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BEVEZETŐ 

DÁMK Ladányi Mihály Könyvtár munkatársai elkötelezettek abban, hogy az egyének és a 

közösségek számára korszerű és minőségi szolgáltatást nyújtsanak. 

A minőség biztosítás érdekében a könyvtár minden dolgozója részt vesz a Minőségirányítási 

Kézikönyv elkészítésében. 

 

Az itt található alapelvek, szabályzatok, rendszerek, eszközök rögzítik az intézmény 

minőségügyi folyamatait, a kompetenciahatárokat, a felelősséget, a határidőket, a 

dokumentálásra vonatkozó szabályokat, a mérési, értékelési rendszert és eszközöket. 

A Minőségirányítási Kézikönyv tartalmát minden munkavállalónak ismernie kell, ezért a 

kézikönyv mindenki számára hozzáférhető.  

 

A Minőségirányítási Kézikönyv nem végleges dokumentum, hanem folyamatos fejlesztés 

alatt áll, igazodva a mindenkori stratégiai terv, PGTTJ, SWOT, stb. elemzésekhez, használói 

és fenntartói igényekhez, elvárásokhoz, valamint az országos stratégiai irányvonalakhoz. A 

Minőségirányítási Kézikönyv folyamatos fejlesztéséért, módosításáért a könyvtár vezetője 

felel, az esetleges változásokról tájékoztatja a munkatársait. 

 

Fogalmak, rövidítések 

 

Erőforrások  

A könyvtár szolgáltatásokat nyújt, melyek létrehozásához forrásokat biztosít. Ez a bemenet 

vagy input a könyvtárosi szakértelemben, a költségvetési összegben, az épületben, a technikai 

infrastruktúrában, a könyvtári dokumentumokban, a (szakmai) kapcsolatokban stb. testesül 

meg. 

 

Felhasználó/vevő 

A könyvtári szolgáltatásokban részesülő személy vagy intézmény 

 

DÁMK 

Dévaványai Általános Művelődési Központ 

 



Könyvtáros 

Felsőfokú szakirányú végzettséggel rendelkező szakember. 

 

Küldetésnyilatkozat 

Nyilatkozat, amely meghatározza a szervezet céljait és a szolgáltatások és termékek 

fejlesztésével kapcsolatos választásokat. 

 

Minőség 

Az a szolgáltatási színvonal, amely kielégíti, illetve túllépi a felhasználó igényeit. 

 

Minőségirányítás 

Fogalma magában foglalja a stratégiai tervezést, az erőforrásokkal való gazdálkodást, 

valamint más rendszeres tevékenységeket, mint amilyen a minőséggel kapcsolatos tervezés, 

működtetés és értékelés. 

 

Minőségügyi dokumentáció 

A minősséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere. 

Partner 

Azok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységükkel részt vesznek a könyvtári 

szolgáltatás nyújtásában, illetve igénybe veszik ezeket a szolgáltatásokat, továbbá akik, 

elvárásokat fogalmaznak meg a működéssel és annak eredményességével kapcsolatban. 

 

PDCA ciklus 

egy ismétlődő, négylépéses menedzsment módszer, amelyet a termékek és folyamatok 

ellenőrzésére és folyamatos fejlesztésére használnak. A betűk jelentése PDCA:  

plan – tervezés 

do – cselekvés,  

check – ellenőrzés,  

act – beavatkozás. 

 

Stratégiai terv 



Annak megfogalmazása, hogy hol állunk hova akarunk eljutni, és hogyan fog ez sikerülni. A 

stratégiai tervezés folyamata a szervezetet változó környezetével és a piac lehetőségeivel, 

veszélyeivel szembesíti. A stratégiai tervezésben célokat, törekvéseket fogalmazunk meg. 

 

SWOT 

A stratégiaalkotás folyamatának egyik lépése. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjük egy 

piac, iparág, üzlet, termék, szolgáltatás stb. piaci életképességét, illetve megismerhetjük, hogy 

mely feladatok a legfontosabbak stratégiai szempontból. A SWOT egy angol mozaikszó, 4 

szó kezdőbetűiből áll össze:  

Strengths – erősségek;  

Weaknesses – gyengeségek;  

Opportunities – lehetőségek;  

Threats – veszélyek 

 

A DÁMK Ladányi Mihály Könyvtár bemutatása 

Az Intézmény neve: Dévaványai Általános Művelődési Központ  

Az intézmény székhelye:  Dévaványa, Eötvös út 2. 

Telephelye: Ladányi Mihály Könyvtár 

  Dévaványa, Árpád út 20. 

 

A Dévaványai Általános Művelődési Központ szervezetileg egyetlen önálló 

intézmény, mely önálló intézményegységekkel működik. A Dévaványai Általános 

Művelődési Központ önálló jogi személy.  

 A Dévaványai Általános Művelődési Központ igazgatóját Dévaványa Város 

Képviselő-testülete bízza meg nyilvános pályázati eljárás útján. Az intézmény igazgatója 

felett a munkáltatói jogokat Dévaványa város polgármestere gyakorolja.  

 A DÁMK gazdálkodási jogköre: az intézmény teljes jogkörű szerv. Saját gazdasági 

szervezete látja el a gazdálkodással összefüggő valamennyi feladatát. 

 A Ladányi Mihály Könyvtár a DÁMK intézményegységeként működik.  

 A Ladányi Mihály Könyvtár dolgozói felett a munkáltatói jogkört a DÁMK igazgtója 

gyakorolja. A könyvtár valamennyi dolgozóját a DÁMK igazgatója nevezi ki, illetve 

alkalmazza. A szakalkalmazottak kinevezése a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. tv. alapján történik. 



 A Ladányi Mihály Könyvtár tevékenységét munkakörök szerint végzi. A könyvtárban 

a munkakörök a következők: 

 Könyvtárvezető 

 Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros 

 Gyermekkönyvtáros 

 Feldolgozó könyvtáros 

 

Könyvtárvezető 

A könyvtár vezetője felelős a kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért, 

az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelmények 

megfelelő ellátásáért, tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség 

teljesítéséért.  

 Közvetlen felettese a DÁMK igazgatója. 

 A könyvtárvezető felelőséggel tartozik az intézmény munkájáért, feladata a 

rendeltetésszerű tevékenység biztosítása, irányítja és ellenőrzi a könyvtárosok munkáját.  

 Gondoskodik a könyvtárban folyó munkák folyamatosságáról, az ehhez szükséges 

feltételek megteremtéséről, folyamatos kapcsolatot tart a DÁMK vezetőjével, szükség esetén 

a fenntartóval. A könyvtár vezetője részt vesz a DÁMK vezetőségi ülésén. Részt vesz az 

önkormányzat azon képviselő-testületi ülésein, melyen a könyvtár munkájával, illetve a 

könyvtár működésével kapcsolatos napirendi pontok szerepelnek.  

 Gondoskodik a könyvtár célkitűzéseinek, feladatainak megfogalmazásáról és 

végrehajtásáról. Gondoskodik a munkaterv összeállításáról, annak teljesítéséről, valamint a 

statisztikák elkészítéséről, a határidők betartásáról. A könyvtár vezetője felelős a könyvtári 

rendeletek, utasítások és határozatok végrehajtásáért. 

 A könyvtár vezetője felelős a könyvtár dokumentumállományának folyamatos és 

tervszerű gyarapításáért. 

 A könyvtár vezetője felelős a könyvtár vagyonáért. 

 

Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros 

Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros munkájának célja, a könyvtár látogatóinak 

szakszerű kiszolgálása, tájékoztatás a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól, 

tájékoztatás a könyvtár és más könyvtárak állományáról, közhasznú információk nyújtása. 



Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros feladata a látogatók fogadása, a referensz 

kérdések megválaszolása, szükség szerint irodalomkutatás.  

Feladata a kölcsönzési adminisztráció vezetése, az olvasók nyilvántartása, 

dokumentumok kölcsönzése, hosszabbítása, a dokumentumok előjegyzése. Az 

olvasószolgálatos könyvtáros felszólítja a késedelmes olvasókat. Intézi a könyvtárközi 

kölcsönzést. 

Feladata a könyvtár raktári rendjének biztosítása, a visszahozott dokumentumok 

visszaosztása.  

Az olvasószolgálatos könyvtáros gondozza a folyóirat-állományt. Feladata a lapok 

érkeztetése, a kardexlapok folyamatos vezetése, szükség esetén reklamáció a terjesztőknél. 

Gondoskodik a periodikák évenkénti köttetéséről. Napi rendszerességgel helyismereti 

sajtófigyelést végez. 

Kezeli a könyvtár szolgáltatásaihoz kapcsolódó technikai berendezéseket: 

fénymásolást, spirálfűzést, szövegszerkesztést végez, faxol. 

Karbantartja a SZIRÉN Integrált könyvtári rendszert, építi az elektronikus könyvtári 

katalógust, valamint karbantartja a raktári katalógust. 

Az olvasószolgálatos könyvtáros gondoskodik a számítógépek karbantartásáról, a 

rendszer megfelelő működéséről, segíti a könyvtárlátogatók internet használatát. 

 

Gyermekkönyvtáros 

 A gyermekkönyvtáros tevékenységének célja a gyermekek kiszolgálása, a 

gyermekközösségek könyvtári foglalkoztatása. 

 A gyermekkönyvtáros feladata a gyermekkorosztály olvasói igényeinek felkeltése, 

kiszolgálása, olvasóvá nevelése a könyvtár minden rendelkezésre álló eszközével.  

 A gyermekkönyvtáros folyamatos kapcsolatot tart fenn a város valamennyi oktatási 

intézményével. Munkáját, gyermekkönyvtári tevékenységét összehangolja az oktatási 

intézmények oktató-nevelő munkájával. Könyvtári órákat tart, a gyermekek részére 

szabadidős foglalkozásokat szervez.  

 Feladata továbbá a gyermekek szellemi gyarapodását szolgáló, ízlésvilágukat fejlesztő 

és elősegítő rendezvények, programok szervezése, valamint pályázatok szervezése és annak 

megvalósítása. 

 

Feldolgozó könyvtáros 



Feldolgozó könyvtáros munkájának a könyvtári dokumentumok leltározása, 

selejtezése. 

A feldolgozó könyvtáros a beérkezett dokumentumokat hat munkanapon belül köteles 

leltárba venni. Feladata a cím – és csoportos leltárkönyv hiteles vezetése, negyedévenkénti 

összesítése, a beleltározott könyvek kölcsönzésre alkalmassá tétele. 

A feldolgozó könyvtáros feladata az elhasználódott, elavult dokumentumok 

folyamatos kivonása az állományból, a selejtezési jegyzőkönyvek elkészítése, a 

dokumentumok kivezetése az állományból.  

 

A könyvtár alapfeladatai 

Nyilvános könyvtári szolgáltatásaink: 

 

1. Alapító okiratában és szervezeti és működési szabályzatában meghatározott fő céljait 

küldetésnyilatkozatban közzé teszi. 

2. Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre 

bocsátja. 

3. Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 

szolgáltatásairól. 

4. Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését. 

5. Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információ cserében. 

6. Biztosítja az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségét. 

7. A könyvtárhasználókat segíti a digitális írástudás, az információs műveltség 

elsajátításában, az egész életen át tartó tanulás folyamatában. 

8. Segíti az oktatásban, képzésben részt vevők információellátását, a tudományos kutatás és 

az adatbázisokból történő információkérés lehetőségét. 

9. Kulturális, közösségi, közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat szervez. 

10. Közösségi színteret működtet. 

11. Tudás, információ és kultúraközvetítő tevékenységével hozzájárul az életminőség 

javításához, az ország versenyképességének növeléséhez. 

12. Gyűjteményét és szolgáltatását a helyi igényeknek megfelelően alakítja. 

13. Közhasznú információs szolgáltatást nyújt. 

14. Helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt. 

15. Szabadpolcos állományrésszel rendelkezik. 



A könyvtár szolgáltatásai 

Információs szolgáltatások 

- Európai Uniós külön gyűjtemény 

- számítógép és WIFI használat 

- internetezési lehetőség 

- E-Magyarország Pont 

- irodai programok használata 

- egyéni számítógépes foglalkozások 

- szkennelés, CD írás, nyomtatás, fax 

- fénymásolás könyvtári anyagból 

- folyóirat kölcsönzés 

 

Felnőtt könyvtári szolgáltatások 

- könyvek, hangos könyvek kölcsönzése 

- könyvtárközi kölcsönzés 

- idegen nyelvű gyűjtemény 

- irodalomkutatás 

- általános szakirányú tájékoztatás 

- ingyenes kutatói internet, WIFI 

- helyben használat 

- szakirányú tájékoztatás 

- Olvasóterem: lexikonok, enciklopédiák, szótárak, kézikönyvek, adattárak 

- CD-k és DVD-k kölcsönzése, folyóiratok kölcsönzése,  

 

Gyermekkönyvtári szolgáltatások 

- klasszikus és kortárs gyermekkönyvek, ismeretterjesztő irodalom kölcsönzése 

- „Olvasólámpa” vetélkedő polc 

- gyermek-és ifjúsági folyóiratok 

- társasjátékok 

- Számítógép használat 

- leporellók 

 

RENDELKEZŐ HIVATKOZÁSOK 



Törvények, rendeletek 

1969. évi III. törvény a szerzői jogról 

1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról 

2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről 

2005. évi XC. törvény az elektronikus információszabadságról 

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

157/2000. (IX. 13.) kormányrendelet a dokumentumvásárlási hozzájárulásról 

194/2000. (XI. 24.) kormányrendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető 

kedvezményekről  

6/2001. (I. 17.) kormányrendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről 

117/2004. (IV.28.) Kormányrendelet a szerzői jogról szóló 1999. évi LXXVI. törvény 38. §-

ának (5) bekezdésében szabályozott szabad felhasználás esetében a nyilvánosság egyes 

tagjaihoz való közvetítés és a számukra történő hozzáférhetővé tétel módjának és feltételeinek 

meghatározásáról 

13/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok közművelődési és könyvtári 

érdekeltségnövelő támogatásáról  

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, 

követelményeiről és a képzés finanszírozásáról 

6/2000. (III. 24.) NKÖM rendelet a Könyvtári Intézet jogállásáról 

18/2000. (XII. 18.) NKÖM rendelet a kulturális szakértők működésének engedélyezéséről és 

a szakértői névjegyzékek vezetéséről 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

1/1967. (VI. 18.) MM rendelet a muzeális értékű könyvek, zeneművek, térképek és egyéb 

nyomtatványok, valamint kéziratok bejelentéséről 

5/1971. (X. 23.) MM rendelet egyes jogi személyek könyvtáraiban levő muzeális értékű 

könyvek, zeneművek, térképek és egyéb nyomtatványok, valamint kéziratok bejelentéséről  

3/1975. (VIII. 17.) KM–PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

19/1981. (XII. 8.) MM rendelet a könyvtárközi kölcsönzésről 



7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről 

 

A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER 

A könyvtár vezetője elsőrendű feladatának tartja, hogy a munkatársai számára tudatosítsa a 

törvényekben, rendeletekben és szabályzatokban a könyvtár tevékenységére vonatkozó 

előírásokat annak érdekében, hogy mindenkor az előírások ismeretében és annak betartásával 

járjanak el. A könyvtár vezetője meghatározta a Minőségirányítási kézikönyv által elérni 

kívánt minőségpolitikai elvárásokat. Ezzel kapcsolatban meghatározza, és folyamatosan 

karbantartja azokat a minőségi célokat, amelyek elősegítik a minőségpolitikában foglaltak 

megvalósítását.  

 

Alapelvek 

 

Vevőközpontúság 

A szervezetek a vevőiktől függenek, ezért a jelenlegi és jövőbeli vevői igényeket, teljesíteniük 

kell. 

Ismerni kell a helyi társadalom szociális, demográfiai összetételét, ezen csoportok igényeit és 

könyvtárhasználati, olvasási, szabadidős szokásait. Ezek alapján kell terveznünk 

szolgáltatásainkat, meg kell felelnünk a vevői követelményeknek, és képesnek kell lennünk 

felülmúlni a vevői elvárásokat, tehát előre következtetni is. A vevői igények és elvárások 

vizsgálata és megértése, azok kommunikálása a szervezet egésze felé alapvető fontosságú, ez 

a szervezetek létezésének egyik alapja. Ezért fontos, hogy a vevői elégedettséget mérni kell, a 

használók ötleteit fórumon, kérdőíven, rendszeresen gyűjteni kell és az eredményeknek 

megfelelően kell alakítani a tevékenységet.  

 

Támogató vezetés  

A vezető határozza meg a szervezet célját, irányítását, a belső környezetet, amelyben a 

munkatársakat teljes mértékig be kell vonni a szervezet céljainak elérésébe. 

Ennek érvényesítése a szervezetnél a következőket jelenti: 

- A szervezet jövőképének és küldetésének meghatározása, célok kitűzése minden érdekelt 

fél igényeinek figyelembevételével; 

- Erőforrások és feltételrendszer meghatározása és biztosítása; 

- Vezetési folyamatok (tervezés, ellenőrzés, értékelés) minőségközpontú szabályozása; 



- A munkatársak motiválása és együttműködésük elismerése. 

 

Munkatársak bevonása 

A könyvtár szolgáltatásainak összessége és ezek minősége nagyban függ a szolgáltatást végző 

dolgozó képzettségétől, kompetenciájától és adott fizikai, mentális állapotától. Ezért 

elengedhetetlenül fontos, hogy a munkatársak érdekeltek legyenek, értsenek egyet a szervezet 

céljaival, motiváltak legyenek. 

A munkatársak bevonása a célkitűzésekbe és a döntéshozatalba, a visszacsatolásba és a 

fejlesztésbe a következőket igényli: 

- Az eredményes csoportmunka feltételeinek biztosítása; 

- Folyamatos képzés, előmenetel tervezés, innováció ösztönzése; 

- Dolgozói javaslatok, vélemények ösztönzése, elismerés, jutalmazás, motiváció; 

- Az információ nyílt és kölcsönös áramlásának biztosítása; 

- Önálló munkavégzés, döntési jogkör biztosítása, a dolgozók ösztönzése  

 

Partnerkapcsolatok 

A könyvtár és partnereik kölcsönösen függnek egymástól. Olyan partnerkapcsolat kell 

létesíteni, a használóinkkal, civil szervezetekkel és más kulturális, közművelődési 

intézményekkel, szervezetekkel, amely hozzájárul a könyvtár sikeres működéséhez. 

 

A minőségirányítási dokumentumok: 

 Munkatervek 

 Statisztikai adatok 

 Küldetésnyilatkozat, jövőkép 

 SWOT analízis 

 Könyvtári minőségfejlesztés és teljesítménymutatók 

 Teljesítménymutatók kialakítása 

 Beszámolók 

 Stratégiai terv 


