2. melléklet

A kotelez6 és ajanlott dokumentumok listaja:

A felsorolt dokumentumokat pdf. formatumban, kiilon fajlokban kérjilk mellékelni —
kizarolag elektronikus forméban CD-n vagy DVD-n.

A kotelezd dokumentumok hianytalan csatolisa alapfeltétele a palyazaton torténoé
részvételnek.

Kotelez6 dokumentumok

1. melléklet: Mindségi kézikonyv (benne: A konyvtar mindségpolitikéja).

2. melléklet: A szervezeti felépités abraja (organogram).

3. melléklet: Belso és kiilsé kommunikacids terv.

4. melléklet: Tovabbképzési tervek.

5. melléklet: A konyvtar stratégiai terve (benne: kiildetésnyilatkozat, jovokép, PGTTJ és
SWOT elemzés).

6. melléklet: Eves beszamolok, cselekvési- és/vagy munkatervek — a targyévre és az

el6zd évre vonatkozoan.

melléklet: A partnerek azonositasat bizonyitdé dokumentumok.

8. melléklet: A folyamatszabdlyozas helyi rendszerének bemutatdsa (a folyamatok
azonositasa, folyamatgazdak kijel6lése, az egyes folyamatokon beliili kompetencia-
hatarok meghuzésa).

9. melléklet: Folyamatabrak, folyamatleirasok, szolgaltatasi eldirasok.

10. melléklet: A hasznalokat érintd Gtmutatdk és szabalyok, valamint ezek
hozzaférhet6ségét bizonyitd dokumentumok.

11. melléklet: A hasznaloi elégedettségmérés eredményei.

12. melléklet: A panaszkezelés eljarasai, modjai és megoldasai.

13. melléklet: A dolgozoi elégedettségmérés eredményei.

14. melléklet: Lista a konyvtar miikodésével kapcsolatos — targyévi és eldzo évi —
médiaszereplésekrol.

~

Ajanlott dokumentumok

(4 mellékelt dokumentumokat kérjiik megjelolni!)

A munkatérsi 6nértékelés eredményei.

A szervezeti kultura kérddives felméréseinek eredményei.

Az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje.

Partneri egylittmiikodési megallapodasok.

A konyvtarban miik6dé munkacsoportok alakitasanak és mikodésének tigyrendje.
A hatékony miikodést dokumentalod felmérések, elemzések eredményei.

A hasznaloi elegedettségmérések kérddivei €s értékelései.

A beszallitoi és egyéb partneri elégedettségmérések kérdoivei, értékelései.
Mindseégfejlesztési palyazatok és azok beszamoloi.

Emberi er6forrés stratégiai terv.

EsélyegyenlOségi terv.

Projektleirasok — kiemelve a munkatarsak részvételét.

Ertékelési szabalyzat, 6sztonzési stratégia.

A munkatérsi 6nértékelés szempontjai, eredményei.

A sajat bevétel novelésére tett intézkedéseket alatdmaszté dokumentumok (pl.:
szponzori szerzodések, palyazatok).



A szolgaltatasok koltséghatékonysagarol késziilt dokumentumok.

Az anyag- ¢és energiatakarékossagra tett intézkedések dokumentumai.

Az akadalymentesitésre tett intézkedések dokumentumai.

A szervezeten beliili tudashasznosulas rendjének bemutatasa. (Pl.: részvétel
képzéseken, a képzési tapasztalatok gyakorlati hasznosulasa, a képzési koltségek
hatékonysaga.)

Az ellendrzépontokon torténd mérési eredmények, valamint az ezek alapjan hozott
javito intézkedések bemutatasa.

A problémamegoldd mddszerek alkalmazésanak dokumentumai.

A PDCA elv érvényesiilését bizonyitdé dokumentumok.

A hasznalok elvarasai alapjan hozott folyamatjavito intézkedések bemutatésa.

Az innovacios folyamatokhoz sziikséges forrasokat biztosito intézkedések.

Az innovaciot akadalyozé koriilmények szambavételét, elemzését célzo
dokumentumok.

Benchmarking elemzések.

Teljesitményértékelések, teljesitménymutatok.

Az intézményen beliili munkatarsi rotacid, mobilitds bemutatasa.

A teljesitménnyel kapcsolatos mutatok (teljesitménymérések és értékelések
eredményei).

A motivacidval és a kozremiikodéssel kapcsolatos elemzések (pl.: innovacios
javaslatok, részvétel bels6 munkacsoportokban stb.)

A konyvtaron beliili konfliktusok kezelésének bemutatésa.

A helyi tarsadalom véleményének megismerését célzo6 vizsgalatok eredményei.
A konyvtar célkitlizéseinek és eredményeinek Osszevetését célzd elemzés a helyi és az
orszagos tarsadalmi érdekekkel. (P1.: hatranyos helyzetiiekkel, gyermekekkel torténd
foglalkozas, az €leten at tart6 tanulas, a sziinetmentes hozzaférés stb.).

célzo elemzések.

A szocidlisan hatranyos helyzetiiek, a fogyatékossaggal ¢16k, a nemzeti és etnikai
kisebbségek szdmara nyujtott szolgaltatdsok eredményességét bemutato elemzések.
A szolgaltatasok koltséghatékonysaga, koltségszamitasokkal alatdmasztva.

A fenntarto értékelése.

Szakfeliigyeleti jelentések.

Az utobbi 3 év nyertes palyazatainak eredményessége.

Az utobbi 3 év kozosségi rendezvényei: kozos megmozdulasok, kirandulasok,
csapatépitd tréningek stb.



