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1. Bevezetés

elkotelez6dés a mindségi szemlélet kdnyvtari alkalmazésara mar a 2008-2013. idészakra
vonatkozd stratégiai tervben megjelent. A kényvtir 2008-ban pélyazott a Kémywidri
mindségfejlesztés 21 projekt elsd szakaszéra. Ekkor a 6 feladat a minSségiranyitas elinditasa
és a partnerkdzpont szervezeti kultiira kialakitasa volt. 2009-ben sor keriilt a szervezeti kultira
vizsgalatara, dolgoz6i és hasznaldi elégedettségi vizsgdlatok lefolytatisira. A korszakvaltast
jelenté 2001-es, a Kozponti Kényvtérat érinté épiilet-felujitast a teljes halézat szervezetének
folyamatos atalakitasa, racionalizalasa kovette. A haldzati régidok szamanak csokkentése, a
kdzpontositott szerzeményezés és feldolgozas, valamint informatikai szolgaltatas a szervezet

egyszerlisddését és attekinthetGségének ndvekedését eredményezte.

A 2014-ben elfogadott Stratégiai Terv Gj tavlatokat nyitott a konyvtar életében. A 3i —

Informdlni, Integrdlni, Inspirdlni szlogenje méra ismertté valt a hazai és a kiilfoldi kdnyvtari

kézvélemény el6tt egyarant. A kdnyvtar kiildetésnyilatkozata a 3i mottora épitve hatarozza meg

a konyvtar fejlesztési iranyait. Ezek f6bb jellemz6i a kovetkezok:

— Informalni — A Févarosi Szab6 Ervin Kényvtar £6 célja, hogy az informéciés és tudasalapui
tarsadalom alapintézményeként, a tanulas, az oktatés és képzés, a kutatas és az innovacid,
az élethosszig tartd tanulas nélkiilézhetetlen hattérintézménye, informacios bazisa legyen.

— Integrdlni — A FSZEK épiilettSl, nyitvatartasi id6tSl fiiggetleniil, a hasznaléi érdekre
tekintettel, az esélyegyenl8ség elve alapjan az olvasé, a haszndld, a latogato rendelkezésére
all.

— Inspiralni — A FSZEK kézkényvtarként az informacichoz vald integralt hozzaférés
biztositdsaval, személyes és kozdsségi ¢lményeken keresztiil, széles korti, differencialt
eszkdzok kindlata révén sajatos inspiracit nyujt felhasznaléinak, hidat teremt az egyes

emberek és a lehetéségek kozott.

A 3i Stratégiai Terv hangsilyosan foglalkozik a kényvtar mindségbiztositasi fejlesztésével is:

a FGvarosi Szab6 Ervin Konyvtar stratégiai célja, hogy a stratégiai ciklusban, lehetdség szerint

2019-ig megszerezze a Mindsitett Kényvtar Cimet.
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Magyarorszdg legnagyobb kozkényvtdra 49 tagkdnyvtaraban Osszesen 423 munkatérsat
foglalkoztat. Egy ilyen nagysagrendii szervezet ,athangolésa” a minéségbiztositis irAnyaba
Oriasi feladatot jelent. A munka végrehajtasihoz a vezetdség elkotelezettségére és
tamogatasara, valamint a munkatarsak teljes odaadéséara, magas szinti munkajara, cél-orientélt
egyuttmiikddésére van sziikség. A cél elérése érdekében sziikséges a kiemelt feladatok
maradektalan teljesitése, a szakmai teriiletek megujitasa, a szolgaltatd attitiid megerdsitése,
valamint a szolgaltatisi rendszernek a minGségbiztositss kivetelményeinek megfelels

mukddtetése.

A stratégia kiemelt feladatként definiélja

— hasznéloi elégedettség-mérések végzését, elemzését,

— a konyvtari folyamatok szabalyozdsanak feliilvizsgilatat és fejlesztési iranyainak
kijelolését, .

— ateljesitménymutatok, statisztikai adatok elemzését és tovabbgondolasat,

— az Onértékelést, a folyamatos helyzetelemzést, valamint

— akonkrét feladatok és a mindségi célok, a mindségi politika megfogalmazasat.

A FSZEK folyamatosan torekszik a megtjulasra, a felhasznaldi igényeket, sziikségleteket és

elvarasokat figyelembe vev$ miikodés- és szolgéltatas-fejlesztésre.

A konyvtar vezetése és valamennyi munkatirsa elkotelezett a teljes kori mindségiranyitas
(TQM) elveinek megvalositasa, valamint médszereinek tudatos alkalmazésa irant. A
mindséggel kapcsolatos stratégiai célkitiizések és munkatervi feladatok megvaldsitasaban — a

,

Mindségiranyitasi Tandcs irdnyitasaval — az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz.
A Mindségirényitdsi Tandcs altal dsszeallitott Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza a
Fovarosi Szabé Ervin Kényvtirban alkalmazott minSségi alapelveket, szabalyzatokat,

folyamatokat és a teljesitményértékelés rendszerének bemutatasat is.

A Mindségiranyitasi Kézikdnyv mindenki széméra elérhetd nyomtatott és elektronikus

forméban egyarant. Tartalmét valamennyi munkatarsnak ismernie kell. Frissitése folyamatos.
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I1. A FOVAROSI SZABO ERVIN KONYVTAR MINOSEGPOLITIKAJA

IL.1. Mindségpolitikai nyilatkozat

A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar a févaros lakossaganak kényvtari- és informécidellatasat
biztositja, orszagos feladatkorii szakkonyvtarként részt vesz az orszag szakirodalmi ellatasaban,
tamogatja az oktatist és a kutatast. MinSségpolitik4ja illeszkedik az Alapité Okiratban, a
Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatéban, a stratégiai tervben, a jovOképben és a
kiildetésnyilatkozatban foglaltakhoz.

A kényvtar vezetésének és minden munkatérsanak alapvetd célja és feladata, hogy hasznaloink
elégedettek legyenek az intézmény 4ltal nytjtott szolgaltatasokkal, szolgéltaté partnereink
pedig a céltudatos, az 1j kihivasok irdnt fogékony, feladatait magas szakmai szinvonalon ell4t6
szervezetet lassék a konyvtarban. Ezért meghatarozo fontossagl szdmunkra tevékenységiink
mindségének tervezése, a folyamatossig biztositdsa, a szinvonal egyenletes javitdsa, a
rendszeres fejlesztés.

Ennek érdekében a kovetkezdket teljesitjiik:

— Szolgaltato tevékenységiinket az érvényes jogszabélyok betartasaval, az elfogadott szakmai
normak érvényesitésével végezziik.

— A szolgaltatasainkkal szemben tdmasztott hasznaléi igényeket, elvarasokat rendszeresen
mérjik, eredményeit, tapasztalatait visszacsatoljuk tevékenységiinkbe, figyelemmel a
haszndléi igényekre. Differenciéltan tervezziik a szolgéltatasokat.

— A kdnyvtar szolgaltatoi szemléletének erdsitése érdekében tanulmanyozzuk a kényvtari
szakma hazai- és kiilfoldi @) kezdeményezéseit, és azokat kelld mérlegelés utén
alkalmazzuk. A szolgéltatisok megljitasanal a fejlesztési fazist kovetben kiemelten
kezeljiik a folyamat(ok) kialakitasat, és rendszeres korrekcidjat. Ennek eredményeképpen a
folyamatszabalyozassal biztositjuk a magas és egyenletes szinvonali miikodést és a
kontrollt.

— A szolgaltatdsok targyi és technikai felszereltségét a kor elvarasainak megfelelGen
fejlesztjiik.

— Kozonségkapesolati  tevékenységiink  folyamatos  megujitasaval gondoskodunk
szolgdltatasaink széles korli megismertetésérél, a konyvtarhaszndldk felkészitésérsl, a
felhasznélobardt kérnyezet kialakitasardl.

— Amindségbiztositas kiemelten fontos feladatinak tartjuk a FSZEK kapcsolati rendszerének
miikodtetését,

— Olyan kulturdlis programokat kinalunk és fogadunk be, amellyel hozzijarulhatunk a
konyvtaraink vonzaskorzetében él6k szinvonalas kulturalis ell4tasahoz.

— A szolgéltatasokban megfelel6 képzettségli munkatarsakat alkalmazunk. A munkatirsak
szakmai tovabbképzéséért, udvarias viselkedéséért, etikus magatartdsaért a konyvtar
menedzsmentje és kollektivija egyarant felelés.

— Szolgaltatd-képességiink novelése érdekében fontos feladatunknak tekintjik a jo
munkahelyi kozérzetet biztositdo feltételek folyamatos fejlesztését, a munkahelyi
egyuttmiikédés 6sszehangolasat.
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11.2. Minéségcélok

1. A Févarosi Szab Ervin Kényvtar vezetése elktelezett a minéség irant.

2. A FSZEK eleget tesz a jogszabdlyokban és a belsé szabalyzatokban, el8irasokban
szerepld minéségi  kovetelményeknek. Alapdokumentumait és  szabélyzatait
rendszeresen fejleszti, évente feliilvizsgilja, sziikség szerint megujitja.

3. A mindségcélokban meghatirozott fejlédést a menedzsment és a munkatarsak
folyamatos képzésével, tovabbképzésével és a KMER alapjan elvégzett rendszeres
Onértékeléssel is tAmogatja.

4. A konyvtér tudatos, kommunikacios stratégian alapuld, tervezett belsé kommunikacids
tevékenységgel tdmogatja és Gszténdzi a munkatirsakat a minéséggel kapcsolatos
elvarasok betartasiban, innovativ megoldasok keresésében.

5. Kiemelt figyelmet forditunk a szervezeti kulttra fejlesztésére, a munkatérsak kozotti
kélesonds bizalom és felelGsség, az egyiittmiikodé magatartas, a j6 csapatszellem
kialakitdsara és a hatékonysag-fokozé munkakapcsolatok megtartisara. Ennek
erdekében folyamatosan mérjiik a dolgozéi elégedettséget.

6. Tevékenységeinkrol, szolgiltatdsainkrél rendszeresen tajékoztatjuk hasznaléinkat és
tovabbi partnereinket. Tudatos, kommunikéci6s stratégian alapuld, tervezett kiilsé
kommunikaciés tevékenységgel biztositjuk a hatékony informéciéaramlast.

7. A FSZEK rendszeresen méri és értékeli partnerei — elsésorban a kényvtarhasznalok —
elégedettségét és igényeit, s az igy nyert eredményeket, véleményeket, tapasztalatokat
beépiti a mitkddés javitasara iranyuld, folyamatos fejleszté munkéjéba.

8. Folyamatos ellenGrzéssel, elemzéssel és értékeléssel toreksziink az esetleges miikodési,
szolgaltatasi problémak, hibas vagy kevésbé hatékony folyamatok megeldzésére és
javitasara.

9. A felhaszn4loi panaszokat panaszkezelési politikank szerint kivizsgaljuk, kezeljikk. A
panaszok szamat és jellegét rendszeresen elemezziik, az igy feltart hibakat javitjuk.

I1.3. Kiildetésnyilatkozat

A Févarosi Szabé Ervin Konyvtér kiildetésnyilatkozatdt a 2014-2020 kozotti idészakra sz616
3i — Informadlni. Integrdlni. Inspirdlni cimi Stratégiai Terve részeként a kovetkez6képpen
hatarozta meg:

Informdini

A F6vérosi Szab6 Ervin Konyvtar f§ célja, hogy az informéacids és tudasalapu tarsadalom
alapintézményeként, a tanulds, az oktatas és képzés, a kutatas és az innovéci, az élethosszig
tart tanulds nélkiilozhetetlen hattérintézménye, informéci6s bazisa legyen. A kényvtar minden
nyilvanossdgra keriilé informaciét kozvetit, hagyomanyosan és virtulisan, tértél és id6tdl
fuggetleniil. Orszagos feladatkéri szakkonyvtarként segiti a tanulést, a tudomanyos kutatést, a
tudomanyos adatokhoz valé nyilt hozzaférést. Az elektronikus kommunikicios eszkézok
haszndlataval, terjesztésével széles teret biztosit a kulturdlis értékek megorzésére,
hozzaférésére.
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Integralni

A FSZEK épiilett6l, nyitvatartdsi id6t6l fiiggetleniil, a hasznaldi érdekre tekintettel, az
esélyegyenléség elve alapjan az olvaso, a hasznald, a latogatd rendelkezésére 4ll.

A kényvtar tevékenységével elésegiti a demokréacia és a kulturélis identitas érvényesiilését,
szolgaltatdsaival tdmogatja az allampolgari jogok gyakorldsat. A kulturdlis identités
érvényesiilésének, az érvényesités tdmogatasanak kiemelt teriilete a hazai nemzetiségek és
kisebbségek identitdsnak megdrzése, erdsitése a kozosségépités és a kultira eszkdzeivel.,

A kdnyvtar kiemelt feladatként kezeli a fogyatékkal 616, illetve a hatranyos helyzet(i tarsadalmi
csoportok bevonasét a konyvtarak mindennapi életébe, s ennek f& célja, hogy a kultira és
tdjékozodas eszkozeivel és lehetSségeivel javitsa e tarsadalmi csoportok életmindségét,
versenyképességét, foglalkoztatasanak lehetéségeit, s csokkentse a kiilonbozé tarsadalmi
csoportok kozotti digitalis szakadékot.

A konyvtar a megfelel infrastruktira szinten tartisaval és folyamatos fejlesztésével biztositja
a lakossag szamara a lehetdséget a kulturalis értékek befogadaséra, timogatja az é€lethosszig
tarté tanulast, ezzel is hozzéjarulva a kulturélis esélyegyenléséghez.

Inspiralni

A FSZEK kozkonyvtarként az informacidhoz valé integralt hozzéaférés biztositdsaval,
személyes €s kozosségi élményeken keresztiil, széles korti, differencialt eszkézok kinalata
réven sajatos inspiraciét nyujt felhasznaldinak, hidat teremt az egyes emberek és a lehetdségek
kozott. Gylijteményével, szolgaltatasaival, tereivel, kezdeményezéseivel, rendezvényeivel és
szervezeti kultirajaval kreativitasra, alkotasra, fejlédésre, egyiittmiikdésre dsztondz.

Segiti az informaci6s miiveltség megszerzését és az e-kultira terjedését; fejleszti az olvasasi
készséget €s a szGvegértést; timogatja az élethosszig tarté tanulas megvaldsulasat.

Szerepet véllal az olvasaskultiira fejlesztésében, a kényvtarhasznalat hagyomanyos és virtualis
nepszerlsitésében. Figyelmet fordit a régi és \ij olvasékra, hasznalokra. Segiti a koz0sségi
szolgaltatasokat és a kozosségépitést. A tanulds életkortdl fliggetlen tAmogatasaval hozzajarul
az €letmindség javitasahoz.

Kultirakdzvetitd intézményként kozosségi teret biztosit — a sz6 hagyomanyos és virtualis
értelmeben egyarant — az egyéni tanulashoz, fejlédéshez, az egyéni kompetencidk
fejlesztéséhez épplgy, mint a mikrokozosségek és nagyobb tarsadalmi csoportok
egyiittmiikddéséhez, egyiittgondolkodasshoz — a tarsadalmi kohézié névelése érdekében.
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III. A FOVAROSI SZABO ERVIN KONYVTAR JOVOKEPE

A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar jovéképét a 2014-2020 kozotti iddszakra szélé 3i —
Informalni. Integralni. Inspirdlni cimi Stratégiai Terve részeként a kévetkezéképpen hatdrozta
meg:

A Fovarosi Szabé Ervin Konyvtar Budapest meghatérozo, kozszolgéltatast ellaté kulturalis
alapintézménye, kiindulasi pont minden budapesti szdméra. Az emberek a legkiilénbozGbb
okbdl jonnek be a konyvtarba: van, aki kényvet szeretne kdleséndzni; van, aki tanulméanyaihoz
keres szakirodalmat; van, akinek informéciéra, tanacsra van szilksége ahhoz, hogy elinduljon
egy Uton; van, aki egy nyugodt, csendes helyre vagyik; s van, aki kozosségi élményt keres. A
FSZEK mindenkit nyitott ajtokkal var: a lakossag széles korének, életkortdl- és tarsadalmi
helyzetté] fiiggetleniil, id6beli és térbeli korlatozas nélkiil, egyenlé eselyli hozzaférést biztosit
gylijteményeihez és szolgaltatisaihoz.

A konyvtar megérzi és hozzaférhet6vé teszi kulturalis Orokséglinket, minden korosztily és
tarsadalmi csoport szdmara biztositja a szellemi javakhoz, a kulturélis Orokséghez a nemzeti
ertekekhez valo szabad hozzaférést, vezet6 szerepben 1ép fel a digitalis miiveltség megszerzése
¢s az €lethosszig tartd tanulds teriiletén, Gsztonzi az innovaciét és a kreativitast, s kiilénos
felelsseggel 1ép fel a gyerekek, a csalddok, a hétranyos helyzetiiek és a fogyatékkal él6k
érdekében.

A FSZEK feladatait a tarsadalmi névekedés, a gazdasagi fellendiilés és az egyéni érvényesiilés
tamogat6 bazisaként, mint telepiilési konyvtar latja el a févéros mind a 23 keriiletében.
Kozkényvtari feladata mellett a szociologia szakkényvtaraként is miikodik. Meghatarozo
szerepet tolt be az orszdgos kdnyvtari rendszerben. Kultirakdzvetits intézménykeént kdzosségi
térként, kozdsségépitd szerepben is funkcional.

Kapcsolatokat épit és tart fenn térsszervezetekkel, hasonld vagy kiegészito feladatokat ellato
intézményekkel, kiszélesitve és erdsitve ezzel a nyilvanossagnak kinélt szolgéltatdsait.
Folyamatosan torekszik arra, hogy felhasznali érdekében lépést tartson makro- és
mikrokdrnyezete véltozasaival, gyorsan és hatékonyan tudjon reagalni a budapestiek igényeire,
sziikségleteire, elvarasaira.
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IV. ERTEKEK

A Fovarosi Szab6 Ervin Konyvtar miikodését a kdvetkezé értékek hatirozzak meg:

«Alapértéknek, a tudas, a fejlédés és az 6rom forrasanak tekintjiik az olvasast, az
informacios, digitalis miiveltséget, s valamennyi rendelkezésére 4116 eszkozzel
segitjiik annak elsajatitisat, megszerzését.

*Minden lehetdségiinkre 4116 eszkdzzel timogatjuk az élethosszig tartd tanuldst.

+Elkotelezettek vagyunk a szellemi szabadsag, valamint az informacidhoz és a
szolgaltatasokhoz valé kényelmes, nyflt hozziférés mellett.

Felhasznalo-kozpontisag

+Szolgaltatdsainkat lehet8ségeink szerint a felhasznalok igényei és sziikségletei szerint
szervezziik, alakitjuk.

+Napi mitkodésiink és fejlesztéseink tekintetében is figyeliink olvaséink
visszajelzéseire,

»Elkételezett v. nk amellett, hogy a kényvtar minéségi szolgaltatasokat nytjtson
felhasznéléin.;la%yu

*Munkatérsaink munkajukat a legmagasabb szintii elvirasoknak megfeleléen,
tudasuk legjavat nytjtva végzik.

Egyvenloség

+A lakosség széles korének, életkortol- és trsadalmi helyzettél fiiggetleniil, egyenld
esélyll hozzaférést biztositunk gytfjteményeinkhez, szolgiltatdsainkhoz.

» Hissziik, hogy minden kényvtirhasznalé egyedi és fontos, minden felhasznalét
ugyanazzal a figyelemmel, udvariassiggal kezeliink.

Maganszféra védelme

sTiszteletben tartjuk felhasznaloink informéciésmiﬁényeit €s sziikségleteit, bizalmasan
kezel'ﬁl; személyes adataikat, a felhasznalok altal keresett informaciét, illetve annak
tartalmat.

Kreativitas, innovacio, fejlédés

*Felhasznéléinkat olyan kérnyezetben, gytijteménnyel és szolgaltatdsokkal varjuk,
amelyek segitik a kreativitast, az innovaciot, az egyén és a kozosség fejlédését.

-Tergi}gik kialakitasaval és szolgaltatasainkkal tAmogatjuk a kbzdsségi tanulast,
munkat.

Egylittmiikodés, partnerség

»Hisziink a partnerség erejében, ezért a legszélesebb intézményi és szakmai
egylittmiikddésre toreksziink hazai és nemzetkozi szinten egyarant.
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V. A FOVAROSI SZABO ERVIN KONYVTAR ROVID BEMUTATASA

V.1. Altalénos adatok, informéaciék

A F6varosi Szabé Ervin Konyvtar az 1997. évi CXL. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrsl sz616 torvény alapjan miikods, Budapest Févéros
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Alapito) altal létesitett, iranyitott és fenntartott altalanos
gyljtékord nyilvanos konyvtar, amelynek feladata a fovéros lakossaganak konyvtari ellatasa,
valamint a konyvtari rendszer orszdgos feladataiban valé részvétel, orszagos hatdskori
szolgaltatas, és egyiittmiikddés mas konyvtarakkal.

Iranyit6 szerve: Budapest Févaros Kozgylilése. A FSZEK miikodését a fovéros kozigazgatasi
teriiletén fejti ki. Ezen beliil feladatait a keriiletekben miiksds tagkonyvtaraival teljesiti.

A konyvtdr tevékenysége

AFSZEK allami és helyi 6nkormanyzati feladatként a kulturlis javak védelmérdl és a muzelis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiiveldésrsl sz6lé 1997, évi CXL.
torvényben, az Alapitd Okirat 4. pontjéban, valamint a konyvtari ellatésra vonatkozé tovabbi
Jogszabélyokban meghatérozott telepiilési és orszagos szakkonyvtari tevékenységeket folytatja.

A kozkonyvtari ellatast a FSZEK tagkOnyvtarai egyiitt biztositjdk Budapest teriiletén.
Nyilvanos konyvtar alapfeladatait az 1997. évi CLX. térvény 55.§., 65. §. és 66.§. alapjan latja
el.

A szocioldgia orszagos szakkényvtaraként a 1997, évi CXL. torvény értelmében az 55. § (1)
bekezdésében meghatdrozottakon til  szakterilletén szakirodalmi és  informéacids
szolgaltatdsokat végez, és kozvetit, illetve szakteriiletére vonatkozdan részt vesz a Tv. 60. §-
ban felsorolt, a kényvtiri dokumentumok nyilvantartasara, feltardsira, rendelkezésre
bocsértasara és archivalaséra vonatkozé feladatok, illetve szolgéaltatdsok megval6sitasaban.
Orszagos szakkonyvtarként a 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet 9.§. alapjan végzi feladatait.
Az orszagos szakkonyvtari feladatok ellatasaért a Kézponti Kényvtar felel.

A kéonyvtar haszndlata

A FSZEK szolgaltatasait — a Hasznélati Szabalyzatban megszabott feltételek szerint — minden
természetes és jogi személy igénybe veheti.

A FSZEK szolgiltatasairol, igénybevételik modjardl és feltételeirl a févaros lakossagat
rendszeresen t4jékoztatja.

A kényvtar gyiijtékire

Az 1997. évi CXL. tv 60/B. § (1) alapjan a konyvtar gylijtékorét, a gylijtemény fejlesztésének,
megOrzésének, a kényvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a kényvtar fenntartdja
altal jovahagyott Gyiijtékori Szabalyzatban hatérozza meg. A Gyljtékori Szabalyzatot a
kdnyvtar honlapjan nyilvanossagra hozza.

(A kdnyvtar nyilvanos konyvtari funkciéjabdl eredden gytjteményét a helyi igényeknek
megfelelen alakitja (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) a).
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Nyilvanos konyvtarként

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

— minden korosztily és képzettségi szint igényeinek megfeleléen szerzi be az éltalanos
tajekozddashoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulmanyokhoz, valamint a szellemi
rekreaciohoz sziikséges hazai és kiilfoldi dokumentumokat;

— segiti az oktatasban, képzésben részt vevk informécidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét;

— kozhaszni informacids szolgaltatist nydjt, az ehhez sziikséges dokumentumokat
megvasarolja;

— helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt;

— zenei szakgyiijteményt épit;

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében;

— Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

A kOnyvtar nemzeti vagyonként nyilvantartja és archivélja az alloményaba tartozé muzealis
konyvtéari dokumentumokat (1997. évi CXL. tv. 60/B. § (2).)

A kényvtar alloményéban tartja a gy(ijtSkorébe nem tartozo - e torvény szerint hungarikumnak
mindsiilé - konyvtari dokumentumot, ha nem allapithaté meg, hogy van olyan kényvtér, amely
archivdlja annak egy példanyat. A konyvtar a gylijtékérébe nem tartozéd kdényvtari
dokumentumot megéllapodés alapjan mas kényvtarnak archivélasra atadhatja. (1997. évi CXL.
tv. 60/B. § (4).)

A 30/2014. EMMI rendelet szerint szakkényvtari funkci6jabél eredéen szakteriiletén

— mindségi gylijteményfejlesztést folytat,

— részt  vesz a szakterilleti informacidellatas szervezésében, az elektronikus
informécidszolgaltatas biztositasiban,

— gyljti &s hozzéférhet6vé teszi szakteriilete magyar és nemzetkdzi szakirodalmat,

— hazai és nemzetkdzi szak- és tudomanyos adatbazisok eléfizetésével biztositja a
szaktdjékoztatast és a dokumentumszolgaltatast,

— nyilvéntartasba veszi, feltérja, meg6rzi és szolgaltatja a szamara atadott kételespéldanyokat;

— szakteriileti elektronikus kényvtarat gyarapit,

— ellita az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszeren beliili szolgaltatd konyvtari
feladatokat.

A FSZEK a fogytijtokorébe és a kiemelt gyiijt6kori teriiletekhez tartozé témakérdkben a
dokumentumokat ismeretterjeszté és tudoményos szakkényv szintjén — a nyilvanos
kozkdnyvtari funkcidjabél kévetkezden minden korosztaly és képzettségi szint igényeinek
megfelelden, — az oktatds, az élethosszig tartd tanulds és kutatds igényeihez igazoddan
teljességre torekvden, illetve valogatva gyiijti. A gytijtés részletes szabalyait a Gylijt6koéri

Szabalyzat tartalmazza.

A kényvtar gylijtését a nyomtatott és az elektronikus kényvtari dokumentumokra, az
adatbazisokra, az internetes forrdsokra, valamint a nem levéltari jellegli kéziratokra is
kiterjeszti, amelynek részletes szabélyait a gy(ijtékori szabalyzat tartalmazza.
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A FSZEK Kozponti Konyvtara, illet6leg a kijelolt tagkényvtarak atveszik a Budapest Févaros
Kozgytilése és a kerlileti 6nkormanyzatok miikdése soran keletkezett, a lakossagot érint6
dokumentumokat, és a nyilvanossig szdméra hozzaférhet6vé teszik azokat.

A kdnyvtar rovid torténete

A Fdvarosi Konyvtar 1étrehozasat — két szakkonyvtar egyesitésével, a miikodési szabalyzatban
rogzitett feladatokhoz anyagi és személyi feltételek biztositasaval —1903. janudr 20-4n fogadta
el Budapest Székesfévaros Torvényhatosagi Kozgytilése.

A konyvtar 1904-ben kezdte meg mikodését. Alapitasakor a torzsanyag, a Vérosi Statisztikai
Hivatal konyvtaratol éatvett 33000 kétet alapvetden tarsadalomtudomaényi: demografiai,
statisztikai, kézigazgatasi, szociologiai dsszetételii kényvanyag volt.

Szabo6 Ervin tarsadalomtudés, a konyvtar egyik elsé munkatérsa, ezt az 6rokolt konyvanyagot
kovetkezetes munkéval korszerii tarsadalomtudomanyi, szociolégiai gylijteménnyé fejlesztette
tovabb. Iranyitdsdval 1910-t61 megkezdddstt a Févarosi Konyvtar atszervezése "public library”
jellegli nyilvanos kényvtarra. Tervei kozott szerepelt egy mélto épiilet — konyvtarpalota -
felépitése, a varosi koényvtar kozpontositott halozati fidkrendszerének kialakitasa,
gyermekkdonyvtérak létrehozasa, kozmiivel 5dési feladatok ellatdsa. A tervek — elsésorban az L
vilaghabort kitdrése miatt — csak részben valdsultak meg; 6t fiokkonyvtar létesiilt, de a
kdnyvtarpalota nem épiilhetett fel. 1912-t61 az elédintézményektél drokalt helytorténeti anyag,
a Budapest Gyljtemény kezelése és gyarapitésa kiilon részleg feladata lett.

1925-ben megviéltoztattidk a kdnyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatat, s a gyljtékor
ardnyainak atrendezésével altalanos gy(ijtékord konyvtarra valt,

1927-ben a f6varos megvasarolta az 1889-ben épiilt neobarokk stilust, gyonyori Wenckheim-
palotat, amely Budapest kézpontjaban, a reformkorban kiépiilt tm. palota negyedben talalhato.
Négy évig tart6 atalakitas utdn 1931-ben itt nyitotta meg kapuit a kényvtar. A kor igényeinek
megfeleléen nétt a humanidrak, a torténeti miivek szerepe, azonban hattérbe szorultak a
természet- és alkalmazott tudoméanyok. A fiokkonyvtarak szdma tizenharomra nétt,

Budapest ostromat a konyvtar viszonylag kevés veszteséggel élte at: a kdzponti épiilet belovést
kapott és két fiockkényvtar teljesen elpusztult. 1945 utén az ujrakezdés nagy lendiilettel indult
meg. Tizenhat letét, vandorkonyvtar, két villamos mozgdkdnyvtar, a Varoshazan kozi gazgatasi
fiokkdnyvtar létesiilt, bibliografiai kiadvanyok késziiltek.

1946 majusatol a kdnyvtar megkapta kiemelked munkatarsénak a nevét: Székesfvérosi Szabd
Ervin Konyvtar néven miikodott tovabb.

1950-ben 1étrejétt Nagy-Budapest, igy a konyvtarnak vallalnia kellett az ide csatolt varosok és
kozségek ellatasat is. Hat év alatt huszonharom fiockkényvtar 1étesilt.

1955-t61 a halézaton belill a legmagasabb szintii kézmiivelédési konyvtarnak mindsitették a
kozpontot, ugyanakkor a tirsadalomtudomany és az Ujkori torténelem orszagos jellegii
szakkOnyvtara is lett.

1964-ben létrehoztak a zenei gylijteményt, 1968-t61 pedig a szocioldgia orszagos
szakkonyvtarava minSsiilt a kényvtar. Ez a legnagyobb szociologiai gylijtemény az orszagban;
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a szakkonyvtari ellatasban, szolgaltatdsokban orszagos hatokéril; szisztematikus szakirodalmi
feltarast végez a hazai szocioldgia teriiletén. Ezutan évtizedeken keresztiil lényegében nem
véltozott a kdzponti kényvtar gyljtékore.

Az 1931 o6ta a Wenckheim—palotdban miikédd kézponti kényvtar igénybevétele 1952-t61
ugrasszertien megnétt. A hasznalok zme értelmiségi, tobbségiik egyetemista, fSiskolds lett.
Hiaba névelték bels6 atalakitasokkal az olvasétermi férShelyek szémat, az igényeket egyre
nehezebben lehetett kielégiteni. Az igazi megoldast a régi épiiletek bSvitéssel egybekotott
rekonstrukcidja  jelentette, amelyre a f&vdros anyagi forrasaibél és nagyaranya
korménytdmogatassal 1998 és 2001 kozétt keriilt sor. A végeredmény egy impozans,
vilagszinvonali koényvtarépiilet lett, ehhez ill§ szolgiltatasokkal és igénybevétellel. Az
cpiiletegyiittesben a Sarkanyos gyerekkonyvtér is helyet kapott.

A kdnyvtar szervezetében jelentds valtozasok torténtek a kétezres évek elejétdl. 2002-ben indult
el a tagkdnyvtarak rendszerének Aatalakitisa: 2016-ig 11 4j halézati koényvtar épiilt, 22
kdnyvtarat feltjitottak és 14 kisebb atalakitas tortént. A konyvtér jelenleg Budapest mind a 23
keriiletében, régiokba rendezGdve Ssszesen 49 tagkonyvtdrat mitkédtet.

2004-re fejezOdott be az egységes informatikai rendszer kiépitése, 2006-ban jott 1étre az
egyseges szerzeményezés és feldolgozas az intézményben. 2008-ban elkésziilt a Févérosi
Szabé Ervin Kényvtar els6 stratégiai terve, amelyet a 2014-2020 kozotti idészakra vonatkozo
masodik stratégiai terv kovetett. Nagy véltozast hozott a Kézponti Kényvtarban 2011-ben
bevezetett automata kodlcsénzési rendszer.

2015-t61 a kényvtér szisztematikusan késziilt a mindségbiztositasi rendszer bevezetésére.

2016-ban indult el az EFOP-3.3.3-VEKOP/16 Orsz4gos mtzeumi és kényvtari kozponti
fejlesztés cimii projekt, amelynek célja egyrészt az orszagos konyvtari rendszer alkalmassa
tétele a koznevelés hatékonysagat és eredményességét szolgdlé uj tipusi kompetencia- és
keszségfejleszté tanulast tdmogatd szolgaltatasok nyljtasara, masrészt pedig egy orszagos
koordinatori halozat kialakitasa és mikddtetése. A projekt résztvevéi a Szabadtéri Néprajzi
Muzeum és a Fovérosi Szabd Ervin Kényvtar, a FSZEK a kdnyvtari teriilet iranyitasat végzi.
A projekt keretei kozott 2018-ban egy orszagos olvasasfejlesztési kampany is megrendezésre
kertil
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V.3. Szolgaltatasi rendszer

A konyvtar nyilvanos kényvtari funkci6jabol eredéen szolgéltatasait a helyi igényeknek
megfelelden alakitja (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) a).

A konyvtarhasznalo éltal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel médjat és a dijak
mértékét a Hasznélati Szabalyzat tartalmazza. A Hasznalati Szabalyzatot a konyvtar honlapjan
nyilvanossagra hozza.

Szolgéltatasai korében:

— allomanyat a kdnyvtari terekben helyben hasznélatra bocsatja,

— allomanyanak e célra rendelt részét kolcsénzi, illetve konyvtarkozi kdlesdnzés révén mas
konyvtarak hasznél6inak rendelkezésére bocsatja,

— a helyhez kétott hasznaloknak — kérésiikre és sziikséges anyagi és személyi feltételek
megléte esetén — a kivant dokumentumokat hézhoz széllitja,

— allomanyanak egységeirdl a szerzéi jog szabélyai szerint masolatot készit,

— az allomany4bol hianyzé dokumentumokat a hasznalék kivansagira a konyvtarkodzi
kolesdnzés keretében hazai és kiilfldi konyvtarakbol és més forrasokbél eredetiben vagy
masolatban megkéri,

— tdjékoztatast ad a hazai és killfoldi kényvtari szolgaltatasokrol,

— Adltalanos és szakirodalmi informaciés szolgiltatasokat nyujt allomanya, katalégusai,
adatbézisai, illetve kiilsé adatbazisok alapjén,

— kiadvanyokat jelentet meg,

— kulturélis, k6z0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

— valamennyi szolgaltat6 helyén az informacios technolégia eszkdzeit felhasznalva biztositja
a szolgaltatasok tavoli, folyamatos és interaktiv elérését,

— a szolgdltatisainak tavoli eléréséhez, valamint a folyamatos szolgaltatasi mdd
megvalositisahoz dinamikus honlapot miikédtet.

A kdnyvtarhasznalo 4ltal igénybe vehetd szolgaltatasok kérét, az igénybevétel médjat és a dijak
mért€két a Hasznélati Szabalyzat tartalmazza.

Az 1997. évi CXL. térvény 56. § (2) értelmében a kényvtérhasznalot ingyenesen illetik meg a
kovetkez6 alapszolgaltatasok:

— akonyvtarlatogatas,

— akonyvtar altal kijelSlt gytijteményrészek helyben hasznélata,
— az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata, valamint

— informaci6 a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl.

A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a kényvtérba vald beiratkozassal veheték igénybe. A
beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, dijtételeit és kedvezményeit a
mindenkori Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasait a kdnyvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
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V.4. A FSZEK MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények
2017. évi C. toérvény Magyarorszag 2018. évi kdzponti koltségvetésérsl
2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kézponti koltségvetésérsl

2016. évi XCIIL torvény a szerzéi jogok és a szerzdi joghoz kapesolédd jogok koézds
kezelésérdl

2015. évi CXLIIL. t6érvény a kdzbeszerzésekrol

2015. evi C. térvény Magyarorszag 2016. évi kézponti koltségvetésérsl

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrél

2012. évi XCV. tdrvény a kblesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérél

2012. évi LXIIL torvény a kozadatok Gjrahasznositasarol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

2011. évi CXIL. torvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikacidrdl

2009. évi L. torvény a fizetési meghagyésos eljarasrol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii dnkéntes tevékenységrol

2004. évi CXXXVIL. térvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrél

2003. évi CXXV. tdrvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrél

2001. évi LXIV. t6rvény a kulturalis 6rokség védelmérsl

2001. évi LXII. torvény a szomszédos 4llamokban él6 magyarokrol

1999. évi LXXVLI. torvény a szerzéi jogrol
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1999. ¢vi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasénak egyes szabélyairél.

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarsl

1997. évi CXL. tbrvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel 6désrol

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép3 azonositisi médokrdl és az
azonositd kodok hasznalatardl

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtisrol

1992. évi LXVI. térvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Kormanyrendeletek

416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturdlis szakért6i nyilvantartds vezetésérél

379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérsl

378/2017. (XIL 11.) Korm rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyair6l

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére az egységes
kézadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

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

319/2001. (XIL. 29.) Korm. rendelet a szomszédos &llamokban é16 magyarokrol sz616 2001. évi
LXIL t6rvény hatalya al4 tartoz6 személyek didkkedvezményeirdl

6/2001. (01.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrél

141/2000. (VIIL. 09.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és
felilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositdsanak szabalyairdl

60/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a sajtdtermékek kotelespéldanyainak szolgéltatisarl és

hasznositdsardl

150/1992. (XL 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvény végrehajtasarél a miivészeti, a koézmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéval Osszefliggl egyes kérdések rendezésére
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Szakminisztériumi rendeletek

39/2017. (XIL. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvéantartisba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti

------

33/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adoményozasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol

27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi erdforrdsok minisztere agazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere 4ltal adomanyozhat6
elismerésekrél

58/2015. (XIL. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésli elSiranyzatok é&s kézponti kezelésii
eldiranyzatok kezelésérél és felhasznalasardl

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a miizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrél

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
kényvtér, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtarénak kiemelt feladatairol

68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakédgazatok osztalyozasi rendjérdl

57/2013. (VIL 7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyair6l

45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturilis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkozé szabalyokrél

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsénzésért a szerzdt megilleté dij
megallapitisdhoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos kényvtarakrél

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

18/2003. (XIL.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban 616 magyarokrdl sz616 2001. évi
LXIL torvény hatalya ald tartoz6 személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrsl
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIIL 17.) KM—PM rendelet a konyvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol
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Kormanyhatarozatok

1404/2017. (V1.28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzeti Fejlesztési Program megvaldsitdsa
soran elkészilt Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégiarol

1037/2016. (1. 9.) Korm. hatirozat az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program éves
fejlesztési keretének megallapitasarol

1011/2016. (1. 20.) Korm. hatdrozat a Versenyképes Kozép-Magyarorszag Operativ Program
éves fejlesztési keretének megallapitdsarol

Fovarosi rendeletek

A Fé6vérosi Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete és a mindenkori atmeneti
finanszirozasrol sz616 rendelet és ezek végrehajtasarol szolé mindenkori rendelet

53/2014. (XIL 12.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkorményzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol

Eurdpai Uniés rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2017/1563 rendelete (2017. szeptember 13.) a szerz6i
és szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miivek és mas teljesitmények hozzaférhets
formatumi példinyainak a vakok, lataskérosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbol
hasznélni képtelen személyek érdekét szolgalé, hatérokon &tnyils, az Unié és harmadik
orszagok kozotti cseréjérél

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2017/1564 iranyelve (2017. szeptember 13.) a szerz6i
¢s szomszédos jogi védelemben részesiil6 egyes miiveknek és mas teljesitményeknek a vakok,
lataskdrosultak €s nyomtatott szoveget egyéb okbol hasznalni képtelen személyek érdekét
szolgalo egyes megengedett felhasznalasi médjairdl, valamint az informacids tarsadalomban a
szerz0i és szomszédos jogok egyes vonatkozasainak Osszehangolasardl sz6l6 2001/29/EK
iranyelv modositasardl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérsl (altaldnos
adatvédelmi rendelet)

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2014/26/EU iranyelve (2014. februar 26.) a szerz6i és
szomszedos jogokra vonatkozo kozos jogkezelésrél és a zenemiivek belsd piacon torténd online
felhasznaldsanak t6bb teriiletre kiterjedd hatalyt engedélyezésérol

2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajanlasa a tudoményos informéciokhoz valé hozzaférésrél és
azok megdrzésérol

2012/28/EU irényelv az drva miivek egyes megengedett felhasznalasi médjairél
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2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrél és a haszonkoOlcsonzési jogrol, valamint a szellemi
tulajdon teriiletén a szerzdi joggal szomszédos bizonyos jogokrol

A Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktober 27.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol és
online hozzaférhet6ségérol, valamint a digitalis megbrzésrdl

98/34/EK europai parlamenti és tanacsi irdnyelv a miszaki szabvanyok és szabalyok, valamint
az informécios tarsadalom szolgéltatisaira vonatkozo6 szabalyok terén informacioszolgaltatasi

eljaras megallapitasarol

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

VI. MINOSEGUGYI FOGALOMTAR

Benchmarking:

Erdforrasok:

Felhasznalo:

Folyamat:

Folyamatszabalyozis:

Indikator:

Osszehasonlitas, tanulas masoktél. A benchmarking négy
tipusa: belsd: sajat szervezeten beliili; kompetitiv: a kozvetlen
versenytarsak koziili legjobbhoz valé 6sszehasonlitas;
funkcionalis: sajat szakagazaton kiviili, azonos funkcion beliili
hasonlé folyamatokkal rendelkezé intézmények modszereinek
Osszehasonlitasa; generikus folyamat: a munkafolyamat
Osszehasonlitasa olyan intézmeényekkel, amelyeknek jito,
mintaként szolgalé munkafolyamataik vannak.

A konyvtar forrasai, beleértve a személyzetet,
dokumentumokat, berendezéseket, kényvtari tereket stb.

A konyvtari szolgaltatasokban részesiilok. A szolgaltatasokban
részesiil6 lehet természetes vagy jogi személy.

Egymassal kapcsolatban vagy kolcsénhatasban allé
tevékenységek sorozata, amely bemeneteket (input)
kimenetekké (output), eredményekké alakit 4t, mikdzben
értéket novel.

A folyamat valtozékonysigainak csokkentése a kovetelmények
megbizhaté teljesitése céljabol. Ennek eléréséhez a
valtozékonysagok okainak feltarasara és megsziintetésére van
sziikség. A folyamatszabalyozas a sikeres gyakorlat, a bevalt
modszerek standardizalasaval, a folyamat 1épéseinek,
szereplOinek és feleldseinek megallapitasaval elGsegiti a
miikodés javulasat és a munkatéarsak bevondsat.

Olyan szamszertsitett mutatd, amely alapjan egyértelmiien
eldonthetd, egy cél elértsége, egy feladat teljesitettsége,
valamely mindségnek vald megfelelés.
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A jovokeép (vizid) a szervezet altal felvazolt absztrakt,
Jovokép: idealisztikus, inspirald, hosszh tava elképzelés arrdl, hogy a
jovoben hova kivan eljutni a konyvtar.
A kényvtaros, a konyvtari informatikus, a kényvtari
asszisztens, a segédkonyvtaros, tovabba a kényvtari feladatok
ellatasdhoz mas fels6- vagy kozépfoki végzettséggel
rendelkez6 személy.
Konyvtaros: Fels6foku szakirany\ végzettséggel rendelkez6 szakember.
A fenntartdk altal jovahagyott nyilatkozat arrdl, hogy mi a
szervezet létezésének oka és célja, milyen értékek, elvek
alapjan és mely terileteken akar miikédni, milyen
szolgéltatasokat kivan nyujtani és kik lesznek ezek felhasznaldi.
Milyen garanciat nyujt céljai megvaldsitasahoz, miben
kiilonbozik mésoktol. A vezetésben bet6ltétt szerepe elsGsorban
az, hogy megteremtse az elkotelezettséget, formalja az
intézményi kultrat, koordinald erd legyen az emberek
cselekedeteinél. A kiildetésnyilatkozat megjelenhet kiilon
dokumentumként és a stratégiai tervben.
Az a szolgéltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tallépi a
felhasznal6 igényeit.
A mindségrendszeren beliil alkalmazott minden olyan tervezett
és rendszeres tevékenység, amely megfeleld biztositékot nyujt
Mindségbiztositas: arra, hogy egy termék vagy szolgaltatds teljesiti a
minoségkdvetelményeket. Kozéppontjaban a bizalomkeltés all
a mindségi kovetelmények teljesiilése irant.
A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el
akar €rni, és amely a szervezet minGségpolitikajan alapul. A

Konyvtari szakember:

Kiildetésnyilatkozat:

Mindség:

Mindségeél: ., , y N AR
g mindségeélokat célszerl a szervezet kiilonbodzé szintjein
kitiizni, és lehet6leg szamszerisiteni.
A szervezeten belili tevékenységek és folyamatok
AR . eredményességének és hatékonysaginak novelése a partneri
Mindéségfejlesztés: i T P

igények mind teljesebb kielégitése és a partneri elégedettség

erdsitése érdekében.

A szervezet mindségkozpontl irdnyitasa. Tevékenységek
koordinalt rendszere, amely magaban foglalja azokat a

Mindségiranyitds: folyamatokat, eljarasokat, eszkdzoket, felel6sségeket és

hataskordket, amelyek egylittesen sziikségesek a mindség

megvaldsitdsahoz és bizonyitasahoz.
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Minéségiranyitasi
kézikonyv:

Mindségkultira:

Minéségpolitika:

Minéségiigyi
dokumentacio:

Organogram:

Partner:

Partnerkézponti
miikodés:

PDCA ciklus:

PGTT-elemzés/PEST-
analizis:

Az intézmény mindségiigyének kételezo érvénytli
alapdokumentuma. A kézikonyv tartalmazza az ISO 9001
szerint felépitett mindségiligyi rendszer elemeit, azaz tSbbek
kozott a mindségiranyitasi alapelveket, a minéségpolitikat a
szervezeti felépitést és a kapcsolodd dokumentumok
felsorolasat.

A mindségkultura valasztott értéket, kdzos felelGsséget, annak
megfelelS viselkedési modot, attitiidot jelent, amely a szervezet
minden tagjira egyarant vonatkozik. A mindségkultira a
~Kkivalosagra” torekvés kultarja.

Egy szervezetnek a minéségre vonatkozodan a felsd vezetGség
altal hivatalosan megfogalmazott és kinyilvanitott atfogo
szandékai ¢s irinyvonala rendszerint révid vagy kozéptavra
megfogalmazva. A mindségpolitika dsszhangban van a
kiildetésnyilatkozatban leirt célokkal és keretet ad a
mindségeélok kitlizéséhez.

A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

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

Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek
tevékenységiikkel részt vesznek a konyvtari szolgéltatas
nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat,
tovabba akik, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a
miikodéssel és annak eredményességével kapesolatban.

Olyan intézményi miikddés, amely a partnerek igényeinek
kielégitésére Gsszpontosit. Jellemzdje, hogy képes gyorsan
reagalni a valtozé partneri igényekre, és eréforrasait ezen
igények kielégitésének szolgalataba 4llitja. Ennek érdekében
azonositja partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri
igényeiket és elégedettségiiket.

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

A stratégiaalkotas folyamatinak egyik 1épése. A nem
befolyasolhaté makrokérnyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a
gazdasagit, a tarsadalmit és a technikait.
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Annak megfogalmazasa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni,
¢és 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, vizsgilnak, értékelnek és
tekintenek at. A folyamat tevékenységek sorabdl all, s
valgjaban a kényvtarfenntartisban érdekelt felekkel folytatott
kommunikacié eredménye.

A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése, mely a
mikrokérnyezetet vizsgalja. A SWOT elemzéssel
feltérképezhetjilk egy piac, iparag, iizlet, termék, szolgaltatas
stb. piaci €letképességét, illetve megismerhetjiik, hogy mely
feladatok a legfontosabbak stratégiai szempontbol. A SWOT
egy angol mozaikszd, 4 sz6 kezdobettiibol all 6ssze: Strengths —
erdsségek; Weaknesses —gyengeségek; Opportunities —
lehetdségek; Threats — veszélyek.

Az intézmény vezet6i és munkatarsai ltal elfogadott, kozosen
értelmezett eléfeltevések, értékek, meggy6z6dések rendszere.
Szervezeti kultiira: Azon viselkedésmddok, etikai elvek és értékek dsszessége,

amelyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvaldsitanak,

kozvetitenek.

A teljes elkdtelezettség integralja a szolgéltatasban részt vevd
Teljes elkotelezettség: minden személy és csoport erfeszitéseit: a vezetSkét, a
munkatarsakét €s a kiilsé beszallitokét is.
A konyvtari statisztikakbol és egyéb adatokbol nyert, a
konyvtar teljesitményének bemutatisara hasznalt szamszer(i
vagy szoveges kifejezés. Egyszer( szdmokat, és/vagy
aranyszamokat foglal magaban.
Total Quality Management — teljes korli mindségbiztositas.
Olyan vezetési médszer, filozéfia, amelynek kézéppontjédban a
vevokozpontiisag, a vezetdség és a munkatarsak
elkételezettsége és a folyamatos javitas all.

Stratégiai terv:

SWOT-elemzés:

Teljesitménymutato:

TQM:
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VII. A FSZEK MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

VIL.1. Mindségiranyitasi alapelvek

Teljeskoriiség

* A teljeskorlség alapjan a mindségi kovetelmények az intézmény teljes mikodésére, minden
szolgaltatasira, szervezeti egységére és dolgozojira egyarint vonatkoznak.

Vezetdi szerepvallalas

* A FSZEK vezetése minden szinten igyekszik megteremteni a célok és irinyzatok ésszhangjat,
valamint 2 feltételeket ahhoz, hogy az egész szervezet és az egyes munkatirsak elkotelezettek
legyenek a szervezet minGségeéljainak elérésében. :

Partnerkézpontusag

*Belsé és kiils6 partereink azonositisa, igényeiknek, sziikségleteiknek és elvirisaiknak
megismerése, elégedettségének rendszeres mérése dontd jelentoségpel a konyvtir milkodese és
fejlesztései szempontjibol.

Munkatarsak bevonasa

* A munkatirsak jelentik a szervezet alapjit minden szinten, az 6 teljes ko bevondsuk teszi
lehet6vé, hogy képességeiket a szervezet szolgilatdban és javara hasznositsik.

Folyamatkozpontisag

* A kivant eredmények a leghatékonyabban akkor éthetdk el, ha a tevékenységeket és a velitk
bsszefiiggd forrsokat folyamatként irdnyitjdk. A szervezet folyamatkdzponti mikddése
atlathatova, jol tervezhetdvé teszi a kényvtari munkafolyamatokat.

* Az egymissal kolcsonosen sszefiiggd folyamatok rendszerként torténd identifikiciéja, felfogisa
és iranyitisa hozzajirul a szervezet hatékonysiginak emeléséhez céljai elérése sorin.

Folyamatos fejlesztés

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

* A szervezet egésze, illetve egyes egységei miikddésének, tevékenységének, folyamatainak
szabilyozottsiga érdekében arra toreksziink, hogy a miik6dés mindenkor megfeleljen a vonatkozé
jogszabilyoknak, a mkédési rendnek, valamint a belsé szabily(zat)oknak.

Tényekkel, bizonyitékokkel alitimasztott dontések

*Hatékony, a konyvtir elérendd céljait szolgilé dontések csak az adatok és informici6k elemzése
alapjan sziilethetnek, ezért kulcsfontossiginak tartjuk a vezetsi dontések tényekkel vald ;
alitamasztisit.

D(_)kumem;ilts;ig

- *A FSZEK nagy hangsulyt fektet a minéségiigyi tevékenységének dokumentaldsara.

26




Févarosi Szabo Ervin Konyvtar
Budapest

VIL.2. A minéségiranyitas szervezete

A FSZEK célja olyan mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, amely biztositja
a mindségpolitikaban rogzitett kovetelményeket, hozzajarul a kitliz6tt mindségeélok
elerésehez. A  konyvtar mindségfejlesztési, mindségiranyitasi tevékenységét a
Mindéségiranyitasi Tanacs iranyitja, tervezi, ellenérzi, és biztositja a teljes korll megismerést.

Allandé munkaesoportok

Par K ie - T e -
: "Ll,l:uk:'pf % Folyamatmenedzsment Primer kutatiasok Emberi eroforras

munkaesoport csoportja munkacsoport

Mukédéstejlesztesi

munkacsoport

' Eseti munkacsoportok

Stratégia-elemzé Eredmény-kritérium

munkaesoport munkaesoport

rrrrrr

A MinGségiranyitasi Tanacs (MIT) célja a FSZEK Konyvedri Kozos Ertékelési Keretrendszeren
(KKE’K), illetve 2018 tavaszatol a Konyvtdrak Mindségi Mitkédésének Ertékelési Rendszerén
(KMER) alapuld mindségiranyitasi rendszerének iranyitdsa, mikddésének folyamatos
fejlesztése, s ezen keresztiil hozzajarulds a konyvtar miikodésének optimalizalasihoz, a
Jjogszabalyokba €s az alapdokumentumokba foglalt szervezeti célok és az ezekbdl levezetett
szervezeti kiildetés megvaldsitasdhoz, a min&ségkultira altalanossd valdsihoz, valamint a
partneri elégedettség biztositasahoz

A MIT allandé tagjai: a féigazgatd, a minéségiigyi vezet, az alland6 és eseti munkacsoportok
vezet6i, 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 felfiiggesztését
a munkacsoport vezetSjével, a mindségiligyi vezetdvel és a MIT elndkével egyeztetve. A MIT
megbizatasanak id6tartama a f8igazgatd megbizatdsanak idStartaméval egyezik meg.

A MIT {lésén tanacskozasi joggal minden — a targyalt témdak okan érintett - meghivott
munkatars részt vehet.

A MIT feladat- és hatdskire

1. Akonyvtar KKEK szerinti szervezeti énértékelésen alapul6é mindségiranyitasi rendszerének
miikddtetése és folyamatos tovabbfejlesztése.
2. A konyvtari minéségpolitika megfogalmazasa (mindéségpolitikai nyilatkozat).
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3. A Minéségiranyitasi Kézikonyv (tovabbiakban: MK) Osszeallitasa, szikség szerinti
feliilvizsgélata, mddositasa.

4. A MK szabdlyozdsa szerint a szervezeti Onértékelés el6készitése, lebonyolitasa,
eredményeinek értékelése és hasznositasa intézkedési terv készitése utjan.

5. A munkacsoportok és feladataik meghatirozasa.

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

7. Az éves mindségeélok és mindségfejlesztési munkaterv megfogalmazasa a mindségkultira
megismertetését €s terjesztését célzo intézkedésekkel egyiitt; illetve a terv megvalositasahoz
sziikséges er6forrasigény meghatarozésa a konyvtari tervezési folyamat keretében (benne a
képzésekre vonatkozd javaslattal).

8. A PDCA ciklus megvalosulasinak vizsgalata a konyvtari miikodésben; beavatkozasok
kezdeményezése a szervezeti teljesitmény minéségének javitasa érdekében.

9. A mindségcélok teljesitése szempontjabol kulesfontossag folyamatok eredményességének
és hatékonysaganak vizsgalata.

10. Az egyéni ¢és szervezeti kompetencidk novelése a miikodésfejlesztés szolgalataban.

11. Javaslattétel a vezetSi és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak
meghatarozasahoz.

12. Javaslattétel mas altal adomanyozott kitiintetések odaitéléséhez a min6ségiigy terén végzett
munka alapjan.

A MIT dont:

— a mindségiranyitasi rendszer elemeinek és miik6désének meghatarozasardl (benne a MIT
struktaraja),

— a Mindségiranyitasi Kézikényv szerkezetének és tartalmanak meghatirozasarol,

— a MIT ugyrendjének elfogadasarol,

— amunkacsoportok Osszeallitasarol, feladatterviik és beszamoldjuk elfogadasardl,

— amindségpolitikai nyilatkozat elfogadasardl,

— amindségeélok elfogadisarol,

— az éves mingségterv elfogadasarol,

— a MIT elndke éves beszamoldjanak elfogadasardl,

— amindségfejlesztési projekt éves munkatervének, és vezetdi beszdmolodjanak elfogadasarol,

— amunkacsoportok éves feladattervének és beszdmoldinak elfogadasarol,

— a szabalyzatok, eljarasrendek mindségiigyi megfelel6ségérdl,

— a mindségbiztositast, mindségfejlesztést szolgald beavatkozasi javaslatok elfogadaséarol (a
folyamatgazdak és munkahelyi vezetSk felé),

— a vezetdi €s munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatarozasahoz teendd
javaslatokrodl,

— mas altal adomanyozott kitlintetések odaitéléséhez a mindségiigy terén végzett munka
alapjéan késziilt javaslat elfogadasarol.

A MIT nevében az elndk, akadélyoztatisa esetén a mindségiigyi vezetd jar el.
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A MIT miikodése

— A MIT tevekenységét a jovéhagyott ligyrend és az éves minSségterv alapjan végzi.

— Munkéjat tilések keretében latja el. Uléseit havonta egy alkalommal tartja, melyrdl a
résztvevek az iilés el6tt legalabb 5 munkanappal a MIT levelezd listan tajékoztatast kapnak.
A MIT ilései nyilvinosak. Az iilés Osszehivdsa az elndk, akadalyoztatdsa esetén a
mindségligyi vezet feladata; el6készitését a minGségiigyi koordinitor végzi az
adminisztrator kézremiikodésével. A soron kovetkezd iilés végleges napirendjét 3
munkanappal az iilés el6tt a résztvevek tudomaésara kell hozni. Az egyes napirendi pontok
eldterjesztdjének az irasos elbterjesztéséket legkésSbb 3 munkanappal az iilés elétt a
szervezOk rendelkezésére kell bocsitania. Az egyes napirendi pontok feleldsei az
elbterjesztést szoban teszik meg vagy az irasos anyagot szoban kiegészitik. A MIT a
raruhazott dontési jogkorben hatarozatot hoz, egyéb iigyekben allasfoglalast, javaslatot,
véleményt fogalmaz meg.

— A MIT iilésein jelenléti iv ker(il alairasra.

— Az ilésekrdl 3 munkanapon beliil emlékeztets késziil, melyet a tagoknak megkiildenek,
illetve amit a Féigazgatoi Titkarsag archival.

— A munkacsoportok vezetdi az iiléseken beszamol6t tartanak az el6zd hénapban végzett
feladataikrol, elért eredményeikr6l.

— Hatarozatképesség: A MIT hatéarozatainak meghozatalahoz a tagok tébb mint 50%-dnak
jelenléte sziikséges.

— Hatarozathozatal: A MIT déntéseit nyilt szavazassal hozza, kivéve, ha barmely tag
inditvanyara tartott szavazason egyszer(i szétobbséggel titkos szavazést rendel el, vagy
személyi kérdésben foglal allast. A MIT hatarozatait a jelenlévd szavazati jogl tagok
egyszerl szO0tGbbségével hozza. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

— Kapcsolattartas, kommunikécid, disszeminécid: A MIT tagjai egymas kozotti levelezésre,
tajékoztatasra, az elbterjesztések megosztasara a fszek mit@fszek.hu cimet hasznaljak. A
hattéranyagok, elSterjesztések, emlékezteték és a MIT hatarozatai, javaslatai,
allasfoglalasai, valamint a véleményét tartalmazé dokumentumok felkeriilnek a MIT tagjai
altal hasznalt MIT-csoportwebhelyre. A MIT {ilések emlékeztetdi, valamint a MIT 4ltal
elfogadott dokumentumok felkeriilnek a FSZEK Intranet Mindségbiztositasi
dokumentumok aloldalara.

Allandé munkacsoportok

1. Miikédésfejlesztési munkacsoport

Koordinélja a Mindségiranyitasi Kézikényv kidolgozésanak feladatat.
Kézremiikddik

— amindségpolitika és a minSségeélok kidolgozasaban,

— az eves mindségterv Osszedllitdsaban, kidolgozasaban,

— az erbforrasigények meghatarozasaban,

- a teljesﬁmenyertekelem szempontrendszerhez késziil6 javaslatok kidolgozasaban,

- aKKEK alapjan torténé szervezeti onértékelés el6készitésében, lebonyolitasaban, az

onértékelés eredményeinek értékelésében és hasznositasaban.

Keépzéseket kezdeményez, szervez, timogatja a képzések lebonyolitasat - a mindségkultira
fejlesztése érdekében.
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2. Partnerkapcsolati és kommunikaciés munkacsoport

Koordinalja a partnerkapcsolati feladatokat, a konyvtar partnereinek azonositasat,

szegmentalasat, az egységes partneradatbazis-épitést.

Kézremiikodik

— amindségpolitikai nyilatkozat és a min6ségceélok kozzétételében,

— akonyvtar éves minéségtervének kommunikacidjaban,

- a Mindségiranyitasi Kézikonyv aktudlis verzidjanak elérhet6vé tételében, a
valtozasoknak a szervezet tagjaiban valé tudatositasaban,

— a munkatarsak bevondsat, aktivalasat célzé kdnyvtari tevékenységben, a csapatszellem
erdsitésében,

— akoényvtar partnerkapcsolatainak szabalyozéasaban, épitésében, dpolasiban,

— akdnyvtar média kapcsolatainak épitésében, apolasaban,

— akdnyvtéri kommunikacios rendszer folyamatos fejlesztésében.

Kommunikéciés és partnerkapcsolati tevékenységgel tdmogatia a FSZEK éves

mindségtervének végrehajtasat,

3. Folyamat menedzsment munkacsoport

Kézremiikodik

— amindségcélok megvaldsitasat szolgald, illetve a konyvtari kulesfolyamatokhoz tartozé
folyamatok (eljarasok) azonositasaban,

— a  kulesfontossdgi  folyamatok  szabélyozottsdginak, szabalyszerliségének,
eredményességének és hatékonysaganak vizsgalataban.

Javaslatot tesz a FSZEK folyamat-szabdlyozasi rendszerének kialakitaséra.

Kezdemeényezéen 1ép fel a folyamatleltar elkészitésében, a folyamatok leiraséban, a

folyamattérkép elkészitésében.

Javaslatot tesz a folyamatok szabédlyozisanak modositéséra, az Uj teljesitménymutatok

(indikatorok) bevezetésére.

Feladata a folyamatok szabélyozaséra, leirdsara, a leirasok médositdséra iranyuld koényvtari

kezdeményezések véleményezése.

4. Primer kutatisok munkacsoportja
Kozremitkodik a mindségeélok meghatérozasénak alapjaul szolgald helyzetértékelésben
(primer informéciok szolgaltatédsaval a legfontosabb célcsoportok véleményére és igényeire
vonatkozdan).
Primer informéciokat gylijt a benchmarking modszerével 4gazati és dgazaton kiviili
partnerek kérében.
Kézremiikodik a KKEK/KMER alapjan torténd szervezeti onértékeléshez szilkséges primer
informaciok eldallitasdban (felhasznaldi, munkatarsi és egyéb partneri elégedettség
vizsgalata primer modszerekkel).
Mérésekkel, elemzésekkel jarul hozza a kényvtari tevékenységek eredményességének
nyomon kovetéséhez, a szolgiltatisok igénybevételének értékeléséhez, a folyamatok
hatékonysaganak vizsgélatahoz, s a partneri elégedettség nyomon kivetéséhez.
Miikodésfejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a partneri elégedettség és igények alapjan.
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5. Emberi eréforras munkacsoport
térképét.
Javaslatot tesz az emberi er6forrds-menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és
dokumentumok modositaséra, kidolgozasara (pl. kompetencia-térkép, képzési szabalyzat).
Koézremiikodik
— a Mindségirdnyitasi Kézikényv kidolgozésaban,
— amindségpolitika és a mindségeélok kidolgozasaban,
— az éves mindségterv dsszedllitasaban, kidolgozasaban,
— adolgozoi elégedettségmérések eldkészitésében és lebonyolitasiban,
— az erbforrasigények meghatérozésaban,
— akényvtari teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban.

Eseti munkacsoportok

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

A Mindsitett Kényvtdr cim elnyerése érdekében életre hivott minéségfejlesztési projekt
keretében 2018. julius 31-ig terjed6 idészakra az alabbi eseti munkacsoportok miikddnek:

1. Stratégia-elemzé munkacsoport
Meghatdrozza a stratégiai dokumentum feliilvizsgalatinak modszertanat és folyamatat.
Feladata
— a FSZEK stratégiai dokumentuma feliillvizsgalatdnak iitemezése (benne a
kiildetésnyilatkozat, a j6vokép, az értékrend, valamint elemzések feltilvizsgélata);
— astratégia feliilvizsgalata (az litemterv megvaldsitasa);
— astratégia sziikség szerinti modositasa.
Kozremiikodik a feliilvizsgalt stratégia kdzzétételében, tarsadalmasitisaban.

2. Eredmény-kritérium munkacsoport

Feladata
— a teljesitményméréssel, értékeléssel kapcsolatos szabélyozas, statisztika, adatgytijtés
attekintése,

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

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

Tovabbi feladata

— egyéb teljesitménymutatok azonositasa, meghatdrozasa, leirisa (szabalyozottsag,
szabalyszerliség, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség),

— ateljesitménymutatdk folyamathoz rendelése.

El8késziti az intézmény mérési szabalyzatat &s eljarasrendjét.
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A munkacsoportok miikiédési rendje

— Valamennyi munkacsoport sajat ligyrend alapjan miikddik.

— A munkacsoportok munkamédszeriiket szabadon hatarozzak meg.

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

— Az egyes feladatok felelSseit és kozremiikoddit — az érintettek véleményének megismerése
utdn — a csoport vezetdje hatirozza meg.

— Az egyiittm{ikddés érdekében informatikai timogatést igényelhetnek a MIT-t6].

— Dontés el6készitd, véleményez, és javaslattételi anyagaikat a MIT altalanos iigyrendje
szerint terjesztik eld.

— A javaslatok tartalméarél demokratikus, nyilt szavazéssal déntenek a munkacsoport tagjai;
szavazategyenlGség esetén a munkacsoport vezet6jének szavazata dont.

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

— A csoportvezetés gondoskodik a munkacsoport munkaanyagainak a kézos meghajton az
eléirt formaban torténé elhelyezésérdl.

— Indokolt esetben a havi beszamolé elkészitését/elGterjesztését a csoportvezetd a
munkacsoport més tagjara delegalhatja.

VIL.3. Mindségtervezés

A mindscgtervezés olyan tevékenységek dsszessége, amelyek meghatarozzak a célkitiizéseket
¢s a mindségi kovetelményeket, valamint a mindségiigyi rendszer elemeinek alkalmazasi
kovetelményeit. A fejlesztési iranyokat, feladatokat, s az ezekhez kapcsolddé mérési
eredményekre, koémyezettanulmanyokra, statisztikai adatokra, hasznaléi és dolgozoi
elégedettség- €s igényfelmérések eredményeire alapozva hozza meg a konyvtar vezetése. A
mindségtervezést a stratégiai tervezés és az éves munka-tervezés sordn, a szolgéltatdsok
fejlesztésekor, Uj szolgaltatasok kidolgozasakor, valamint a kévetkezd évi hasznélati szabalyzat
tervezésekor alkalmazzuk. A kényvtar folyamatkatalogusa, valamint a folyamatleirasok és
folyamatébrak biztositjék a hatékony, magas mindségi szempontok szerinti végrehajtast.

VIL.4. Mindségfejlesztés

A konyvtar mindségfejlesztési tevékenységének legfontosabb célja a mindségiranyitasi
rendszer eredményességének folyamatos javitisa. A miikodés, a szolgéltatasok és a folyamatok
fejlesztése a stratégiai dokumentumban megfogalmazott célok, a kiildetésnyilatkozatban
megfogalmazott elképzelések, a kitlizétt mindségeélok és az éves munkatervi célok
megvaldsitisanak feltételei.

A Mindségiranyitasi Tandcs és a Miikodésfejlesztési munkacsoport allandd, folyamatosa
feladata a fejlesztendd teriiletek cselekvési terveinek az elkészitése. A fejlesztéshez sziikséges
lehet6ségek megteremtése, biztositdsa, a modszerek kivalasztasa az intézmény vezetdjének a
feladata. A fejlesztés bevezetését kivetSen a rendszeres ellenérzés, értékelés, szitkség szerint a
beavatkozas biztositja a folyamatos fejlesztést. A folyamatos fejlesztés soran a PDCA-ciklus
modszerét alkalmazzuk.
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VILS. Minoségbiztositas

MinGségbiztositasnak nevezzik az Osszes olyan tervezett és rendszeresen végzett
tevékenységet, amelyet az intézményiink altal valasztott mindségiranyitasi rendszer keretében
vegziink annak érdekében, hogy a szolgaltatasaink megfeleljenek a minSségre vonatkozé
kovetelményeknek. A minGségbiztositds célja a minbségre vonatkozo elgondolasok
teljesitésének biztositdsa, a minGségszemlélet elterjesztése. A minGségiranyitasi tevékenység
integralt médon magéban foglalja a szolgéltatasok és folyamatok mindségének tervezését, a
megvalositds sordn torténé mindGségellendrzést és mindségbiztositist, valamint a
mindségfejlesztési tevékenységet is.

A minGségbiztositds keretében alkalmazott technikdk és tevékenységek Osszessége teszi
lehet6vé, hogy a konyvtar stratégiai tervében meghatarozott célok elérése sordn megvaldsuld
eredmények megmaradjanak, a szolgéltatasok szinvonala emelkedjen, és ezaltal hasznaléink
elégedettek legyenek az intézményiinkkel.

A mindségbiztositasi munka folyamatos, és minden munkatarsunkra kiterjeds.

VIL.6. A minéség mérése

A mérés, az elemzés és az erre épuld fejlesztés a mindségiranyitasi rendszer egyik
kulcsfontossagu teriilete, amely biztositja a relevans informaciokat a tényeken alapuld
dontésekhez, a folyamatos fejlesztéshez.

A FSZEK stratégigja kiemelt feladatként definidlja a hasznalok és a partnerek elégedettségének
meérését, elemzését, a teljesitménymutatok, statisztikai adatok elemzését és tovabbgondolasat,
valamint az 6nértékelést, és a kurrens helyzet felmérését.

A teljesitmény mérésére hasznalt szakmai mutatokat A Févdrosi Szabé Ervin Konyvtarban
hasznalt szakmai teljesitménymutaték 2018 c. dokumentum tartalmazza.

VIL.7. Minéségiigyi dokumentaciés rendszer

A mindségiranyitasi rendszer miikodésének alapjai az irasban rogzitett szabalyok és utasitasok
rendszere. Ennek bevezetéséhez és a minSségi mitkodéshez sziikséges dokumentécios rendszer
tartalmazza azokat a dokumentumokat, amelyekre a szervezetnek — folyamatai eredményes
tervezéséhez, miikodtetéséhez és szabalyozasihoz — szitksége van, a folyamatos fejlesztés elvét
szem el6tt tartva.

A dokumentalas segiti és alatémasztja a tervezett, szervezett és kovetkezetes munkat, lehetévé
teszi a minGségiranyitasi rendszer nyomon kivetését, a hatékonysag és az eredményesség
igazolasat. Ezek a formailag egységes, végleges, hasznélatra elfogadott — dokumentumok
hozzaférheték a FSZEK Intranet oldalén, a FSZEK Felhd mindségiigyi dokumentumtariban,
illetve egy kinyomtatott példdnyban a Féigazgat6i Titkarsag irattardban. A nyilvanossig
szamdra is elérhetd mindségiigyi dokumentumok kézzétételi helye a FSZEK honlapja.

33




Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar
Budapest

dokumentaciés rendszer &sszefoglald, alapdokumentuma a

Mindségiranyitasi kézikonyv.

A rendszer tovabbi elemei:

1. Nyilvanos dokumentumok

1.4

L2,
1.3

1.4.

4

1.6.
L7

A Févarosi Szabé Ervin Konyvitdar alapdokumentumai
Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szervezeti organogram
A FSZEK miikddését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke
Kiildetésnyilatkozat
Jovokeép
Minéségpolitikai nyilatkozat
Stratégiai terv 2014-2020
A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar stratégiai fejlesztési terve 2008-2013
- A Fovarosi Szab6 Ervin Kényvtar fejlesztési koncepcidja 2002 (archiv)
Munkatervek
Beszamoldk
Intézmeényi statisztikak
Mindségiranyitasi Kézikonyv 2018
Fogalomtar
Kommunikacios terv
A FSZEK szabalyzatai
Hasznalati Szabalyzat
Gytijtékori Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat
Primer kutatasok eredményei
Hasznaloi elégedettségmérés 2018
Hasznaloi elégedettségmérés 2009
Dolgoz6i elégedettségmérés (belsd dokumentum)
Onértékelés 2018 (belsé dokumentum)
Onértékelés 2016 (belsé dokumentum)
Rendezvény-elégedettség mérése (belsé dokumentum)
Média megjelenések (2015-2017)
Rendezvények — A FSZEK rendezvényeinek részletes listdja (2015-201 7)
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Bels6 dokumentumok

(A belsé dokumentumok a munkatirsak szdméra belsé informacios
rendszertinkben hozzaférhetk.)

Vezetéssel kapesolatos dokumentumolk

A MIT iigyrendje

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

Akadalymentesitési terv

Benchmarking elemzések

A FSZEK esélyegyenldségi terve 2014-2019

A FSZEK-ben miik6dé munkacsoportok dokumentumai
Stratégidaval kapcsolatos dokumentumok

PGTT-analizis

SWOT elemzés

Emberi erdforrasokkal kapcsolatos dokumentumok
Dolgoz6i elégedettségmérés 2017 (kérdGiv, dsszesités)
Dolgozéi elégedettségmérés 2009 (TAMOP)
Kitiintetési szabalyzat

Partnerkapcsolatok és erdforrdsok

Partneradatbazis

Partneri egytittmiikodések

Adatkezelési szabalyzat

Folyamatok

Folyamatleltar

Folyamatabrak, folyamatleirasok

A szolgaltatdst igénybevevikkel kapcsolatban elért eredmények
Hasznél6i elégedettségmérés 2009 (kérd6iv, elemzés)
Hasznaloi elégedettségmérés, 2018 (kérddiv, elemzés)
Rendezvény-elégedettségi kérddiv 2018

A szervezet kulcsfontossagi eredményei

Benchmarking elemzések

Teljesitménymutatok katalégusa

Tudéshasznosulas (tréningek, kurzusok, kikiildetések)
A sajat bevétel novelésére tett intézkedések dokumentumainak nyilvantartasa
Utobbi 3 év sikeres palyazatainak listéja
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2.8.  Konyvtari dnértékelés
Onértékelés 2018
Onértékelés 2016

------

frissitéséért a Mindségiranyitasi Tanacs asszisztense a felelds.

VIII. VEZETOI FELELOSSEG

VIIL.1. Vezetoi elkitelezettség

A vezetdség elkotelezettsége a minGségiranyitasban kiemelt jelentéséggel bir. Tevékenysége
sokrétll. A vezetségnek kell gondoskodnia a célok eléréséhez szitkséges erdforrasok
meghatarozisarol, a feltételek megteremtésérsl, fenntartdsardl. Eréforrasok alatt az emberi
erGforrasokat, az infrastruktirat, a munkakdrmyezetet, az informaciot, a beszallitokat és egyéb
partnereket, a természeti és pénziigyi er6forrasokat értjiik. A vezetdk a személyes példamutatas
mellett menedzsment tevékenységet is folytatnak: ellenérzik a miikodés hatékonysagat, a
sikeresség mértékét, mely alapjan javito beavatkozasokat inditanak.

A vezetOség a mindségiigy fejlesztése érdekében gondoskodik arrdl, hogy

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

— a munkatdrsakat rendszeresen tdjékoztassa a szervezettel, valamint a kiilsé szakmai és
partneri kornyezettel kapcsolatos kulcsfontossagi kérdésekrsl (pl. a szervezetet érintd
valtozasokrol, eseményekrdl) a konyvtar teljesitményének javitasa érdekében,

— személyes példamutatissal és a szervezeti folyamatokat tamogaté menedzsment
tevekenységgel motivéalja a munkatarsakat,

— atanuldsra és az innovécidra nyitott szervezeti kultira biztositasaval alapot teremtsen a
folyamatos jobbito térekvéseknek,

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

— megfelelé bels6 és kiils6 kommunikacioval Sszténdzze a meglévé csatorndk aktiv
hasznélatét, és ha sziikséges, 0j csatornakat vezessen be,

— folyamatosan ellendrizze a mindségiranyitasi rendszer miikodését, és avatkozzon be, ahol
sziikséges,

— folyamatos képzésekkel, tréningekkel biztositsa a mindségi munkat az intézmény minden
dolgozdja szamaéra.

VIII.2. Felel6sség és hataskor

A vezet6 felelés a konyvtar teljesitményének javitisaért, a szilkséges valtozasok
menedzseléséért. A  mindségiranyitas els6dleges célkitlizése a folyamatos fejlesztés
folyamaténak elinditisa a szervezet életében. A vezetd a tanuldsra és az innovaciora nyitott
szervezeti kultira biztositisaval alapot teremt a folyamatos jobbito torekvéseknek.
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A konyvtar vezetje minden munkatérs szdméra meghatérozza azok felel6sségi- és hataskorét
— melyet a munkakéri leirdsok szabélyoznak — elésegitve ezzel a hatékony miikddést és a
kitliztt minSségiigyi célok elérését. A vezet6 é16 kapcesolatokat apol a fenntartéval.

A célok elérése érdekében a foigazgatd Mindségiranyitasi Tanacsot (MIT) hozott létre. A MIT
allando tagjai: a féigazgatd, a mindségiigyi vezetd, az allandé és eseti munkacsoportok vezet6i,
illetve a MIT megbizott adminisztratora. A MIT tagjait és a munkacsoportok csoporttagjait a
konyvtar féigazgat6ja mint a MIT mindenkori elnéke kéri fel és bizza meg. Indokolt esetben a
MIT tagja és a munkacsoportok tagjai kérhetik megbizasuk felfiiggesztését a munkacsoport
vezetGjevel, a minGségiigyi vezetdvel és a MIT elndkével egyeztetve. A MIT megbizatdsdnak
idétartama a féigazgaté megbizatisénak idStartamaval egyezik meg. a MIT javaslatot tesz a
mindségileg fejlesztendd teriiletekre, részt vesz a dontés-el6készitésben, véleményez. A dontés,
jovahagyas, a szolgéltatasok mindségének folyamatos (évenkénti) ellendrzése és értékelése a
féigazgato feladata.

IX. EROFORRASOKKAL VALO GAZDALKODAS

IX.1. Erdforrasok

A Fovarosi Szabé Ervin Kényvtar fenntartbja Budapest Févaros Onkormanyzata, amely
biztositja a kényvtar folyamatos miikodését. A FSZEK miikodését a f6varos kozigazgatasi
teriiletén fejti ki. Ezen beliil feladatait a keriiletekben miikodé tagkonyvtaraival teljesiti.
Szakkonyvtari tevékenységét és az ODR-rel kapcsolatos feladatait orszagos hataskdorrel latja el.

A mindségirdnyitasi rendszer kialakitasat és mikodtetését a konyvtar sajat eréforrasainak
felhasznalasdval biztositja.

Az eroforrasok:

— emberi erdforras

— infrastruktira

— informacid, adat

— koltségvetés, pénziigyek.

IX.2. Emberi eroforras

Feladatok és funkciok: az emberi eréforrds menedzsment igen Osszetett, tobb feladatot is
magdaban foglalé tevékenység. A szervezet miikodtetéséhez sziikséges 1étszamot meg kell
tervezni, munkakordket kell kialakitani, a munkakér betoltéséhez alkalmas munkaerdt meg kell
taldlni, a dolgozokat megfeleléen kell motivalni, az elért teljesitményeket értékelni kell,
tovabbképzési lehetdséget kell kialakitani és gondoskodni a biztonsdgos munkavégzés
lehetGségeirdl. A feladathoz tartozik a feleslegessé valt emberek dtirdnyitisa, a leépités
levezénylése is.
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Az emberi eréforrsok és a szervezeti teljesitmény oGsszekapcsoldsa alapvetden arra a
gondolatra épiil, hogy a megfelelen kivalasztott, j6l iranyitott, folyamatosan fejlesztett,
ellendrzott és értékelt munkatérsak elkeriilhetetleniil jobb teljesitményt lesznek képesek
kifejteni a szervezet mindennapi mitkédése sorédn. Bizonyitott, hogy a j6 emberi eréforras
menedzselés hosszitdvon jévedelmezé minden szervezet szamara.

A mindség szemponti emberi erlforrds menedzsment kulcsfogalmai a teljesitmény, a
motivdcio, a csapatmunka, valamint a képzés és értékelés.

A vezetés emberi eréforrassal kapcsolatos tevékenységét a mindségbiztositas kapcsan
létrehozott Emberi erdforrds munkacsoport segiti. A munkacsoport feladata a konyvtar emberi
erGforras stratégidjanak kidolgozasa, a kényvtar kompetencia-térképének elkészitése, valamint
Javaslattétel az emberi eréforras-menedzsmenttel kapcsolatos szabalyzatok és dokumentumok

modositasara, kidolgozasara.
Az emberi eréforras menedzsmentnek figyelembe kell venni a kévetkezd szempontokat:

— a munkatirsak kivélasztasa az intézmény stratégiai tervével Osszhangban kell, hogy
torténjen,

— a munkatirsak végzettségi kovetelményeit a felvétel sorén figyelembe kell venni, a
munkakdri leirasok egységesen keriilnek rogzitésre,

— a munkatarsi kompetencidk fejlesztésére vonatkozé stratégia és tervek megvitatasa,
kidolgozasa és kommunikalds utin a kompetencidkat folyamatos képzésekkel kell
fejleszteni,

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

— egyénekre vonatkozban teljesitménycélokat kell kitlizni az egyeni képzettséget és
kompetencidkat figyelembe véve,

— tovabbra is egységes értékelési és jutalmazasi rendszert kell alkalmazni,

— idOszakonként dolgozdi elégedettségi felmérést kell végezni, amelynek eredményei
beepiilnek az emberi eréforras menedzsment céljai kozé.

IX.3. Infrastruktiira

A Fovarosi Szab6 Ervin Kényvtér tevékenységét 49 tagkOnyvtaran keresztiil végzi. A halézati
konyvtarak épiiletei alapteriilet, kozlekedési lehetségek és felszereltség szempontjabdl is
heterogén képet mutatnak. Az épiiletek rendszeres karbantartésa folyamatosan torténik,
akadalymentesitésiik szinte teljesen megoldott. A kényvtar palyazati vagy a fenntarté 4ltal
biztositott forrasbol végzi el forrasbol végzi el a nagyobb feltjitasi munkalatokat (Teréz koriti
konyvtar, Otpacsirta utcai ¢piilet stb.). Az infrastrukturélis fejlesztések hétéves terv alapjan
torténnek. Az informatikai infrastruktira fejlesztése kdzbeszerzési keretek kozott torténik,
lehetdség szerint a legijabb technolégia beszerzése a cél.
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IX.4. Informacio, adat

Az intézményen beliili informéacioforgalom jobba tétele érdekében sziikséges a tuddsmegosztés
kiilonb6z8 forméinak fejlesztése. A személyes részvételen alapulé kozvetlen vezetsi
tajékoztatok mellett kiildnbdz6 elektronikus csatorndk alkalmazasa is eltérbe keriil (hirlevelek,
levelez6listak stb.)

A szolgaltatasok fejlesztése érdekében szitkséges a pénziigyi, piaci adatok gyljtése, elemzése,
a stratégiailag fontos vetélytarsak feltérképezése, szolgaltatasaik elemzése, a szakmai adatok,
informacidk értékelése.

A GDPR hatélyba lépésével kiemelt szerepet kap a személyes adatok jogszerli kezelése és
védelme.

IX.S. Koltségvetés, pénziigyek

Az intézmény 6nélléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, feltjitasi kiadésok —
vonatkoztatasaban.

A koltségvetés helyzetérdl a vezetdi értekezleten rendszeresen tajékoztatds hangzik el..

A vezetés a pénziigyi és targyi eszkozdk hatékony, gazdasigos, ésszert felhasznaldsaval
biztositja a minGségi szolgéltatas folyamatossagat, kiszamithatdsagat.

X. FOLYAMATSZABALYOZAS

A mindségiranyitasi rendszerek hatékony miikodtetésének alapeszkoze az egyes tevékenységek
folyamatként valé kezelése és iranyitasa. A folyamatmenedzsment alkalmazésa révén né a
hatékonység és az ligyfelek elégedettsége, ndvekszik az aktivitasok atlathatdsaga, lerévidiil az
Uj munkatérsak betanitds ideje, a kiilsé megbizoknak dokumentalt folyamatokat tudunk
mutatni, valamint ndvekszik a konyvtar teljesitéképességébe vetett bizalom.

A Fovarosi Szabé Ervin Kényvtar Folyamatmenedzsment munkacsoportja 2017 8szén
elkeszitette a konyvtdr szakmai folyamatainak leltarat, ehhez kapcsoloddan  a
folyamatleirasokat, s kidolgozéasra keriilt a konyvtar folyamatmenedzsment rendszere.

A konyvtarszakmai folyamatok leirasa és az ellendrzési nyomvonalak kialakitisa a konyvtar
teljes szakmai tevékenységére vonatkozik, a konyvtar szervezetét, struktirajat jellemzs, az
alapfeladatok ellatdsat eldsegité miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

A FSZEK szakmai folyamatleltarja f6folyamatokat; tamogat6 folyamatokat; illetve vezetési
folyamatokat kiilonit el:

1. A féfolyamatok a kdzvetleniil a konyvtar hasznaldira és partnerei iranyul6 folyamatok, azaz
a felhasznélok és a partnerek szdmara kdzvetleniil nyujtott szolgaltatasok.
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2. A tamogat6 folyamatok azok a folyamatok, amelye tdmogatjak a kényvtarhasznalokkal
kapcsolatos tevékenységeket, de nem irdnyulnak kdzvetleniil a haszndlokra. Biztositjak a
féfolyamatok megvalositasahoz, napi miikddtetéséhez sziikséges alapokat.

3. A vezetési folyamatok azok a folyamatok, amelyek az intézmény vezetéséhez és
iranyitdsahoz sziikséges személyi, anyagi er6forrasokra vonatkoznak. Megteremtik a
megfelel6 feltételeket a fGfolyamatok mitkodtetéséhez, s meghatdrozzak azok
fejlesztésének iranyat, céljait; kapcsolatot teremtenek a konyvtar és annak sziikebb, illetve
tagabb tarsadalmi kérnyezete kozott.

A folyamatleirdsok az egyes folyamatokra vonatkozéan tartalmazzak a folyamat bemutatasit,
inputjat és outputjat, az ellenérzés modjat, gyakorisagat és felelgsét, valamint azonositjak a
folyamatgazdat.

X.1. Folyamatleltar

I. Féfolyamatok

1. Konyvtiri tagsig létesitése

2. Dokumentummal kapcsolatos folyamatok
2.1. Dokumentum kiadas
2.2. Dokumentum visszavétel
2.3. Dokumentumok hosszabbitasa
2.4. Dokumentumok kértéritése
2.5. ElGjegyzés
2.6. Raktari kiszolgalas
2.7. Konyvtarkézi kolcsonzés
2.8. Tagkonyvtari atkérés
2.9. Konyvet hazhoz

3. Informacié nyjtassal kapcsolatos folyamatok
3.1. Téjékoztatas (személyes, telefon, e-mail)
3.2. Adatbazisok hasznalata
3.3. Internet hasznalat
3.4. Bibliografia készités

4. [Egyéb konyvtari szolgiltatasok
4.1. Csoportok fogadasa
4.2, Rendezvényszervezés
4.3. Terembérlés
4.4. Reprografia (fénymasolds, nyomtatas, digitalis méasolat)
4.5. Honlap (szerkesztés / jovahagyas)
4.6. KozOsségi oldalak hasznalata
4.7. Hasznal6 képzés
4.8. Ertékesités (hasznalt kdnyv, AV, folyéirat)
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II. Tamogat6 folyamatok

1. Gyilijteményszervezés

2. Uzemeltetés

1.1. Szerzeményezés

1.2. Tartalmi és formai feltaras

1.3, Adatbazis épités (szakgyljtemények)

1.4. Mellékletek kezelése

1.5. Digitalizalas (Budapest Gy(ijtemény)

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. Hibaelhéritas

3. Informatikai rendszer

3.1. Informatikai fejlesztés

3.2. Informatikai rendszer lizemeltetése
3.3. Hibaelharitas

3.4. Jogosultsag-kezelés

4. Gazdasagi tevékenység

III. Vezet6i folyamatok
1. Szakmai

2. Emberi erdforras

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

4.3. Munkatarsi pénzkezelés

4.4. Palyazati elszamolas

4.5. Eszkdzleltar

4.6. Eszkbzbeszerzés

4.7. Kdzbeszerzés

4.8. Iratkezelés

4.9. Anyagbeszerzés

1.1. Statisztikai adatgy(ijtés / elemzés
1.2. Palyazatok

1.3. Stratégia-tervezés

1.4. Eves munkatervek el6készitése
1.5. Eves jelentések készitése

2.1. Uj dolgoz6 belépése

2.2. Tavozo dolgozd

2.3. Belso képzés

2.4. Bels6 panaszkezelés

2.5. Gyakornokok alkalmazasa

2.6. Szakmai gyakorlatok lebonyolitasa

2.7. Iskolai K6zbsségi Szolgélatos didk fogadasa
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2.8. Intranet miikodtetése
3. Kommunikicié
3.1. Olvasdi panaszkezelés
3.2. Partneri panaszkezelés
3.3. Média-megjelenések kezelése
3.4. Sajtokozlemény készitése
3.5. Arculatépités

X.2. Folyamatok fejlesztése, javitisa

A rendszerszerti, folyamatkdzponti miikédés kiépitése atlathatova teszi a munkafolyamatokat,
s segiti azok tudatos végrehajtasat, lehetévé téve ezaltal a folyamatok valtozékonysaganak
cskkentését, illetve a hibdk, problémak korai felismerését, kikiiszobolését. A mindségi
szemlélet mellett elkételezett vezetés szamara fontos a folyamatok folyamatos fejlesztése, azok
javitdsa a partneri elvarisok maradéktalan kielégitése érdekében. A FSZEK a
folyamatleirasokat, azok miik6d6képességét rendszeresen feliilvizsgalja, s a PDCA elvnek
megfelelSen a sziikséges modositdsokat, javitdsokat végrehajtja.

XI. TELJESITMENY, MERES, ELEMZES, ERTEKELES

XI1.1. Altalinos szabalyok

A kOnyvtar vezetésének és minden munkatérsanak alapveté célja és feladata, hogy hasznaléink
elégedettek legyenek az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatasokkal, szolgaltaté partnereink
pedig a céltudatos, az Gj kihivasok irant fogékony, feladatait magas szakmai szinvonalon ellaté
szervezetet lassak a konyvtarban. Ezért meghatérozo fontossagu szdmunkra tevékenységiink
mindségének tervezése, egyenletes biztositésa, folyamatos javitasa, rendszeres fejlesztése.

Ezen feladatok ellatasa érdekében megterveztiink és bevezettiink kiilonbozé méresi, elemzési
¢s értekelési modszereket, amely feladatok lebonyolitasa a Mindségiranyitasi Tandcs, ezen
beliil is a Primer kutatasok csoport és az Eredmény-kritérium munkacsoport feladata,

XI1.2. Mérés

Folyamatosan gondoskodunk az adatok gyiijtésérél, az eredményes és hatékony mérésekrdl a
kévetkez6 modszerekkel:

- szakmai mutatok

- szaktdrca/Konyvtari Intézet intézményi statisztika szdméra gylijtott adatok

- az intézményi beszamoldkban rendszeresen megjelend statisztikai adatok

- az intézményi beszdmoldkban rendszeresen megjelend tovabbi teljesitmény-adatok,
informéciok

- kérdbives felmérések

- mintavételes felmérések
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- elégedettségmérések
- igényfelmérések
- Onértékelés

XI.3. Teljesitménymutatok

Az Osszegyljttt adatokbol az MSZ ISO Informdcié és dokumenticid. Kényvidri
teljesitménymutatok és Informacio és dokumentdcié. Elektronikus konyvidri szolgaltatasok
teljesitménymutatéi  szabvanyok, valamint a Teljesitménymutaték a magyar konyvtari
rendszerben cimi ajanlés alapjan teljesitménymutatokat képeztiink. Ezek a mutatok az alapjai
a kdnyvtéari szolgaltatdsok mindségszemléletli mérésének.

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

- nyilvanos szolgaltatisok

- dokumentumszolgaltatas

- dokumentumok visszakeresése

- dokumentumok kélesdnzése

- dokumentumszolgaltatas kiilsé forrasokbol

- tajékoztatast célzo6 szolgaltatasok

- informécidkeresés

- hasznalo képzés

- targyi eszk6zok

- allomanyépités: dokumentumok beszerzése és feldolgozasa
- emberi er6forrasok elérhetésége és hasznalata

A teljesitménymutatok rendszere a munkafolyamataink hatékonysagét segit feltarni.

X1.4. Elemzés, értékelés

MinGségfejlesztés nincs pontos helyzetértékelés nélkiil. Igy az aldbbi két teriileten is
elemzéseket végziink:

1. az intézmény tirsadalmi megitélésére minden stratégiai tervciklus kezdetén PGTTJ
elemzést és SWOT analizist végziink

2. bels6 és kiilsé partnereinket (felhasznaléinkat) elégedettség- ¢és igényfelmérések
végrehajtasaval elemezziik
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XI.5 Folyamatos fejlesztés

hasznalata jelenti:

rrrrr

A folyamatos fejlesztést a TQM-ben, azaz a Teljes Korli MinSségiranyitasban a PDCA elv

r

P - Plan P - Tervezés
D-Do D - Megvalositas
C - Check C - Ellendrzés
A-Act A - Intézkedés

Méréseinkkel, elemzéseinkkel megtervezziik a rendelkezésre all6 adatok szerinti optimalis
mitkodést, bevezetjiik az 1j modszereket, majd rdvid id6n beliil mérjiik az eredményeket, s ha
nem a terveink szerint haladnak a folyamatok, a partnerkapcsolatok, intézményiink tirsadalmi
megitélése, akkor beavatkozunk és tjraterveziink.

A folyamatos fejlesztés elvének érvényesitése érdekében kiemelten figyeliink:

- aszolgéltatasok és munkafolyamatok rendszeres meéresére, ellendérzésére,
- afejlesztések fokozatos és folyamatos bevezetésére,
- amindségiranyitasi rendszer egyenletes fejlesztésére.
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XII. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Fdvarosi Szabé Ervin Konyvtar / Konyvtari tevékenység
Mindségiranyitasi kézikonyv

Az intézmény nyilvanossagat, miikodését meghatérozo, mitkodést szabalyzé dokumentumok.

Irdnyitds, tervezés, stratégia: MK-IR (MK=Min8ségiranyitasi kézikényv)
MK-IR-01 Min&ségpolitikai nyilatkozat

MK-IR-02 Kiildetésnyilatkozat

MK-IR-03 Jovékép

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 miik3dését meghatérozé jogszabalyok jegyzéke
MK-IR-07 Fogalomtér (FT_2018)

MK-IR-08 PGTT-analizis

MK-IR-09 SWOT elemzés

Szervezet: MK-SZ

MK-SZ-01 Alapit6 Okirat

MK-5Z-02 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

MK-8Z-03 Szervezeti organogram

MK-5Z-04 Konyvtarhasznalati szabalyzat

MK-S8Z-05 A MIT iigyrendje

MK-SZ-06 A FSZEK dolgozéi elégedettségmérésének dsszegzd dokumentuma, 2017

Eréforrasok: MK-E

MK-E-01 A FSZEK esélyegyenlségi terve 2014-2019
MK-E-02 Munkavédelmi szabalyzat

MK-E-03 Informatikai szabalyzat

MK-E-04 Kockazatkezelési szabalyzat

MK-E-05 Kitiintetési szabélyzat

Folyamatszabdlyozis: MK-F
MK-F-01 Folyamatleltar (FL._2017)
FOLYAMATABRAK:

Fofolyamatok:

MK-F-F 1. Konyvtari tagsag létesitése

MK-F-F 2.1. Dokumentum kiadas

MK-F-F 2.2. Dokumentum visszavétel

MK-F-F 2.3. Dokumentumok hosszabbitisa
MK-F-F 2.4, Dokumentumok kartéritése
MK-F-F 2.5. El6jegyzés

MK-F-F 2.6. Raktari kiszolgalas

MEK-F-F 2.7.1. Kényvtarkozi kélesdnzés belfsld
MK-F-F 2.7.2. Kényvtarkézi kolcsonzés kiilfold
MK-F-F 2.7.3. Konyvtarkozi kolesonzés kiildése
MK-F-F 2.8. Tagkonyvtari atkérés
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MK-F-F 2.9. Kényvet hizhoz

MK.-F-F 3.1. T4jékoztatas (személyes, telefon, e-mail)
MK-F-F 3.2. Adatbazisok hasznalata

MK-F-F 3.3. Internet haszn4lat

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 (fénymésolds, nyomtatas, digitalis masolat)
MK-F-F 4.5. Honlap (szerkesztés / jovahagyas)
MK-F-F 4.6. K6z8sségi oldalak hasznalata

MK-F-F 4.7. Haszn4l6 képzés

MK-F-F 4.8. Ertékesités (hasznélt knyv, AV, folyéirat)

Tdmogaté folyamatok:

MK.-F-T 1.1. Szerzeményezés

MK-F-T 1.2. Tartalmi és formai feltaras

MK-F-T 1.3. Adatbazis épités (szakgylijtemények)
MK-F-T 1.4. Mellékletek kezelése

MK-F-T 1.5. Digitalizalas (Budapest Gy(ijtemény)
MK-F-T 1.6. Allomanyellenérzés

MK-F-T 1.7. Alloménygondozés

MK-F-T 1.8. Apasztas, tdrlés

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 iizemeltetése
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. Olvaséi pénzkezelés

MK-F-T 4.3. Munkatarsi pénzkezelés

MK-F-T 4.4. Pélyazati elszamolas

MK-F-T 4.5. Eszkézleltar

MK-F-T 4.6. Eszkdzbeszerzés

MK-F-T 4.7. K6zbeszerzés

MK-F-T 4.8. Iratkezelés

MK-F-T 4.9. Anyagbeszerzés

Vezetdi folyamatok:

MK-F-V 1.1. Statisztikai adatgytijtés / elemzés
MK.-F-V 1.2. Palyazatok

MK-F-V 1.3. Stratégia-tervezés

MK-F-V 1.4. Eves munkatervek elSkészitése
MK-F-V 1.5. Eves jelentések készitése
MK-F-V 2.1. Uj dolgoz6 belépése

MK-F-V 2.2. Tavozé dolgozd

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 lebonyolitdsa
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MK-F-V 2.7. IKSZ fogadésa

MK-F-V 2.8. Intranet mitkddtetése
MK-F-V 3.1. Olvaséi 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 médidban 2015.
MK-PK-02.2. A FSZEK megjelenése a médiaban 2016.
MK-PK-02.3. A FSZEK megjelenése a médiaban 2017.
MK-PK-02.4. A FSZEK média-megjelenései 2014-2017
MK-PK-03 Kommunikéciés 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 kutatisok: MK-PRK
MK-PRK-01 Dolgozoi elégedettségmérés és eredményei, 2017
MK-PRK-02 Haszn4l6i elégedettségmérés és eredményei, 2018

Ertékelés, teljesitmény: MK-ET
MK-ET-01 Beszamol6k

MK-ET 01.1 A FSZEK beszamol6ja 2013.
MK-ET-01.2 A FSZEK beszdmoldja 2014.
MK- ET—O] .3 AFSZEK beszamol6ja 2015.
MK-ET-01.4 A FSZEK beszdmoldja 2016.
MK-ET-02 Szakfeliigyeleti jelentés 2015.
MK-ET 03 A Févérosi Szab6 Ervin Konyvtarban hasznalt szakmai teljesitménymutatok (TM_2018)
MK-ET-04 Szervezeti Snértékelések
MK-ET-04.1 Onértékelés 2016.

MK-ET-04.2 Onértékelés 2018.

Ellenérzés: MK-ELL
MK-ELL-01 Szabélytalansigok kezelése
MK-ELL-02 A kényvtarszakmai folyamatokra vonatkoz6 ellenérzési nyomvonal szabalyzat
MK-ELL-03 Bels6 ellen6rzési kézikényv
MK-ELL-04 Panaszkezelési szabalyzat (PSz_2018)
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