
Mezőkovácsházi Városi Könyvtár 

5800 Mezőkovácsháza, Árpád u. 162. 

2k 
Mezöbcváohóii Könyvár 

Minőségi kézikönyv 

2015. 

Módosítva: 2017. október 

i 



Tartalomjegyzék 

1. Bevezetés 3 

1.1. A minőségirányítási kézikönyv használata 3 

1.2. Minőségpolitikai nyilatkozat 3 

1,3- Küldetésnyilatkozat 4 

1.4. Jövőkép 4 

1.5. A Könyvtár bemutatása 4 

Személyi, tárgyi, technikai feltételek 5 

Az olvasói és látogatói létszám Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

2. Fogalom meghatározások 9 

3. Intézményi alapelvek 12 

4. Könyvtári jogszabályok 16 

4.1. Törvények 16 

4.2. Rendeletek 16 

4.3. Keretdokumentumok, irányelvek, normatívák, charták 17 

5. Helyzetértékelés 18 

5.1. A Mezőkovácsházi Városi Könyvtár működésének PGTTJ - analízise 18 

5.2. A mezőkovácsházi Városi Könyvtár működésének SWOT - analízise 33 

5.3. A könyvtár átfogó célja 36 

5.4. Kiemelt kulcsterületek 36 

6. Partnerkapcsolatok 39 

7. Folyamatszabályozás 44 

7.1. Folyamatszabályozási rendszer 44 

7.2. Folyamatleltár 45 

7.3. Kockázatelemzés, hatásvizsgálat 47 

A kockázatelemzés sémája 47 

A hiba súlyosságának felosztása 47 

A hibalehetőségek súlyozása 48 

8. Kapcsolódó dokumentumok jegyzéke 49 

2 



1. Bevezetés 

1.1. A minőségirányítási kézikönyv használata 

A Minőségirányítási Kézikönyv (továbbiakban: Kézikönyv) a Mezőkovácsházi Városi 

Könyvtárban (továbbiakban: Könyvtár) folyó minőségirányítás legfőbb dokumentuma, 

összefoglalja a minőségirányítás alapelveit, gyakorlati megvalósítását. Érvényessége kiterjed 

a Könyvtár vezetőségére és munkatársaira, a minőségirányítási rendszer által szabályozott 

összes területre. A Kézikönyv használatát a Könyvtár igazgatója rendeli el, ugyancsak ő 

rendeli el az esedékes törlések és módosítások érvénybe léptetését. Összeállítása, 

aktualizálása a Könyvtár munkatársainak feladata, a vezető irányításával. 

A Kézikönyv érvényben lévő példányát valamennyi munkatárs számára hozzáférhetővé kell 

tenni nyomtatott és/vagy elektronikus formában. Az aktualitásukat veszített 

dokumentumrészeket legalább három évig az irattárban meg kell őrizni, kérésre ezeket a 

dokumentumokat a Könyvtár munkatársai számára ugyancsak hozzáférhetővé kell tenni. 

1.2. Minőségpolitikai nyilatkozat 

A Mezőkovácsházi Városi Könyvtár vezetése és munkatársai elkötelezettek abban, hogy a 

polgárok és a közösségek számára korszerű és minőségi szolgáltatást nyújtsanak. A 

szolgáltatások és a gyűjtemény szervezése használó központúságra épül, a könyvtár 

rendszeresen felméri a helyi lakossági igényeket és ezek szerint alakítja szolgáltatásait és a 

könyvtári állományt. Minőségi szolgáltatást nyújt és szinten tartja azt. A könyvtárban végzett 

szakmai munka színvonalát rendszeresen ellenőrzi, elvégzi az esetleges korrekciókat, s annak 

eredményességét figyelemmel kíséri. Az egyes folyamatoknál kialakított határidőket betartja, 

a panaszokat kivizsgálja, a hibákat kijavítja. A munkahelyi kultúrának legfontosabb eleme a 

minőség központú gondolkodás, melyet mind a munkavégzés során, mind a személyes 

kapcsolatokban, mind megjelenésükben kifejezésre juttatnak a munkatársak. A könyvtár 

törekszik az esélyegyenlőségi szempontok maradéktalan érvényesítésére, a könyvtár 

épületében, a könyvtári szolgáltatásokban, gyűjteményében, valamint a könyvtár honlapján és 

a közösségi hálón. A könyvtári környezettel kapcsolatban is a minőségi szempontokat 

érvényesíti. Megfelelő terekben, kulturált berendezést biztosít a könyvtár használatához. A 

terek tisztasága, a gyűjtemény, a használók és a munkatársak személyi biztonsága és a 

környezet megóvása kiemelt figyelmet kap. A könyvtár működésére vonatkozó 

dokumentumokat, adatokat nyilvánosságra hozza. A könyvtárban Minőségirányítási csoport 

működik, amely folyamatosan figyelemmel kíséri a minőségpolitikai elvek érvényesülését és 

fejleszti a minőségirányítási rendszert. 
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1.3. Küldetésnyilatkozat 

A könyvtár a könyvtári rendszer részeként a településre és térségére kiterjedően információs 

központi szerepkör betöltésével lehetővé teszi az általa gyűjtött, feldolgozott és megőrzött 

dokumentumokhoz és információkhoz való idő- és térbeli korlátozás nélküli, egyenlő esélyű, 

szabad hozzáférést, mely által az egyének vagy közösségek fejlődéséhez is hozzájárul, 

valamint szolgáltatásaival, sokszínű programjaival és a helyismereti gyűjtemény 

gazdagításával, feltárásával és őrzésével erősíti a térség és a település lakosságának kulturális 

identitását. 

1.4. Jövőkép 
A Mezőkovácsházi Városi Könyvtárat a jövőben úgy képzeljük el, 

mint Mezőkovácsháza jelentős kulturális intézményét, amely korszerű gyűjteménnyel 

és szolgáltatásokkal rendelkezik és megfelelő háttere az élethosszig tartó tanulásnak. 

•=> A szabadidő hasznos eltöltésének helyszíne. 

•=> Alkalmas arra, hogy a könyvtári rendszer valamennyi szolgáltatását közvetítse a 

használóinak. 

•=> Modern könyvtártechnikával felszerelt, ahonnan elérhető a világháló valamennyi 

információja. 

•=> A hagyományos gyűjtemény mellett digitalizált és elektronikus dokumentumokat is 

gyűjt és közread. 

•=£> A hátrányos helyzetű emberek is egyenlő eséllyel vehetik igénybe szolgáltatásait. 

^ Együttműködik a város, a térség és a régió könyvtáraival, jó kapcsolatokat tart 

társintézményekkel, civil és szakmai szervezetekkel. 

•=> Munkatársai sokoldalúak és jól képzettek, elhivatottak, egymással szemben 

elfogadóak. 

1.5. A Könyvtár bemutatása 

Könyvtárunk általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtár, amely iskolai könyvtári feladatokat is 

ellát, egyben az információs központ szerepét is betölti, valamint a Könyvtárellátási 

Szolgáltató Rendszer keretében a kistérség tizenhárom településének könyvtári ellátását is 

biztosítja. 
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Munkánk jogszabályi hátterét a 2012. évi CLII. törvénnyel módosított, a muzeális 

intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. 

törvény határozza meg. Tevékenységünket az érvényben lévő kormány- és miniszteri 

rendeletek alapján, a helyi önkormányzati rendeletek és az intézmény belső szabályzatai 

szerint a felénk megnyilvánuló használói igények alapján végezzük. 

Személyi, tárgyi, technikai feltételek 

Könyvtárunk 5 szakmai álláshellyel rendelkezik. Jelenleg 5 fő főfoglalkozású teljes 

munkaidős, közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatárssal dolgozunk. Egy 

álláshely bér az önkormányzatunk és a Békéscsabai Tankerülettel kötött megállapodása 

alapján a tankerület az iskolai könyvtári feladatok finanszírozására egy könyvtáros bérének 

megfelelő összeget biztosít. 

Valamennyi szakalkalmazottunk több alkalommal vett részt továbbképzéseken a szakmai 

fejlődés érdekében. Szakmai munkánk színvonalát a munkatársak megyei és helyi elismerései 

is bizonyítják. 

Az épület kifejezetten könyvtári célra került átalakításra. A földszinten az olvasóterem, 

folyóirat-olvasó, felnőtt zenei részleg, felnőtt kölcsönzés és irodák találhatók. 

A hangulatosan kialakított galérián, melynek falemezeit az első világháborús hősi halottak 

öntvényplakettjei díszítik, a szakirodalom került elhelyezésre. A tetőtérben található a 

gyermekkönyvtár. A fagerendás, „padlás" jellegű tágas tér kedvelt helye gyermekeknek, 

felnőtteknek egyaránt, hiszen itt van módunk, helyünk rendezvények megtartására. Epületünk 

adottságai jók, de a több mint 20 éve történt átadás óta felújítás nem történt, csak a 

szükséges kisebb karbantartások. Pályázati támogatással megvalósult az épületbe való 

akadálymentes bejutás, illetve a kazáncsere. Változatlanul probléma a tetőtér szigetelésének 

hiánya, valamint az eredeti tervekben szereplő, de meg nem épített épületrész, ahol helyet 

kapna a megfelelő raktárhelyiség és a könyvtári szolgáltatások számára nélkülözhetetlen (és 

gazdasági szempontból is jelentőséggel bíró) előadó-, ill. oktatóterem. 

Technikai felszereltségünk megfelel a kor követelményeinek. Pályázati támogatásból az 

elmúlt években technikai, informatikai, elektronikai, irodatechnikai eszközeink teljes cseréje 

megtörtént. 

Összesen 24 db asztali számítógéppel és 3 db notebookkal rendelkezünk, melyből 6 db a 

használók számára fenntartott, internet-elérést biztosító számítógép. A közelmúltban 

megvalósított TIOP-1.2.3 pályázat keretében 6 db számítógép oktatási célra a 

gyermekkönyvtárban került elhelyezésre, illetve beszerzésre került egy KIOSZK számítógép, 
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mely segíti a vakokat és gyengénlátókat az információhoz jutásban. A többi számítógép 

elsősorban a könyvtári munkát segíti a TEXTLIB integrált könyvtári rendszer alkalmazásával, 

illetve a belső adminisztrációt. 

Intézményünk két különálló hálózattal rendelkezik, az egyik az olvasók által használt 

internetes egyenrangú hálózat, a másik egy Server-Kliens kiépítésű belső hálózat, melyen a 

TEXTLIB könyvtári rendszer fút. A két hálózat összekapcsolódását a Textlib Web Szerver 

valósítja meg. Segítségével a felhasználó elérheti az állományunkat az Interneten keresztül. 

Ezzel megvalósult az a törekvésünk, hogy a kistérségi könyvtárak is rendelkezzenek integrált 

könyvtári rendszerrel. így a katalógusunk digitálisan is megjelent a világhálón. 

Pályázati támogatással elindítottuk új honlapunkat a kovikonyvtar.hu web címen, melyen az 

általános információkon túl négy adatbázist lehet megtekinteni: digitális, helytörténeti, cég-

tár, bibliográfiai, valamint létrehoztuk az intézmény Facebook oldalát, melyen keresztül több 

emberhez, köztük a fiatal korosztályhoz tudunk információkat eljuttatni. 

A könyvtár épületén belül az internet wifi csatlakozása megoldott hordozható számítógépek 

és mobil eszközök számára. A rendezvényeink színvonalasabb megtartására szolgálnak az 

audiovizuális eszközeink: projektor, motoros vászon, 5.1 hangosítás, interaktív tábla, 

nagyképernyős televízió. A fogyatékkal élők számítógép-használatát képernyő nagyító és 

felolvasó program segíti. 

Jelenleg a városi könyvtár az egyetlen igazán nyilvános, heti hat napon nyitva tartó közösségi 

Internet-hozzáférési hely a településen. 

Könyvtárunkban 2004 óta működik eMagyarország pont, melynek bővítésére 2007-ben 

támogatást nyertünk, így javulhatott az információs szolgáltatások minősége, illetve 

informatikus munkatársunk eTanácsadó végzettséget szerezhetett. 2010-ben együttműködési 

megállapodásban rögzítettük a partnerség további feltételeit, 2011-ben pedig elnyertük a 

Területi eMagyarország Központ címet. A TÁMOP-2.1.2 országos pályázat keretében vállalta 

a könyvtár a nyelvi és informatikai tanfolyam iránt érdeklődők tájékoztatását, regisztrálását, 

illetve igény szerint helyiség biztosítását. Ennek keretében a településen egy informatikai és 5 

nyelvi csoport oktatása valósult meg. 2014-ben a Nemzeti Információs Infrastruktúra 

Fejlesztési Intézet felkérésére intézményünk eTanácsadója Gyulán és Szolnokon végezte 

eTanácsadók képzését. 
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