Varosi Mivel6dési Kozpont és Konyvtar
Min&seégi Kézikonyve

Valamennyien ismerjiik Ranganathan indiai konyvtartudés nevét. Az 6
torvényeinek egyike, hogy " A konyvtdar élo, valtozo szervezet”. Régebben azt
gondoltuk, hogy a minél b&ségesebb konyvtari allomanyt jelent e mondas. Ma latjuk,
milyen okos volt ez az ember, a mai valtozasok is 6t igazoljak. A valtozas 1ényege
abban van, hogy az olvas6 igényeihez igazodunk, az & elvarasainak megfelelGen
igazitjuk szolgaltatasainkat. A tarsadalmi valtozasokkal egyiitt valtozik a
konyvtarhasznal6 elvarasa a konyvtari rendszerrel szemben.

Konyvtarunk elkotelezettje a minéségi munkéanak, az Gj kihivasoknak valo
megfelelésnek. Sajnos néha az objektiv koriilmények agy hozzak, hogy nagyon nehéz
eleget tenni az elvarasoknak; példaul abban az esetben, amikor négy f6 dolgozobol
egy fenntartéi dontés értelmében kett6 dolgoz6 marad. Azonban e helyzetet sem
térithet le arr6l az tutrél benniinket, amelyet célul téztiink ki, csak lassabban,
araszolgatva haladunk a kittizott cél felé.

A Minéségi Kézikonyv két fejezetét dolgozom ki részletesen, a tobbi részérdl egy
vazlatos attekintést szeretnék nyajtani.

Részletes kidolgozasat szeretném megtenni a Mindségpolitikai nyilatkozatnak,
valamint a Szolgaltatasi el6irasoknak.

A Népek Baratsaga Kozmiivel6dési és Iskolai Konyvtar
Mindéségi Kézikonyve

Mit is értiink minGségi szolgaltatasokon? Azt értjiik, hogy a felhasznaloi igényekbdl
indulunk ki, elébe is megyiink azoknak, valamint magéaban foglalja a konyvtar bels6
kultarajat, kiterjed a konyvtarosok magatartasara, felkésziiltségére.

A szolgaltatasaink mindségét értékelik a felhasznalok, konyvtarhasznalok,
ugyanakkor magunk is, mint a szolgaltatast végz6k is értékeljik, hogy a
szabalyainknak, elirasainknak hogyan tudunk megfelelni.

A Minébségi Kézikonyv célja 0Osszefoglalni az adott intézmény minGségi
politikajat, = mindségiranyitdsi  rendszerét, = bemutatni = ennek  gyakorlati
magvalositasdnak modjat, biztositani a mindségi rendszer folyamatossagat a valtozo
koriilmények kozott, valamint tartalmazza a dolgozok folyamatos képzésének modjat,
és a konyvtar marketing eszkoze annak bizonyitasara, hogy minden a felhasznalokért
torténik, minden az 6 boldogulasukat szolgalja.

Kire terjed ki a mindségpolitika? A konyvtar mindségpolitikaja kiterjed a
felhasznalokra, a leendo felhasznalokra — hiszen elvarasaiknak megfeleléen értiik
dolgozunk — , a jelenlegi és az esetlegesen bevezetendé szolgaltatasok szinvonalara
— kapcsolatban  allunk, megkérdezziik véleményiiket, a véalaszok alapjan
beavatkozunk a megfelel6 szinti szolgaltatasi szinvonal érdekében —
szolgaltatasokkal elérend6 célokra — szeretnénk, ha itt a dél- Alfold keleti zugaban is
olyan szinvonalon nyujtanank szolgaltatasainkat, mint nagyobb varosokban, az EU



orszagok konyvtaraiban —, a megvaldsitas modszereire, a megvalositasért felelos
munkatarsakra.

A minéségpolitika tobb elembdl tevddik 6ssze: a minGségligyi stratégia, a
mindségtervezés, a mindségfejlesztés, a mindségbiztositas, folyamatos értékelés.

A MinéGségi Kézikonyv elkészitésének nincs kotelezd elGirasa. Az MSZ ISO 10013
szabvany ajanlasokat fogalmaz meg szamunkra. Lényeges szempont e tekintetben,
hogy az elkésziilt kézikonyv testre szabott, szabatosan megfogalmazott és sajat
konyvtarunkra illeszkedd, tehat legyen egyedi. E gylijtemény nem maéas, mint a
konyvtar minéségpolitikajanak, mindségtervezésének, minGségi stratégiajanak és a
hozzajuk kapcsol6d6 dokumentumok 0sszessége. E dokumentumbdél megismerhetjiik
a konyvtar miikodését, szervezetét, iranyitasat, a hatas-és feladatkoroket.

Mindéségi Kézikonyv tartalma:

I. Konyvtarunkrol

Varosunkrol diohéjban

Battonya Békés megye déli részén fekvd telepiilés. Altalaban elmondhat6, hogy nehéz
koriilmények jellemzik telepiilésiinket: nagy munkanélkiiliség, rossz szocialis helyzet.
Varosunk legnagyobb foglalkoztatéja az Onkormanyzat, ezt a hataratkel6 koveti.
Nincsenek nagyobb véllalkozasok, inkabb csak a kisvallalkozok és két mez6gazdasagi
részvénytarsasag miikodik telepiilésiinkon. A lakossag kozvetlen megélhetési forrasa
a mezbgazdasag, sajnos nem épiil ra feldolgozo ipar. Az 6nkormanyzat forrashianyos,
2005-ben kiilonosen veszélyhelyzetben tortént a gazdalkodasa, alig menekiilt meg a
csOdhelyzet bejelentésétdl és ez igy van 2006-ban is, nincsenek jobb kilatasok 2007

évre sem.

Konyvtarunkrol

1978-ban koltoztiink be az Gjonnan épiilt, 540 m2 alapteriileti konyvtarba. Az akkori
varosvezetés ugy dontott, hogy a kozmivel6dési konyvtari feladatok mellett a
szomszédsagunkban levé gimnazium és szakkozépiskola iskolai konyvtari feladatait is
mi latjuk el, majd 2004-ben a helyi Szent Istvan Altalanos Iskola iskolai konyvtara is

mi lettiink. Majd 2011. jalius 01-jét6] a konyvtar megkapta feladatul a kozmtivel6dési



feladatokat valamint a Molnar-C. Pal Emlékhaz, mint kiallitohely adta feladatokat.
Allomanyunk nagysaga 2009-ben 45404 egység konyv és bekotott folyodirat, 1364 AV
dokumentum és 282 elektronikus dokumentum. A beiratkozott olvas6k szama 1091
f6, melybdl 314 a gyermek (14 év alatti). 2009- ben 14182 a személyes, 5391 volt a
tavhasznalat szama. 21739 dokumentumot vittek ki.

Intézményiinkben 2 teljes allasa konyvtaros dolgozik, ill. a miivel6dési hazban is két
f6. A heti nyitvatartasi id6 30 6ra. Technikai eszkozok csak palyazat atjan keriiltek
konyvtarunkba.

Jelenleg 15 gépbdl all6 halézattal rendelkeziink, melybdl 11 gépet az olvasék
hasznélnak, ezeken a gépeken internetezni is lehet. Battonyan el6szor a konyvtarban
lehetett internetezni, igaz csak egy gépen és modemmel, 1994-ben. Szolgaltatasaink a
kovetkez6k: kolcsonzés, helyben hasznalat, kozhasznti informaciok nyujtasa,
helytorténet megismertetése, EU — informacidk szolgaltatasa, internet hozzaférés,
szamitogépes szovegszerkesztés, fénymasolas, dokumentumf(izés, szkennelés,
faxolas, laminalas. Toébb kurzusban tartottunk alapfoka szamit6gépes tanfolyamokat
az érdekl6d6k szaméara. Sulyt fektetink a gyermekek olvasasi szokasainak
kialakitasaban kiilonb6z6 olvasasi versenyekkel, amelyek nagyon kozkedveltek. A
kozépiskolai korosztaly szaméara megyei szinten szervezziik a megyénk kortars
irodalmara vonatkozo vetélked6t. Rendszeresen szerveziink mas vetélkeddket is az
aktualis torténelmi, irodalmi évfordulok kapcsan. Oktober végén szoktunk
megrendezni a Konyvtari Napunkat, mely a konyvtarrol szol azok szamara is, akik

nem a konyvtarunk olvasoi, hogy majd azok legyenek.



II. Kiildetésnyilatkozatunk

A varosunkat és konyvtarunkat megtisztel6 polgarok szamara (korhatar)
nélkiil biztositjuk az informaciohoz valé szabad hozzaférést

A konyvtari rendszeren keresztiil elérheté barmely konyv, folyoéirat,
video, CD, CD-ROM. Gyiijteményiinkkel segitjiik: a vak és gyengénlato
olvasdéinkat nemzetiségeinket, a helytorténettel foglalkoz6 érdeklodoket.
Segitséget kivanunk nytjtani a szabadido hasznos eltoltéséhez. Tanulast,
képzést elOsegité programokat szerveziink. Egyilittmiikodiink a varos
oktatasi, mivelodési és civil szervezeteivel az értékek kozvetitése
érdekében. Képzett szakemberekkel varjuk Onoket a csaladias légkorti
intézményiinkben.

III. Konyvtarunk mindéségpolitikai nyilatkozata

o Minden hasznal6 szamara biztositjuk az udvarias, gyors és pontos
kiszolgalast.

o Figyeliink az oOn igényeire, és igyeksziink megfelelni az
elvarasainak.

o Felajanljuk a tajékoztatast forrasainkrol és szolgaltatasainkrol.

o Igyeksziink olyan kornyezetet biztositani, amelyben kellemesen
tolti el olvasasra, informacio6 - szerzésre forditott idejét .

« Amely konyvet, folyoiratcikket sajat konyvtarunkbél nem tudunk
Onnek biztositani, azt a konyvtari rendszer segitségével rovid idén
beliil beszerezziik.

o A mindségiigyi célok eléréséhez az MSZ ISO 11620 szabvany szerinti
teljesitménymutatokat alkalmazzuk, figyelembe  véve a
szakteriiletiinkre vonatkozé 1997. évi CXL. torvényben
megfogalmazott feladatokat, a szaktarca altal megfogalmazott
mindségpolitikai  iranyelveket és a  fenntartonk  altal
megfogalmazott elvarasokat.

Leszogezhet6, hogy gyorsak, pontosak kivanunk lenni, mindezt udvarias
Jormaban, mindenki felé, tehat nem tesziink kivételt semmilyen modon.

Figyeliink az igényeire, igyeksziink megfelelni elvarasanak. Ha figyeliink az igényeire,
akkor ez azt jelenti, hogy megkérdezziik a hasznalokat, hogy elégedettek -e
szolgaltatasainkkal, milyen valtozasokat szeretnének elérni?

E Kkérdésekre valaszt adnak a konyvtarhasznalati felmérések, a kihelyezett
véleményladak tartalmai, melyek elésegitik, hogy valtoztassunk a bevett szokasokon,
az elégedettség elérése érdekében. Mellékelek néhany diagramot, melyet a 2005-ben
végzett felmérésiink eredményeként tudom prezentalni.



A./ Megkérdeztiik, hogy mennyire elégedettek O6sszességében a konyvtarunkkal.
Azt gondolom, erre elég pozitiv valasz érkezett. Persze ezt a véleményt meg is kell
tartani!

Osszességben véleménye a kdényvtar egészérél

inkabb
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B./ A nyitva-tartdsi ido esetében mar nem ennyire egyértelmii a vdalasz. Sajnos
erre vdlaszként a létszamcesokkentés kovetkeztében tovabb csokkent a rendelkezésre
allé nyitva-tartdsi idé. Igy tgy tiinhet a felhaszndléonak, hogy nem wvettiik
figyelembe az elvarasait. Sajnos a fenntarté masképpen dontott.

Nyitvatartasi id6
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C./ Az iilohelyekre, asztalokra vonatkozoan is feltettiink kérdéseket

A vdlaszt ugy itélem meg, hogy megfelels, nem igényel kiilonos beavatkozast, hiszen
inkabb pozitivan értékelték az olvasok ezt a kérdést.

Uléhelyek és asztalok szama és minésége
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29% elégedetlen

. 1%
kdzepesen
12%

nagyon
elégedett

inkabb
53%

elégedett
32%

D. / Fontos kérdésnek tartom a konyvtarosok megitélést, hiszen ebbdl lehet
messzemend kovetkeztetést levonni a munkahelyi kultirara. Minden
munkafolyamatot meghataroz a konyvtaros hozzaallasa a munkahoz, az olvaséhoz.
E diagramm alapjan nyugodtan megfogalmazhatjuk minéségpolitikai
nyilatkozatunkban, hogy segit6készen és baratsagosan dllunk a konyvtarhasznalé
rendelkezésére.



Konyvtarosok segitokészsége

inkabb
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elégedett
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E./ A konyvtarhasznalok 74%-a elégedett a tajékoztatoé szolgalattal. Itt
megemlitend6 a szamitégépes —halbzat megléte, a szélessavil Internet haszndlata, a
megfelel6 human-erdéforras, akik vallaltak a képzést, a megfelel6 adatbazisok
haszndlatanak megismerését, benne foglaltatik a jol kialakitott kézikonyvtari
dllomany. Valamint az ODR nyijtotta lehetbség, illetve az, hogy sms-ben értesitjiik
a konyvtarkozi kérést kérdket arrol, hogy megérkezett a kért dokumentum.

Tajékoztato és tudakozoszolgalat
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Tajékoztatast adunk a konyvtar szolgaltatasairéol, mely tobb modon
torténik:

e azinterneten,

o konyvtarat bemutat6 kiadvany segitségével

o kiilonbo6z6 célesoportok szamara roplap-bibliografiat készitiink
o igénybe vessziik alkalmanként a kdbel-tv szolgaltatasat



e Ujsagban is kozre adjuk Gj szolgaltatasainkroél szol6 hirt
o természetesen éliink a szobeli kozléssel is

IV. Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

V. A vezeto felelosségi kore
»,Gondolkozz, mint egy hasznald, cselekedj, mint egy vezetf.” Olvastam az egyik
tanulmanyban. E gondolatban sok igazsag van, hiszen ott ragadja meg a kérdést, ahol
a lényeg rejlik: hiszen a vezetd fontos tulajdonsaga az empatia.
A kutatasok azt bizonyitjak, hogy az olvasok és a személyzet elégedettsége kozott
osszefliggés van. Az elégedett alkalmazottak jobban dolgoznak, elkotelezettebbek
munkajuk és a hasznalok elégedettsége irant. A dolgozok hozzaallasa és szerepe a
kulcs minden szolgaltat6 szervezetnél, mely fontosnak tartja iigyfeleit.
A minGségiranyitas megszervezése vezetGi felelGsség. A vezet§ feladata a konyvtar
célkitiizéseinek, mindségpolitikajanak meghatarozasa, az er6forrasok biztositasa, a
hasznalbi igények megismerése alapjan a megfelel§ szolgaltatasok kialakitasa, a
mindségpolitika megismertetése a konyvtar dolgozoval, folyamatos mindségfejlesztés
és — biztositas feltételeinek megteremtése, rendszeres pénziigyi elemzések végzése,
munkatigyi dokumentacid, bels6-és kiils6 kapcsolattartds az elérendd célok
érdekében.

VI. Az eréforrasokkal torténé gazdalkodas

E téma targyalasakor harom kérdéskort kell attekinteni. Az egyik a human-
eroforras, a masik a konyvtar berendezései, technikai eszkozei, a harmadik
teriilet pedig a finanszirozasi kérdések.

A human eroéforrasok esetében meg kell vizsgalni, hogy a bevezetend6 vagy
meglév6 szolgaltatishoz megfelel végzettséggel, felkésziiltséggel rendelkeznek-e a
dolgozok. Vizsgalni kell a dolgozok képességeit, szakmai ismereteit,
kommunikaciojukat. Ezt az indokolja, hogy mindig a megfelel6 helyen az oda
megfelel kolléga keriiljon. Tisztaban kell legyen a dontési kompetenciaval, melynek
egyértelmiinek és vildgosnak kell lennie. A humaner6forras fejlesztése érekében
képzéseket, tovabbképzéseket kell biztositani. Az ij munkatarsaknak kiemelt képzése,
motivalasa a szervezeti kultirankba valo beilleszkedéshez. Ennek a dokumentuma a
képzési, tovabbképzési terv elkészitése, mely jogszabalyban is rogzitett.
Berendezések és technikai felszerelések mind-mind hozzajarulnak a konyvtarak
elégedettségi mutatdinak alakitasidban. Hiszen nem mindegy, hogy milyen
kornyezetben, milyen épiiletben, hogyan fogadjuk felhasznaléinkat, milyen
eszkozokkel tudunk szolgaltatni (pl. lasst kapacitasu pc-kel nem megy a gyors
kiszolgalas, rossz minGségli fényméasoléval nem lehet minGségi szolgéltatast
nyujtani). A dolgozoknak sem kozombos, hogy a napjukat milyen kornyezetben
toltik. Nem lehet korszert szolgaltatast korszertitlen kornyezetben végezni.

A financialis kérdés alapvet6 kérdés minden szervezet esetében. Egy-egy
szolgaltatas kialakitasakor a raforditand6 forras nagysagat és eredetét meg kell
hatarozni. Hiszen megfelel6 finanszirozasi forrasok megléte nélkiill nem lehet



folyamatosan biztositani a megkezdett szolgaltatast. E nélkiil az elérelatas nélkiil
felel6tlen viselkedés egy-egy szolgaltatas bevezetése.

VII. Ertékelések, mérések, elemzések

Az értékelés jellemzbi: a vezetés egyik legfontosabb eszkoze és hataskore,
folyamatosan végezziik (érzékeljik a hibat, beavatkozunk, PDCA), mindig a
szolgaltatas javitasa érdekében torténik. Az értékelés vonatkozhat munkafolyamatra,
de vonatkozhat szolgéltatasra, mindig figyelembe kell venni a kiils6 koriilményeket.
Kérdoiveket, interjukat alkalmazhatunk, ide tartozik a panaszkezelés modja (mikor
adunk és hogyan adunk valaszt a felvet6d6 problémara).

Az értékelés torténhet: kiils§ szakért6 altal, MIT altal, az adott teriilet munkatarsa
altal, és a konyvtarhasznal6 altal — fokuszcsoportok — altal. Az értékelés eszkozei a
statisztikai adatok elemzése, benchmarking maéasik intézménnyel, iranyelvek,
normativak  altal javasoltak ellen6rzése. E tevékenység folyamatos és
dokumentalando.

Battonya, 2012. december 20



Néhany fot6 konyvtarunk életébol:

Szamitogépes tanfolyam, 2006

Kellemes olvasast!
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