacsoportok
vezetdi, illetve a MIT megbizott adminisztratora. A MIT tagjait és a munkacsoportok
csoporttagjait a konyvtar féigazgatdja mint a MIT mindenkori elndke kéri fel és bizza meg.
Indokolt esetben a MIT tagja és a munkacsoportok tagjai kérhetik megbizasuk felfliggesztését
a munkacsoport vezetdjével, a mindségiigyi vezetovel és a MIT elnokével egyeztetve. A MIT
megbizatasanak id6tartama a féigazgatdo megbizatasanak idétartaméval egyezik meg.

A MIT f{ilésén tanacskozési joggal minden — a targyalt témak okan érintett - meghivott
munkatars részt vehet.
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A MIT feladat- és hatdskore

1. A kényvtar KKEK szerinti szervezeti onértékelésen alapuld mindségiranyitasi rendszerének
mukodtetése és folyamatos tovabbfejlesztése.

2. A konyvtari mindségpolitika megfogalmazasa (mindségpolitikai nyilatkozat).

3. A Mindségiranyitasi Kézikdnyv (tovabbiakban: MK) 0Osszeallitdsa, sziikség szerinti
feliilvizsgalata, modositasa.

4. A MK szabalyozasa szerint a szervezeti oOnértékelés elokészitése, lebonyolitasa,
eredményeinek értékelése és hasznositasa intézkedési terv készitése tjan.

5. A munkacsoportok ¢és feladataik meghatarozasa.

6. Javaslattétel eseti munkacsoportok ¢életre hivasara, feladataik és miikodésiik
meghatarozasara.

7. Az éves mindségcélok és mindségfejlesztési munkaterv megfogalmazéasa a mindségkultiara
megismertetését €s terjesztését célzo intézkedésekkel egyiitt; illetve a terv megvaldsitasahoz
szlikséges er6forrasigény meghatarozasa a konyvtari tervezési folyamat keretében (benne a
képzésekre vonatkoz6 javaslattal).

8. A PDCA ciklus megvaldsuldsanak vizsgalata a konyvtari mikodésben; beavatkozasok
kezdeményezése a szervezeti teljesitmény mindségének javitasa érdekében.

9. A mindségcélok teljesitése szempontjabol kulcsfontossagu folyamatok eredményességének
¢s hatékonysaganak vizsgalata.

10. Az egyéni és szervezeti kompetencidk novelése a milkodésfejlesztés szolgalataban.

11. Javaslattétel a vezetéi ¢és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak
meghatarozasahoz.

12. Javaslattétel mas altal adomanyozott kitlintetések odaitéléséhez a mindségiigy terén végzett
munka alapjan.

A MIT dont:

— a mindségiranyitasi rendszer elemeinek és miikodésének meghatarozasarol (benne a MIT
strukturaja),

— a Mindségiranyitasi Kézikonyv szerkezetének €s tartalmanak meghatarozasarol,
— a MIT tgyrendjének elfogadéasarol,

— a munkacsoportok 6sszeallitasarol, feladatterviik €s beszamolojuk elfogadasarol,
— a mindségpolitikai nyilatkozat elfogadasarol,

— a mindségcélok elfogadasarol,

— az éves mindségterv elfogadasarol,
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— a MIT elndke éves beszamoldjanak elfogadasaral,

— a mindségfejlesztési projekt éves munkatervének, és vezetdi beszamolojanak elfogadasarol,
— a munkacsoportok éves feladattervének €s beszamoloinak elfogadasarol,

— aszabdlyzatok, eljarasrendek mindségiigyi megfeleldségérol,

— a mindségbiztositast, mindségfejlesztést szolgald beavatkozasi javaslatok elfogadédsardl (a
folyamatgazdak ¢s munkahelyi vezetdk felé),

— a vezetdi ¢és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatarozasahoz teendo
javaslatokrol,

— mas altal adomanyozott kitiintetések odaitéléséhez a mindségiigy terén végzett munka
alapjan késziilt javaslat elfogadasarol.

A MIT nevében az elnok, akadalyoztatasa esetén a mindségiigyi vezeto jar el.
A MIT miikodése
— A MIT tevékenységét a jovahagyott ligyrend és az éves mindségterv alapjan végzi.

—  Munkajat iilések keretében latja el. Uléseit havonta egy alkalommal tartja, melyrdl a
résztvevok az iilés elott legalabb 5 munkanappal a MIT levelezd listan tajékoztatast kapnak.

A MIT iilései nyilvanosak. Az iilés Osszehivasa az elndk, akaddlyoztatisa esetén a
mindségligyi vezetd feladata; elOkészitését a mindségligyi koordinator végzi az
adminisztrator kozremiikodésével. A soron kovetkezd iilés végleges napirendjét 3
munkanappal az iilés el6tt a résztvevok tudomasara kell hozni. Az egyes napirendi pontok
eldterjesztdjének az irasos eldterjesztéséket legkésdbb 3 munkanappal az {ilés elott a
szervezOk rendelkezésére kell bocsatania. Az egyes napirendi pontok feleldser az
elOterjesztést szoban teszik meg vagy az irasos anyagot szoban kiegészitik. A MIT a
raruhazott dontési jogkorben hatarozatot hoz, egyéb iligyekben éllasfoglalast, javaslatot,
véleményt fogalmaz meg.

— A MIT iilésein jelenléti iv keriil alairasra.

— Az iilésekrdl 3 munkanapon beliil emlékeztetd késziil, melyet a tagoknak megkiildenek,
illetve amit a Féigazgatdi Titkarsag archival.

— A munkacsoportok vezetdi az iiléseken beszamolot tartanak az el6z6 honapban végzett
feladataikrol, elért eredményeikrol.

— Hatérozatképesség: A MIT hatarozatainak meghozataldhoz a tagok tobb mint 50%-anak
jelenléte sziikséges.

— Hatéarozathozatal: A MIT dontéseit nyilt szavazassal hozza, kivéve, ha barmely tag
inditvanyara tartott szavazdson egyszerli szotobbséggel titkos szavazast rendel el, vagy
személyi kérdésben foglal allast. A MIT hatarozatait a jelenlévd szavazati jogi tagok
egyszerili szotobbségével hozza. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.
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— Kapcsolattartds, kommunikacid, disszeminacid: A MIT tagjai egymas kozotti levelezésre,
tajékoztatasra, az eloterjesztések megosztasara a fszek mit@fszek.hu cimet hasznaljak. A
hattéranyagok, el6terjesztések, emlékezteték ¢és a MIT hatarozatai, javaslatai,
allasfoglalasai, valamint a véleményét tartalmazé dokumentumok felkeriilnek a MIT tagjai
altal hasznalt MIT-csoportwebhelyre. A MIT iilések emlékeztetdi, valamint a MIT altal
elfogadott dokumentumok felkeriilnek a FSZEK Intranet Mindségbiztositasi
dokumentumok aloldalara.

Allandé munkacsoportok

1. Miikodésfejlesztési munkacsoport
Koordinalja a Mindségiranyitasi Kézikonyv kidolgozasanak feladatat.
Kozremiikodik

— amindségpolitika és a mindségcelok kidolgozasaban,

— az éves mindségterv dsszeallitasaban, kidolgozasaban,

— az er6forrasigények meghatarozasaban,

— ateljesitményértékelési szempontrendszerhez késziild javaslatok kidolgozasaban,

— a KKEK alapjan torténd szervezeti onértékelés el6készitésében, lebonyolitasaban, az
onértékelés eredményeinek értékelésében és hasznositasaban.

Képzéseket kezdeményez, szervez, tamogatja a képzések lebonyolitasat - a mindségkultira
fejlesztése érdekében.

2. Partnerkapcsolati és kommunikaciés munkacsoport

Koordinalja a partnerkapcsolati feladatokat, a konyvtar partnereinek azonositasat,
szegmentalasat, az egységes partneradatbazis-¢pitést.

Kozremikodik

— amindségpolitikai nyilatkozat és a mindségcélok kozzétételében,

— akonyvtar éves mindségtervének kommunikacidjaban,

— a Mindségirdnyitasi Kézikonyv aktudlis verzidjanak elérhetdve tételében, a
valtozasoknak a szervezet tagjaiban val6 tudatositasaban,

— a munkatarsak bevonasat, aktivalasat célzé konyvtari tevékenységben, a csapatszellem
erdsitésében,

— akonyvtar partnerkapcsolatainak szabalyozasaban, épitésében, dpoldsaban,

— akonyvtar média kapcsolatainak épitésében, apolasaban,

— a konyvtari kommunikacios rendszer folyamatos fejlesztésében.

Kommunikaciés ¢és partnerkapcsolati tevékenységgel tamogatja a FSZEK éves
mindségtervének végrehajtasat.
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3. Folyamat menedzsment munkacsoport
Kozremukodik

— amindségcélok megvaldsitasat szolgald, illetve a konyvtari kulcsfolyamatokhoz tartozo
folyamatok (eljarasok) azonositasaban,

— a  kulcsfontossagh  folyamatok  szabdlyozottsdganak,  szabalyszeriiségének,
eredményességének és hatékonysaganak vizsgalatdban.

Javaslatot tesz a FSZEK folyamat-szabalyozasi rendszerének kialakitasara.

Kezdeményezden 1ép fel a folyamatleltar elkészitésében, a folyamatok leirdsdban, a
folyamattérkép elkészitésében.

Javaslatot tesz a folyamatok szabdlyozdsdnak modositdsara, az 10j teljesitménymutatok
(indikatorok) bevezetésére.

Feladata a folyamatok szabdlyozasara, leirdséra, a leirdsok modositasara iranyul6 konyvtari
kezdeményezések véleményezése.

4. Primer kutatasok munkacsoportja

Kozremikodik a mindségcélok meghatarozasanak alapjaul szolgald helyzetértékelésben
(primer informéaciok szolgaltatasaval a legfontosabb célcsoportok véleményére €s igényeire
vonatkozoan).

Primer informdacidkat gylijt a benchmarking modszerével agazati és agazaton kiviili
partnerek korében.

Kozremiikodik a KKEK/KMER alapjan torténd szervezeti dnértékeléshez sziikséges primer
informaciok eldallitdsdban (felhaszndloi, munkatarsi €s egyéb partneri elégedettség
vizsgalata primer mddszerekkel).

Mérésekkel, elemzésekkel jarul hozzd a konyvtari tevékenységek eredményességének
nyomon kovetés€éhez, a szolgaltatisok igénybevételének értekeléséhez, a folyamatok
hatékonysaganak vizsgalatdhoz, s a partneri elégedettség nyomon kovetéséhez.

Miikddésfejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a partneri elégedettség és igények alapjan.

5. Emberi eréforras munkacsoport

térképét.

Javaslatot tesz az emberi er6forras-menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és
dokumentumok mddositasara, kidolgozasara (pl. kompetencia-térkép, képzési szabalyzat).

Kozremiikodik
— a Mindségiranyitasi Kézikonyv kidolgozasaban,

— amindségpolitika és a mindségcélok kidolgozasaban,
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— az éves mindségterv dsszedllitdsdban, kidolgozasaban,
— adolgozdi elégedettségmérések elokészitésében €s lebonyolitdsaban,
— az er6forrasigények meghatarozasaban,
— akonyvtari teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban.
Eseti munkacsoportok

Indokolt esetben a MIT meghatarozott célra vagy idére tovabbi munkacsoportokat is
létrehozhat. Ezek tagjairol a MIT javaslata alapjan a konyvtar féigazgatoja dont.

A Mindsitett Konyvtar cim elnyerése érdekében ¢letre hivott mindségfejlesztési projekt
keretében 2018. julius 31-ig terjedd idészakra az alabbi eseti munkacsoportok miikodnek:

1. Stratégia-elemzé munkacsoport
Meghatarozza a stratégiai dokumentum feliilvizsgdlatdnak mddszertanat és folyamatat.
Feladata

— a FSZEK stratégiai dokumentuma felillvizsgdlatdnak {itemezése (benne a
kiildetésnyilatkozat, a jovOkép, az értékrend, valamint elemzések feliilvizsgalata);

— astratégia feliilvizsgalata (az litemterv megvaldsitasa);

— astratégia szlikség szerinti modositasa.

Kozremikodik a feliilvizsgalt stratégia kozzétételében, tarsadalmasitasaban.
2. Eredmény-kritérium munkacsoport

Feladata

— a teljesitményméréssel, értékeléssel kapcsolatos szabalyozés, statisztika, adatgytijtés
attekintése,

— ateljesitménymutatokkal kapcsolatos (szakmai, dgazati, intézményi) igények, elvarasok
azonositasa, feltarasa,

— amérhetd tevékenységek Osszegylijtése, s ezekhez kapcsolodoan a mérési metddusok
meghatdrozasa.

Tovabbi feladata

— egyéb teljesitménymutatok azonositdsa, meghatarozasa, leirdsa (szabalyozottsag,
szabalyszerliség, gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség),
— ateljesitménymutatok folyamathoz rendelése.

Eldkésziti az intézmény mérési szabalyzatat és eljarasrend;ét.

33



A munkacsoportok miikodési rendje

— Valamennyi munkacsoport sajat iigyrend alapjan miikodik.

— A munkacsoportok munkamodszeriiket szabadon hatarozzak meg.

— Valamennyi munkacsoport sajat csoportwebhelyet és kozos levelez6t hasznal, valamint
egyedi csoport-email cimen érhet6 el.

— Az egyes feladatok feleldseit €s kozremiikodoit — az érintettek véleményének megismerése
utan — a csoport vezetdje hatarozza meg.

— Az egyiittmiikddés érdekében informatikai tdmogatast igényelhetnek a MIT-t6l.

— Dontés elokészitd, véleményezo, €s javaslattételi anyagaikat a MIT altalanos tligyrendje
szerint terjesztik eld.

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

— Indokolt esetben az eléterjesztés tartalmazza a szavazas utani kiilonvéleményt is.

— A csoportvezetés gondoskodik a munkacsoport munkaanyagainak a kdzos meghajton az
eloirt formaban torténd elhelyezésérol.

— Indokolt esetben a havi beszamold elkészitését/eldterjesztését a csoportvezetd a
munkacsoport mas tagjara delegalhatja.

VII1.3. Minoségtervezés

A mindségtervezés olyan tevékenységek Osszessége, amelyek meghatarozzék a célkitlizéseket
és a mindségi kovetelményeket, valamint a mindségiligyi rendszer elemeinek alkalmazasi
kovetelményeit.A fejlesztési irdnyokat, feladatokat, s az ezekhez kapcsolodd mérési
eredményekre, kornyezettanulmanyokra, statisztikai adatokra, haszndloi és dolgozoi
elégedettség- €s igényfelmérések eredményeire alapozva hozza meg a konyvtar vezetése. A
mindségtervezést a stratégiai tervezés és az éves munka-tervezés soran, a szolgaltatdsok
fejlesztésekor, 1j szolgaltatasok kidolgozasakor, valamint a kovetkezd évi haszndlati szabalyzat
tervezésekor alkalmazzuk. A konyvtar folyamatkatalogusa, valamint a folyamatleirdsok és
folyamatéabrak biztositjak a hatékony, magas mindségi szempontok szerinti végrehajtast.

V11.4. Minoségfejlesztés

A konyvtar mindségfejlesztési tevékenységének legfontosabb célja a mindségiranyitasi
rendszer eredményességének folyamatos javitasa. A miikodés, a szolgaltatasok és a folyamatok
fejlesztése a stratégiai dokumentumban megfogalmazott célok, a kiildetésnyilatkozatban
megfogalmazott elképzelések, a kitlizott mindségeélok ¢€s az éves munkatervi célok
megvalositasanak feltételei.

A Mindségiranyitasi Tanacs és a Milkodésfejlesztési munkacsoport allando, folyamatosa
feladata a fejlesztendo teriiletek cselekvési terveinek az elkészitése. A fejlesztéshez sziikséges
lehetdségek megteremtése, biztositdsa, a modszerek kivalasztdsa az intézmény vezetdjének a
feladata. A fejlesztés bevezetését kdvetden a rendszeres ellendrzés, értékelés, sziikség szerint a
beavatkozas biztositja a folyamatos fejlesztést. A folyamatos fejlesztés soran a PDCA-ciklus
modszerét alkalmazzuk.
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VIL5. Minoségbiztositas

Mindségbiztositasnak nevezzilkk az 0Osszes olyan tervezett ¢€s rendszeresen végzett
tevékenységet, amelyet az intézményiink altal valasztott mindségiranyitasi rendszer keretében
végziink annak érdekében, hogy a szolgaltatasaink megfeleljenek a mindségre vonatkozo
kovetelményeknek. A mindségbiztositds célja a mindségre vonatkozo elgondolasok
teljesitésének biztositasa, a mindségszemlélet elterjesztése. A mindségiranyitasi tevékenység
integralt modon magaban foglalja a szolgaltatasok és folyamatok mindségének tervezését, a
megvaldsitds  soran torténd mindségellendrzést ¢és mindségbiztositast, valamint a
mindségfejlesztési tevékenységet is.

A mindségbiztositas keretében alkalmazott technikdk és tevékenységek Osszessége teszi
lehetéve, hogy a konyvtar stratégiai tervében meghatarozott célok elérése soran megvaldsulo
eredmények megmaradjanak, a szolgaltatdsok szinvonala emelkedjen, és ezaltal hasznaldink
elégedettek legyenek az intézményiinkkel.

A mindségbiztositasi munka folyamatos, és minden munkatarsunkra kiterjedd.
VIIL.6. A min6ség mérése

A mérés, az elemzés és az erre éplld fejlesztés a mindségiranyitadsi rendszer egyik
kulcsfontossagli teriilete, amely biztositja a relevans informéciokat a tényeken alapuld
dontésekhez, a folyamatos fejlesztéshez.

A FSZEK stratégidja kiemelt feladatként definidlja a hasznaldk és a partnerek elégedettségének
mérését, elemzeését, a teljesitménymutatok, statisztikai adatok elemzését €s tovabbgondolésat,
valamint az onértékelést, és a kurrens helyzet felmérését.

A teljesitmény mérésére hasznalt szakmai mutatokat A Fdvdrosi Szabo Ervin Kényvtarban
hasznalt szakmai teljesitménymutatok 2018c. dokumentum tartalmazza.

VIL.7. Minoségiigyi dokumentacios rendszer

A mindségiranyitasi rendszer miikodésének alapjai az irdsban rogzitett szabalyok és utasitasok
rendszere. Ennek bevezetéséhez €s a mindségi miikkodéshez sziikséges dokumentacios rendszer
tartalmazza azokat a dokumentumokat, amelyekre a szervezetnek — folyamatai eredményes
tervezéséhez, miikodtetéséhez €s szabalyozasdhoz — sziiksége van, a folyamatos fejlesztés elvét
szem elOtt tartva.

A dokumentalds segiti ¢és aldtdmasztja a tervezett, szervezett ¢s kovetkezetes munkat, lehetdvé
teszi a mindségiranyitasi rendszer nyomon kovetését, a hatékonysag és az eredményesség
igazolasat. Ezek a formailag egységes, végleges, hasznalatra elfogadott — dokumentumok
hozzatérhetok a FSZEK Intranet oldaldn, a FSZEK Felhé mindségiigyi dokumentumtaraban,
illetve egy kinyomtatott példanyban a Fdigazgatoi Titkarsag irattardaban. A nyilvanossag
szamara is elérhetd mindségligyi dokumentumok kozzétételi helye a FSZEK honlapja.

A mindségiranyitdsi dokumentaciés rendszer Osszefoglaldo, alapdokumentuma a
Mindségiranyitasi kézikonyv.
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A rendszer tovabbi elemei:

1. Nyilvanos dokumentumok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar alapdokumentumai
Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szervezeti organogram
A FSZEK miikddését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
Kiildetésnyilatkozat
Jovokeép
Mindéségpolitikai nyilatkozat
Stratégiai terv 2021-2027
Stratégiai terv 2014-2020
A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar stratégiai fejlesztési terve 2008-2013
A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar fejlesztési koncepcioja 2002 (archiv)
Munkatervek
Beszamolok
Intézményi statisztikak
Mindségiranyitdsi Kézikonyv 2022
A Minéségiranyitasi Tandcs dokumentumai
Fogalomtar
Kommunikacios terv
A FSZEK szabalyzatai
Hasznalati Szabalyzat
Gytjtokori Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat
Primer kutatdasok eredményei
Hasznaloi elégedettségmérés 2018
Hasznaloi elégedettségmérés 2009
Dolgozoéi elégedettségmérés (belsd dokumentum)
Onértékelés 2022 (belsé dokumentum)
Onértékelés 2018 (belsé dokumentum)
Onértékelés 2016 (belsd dokumentum)

Rendezvény-elégedettség mérése (belsd dokumentum)

Meédiamegjelenések
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1.7

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Rendezvények—A FSZEK rendezvényeinek részletes listdaja

Bels6 dokumentumok

(A bels6 dokumentumok a munkatarsak szamara belso
rendszeriinkben hozzaférhetok.)

Vezetéssel kapcsolatos dokumentumok

A MIT tigyrendje

Fenntart6i értékelések, szakfeliigyeleti jelentések
Mindségiranyitasi Munkaterv 2017. julius 1 —2018. jalius 31.
Tovabbképzési terv

Akadalymentesitési terv

Benchmarking elemzések

A FSZEK esélyegyenldségi terve 2014-2019

A FSZEK-ben miikodé munkacsoportok dokumentumai
Stratégiaval kapcsolatos dokumentumok

PGTT-analizis

SWOT elemzés

Emberi eroforrasokkal kapcsolatos dokumentumok

Dolgozoi elégedettségméres 2017 (kérddiv, Osszesiteés)
Dolgozdi elégedettségmérés 2009 (TAMOP)

Kitlintetési szabalyzat

Partnerkapcsolatok és erdforrdsok

Partneradatbazis

Partneri egylittmiikodések

Adatkezelési szabalyzat

Folyamatok

Folyamatleltar

Folyamatabrak, folyamatleirasok

A szolgaltatast igénybevevokkel kapcsolatban elért eredmények
Hasznaloi elégedettségmérés 2009 (kérddiv, elemzés)
Hasznaloi elégedettségmérés, 2018 (kérddiv, elemzés)

Rendezvény-elégedettségi kérddiv 2018

A szervezet kulcsfontossagu eredményei

Benchmarking elemzések

informacios
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Teljesitménymutatok katalogusa
Tudashasznosulas (tréningek, kurzusok, kikiildetések)
A sajat bevétel novelésére tett intézkedések dokumentumainak nyilvantartasa
Utobbi 3 év sikeres palyazatainak listaja
Projektleirasok
2.8.  Konyvtari onértékelés
Onértékelés 2022
Onértékelés 2018
Onértékelés 2016

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezeléséért, naprakész nyilvantartasaért,
frissitéséért a Mindségiranyitasi Tanacs asszisztense a felelds.

VIIIl. VEZETOI FELELOSSEG

VIII.1. Vezetoi elkotelezettség

A vezetOség elkotelezettsége a mindségiranyitasban kiemelt jelentdséggel bir. Tevékenysége
sokrétii. A vezet6ségnek kell gondoskodnia a célok eléréséhez sziikséges erdforrasok
meghatarozasarol, a feltételek megteremtésérdl, fenntartdsarol. Eréforrasok alatt az emberi
er6forrasokat, az infrastruktarat, a munkakornyezetet, az informaciot, a beszallitokat és egyeb
partnereket, a természeti és pénziigyi er6forrasokat értjiik. A vezetdk a személyes példamutatés
mellett menedzsment tevékenységet is folytatnak: ellendrzik a miikddés hatékonysagat, a
sikeresség mértékét, mely alapjan javitd beavatkozasokat inditanak.

A vezetdség a mindségiigy fejlesztése érdekében gondoskodik arrdl, hogy

— az intézmény rendelkezzen a szervezeti célokhoz illeszkedd jovOképpel,
kiildetésnyilatkozattal, stratégiai tervvel és mindségiranyitasi politikaval,

— a munkatarsakat rendszeresen tajékoztassa a szervezettel, valamint a kiilsé szakmai és
partneri kornyezettel kapcsolatos kulcsfontossagi kérdésekrdl (pl. a szervezetet érintd
valtozasokrol, eseményekrol) a konyvtar teljesitményének javitasa érdekében,

— személyes példamutatissal és a szervezeti folyamatokat tamogatdé menedzsment
tevékenységgel motivalja a munkatarsakat,

— atanulasra és az innovaciora nyitott szervezeti kultira biztositasaval alapot teremtsen a
folyamatos jobbité torekvéseknek,

— feltarasra keriiljenek a szervezet kulcsfolyamatai, tdmogatd folyamatai és a vezetés
folyamatai,

— megfelelo belsé és kiils6 kommunikacioval 0sztondzze a meglévd csatorndk aktiv
hasznalatat, és ha sziikséges, Uj csatornakat vezessen be,

— folyamatosan ellendrizze a mindségiranyitasi rendszer mitkodését, és avatkozzon be, ahol
sziikséges,
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— folyamatos képzésekkel, tréningekkel biztositsa a mindségi munkat az intézmény minden
dolgozoja szamara.

VIII.2. Felelosség és hataskor

A vezetd felelés a konyvtar teljesitményének javitasaért, a sziikséges valtozasok
menedzseléséért. A mindségiranyitds elsddleges célkitlizése a folyamatos fejlesztés
folyamatanak elinditasa a szervezet életében. A vezetd a tanulasra és az innovacidra nyitott
szervezeti kultlra biztositasaval alapot teremt a folyamatos jobbité torekvéseknek.

A konyvtar vezetdje minden munkatars szdmara meghatarozza azok feleldsségi- és hataskorét
— melyet a munkakori leirasok szabalyoznak— eldsegitve ezzel a hatékony miikodést és a
kitizott mindségligyi célok elérését. A vezetd €16 kapcsolatokat apol a fenntartoval.

A célok elérése érdekében a féigazgatdé Mindségiranyitasi Tandcsot (MIT) hozott 1étre. A MIT
allando tagjai: a foigazgatd, a mindségiigyi vezetd, az allando és eseti munkacsoportok vezetoi,
illetve a MIT megbizott adminisztratora. A MIT tagjait és a munkacsoportok csoporttagjait a
konyvtar féigazgatodja mint a MIT mindenkori elndke kéri fel és bizza meg. Indokolt esetben a
MIT tagja és a munkacsoportok tagjai kérhetik megbizasuk felfiiggesztését a munkacsoport
vezetdjével, a mindségiigyi vezetdvel és a MIT elndkével egyeztetve. A MIT megbizatasanak
idGtartama a féigazgatd megbizatasanak id6tartamaval egyezik meg. a MIT javaslatot tesz a
mindségileg fejlesztendd teriiletekre, részt vesz a dontés-eldkészitésben, véleményez. A dontés,
jovahagyds, a szolgéltatasok mindségének folyamatos (évenkénti) ellendrzése és értékelése a
féigazgato feladata.

IX. EROFORRASOKKAL VALO GAZDALKODAS

IX.1. Eroforrasok

A Févéarosi Szabé Ervin Koényvtar fenntartdja Budapest Févaros Onkorményzata, amely
biztositja a konyvtar folyamatos miikodését. A FSZEK miikodését a fovaros kozigazgatasi
tertiletén fejti ki. Ezen belill feladatait a kerililetekben mitkodd tagkonyvtaraival teljesiti.
Szakkonyvtari tevékenységét és az ODR-rel kapcsolatos feladatait orszagos hataskorrel latja el.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasat és milkodtetését a konyvtar sajat eréforrasainak
felhasznalasaval biztositja.

Az eréforrasok: emberi eréforras; infrastruktura; informacid, adat; koltségvetés, pénziigyek.

IX.2. Emberi eroforras

Feladatok ¢s funkcidk: az emberi eréforras menedzsment igen Gsszetett, tobb feladatot is
magaban foglalo tevékenység. A szervezet milkodtetéséhez sziikséges 1étszdmot meg kell
tervezni, munkakordket kell kialakitani, a munkakor bet6ltéséhez alkalmas munkaerét meg kell
talalni, a dolgozokat megfeleldéen kell motivalni, az elért teljesitményeket értékelni Kell,
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tovabbképzési lehetéséget kell kialakitani és gondoskodni a biztonsdgos munkavégzés
lehetdségeirdl. A feladathoz tartozik a feleslegessé valt emberek dtiranyitasa, a leépités
levezénylése is.

Az emberi er6forrasok és a szervezeti teljesitmény Osszekapcsolasa alapvetéen arra a
gondolatra épiil, hogy a megfeleléen kivalasztott, jol iranyitott, folyamatosan fejlesztett,
ellendrzott és értékelt munkatarsak elkeriilhetetleniil jobb teljesitményt lesznek képesek
kifejteni a szervezet mindennapi mikddése soran. Bizonyitott, hogy a jo emberi eréforras
menedzselés hosszitavon jovedelmezd minden szervezet szamara.

A mindség szempont emberi eréforrds menedzsment kulcsfogalmai a feljesitmény, a
motivacio, a csapatmunka, valamint a képzés és értékelés.

A vezetés emberi er6forrassal kapcsolatos tevékenységét a mindségbiztositas kapcsan
1étrehozott Emberi erdforras munkacsoport segiti. A munkacsoport feladata a konyvtar emberi
er6forras stratégiajanak kidolgozasa, a konyvtar kompetencia-térképének elkészitése, valamint
javaslattétel az emberi er6forras-menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és dokumentumok

modositasara, kidolgozasara.

Az emberi er6forras menedzsmentnek figyelembe kell venni a kdvetkezd szempontokat:

— a munkatarsak kivalasztasa az intézmény stratégiai tervével Osszhangban kell, hogy
torténjen,

— a munkatarsak végzettségi kovetelményeit a felvétel soran figyelembe kell venni, a
munkakori leirdsok egységesen keriilnek rogzitésre,

— a munkatarsi kompetencidk fejlesztésére vonatkozd stratégia és tervek megvitatasa,
kidolgozasa ¢és kommunikdlds utan a kompetencidkat folyamatos képzésekkel kell
fejleszteni,

— az esélyegyenldséget maximalis mértékben figyelembe kell venni a munkaerd-gazdalkodas
soran,

— egyénekre vonatkozoan teljesitménycélokat kell Kitlizni az egyéni képzettséget ¢és
kompetencidkat figyelembe véve,

— tovabbra is egységes értékelési és jutalmazasi rendszert kell alkalmazni,

— 1iddszakonként dolgozoi elégedettségi felmérést kell végezni, amelynek eredményei
beépiilnek az emberi eréforras menedzsment céljai kozé.

IX.3. Infrastruktuara

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar tevékenységét 49 tagkonyvtaran keresztiil végzi. A halozati
konyvtarak épiiletei alapteriilet, kozlekedési lehetdségek és felszereltség szempontjabol is
heterogén képet mutatnak. Az épiiletek rendszeres karbantartasa folyamatosan torténik,
akadalymentesitésiik szinte teljesen megoldott. A konyvtar palyazati vagy a fenntartd altal
biztositott forrasbol végzi el a nagyobb felujitasi munkalatokat. Az infrastrukturalis fejlesztések
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hétéves terv alapjan torténnek. Az informatikai infrastruktura fejlesztése kozbeszerzési keretek
kozott torténik, lehetdség szerint a legijabb technoldgia beszerzése a cél.

IX.4. Informacio, adat

Az intézményen beliili informaciéforgalom jobba tétele érdekében sziikséges a tudasmegosztas
kiilonbozé formainak fejlesztése. A személyes részvételen alapuld kozvetlen vezetdi
tajékoztatok mellett kiillonbozo elektronikus csatornak alkalmazasa is elotérbe kertil (hirlevelek,
levelez6listak stb.).

A szolgaltatasok fejlesztése érdekében sziikséges a pénziigyi, piaci adatok gytijtése, elemzése,
a stratégiailag fontos vetélytarsak feltérképezése, szolgaltatasaik elemzése, a szakmai adatok,
informaciok értékelése.

A GDPR hatalyba 1épésével kiemelt szerepet kap a személyes adatok jogszerli kezelése és
védelme.

IX.5. Koltségvetés, pénziigyek

Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban.

A koltségvetés helyzetérdl a vezetdi értekezleten rendszeresen tajékoztatds hangzik el.

A vezetés a pénziigyi és targyi eszkozok hatékony, gazdasagos, €sszerli felhasznalasaval
biztositja a mindségi szolgaltatas folyamatossagat, kiszdmithatosagat.

X. FOLYAMATSZABALYOZAS

A mindségiranyitasi rendszerek hatékony mitkddtetésének alapeszkdze az egyes tevékenységek
folyamatként valo kezelése és iranyitdsa. A folyamatmenedzsment alkalmazasa révén nd a
hatékonysag és az ligyfelek elégedettsége, ndvekszik az aktivitasok atlathatdsaga, lerdvidiil az
1) munkatarsak betanitas ideje, a kiils0 megbizéknak dokumentalt folyamatokat tudunk
mutatni, valamint ndvekszik a konyvtar teljesitoképességébe vetett bizalom.

A Foévarosi Szabo Ervin Konyvtar Folyamatmenedzsment munkacsoportja 2017 &szén
elkészitette a konyvtar szakmai folyamatainak leltarat, ehhez kapcsolédéan a
folyamatleirasokat, s kidolgozasra keriilt a konyvtar folyamatmenedzsment rendszere.

A konyvtarszakmai folyamatok leirdsa és az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa a konyvtar
teljes szakmai tevékenységére vonatkozik, a konyvtar szervezetét, struktirdjat jellemzo, az
alapfeladatok ellatasat elosegité miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikodtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil elsddlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.
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A FSZEK szakmai folyamatleltarja féfolyamatokat; tdmogatd folyamatokat; illetve vezetési
folyamatokat kiilonit el:

1.

A féfolyamatok a kdzvetleniil a konyvtar hasznaloira €s partnerei iranyul6 folyamatok, azaz
a felhasznalok és a partnerek szamara kozvetleniil nyujtott szolgaltatasok.

A tdmogat6d folyamatok azok a folyamatok, amelye tdmogatjdk a konyvtarhasznalokkal
kapcsolatos tevékenységeket, de nem irdnyulnak kozvetleniil a hasznalokra. Biztositjak a
fofolyamatok megvalositasadhoz, napi mikodtetéséhez sziikséges alapokat.

A vezetési folyamatok azok a folyamatok, amelyek az intézmény vezetéséhez ¢és
iranyitasahoz sziikséges személyi, anyagi er6forrasokra vonatkoznak. Megteremtik a
megfeleld feltételeket a fofolyamatok mikodtetéséhez, s meghatarozzak azok
fejlesztésének iranyat, céljait; kapcsolatot teremtenek a konyvtar és annak sziikebb, illetve
tagabb tarsadalmi kornyezete kozott.

A folyamatleirasok az egyes folyamatokra vonatkozoan tartalmazzak a folyamat bemutatasat,
inputjat és outputjat, az ellendrzés modjat, gyakorisagat és feleldsét, valamint azonositjdk a
folyamatgazdat.

X.1. Folyamatleltar

I. Féfolyamatok

1. Konyvtari tagsag létesitése

2. Dokumentummal kapcsolatos folyamatok
2.1. Dokumentum kiadas
2.2. Dokumentum visszavétel
2.3. Dokumentumok hosszabbitasa
2.4, Dokumentumok kartéritése
2.5.Elojegyzés
2.6.Raktari kiszolgalas
2.7.Konyvtarkozi kolesonzés
2.8. Tagkdnyvtari atkérés
2.9.Konyvet hazhoz

3. Informaci6 nyujtassal kapcsolatos folyamatok
3.1. T4jékoztatas (személyes, telefon, e-mail)
3.2. Adatbazisok hasznalata
3.3.Internet hasznalat
3.4.Bibliografia készités

4. Egyéb konyvtari szolgaltatasok
4.1.Csoportok fogadasa
4.2.Rendezvényszervezés

4.3. Terembérlés
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1. TAmogato6 folyamatok

4.4, Reprografia (fénymasolas, nyomtatas, digitalis masolat)
4.5.Honlap (szerkesztés / jovahagyas)

4.6.K06z0sségi oldalak hasznalata

4.7.Hasznal6 képzés

4.8. Ertékesités (hasznalt konyv, AV, folydirat)

1. Gyiijteményszervezés

2. Uzemeltetés

1.1.Szerzeményezés

1.2. Tartalmi és formai feltaras

1.3. Adatbazis épités (szakgytijtemények)
1.4. Mellékletek kezelése

1.5. Digitalizalas (Budapest Gytijtemény)
1.6. Allomanyellenérzés

1.7. Allomanygondozas

1.8. Apasztas, torlés

1.9. Letétbe adas

1.10. Dokumentumok atadasa-atvétele (kiszallitas)

2.1.Karbantartas
2.2. Hibaelharitas

3. Informatikai rendszer

3.1.Informatikai fejlesztés
3.2. Informatikai rendszer lizemeltetése
3.3. Hibaelharitas

3.4.Jogosultsag-kezelés

4. Gazdasagi tevékenység

I11. Vezetéi folyamatok
1. Szakmai

4.1. Tartozaskezelés (késedelmi dij, perlés, FMH)
4.2.Olvasoéi pénzkezelés

4.3. Munkatarsi pénzkezelés

4.4. Palyazati elszamolas

4.5. Eszkozleltar

4.6. Eszkdzbeszerzés

4.7.Ko6zbeszerzés

4.8.Iratkezelés

4.9. Anyagbeszerzés

1.1. Statisztikai adatgytjtés / elemzés
1.2. Palyazatok

1.3. Stratégia-tervezés

1.4. Eves munkatervek el6készitése

1.5.Eves jelentések készitése

43



2. Emberi eréforras
2.1.Uj dolgozé belépése
2.2. Tavozé dolgozo
2.3.Belso képzés
2.4. Bels6 panaszkezelés
2.5. Gyakornokok alkalmazasa
2.6.Szakmai gyakorlatok lebonyolitasa
2.7. Iskolai Kozosségi Szolgalatos diak fogadasa
2.8. Intranet mikddtetése

3. Kommunikacié
3.1.0Olvasoi panaszkezelés
3.2.Partneri panaszkezelés
3.3.Média-megjelenések kezelése
3.4.Sajtokozlemény készitése

3.5. Arculatépités

X.2. Folyamatok fejlesztése, javitasa

A rendszerszert, folyamatkdzpontih miikodés kiépitése atlathatova teszi a munkafolyamatokat,
s segiti azok tudatos végrehajtasat, lehetdvé téve ezaltal a folyamatok valtozékonysdganak
csOkkentését, illetve a hibadk, probléméak korai felismerését, kikiiszobolését. A mindségi
szemlélet mellett elkotelezett vezetés szamara fontos a folyamatok folyamatos fejlesztése, azok
javitdsa a partneri elvardsok maradéktalan kielégitése érdekében. A FSZEK a
folyamatleirasokat, azok miitkodOképességét rendszeresen feliilvizsgalja, s a PDCA elvnek
megfelelden a sziikséges modositasokat, javitdsokat végrehajtja.
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XI. TELJESITMENY, MERES, ELEMZES, ERTEKELES

XI.1. Altalanos szabalyok

A konyvtar vezetésének €s minden munkatarsanak alapveto célja és feladata, hogy hasznal6ink
elégedettek legyenek az intézmény altal nyutjtott szolgdltatdsokkal, szolgaltaté partnereink
pedig a céltudatos, az 11j kihivasok irant fogékony, feladatait magas szakmai szinvonalon ellatd
szervezetet lassdk a konyvtarban. Ezért meghatdrozo fontossagi szamunkra tevékenységiink
mindségének tervezése, egyenletes biztositasa, folyamatos javitdsa, rendszeres fejlesztése.

Ezen feladatok ellatasa érdekében megterveztiink és bevezettiink kiilonb6zé mérési, elemzési
¢és értékelési modszereket, amely feladatok lebonyolitasa a Mindségiranyitasi Tanacs, ezen
beliil is a Primer kutatasok csoport és az Eredmény-kritérium munkacsoport feladata.

X1.2. Mérés

Folyamatosan gondoskodunk az adatok gyiijtésérdl, az eredményes és hat¢kony mérésekrol a
kovetkezé modszerekkel:

- szakmai mutatok

- szaktarca/Konyvtari Intézet intézményi statisztika szdmara gytijtott adatok

- az intézményi beszamolokban rendszeresen megjelend statisztikai adatok

- az intézményi beszamolokban rendszeresen megjelendé tovabbi teljesitmény-adatok,

informaciok

- kérddives felmérések

- mintavételes felmérések

- elégedettségmérések

- igényfelmérések

- Onértékelés
XI.3. Teljesitménymutatok
Az Osszegyljtott adatokbol az MSZ ISO Informacio és dokumentacio. Konyvtari
teljesitménymutatok és Informacio és dokumentacio. Elektronikus konyvtari szolgaltatdasok
teljesitménymutatoi  szabvanyok, valamint a Teljesitménymutatok a magyar kényvtari

rendszerben cimii ajanlas alapjan teljesitménymutatokat képeztiink. Ezek a mutatok az alapjai
a konyvtari szolgaltatasok mindségszemléletli mérésének.

Statisztikai adatainkat rendezett, viszonyitott médon felhasznalva a kovetkezd teriileteken
hasznalunk teljesitménymutatokat:

- nyilvanos szolgéltatasok

- dokumentumszolgaltatas

- dokumentumok visszakeresése

- dokumentumok kolcsonzése
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- dokumentumszolgéltatés kiilsé forrasokbol

- tajékoztatast célzo szolgaltatasok

- informaciokeresés

- hasznal¢6 képzés

- targyi eszkdzok

- allomanyépités: dokumentumok beszerzése és feldolgozasa
- emberi eréforrasok elérhetdsége ¢és hasznalata

A teljesitménymutatok rendszere a munkafolyamataink hatékonysagat segit feltarni.
XI.4. Elemzés, értékelés

Mindségfejlesztés nincs pontos helyzetértékelés nélkiil. Igy az alabbi két teriileten is
elemzéseket végziink:

1. az intézmény tarsadalmi megitélésére minden stratégiai tervciklus kezdetén PGTTIJ
elemzést és SWOT analizist végziink

2. belsd ¢és kiils6 partnereinket (felhasznaldinkat) elégedettség- ¢és igényfelmérések
végrehajtasaval elemezziik

Mérési teriilet Gyakorisag Modszer Felelos
Intézmen stratégiai terv
tArsa dalm}i/ készitésekor és minden | PGTTJelemzeés | Mindségiranyitasi
re s egyéb fontos valtozas, SWOT analizis Tanacs
megitélése . (o
valtoztatas elott
Munkafolyamatok . . Stat'SZt,'ka,',, Ko,n }.'YFarvezet,Ok’
. , évenkeént adatok, keérdoiv, Régioigazgatok,
hatékonysaga . . i
mintavétel Foigazgatosag
kétévenként ; , p
. ctevenken Konyvtarvezetok,
- . kozpontilag illetve az s e .
Partneri elégedettség o . kérddiv Mindségiranyitasi
adott tagkonyvtar ,
. Tanacs
alkalom szerint
Intezmeny! kétévenkent kérddiv Minbscgiranyitas
onértékelés Tanacs
XI.5 Folyamatos fejlesztés
A folyamatos fejlesztést a TQM-ben, @
azaz a Teljes Korti Mindségiranyitasban P-Phia

D - Do
a PDCA elv hasznélata jelenti. ° ° C-chet

Méréseinkkel, elemzéseinkkel @
megtervezzilk a rendelkezésre allo
adatok szerinti optimalis mitkkodést, bevezetjiik az uj modszereket, majd révid idén beliil mérjiik
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az eredményeket, s ha nem a terveink szerint haladnak a folyamatok, a partnerkapcsolatok,
intézményliink tarsadalmi megitélése, akkor beavatkozunk és ujraterveziink.

A folyamatos fejlesztés elvének érvényesitése érdekében kiemelten figyeliink:

- aszolgaltatdsok és munkafolyamatok rendszeres mérésére, ellendrzésére,
- afejlesztések fokozatos és folyamatos bevezetésére,

- a mindségiranyitasi rendszer egyenletes fejlesztésére.

XI1l. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Févarosi Szabé Ervin Konyvtar / Konyvtari tevékenység

Minéségiranyitasi kézikonyv

Az intézmény nyilvanossagat, miikodését meghatarozo, miikodést szabalyzé dokumentumok.
Iranyitas, tervezés, stratégia: MK-IR (MK=Mindségiranyitasi kézikdnyv)
MK-IR-01 Mindéségpolitikai nyilatkozat

MK-IR-02 Kiildetésnyilatkozat

MK-IR-03 Jovokép

MK-IR-04 A FSZEK stratégiai terve 2014-2020

MK-IR-05 Munkatervek

MK-IR-05.1 A FSZEK munkaterve 2015.

MK-IR-05.2 A FSZEK munkaterve 2016.

MK-IR-05.3 A FSZEK munkaterve 2017.

MK-IR-06 Az FSZEK miikodését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
MK-IR-07 Fogalomtar (FT 2018)

MK-IR-08 PGTT-analizis

MK-IR-09 SWOT elemzés

Szervezet: MK-SZ

MK-SZ-01 Alapit6 Okirat

MK-SZ-02 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MK-SZ-03 Szervezeti organogram

MK-SZ-04 Konyvtarhasznalati szabalyzat

MK-SZ-05 A MIT iigyrendje

MK-SZ-06 A FSZEK dolgozoi elégedettségmérésének dsszegzé dokumentuma, 2017
Eréforrasok: MK-E
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MK-E-01 A FSZEK esélyegyenlOségi terve 2019-2024
MK-E-02 Munkavédelmi szabalyzat

MK-E-03 Informatikai szabalyzat

MK-E-04 Kockazatkezelési szabalyzat

MK-E-05 Kitiintetési szabalyzat
Folyamatszabalyozas: MK-F

MK-F-01 Folyamatleltar (FL_2017)
FOLYAMATABRAK:

Féfolyamatok:

MK-F-F 1. Konyvtari tagsag 1étesitése

MK-F-F 2.1. Dokumentum kiadas

MK-F-F 2.2. Dokumentum visszavétel

MK-F-F 2.3. Dokumentumok hosszabbitasa

MK-F-F 2.4. Dokumentumok kartéritése

MK-F-F 2.5. El6jegyzés

MK-F-F 2.6. Raktari kiszolgalas

MK-F-F 2.7.1. Konyvtark6zi kdlesonzés belfold
MK-F-F 2.7.2. Konyvtarkozi kolesonzés kiilfold
MK-F-F 2.7.3. Konyvtarkozi kdlesonzés kiildése
MK-F-F 2.8. Tagkonyvtari atkérés

MK-F-F 2.9. Kényvet hazhoz

MK-F-F 3.1. Tajékoztatas (személyes, telefon, e-mail)
MK-F-F 3.2. Adatbazisok hasznalata

MK-F-F 3.3. Internet hasznalat

MK-F-F 3.4. Bibliografiakészités

MK-F-F 4.1. Csoportok fogadasa

MK-F-F 4.2. Rendezvényszervezés

MK-F-F 4.3. Terembérlés

MK-F-F 4.4. Reprografia (fénymasolas, nyomtatas, digitalis masolat)
MK-F-F 4.5. Honlap (szerkesztés / jovahagyas)
MK-F-F 4.6. K6z6sségi oldalak hasznalata

MK-F-F 4.7. Hasznalo6 képzés

MK-F-F 4.8. Ertékesités (hasznalt konyv, AV, folyodirat)



Tamogato folyamatok:
MK-F-T 1.1. Szerzeményezés
MK-F-T 1.2. Tartalmi és formai feltaras
MK-F-T 1.3. Adatbazis épités (szakgyiijtemények)
MK-F-T 1.4. Mellékletek kezelése
MK-F-T 1.5. Digitalizalas (Budapest Gytjtemény)
MK-F-T 1.6. Allomanyellenérzés
MK-F-T 1.7. Allomanygondozas
MK-F-T 1.8. Apasztas, torlés
MK-F-T 1.9. Letétbe adas
MK-F-T 1.10. Dokumentumok atadasa-atvétele (kiszallitas)
MK-F-T 2.1. Karbantartas
MK-F-T 2.2. Hibaelharitas
MK-F-T 3.1. Informatikai fejlesztés
MK-F-T 3.2. Informatikai rendszer lizemeltetése
MK-F-T 3.3. Hibaelharitas (informatikai)
MK-F-T 3.4. Jogosultsag-kezelés
MK-F-T 4.1. Tartozaskezelés (késedelmi dij, perlés, FMH)
MK-F-T 4.2. Olvasoi pénzkezelés
MK-F-T 4.3. Munkatarsi pénzkezelés
MK-F-T 4.4. Palyazati elszamolas
MK-F-T 4.5. Eszkozleltar
MK-F-T 4.6. Eszkozbeszerzés
MK-F-T 4.7. Kozbeszerzés
MK-F-T 4.8. Iratkezelés
MK-F-T 4.9. Anyagbeszerzés
Vezetdi folyamatok:
MK-F-V 1.1. Statisztikai adatgyiijtés / elemzés
MK-F-V 1.2. Palyazatok
MK-F-V 1.3. Stratégia-tervezes
MK-F-V 1.4. Eves munkatervek elékészitése
MK-F-V 1.5. Eves jelentések készitése
MK-F-V 2.1. Uj dolgozo belépése
MK-F-V 2.2. Tavoz6 dolgozo
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MK-F-V 2.3. Bels6 képzés

MK-F-V 2.4. Bels6 panaszkezelés

MK-F-V 2.5. Gyakornokok alkalmazésa

MK-F-V 2.6. Szakmai gyakorlatok lebonyolitasa

MK-F-V 2.7. IKSZ fogadasa

MK-F-V 2.8. Intranet miikddtetése

MK-F-V 3.1. Olvasoi panaszkezelés

MK-F-V 3.2. Partneri panaszkezelés

MK-F-V 3.3. Média-megjelenések kezelése

MK-F-V 3.4. Sajtokozlemény készitése

MK-F-V 3.5. Arculatépités

Partnerkapcsolatok: MK-PK

MK-PK-01 Partnerkapcsolatok rendszere (lista) — partneri egyiittmiikddési megallapodasok
MK-PK-02 Médiamegjelenések

MK-PK-02.1. A FSZEK megjelenése a médiaban 2015.
MK-PK-02.2. A FSZEK megjelenése a médidban 2016.
MK-PK-02.3. A FSZEK megjelenése a médidban 2017.
MK-PK-02.4. A FSZEK média-megjelenései 2014-2017
MK-PK-03 Kommunikacios terv (Komm_strat 2018)
MK-PK-04 Rendezvények

MK-PK-04.1 A FSZEK rendezvényeinek részletes listaja 2015.
MK-PK-04.2 A FSZEK rendezvényeinek részletes listaja 2016.
MK-PK-04.3 A FSZEK rendezvényeinek részletes listaja 2017.
Primer kutatasok: MK-PRK

MK-PRK-01 Dolgozoi elégedettségmérés és eredményei, 2017
MK-PRK-02 Hasznaloi elégedettségmérés és eredményei, 2018
Ertékelés, teljesitmény: MK-ET

MK-ET-01 Beszdmolok

MK-ET-01.1 A FSZEK beszamoldja 2013.

MK-ET-01.2 A FSZEK beszamoloja 2014.

MK-ET-01.3 A FSZEK beszamoldja 2015.

MK-ET-01.4 A FSZEK beszamoldja 2016.

MK-ET-02 Szakfeliigyeleti jelentés 2015.

MK-ET-03 A Févarosi Szabo Ervin Konyvtarban hasznalt szakmai teljesitménymutatok (TM_ 2018)
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MK-ET-04 Szervezeti dnértékelések

MK-ET-04.1 Onértékelés 2016.

MK-ET-04.2 Onértékelés 2018.

Ellendrzés: MK-ELL

MK-ELL-01 Szabalytalansagok kezelése

MK-ELL-02 A konyvtarszakmai folyamatokra vonatkozé ellenérzési nyomvonal szabalyzat
MK-ELL-03 Belsé ellenérzési kézikonyv

MK-ELL-04 Panaszkezelési szabalyzat (PSz_2018)
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