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BEVEZETO

DAMK Ladanyi Mihaly Konyvtar munkatéarsai elkotelezettek abban, hogy az egyének és a
kozosségek szamara korszerti és mindségi szolgaltatast nyujtsanak.

A mindség biztositas érdekében a konyvtar minden dolgozdja részt vesz a Mindségiranyitasi

Kézikonyv elkészitésében.

Az itt taldlhato alapelvek, szabdlyzatok, rendszerek, eszk6zok rogzitik az intézmény
mindségiigyl folyamatait, a kompetenciahatdrokat, a felelosséget, a hataridoket, a
dokumentélasra vonatkozo6 szabalyokat, a mérési, értékelési rendszert és eszkdzoket.

A Mindségiranyitdsi Kézikonyv tartalmat minden munkavallalonak ismernie kell, ezért a

kézikonyv mindenki szdmara hozzaférhetd.

A Mindségiranyitasi Kézikdnyv nem végleges dokumentum, hanem folyamatos fejlesztés
alatt all, igazodva a mindenkori stratégiai terv, PGTTJ, SWOT, stb. elemzésekhez, hasznaldi
Mindségiranyitasi Kézikonyv folyamatos fejlesztéséért, modositdsaért a konyvtar vezetdje

felel, az esetleges valtozasokrol tajékoztatja a munkatarsait.

Fogalmak, roviditések

Eroforrasok

A konyvtar szolgaltatasokat nytjt, melyek létrehozasdhoz forrasokat biztosit. Ez a bemenet
vagy input a konyvtarosi szakértelemben, a koltségvetési 6sszegben, az épiiletben, a technikai
infrastrukturaban, a konyvtari dokumentumokban, a (szakmai) kapcsolatokban stb. testesiil

meg.

Felhasznalo/vevo

A konyvtari szolgaltatasokban részesiilo személy vagy intézmény

DAMK

Dévavanyai Altalanos Miivelddési Kozpont



Konyvtaros

Fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkezd szakember.

Kiildetésnyilatkozat
Nyilatkozat, amely meghatarozza a szervezet céljait €és a szolgaltatdsok ¢és termékek

fejlesztésével kapcsolatos valasztasokat.

Mindség

Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tallépi a felhasznald igényeit.
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Fogalma magaban foglalja a stratégiai tervezést, az erdforrdsokkal valo gazdalkodast,
valamint mas rendszeres tevékenységeket, mint amilyen a mindséggel kapcsolatos tervezés,

mukodtetés és értékelés.

Mindségiigyi dokumentacio

A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Partner

Azok a személyek ¢€s szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt vesznek a konyvtari
szolgaltatas nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatdsokat, tovabba akik,

elvarasokat fogalmaznak meg a mitkodéssel és annak eredményességével kapcsolatban.

PDCA ciklus

egy ismétlodd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek ¢és folyamatok
ellendrzésére és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. A betiik jelentése PDCA:

plan — tervezés

do — cselekvés,

check — ellenOrzés,

act — beavatkozas.

Stratégiai terv



Annak megfogalmazésa, hogy hol allunk hova akarunk eljutni, és hogyan fog ez sikeriilni. A
stratégiai tervezés folyamata a szervezetet valtozd kornyezetével €s a piac lehetdségeivel,

veszélyeivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat, torekvéseket fogalmazunk meg.

SWOT

A stratégiaalkotds folyamatanak egyik lépése. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjiik egy
piac, iparag, lizlet, termék, szolgaltatas stb. piaci életképességét, illetve megismerhetjiik, hogy
mely feladatok a legfontosabbak stratégiai szempontb6l. A SWOT egy angol mozaikszo, 4
sz6 kezddbetliibol all dssze:

Strengths — erdsségek;

Weaknesses — gyengeségek;

Opportunities — lehetdségek;

Threats — veszélyek

A DAMK Ladanyi Mihaly Kényvtar bemutatasa
Az Intézmény neve: Dévavanyai Altalanos Miivelddési Kézpont
Az intézmény székhelye: Dévavanya, Eotvos ut 2.
Telephelye: Ladanyi Mihaly Konyvtar

Dévavanya, Arpad ut 20.

A Dévavanyai Altalanos Miivel6dési Kozpont szervezetileg egyetlen ©nalld
intézmény, mely o6nallé intézményegységekkel miikodik. A Dévavanyai Altalanos
Miivelddési Kozpont 6nalld jogi személy.

A Dévavanyai Altalanos Miivelédési Kozpont igazgatojat Dévavanya Varos
Képviselo-testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Utjan. Az intézmény igazgatdja
felett a munkaltatoi jogokat Dévavanya varos polgarmestere gyakorolja.

A DAMK gazdalkodasi jogkore: az intézmény teljes jogkdrii szerv. Sajat gazdasagi
szervezete latja el a gazdalkodassal 6sszefiiggd valamennyi feladatat.

A Ladanyi Mihaly Kényvtar a DAMK intézményegységeként miikodik.

A Ladanyi Mihaly Konyvtar dolgozéi felett a munkaltatéi jogkort a DAMK igazgtoja
gyakorolja. A konyvtar valamennyi dolgozojat a DAMK igazgatdja nevezi ki, illetve
alkalmazza. A szakalkalmazottak kinevezése a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXXIII. tv. alapjan torténik.



A Ladanyi Mihaly Konyvtar tevékenységét munkakorok szerint végzi. A konyvtarban
a munkakorok a kovetkezok:
— Konyvtarvezetd
— Olvasoszolgalatos, tajékoztatdo kdnyvtaros
— Gyermekkonyvtaros
— Feldolgozo konyvtaros

Konyvtarvezet6

A konyvtar vezetdje felelds a kezelésében 1€vé vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdévetelmények
megfeleld ellatasaért, tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség
teljesitéseert.

Kozvetlen felettese a DAMK igazgatoja.

A konyvtarvezetd feleloséggel tartozik az intézmény munkdjaért, feladata a
rendeltetésszerii tevékenység biztositasa, iranyitja és ellendrzi a konyvtarosok munkajat.

Gondoskodik a konyvtarban folyd6 munkdk folyamatossdgardl, az ehhez sziikséges
feltételek megteremtésérél, folyamatos kapesolatot tart a DAMK vezet6jével, sziikség esetén
a fenntartoval. A konyvtar vezetdje részt vesz a DAMK vezetéségi iilésén. Részt vesz az
onkormanyzat azon képviselo-testiileti iilésein, melyen a konyvtar munkdjaval, illetve a
konyvtar mitkodésével kapcsolatos napirendi pontok szerepelnek.

Gondoskodik a konyvtar célkitlizéseinek, feladatainak megfogalmazasardl és
végrehajtasardl. Gondoskodik a munkaterv Osszeallitasarol, annak teljesitésérdl, valamint a
statisztikdk elkészitésérdl, a hataridok betartdsarol. A konyvtar vezetdje felelés a kdnyvtari
rendeletek, utasitasok €s hatarozatok végrehajtasaért.

A konyvtar vezetdje felelés a konyvtar dokumentumallomanyéanak folyamatos é€s
tervszerll gyarapitasaért.

A konyvtar vezetdje felelos a konyvtar vagyonaért.

Olvasoszolgalatos, tajékoztato konyvtaros
Olvasoszolgalatos, tajékoztatd konyvtaros munkdjanak célja, a konyvtar latogatdinak
szakszerli kiszolgalasa, t4jékoztatds a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatdsairol,

tajékoztatas a konyvtar €¢s mas konyvtarak alloméanyardl, kozhasznti informaciok nyujtasa.



Olvasoszolgalatos, tajékoztatd konyvtaros feladata a latogatok fogadasa, a referensz
keérdések megvalaszolasa, szlikség szerint irodalomkutatas.

Feladata a kolcsonzési adminisztraci6 vezetése, az olvasdk nyilvantartasa,
dokumentumok  kolcsonzése, hosszabbitdsa, a dokumentumok eldjegyzése. Az
olvasdszolgélatos konyvtaros felszolitja a késedelmes olvasokat. Intézi a konyvtarkozi
kolcsonzeést.

Feladata a konyvtar raktari rendjének biztositdsa, a visszahozott dokumentumok
visszaosztasa.

Az olvasdszolgalatos konyvtaros gondozza a folyoirat-alloméanyt. Feladata a lapok
érkeztetése, a kardexlapok folyamatos vezetése, sziikség esetén reklamaciod a terjesztOknél.
Gondoskodik a periodikdk évenkénti kottetésérol. Napi rendszerességgel helyismereti
sajtofigyelést végez.

Kezeli a konyvtar szolgaltatdsaithoz kapcsolodd technikai berendezéseket:
fénymasolast, spirdlfiizést, szovegszerkesztést végez, faxol.

Karbantartja a SZIREN Integralt konyvtari rendszert, épiti az elektronikus konyvtari
katalogust, valamint karbantartja a raktari kataldgust.

Az olvasoszolgalatos konyvtaros gondoskodik a szdmitdogépek karbantartasardl, a

rendszer megfeleld miikodésérdl, segiti a konyvtarlatogatok internet hasznalatat.

Gyermekkonyvtaros

A gyermekkonyvtaros tevékenységének célja a gyermekek kiszolgalasa, a
gyermekkozosségek konyvtari foglalkoztatasa.

A gyermekkonyvtaros feladata a gyermekkorosztaly olvasdi igényeinek felkeltése,
kiszolgalasa, olvasova nevelése a konyvtar minden rendelkezésre 4116 eszkdzével.

A gyermekkonyvtaros folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos valamennyi oktatési
intézményével. Munkéjat, gyermekkonyvtari tevékenységét Osszehangolja az oktatasi
intézmények oktatdo-neveld munkdjaval. Konyvtari ordkat tart, a gyermekek részére
szabadidds foglalkozasokat szervez.

Feladata tovabba a gyermekek szellemi gyarapodasat szolgalo, izlésvilagukat fejlesztd
¢s eldsegitd rendezvények, programok szervezése, valamint palyazatok szervezése és annak

megvalositasa.

Feldolgozo konyvtaros



Feldolgozé konyvtaros munkdjanak a konyvtari dokumentumok leltarozasa,
selejtezése.

A feldolgozo konyvtaros a beérkezett dokumentumokat hat munkanapon beliil koteles
leltarba venni. Feladata a cim — €s csoportos leltarkonyv hiteles vezetése, negyedévenkénti
Osszesitése, a beleltarozott konyvek kdlcsonzésre alkalmassa tétele.

A feldolgoz6d konyvtaros feladata az elhasznalodott, elavult dokumentumok
folyamatos kivondsa az 4llomanybol, a selejtezési jegyzOkonyvek elkészitése, a

dokumentumok kivezetése az allomanybol.

A konyvtar alapfeladatai

Nyilvanos konyvtari szolgaltatasaink:

1. Alapitdo okiratdban és szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozott 6 céljait
kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

2. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg0Orzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja.

3. Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és

szolgaltatasairdl.

Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgéaltatasainak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informacio cserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét.

N o » ok

A konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis iradstudds, az informdaciés miveltség

elsajatitasaban, az egész ¢leten at tartd tanulas folyamatdban.

8. Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

9. Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyeb programokat szervez.

10. K6zosségi szinteret mitkddtet.

11. Tudés, informacié ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az ¢életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

12. Gyljteményét €s szolgaltatasat a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

13. K6zhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

14. Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt.

15. Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.



A konyvtar szolgaltatasai

Informéaciods szolgaltatasok

- Eurdpai Unios kiilon gylijtemény

- szamitogép és WIFI hasznalat

- internetezési lehetdség

- E-Magyarorszag Pont

- irodai programok hasznalata

- egyéni szamitogépes foglalkozasok
- szkennelés, CD irds, nyomtatas, fax
- fénymasolas konyvtari anyagbol

- folyoirat kdlcsonzés

Felnott konyvtari szolgaltatasok

- konyvek, hangos konyvek kdlcsonzése

- konyvtarkozi kolesonzés

- idegen nyelvl gytjtemény

- irodalomkutatas

- altalanos szakiranyu t4jékoztatas

- ingyenes kutatoi internet, WIFI

- helyben hasznalat

- szakiranyu tajékoztatas

- Olvasoterem: lexikonok, enciklopédidk, szotarak, kézikonyvek, adattarak

- CD-k ¢és DVD-k kdlcsonzése, folyoiratok kdlcsonzése,

Gyermekkonyvtari szolgaltatasok

- klasszikus és kortars gyermekkonyvek, ismeretterjesztd irodalom kdlcsonzése
- ,Olvasolampa” vetélkedd polc

- gyermek-¢s ifjusagi folydiratok

- tarsasjatékok

- Szamitogép hasznalat

- leporellok

RENDELKEZO HIVATKOZASOK



Torvények, rendeletek

1969. évi I11. torvény a szerzoi jogrol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2005. évi XC. torvény az elektronikus informécidszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

157/2000. (IX. 13.) korméanyrendelet a dokumentumvasarlasi hozzéjarulasrol

194/2000. (XI. 24.) kormanyrendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

6/2001. (I. 17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol
117/2004. (IV.28.) Kormanyrendelet a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-
anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhaszndlds esetében a nyilvanossag egyes
tagjaihoz vald kozvetités €s a szamukra torténd hozzaférhetove tétel modjanak és feltételeinek
meghatarozasardl

13/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a helyi dnkorméanyzatok kozmiivelédési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

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

18/2000. (XII. 18.) NKOM rendelet a kulturalis szakértdk mitkodésének engedélyezésérdl és
a szakértoi névjegyzékek vezetésérol

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

1/1967. (VI. 18.) MM rendelet a muzealis értékii konyvek, zenemiivek, térképek €s egyéb
nyomtatvanyok, valamint kéziratok bejelentésérol

5/1971. (X. 23.) MM rendelet egyes jogi személyek konyvtaraiban levé muzedlis értékii
konyvek, zenemiivek, térképek €s egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratok bejelentésérol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

19/1981. (XII. 8.) MM rendelet a konyvtarkozi kolesonzésrol



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

A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

A konyvtar vezetdje elsOrendli feladatanak tartja, hogy a munkatdrsai szamara tudatositsa a
torvényekben, rendeletekben és szabalyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozd
eloirasokat annak érdekében, hogy mindenkor az eldirasok ismeretében €s annak betartasaval
jarjanak el. A konyvtar vezetdje meghatidrozta a Mindségiranyitasi kézikonyv altal elérni
kivant mindségpolitikai elvardsokat. Ezzel kapcsolatban meghatarozza, ¢és folyamatosan
karbantartja azokat a mindségi célokat, amelyek eldsegitik a mindségpolitikaban foglaltak

megvalositasat.

Alapelvek

Vevokozpontusag

A szervezetek a vevoiktol fliggenek, ezért a jelenlegi €s jovobeli vevoi igényeket, teljesitenitik
kell.

Ismerni kell a helyi tarsadalom szocialis, demografiai 6sszetételét, ezen csoportok igényeit €s
konyvtarhasznalati, olvasasi, szabadidds szokasait. Ezek alapjan kell tervezniink
szolgaltatasainkat, meg kell felelnlink a vevoi kovetelményeknek, és képesnek kell lenniink
felilmulni a vevoi elvarasokat, tehat elére kovetkeztetni is. A vevoi igények ¢€s elvarasok
vizsgalata és megértése, azok kommunikalasa a szervezet egésze fel¢ alapvetd fontossagu, ez
a szervezetek létezésének egyik alapja. Ezért fontos, hogy a vevoi elégedettséget mérni kell, a
hasznalok otleteit forumon, kérddiven, rendszeresen gytijteni kell és az eredményeknek

megfelelden kell alakitani a tevékenységet.

Tamogato vezetés
A vezetd hatarozza meg a szervezet céljat, iranyitdsat, a bels0 kornyezetet, amelyben a
munkatarsakat teljes mértékig be kell vonni a szervezet céljainak elérésébe.
Ennek érvényesitése a szervezetnél a kovetkezoket jelenti:
- A szervezet jovoképének és kiildetésének meghatarozasa, célok kitlizése minden érdekelt
fél igényeinek figyelembevételével;
- Eréforrasok és feltételrendszer meghatarozasa €s biztositasa;

- Vezetési folyamatok (tervezes, ellendrzés, értékelés) mindségkdzpontu szabalyozésa;



- A munkatarsak motivaldsa és egylittmiikodésiik elismerése.

Munkatarsak bevondsa

A konyvtar szolgaltatasainak 6sszessége €s ezek mindsége nagyban fligg a szolgaltatast végzo
elengedhetetleniil fontos, hogy a munkatarsak érdekeltek legyenek, értsenek egyet a szervezet
céljaival, motivaltak legyenek.

A munkatarsak bevonasa a célkitiizésekbe és a dontéshozatalba, a visszacsatolasba és a
fejlesztésbe a kovetkezoket igényli:

- Az eredményes csoportmunka feltételeinek biztositasa;

- Folyamatos képzés, eldmenetel tervezés, innovacio dsztonzése;

- Dolgozoi javaslatok, vélemények 0sztonzése, elismerés, jutalmazas, motivacio;

- Az informacid nyilt és kdlcsonds aramlasanak biztositasa;

- Onall6 munkavégzés, dontési jogkor biztositasa, a dolgozok dsztonzése

Partnerkapcsolatok
A konyvtar és partnereik kolcsondsen fliggnek egymastol. Olyan partnerkapcsolat kell
létesiteni, a hasznaloinkkal, civil szervezetekkel és mas kulturalis, kozmuvelodési

intézményekkel, szervezetekkel, amely hozzajarul a konyvtar sikeres miikodéséhez.

A mindségiranyitasi dokumentumok:
Munkatervek
Statisztikai adatok
Kiildetésnyilatkozat, jovokép
SWOT analizis
Konyvtari mindségtejlesztés €s teljesitménymutatok
Teljesitménymutatok kialakitasa
Beszamolok

Stratégiai terv



