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Bevezetés

A Mindségiranyitasi Kézikonyv (tovabbiakban: MIK) a Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtardnak (tovabbiakban: SZE EK) alapdokumentuma, amely
dsszefoglalja a mindségiranyitds alapelveit és gyakorlati megvalodsitasat. A MIK-ben
megfogalmazott elvek a SZE EK vezet6ségére, munkatarsaira ¢€s a konyvtari
munkafolyamatok egészére egyarant érvényesek. A MIK-et a Mindségiranyitasi Tandcs
(tovabbiakban: MIT) Allitotta Ossze a konyvtar vezetése ¢€s a munkatarsak

egyiittmiikodésével, modositasat az igazgatd rendeli el a MIT javaslatai alapjan.

1 Nyilatkozatok

1.1 Vezetoi nyilatkozat

A konyvtar vezetése elkotelezi magat a mindségi, hasznalékézponta
szolgaltatdsok mellett. Munkafolyamatait gy szervezi, hogy azok a felhasznalok
mindenkori igényeit a leheté legmagasabb szinvonalon legyenek képesek kielégiteni.

Ennek érdekében osszeallitotta mindségiranyitdsi dokumentéciojat, amelyben

megfogalmazza:

o jovoképét

o kiildetésnyilatkozatat

o mindségpolitikai nyilatkozatat

o a mindségbiztositisra vonatkozo fobb kdvetelményeit és mindségbiztositasi
eljarasait

o amindségi eldirasok betartasara vonatkozd ellendrzési utasitasait.

A konyvtar vezetése a dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartdsat magéra, és

minden munkatarsra nézve kotelezo érvénytinek tekinti.

1.2 Jovékép

,Olyan térségi informacios tudaskdzpont kialakitasa, amely emberkdzpontu,
értéknovelt szolgaltatasaival és az esélyegyenldség biztositdsdval tAmogatja az Egyetem
gazdasagi és tarsadalmi igényekhez alkalmazkod6, versenyképes oktatasat -

tudomanyegyetemmeé valasat — €s a magas szintll tudomanyos kutatomunkat, mindezt



helyi, regiondlis, orszagos ¢s nemzetkozi szinten, a 21. szazad kovetelményeinek

megfelelden.”!

1.3 Kiildetésnyilatkozat

»A SZE EK az egyetemen folyd oktatd, neveld, tudoményos, kutatd, valamint
tanulmanyi és kozmiivelédési munkét segité szervezeti egység, amely az egyetem
szakirodalmi informéciés kézpontjaként miikodik. A tudasalapti tarsadalom
alapintézményeként mindenki szaméra biztositja a hozzaférést a dokumentumokhoz és
az informécidkhoz, segiti az egész €leten 4t tartd tanulast, a miivelddést. Kényvtarunk
kiildetését a folyamatosan bovild dokumentumallomanyédval, a hasznaléi igények

mindségi kiszolgalasaval, a konyvtarosok szakmai felkésziiltségével valositia meg.”

1.4 Minéségpolitikai nyilatkozat

A SZE EK valamennyi munkatirsa az aldbbi nyilatkozatban foglaltak alapjan
kotelezi el magéat a partnerkdzponti, mindségi munka irant.

Szervezeti egységiink mint fels6oktatasi szakkonyvtar az oktatas és kutatds irant
érdeklédok igényeit szem elott tartva részt vesz az Egyetem tuddsmegosztd,
tudaskozvetitd tevékenységében. A konyvtar szakreferensi halézata az Egyetemen folyé
oktatéi, kutatéoi munkat €s miivészeti tevékenységet tamogatja. A szakreferensek az
intézmény, valamint egyéni szinten az oktatok és kutatok tudomanyos teljesitményének
mérésé¢hez nyujtanak segitséget az Egyetemhez kotheté publikaciok nemzeti
bibliografiai adatbazisban val6 rogzitésével.

A SZE EK mint nyilvanos €s nyitott szolgaltatd hely lehetéséget biztosit barki
szdmadra a tudés megszerzéséhez.

A konyvtar magas szinti szakmai és egyéb kompetenciakkal rendelkezd
munkatarsai, a szakma iranti elhivatottsdgukkal, folyamatos tovabbképzésiikkel egy
partnerkdzponta kényvtar mikodését szolgaljak, a tarsadalmi megbecsiilés reményében.

A SZE EK a folyamatosan felmért igényekhez alkalmazkods, mindségi
dokumentumallomannyal és szolgaltatasokkal koézelit célja, a hasznaldi elégedettség
felé, mert meggy6z06désiink, hogy ez a konyvtar hosszi tavi, eredményes mikédésének

legfontosabb feltétele.

! Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak Stratégiai Terve 2015-2019 p. 13.
? Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak Stratégiai Terve 2015-2019 p. 13.
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A megismert igények alapjan folyamatos innovacio jellemzi a szervezetet, figyelembe

véve a humaner6forras, az infrastruktara és az intézmény adottsagait.

2 Az intézmény torténete, bemutatasa

A Széchenyi Istvan Egyetem jogelddje 1968-ban kezdte meg miikodését
Kozlekedési és Tavkozlési Muszaki Féiskola (KTMF) néven, akkor még Budapesten
miikodé tanszékekkel. A GyoOrben 1éve intézményrész 1974 6szén mar 1) épiiletben
kezdte meg a tanévet. A fGiskola konyvtarat szintén ebben az évben, mércius 1-jén
nyilvanitotta 6ndlld szervezeti egységnek az akkori igazgatd a 338/1974. szdmu
tigyiratban. A Gyoérbe atteleptld egységek konyvtdrai beolvadtak a foiskolai
konyvtarba.

1983-ban a Miivel6dési Minisztérium Konyvtari Osztdlya az orszagos feladatkorii
szakkonyvtarak korébe sorolta a konyvtarat. Az 1986. évi XIII. sz. térvényerejli rendelet
alapjan a KTMF felvette Széchenyi Istvan nevét.

2002, januar 1-jén ) fejezet kezd6dott az intézmény életében: Evekig tartd
eréfeszitések eredményeként a Magyar Koztarsasag Orszaggytilésének dontése alapjan
féiskolank egyetemmé valt, igy konyvtarunk egyetemi koényvtari rangra emelkedett. Ez
ujabb feladatokat rétt rank, de lehetéségeket is nyujtott szamunkra.

A SZE EK a 2011-es évben tijabb nagy mérfoldk6hoz érkezett. A TIOP 1.3.1-07/1-
2F-2008-0003 azonositoszamu projekt keretein beliil megvaldsuldé komplex fejlesztések
lehetévé tették egy 0j, modern, minden igényt kielégité konyvtar megvalositasat. Az
¢épitéssel parhuzamosan a szolgaltatisokat a hasznalok igényeihez és a kor
kovetelményeihez igazitva folyamatosan fejlesztettiik. Az 0j konyvtar 2011. mércius 1-
jétol heti 54 o6réban fogadja a latogatokat. A SZE EK tudaskézvetitd, tuddsmegosztd
tevékenysége a 2012-es €vben alakult ki véglegesen. A 2016-ban lezajlott intézményi
integracié kovetkeztében a SZE EK egy harom tagkonyvtarat is magaba foglald
informacids hal6zatta alakult, melyben a K6zponti Konyvtar vezetésével kell kialakitani
az Osszehangolt, zokkenémentes miikodést.

Az Egyetem oktatasi és tudomanyos tevékenysége igényli leginkébb a szakirodalmi
informaciés hatteret. A hallgatok képzésének, az 1Uj szakok és képzési formak
megvaldsitdsanak egyik fontos feltétele a konyvtari hattér, amely egyrészt a
dokumentumtermés folyamatos és visszamendleges gytijtését, feltarasat, masrészt a
technikai, informatikai hatteret szolgaltatja. A modern, sz€p kdrnyezet megfelelé helyet

biztosit az egyetem jé6vObeli oktatasi, kutatasi elképzeléseihez.
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Célunk egybecseng a Széchenyi Istvan Egyetem avatéjara megfogalmazott
gondolatokkal: "Az intézmény a valdésagbol fakadd valaszokat adjon a harmadik

évezred kihivasaira."

2.1 Az intézményre vonatkozo adatok

Megnevezése: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar
Megnevezésének roviditése: SZE EK

Székhelye: 9026 Gy6r, Egyetem tér 1.

Létesitésének idépontja:

Jogeldd: Foiskolai Konyvtar, 1974, marcius 1.

Létesitését a 338/1974. sz. tigyiratban a Fdiskola igazgatdja rendelte el.
Egyetemi Konyvtar: 2002. januar 1.

Telefon: 96/503-441, 96/503-442, 96/503-443, 96/613-682

Webcime: http://lib.sze.hu

E-mail cime: konyvtar(@sze.hu

2.2 Szervezeti felépités

A SZE EK 2016. januar 1-t6l haloézatos formaban, fizikailag széttagoltan, négy
telephelyen, két varosban (Gy6r, Mosonmagyar6var) miikodik. Gydrben a Kdzponti
Konyvtar mind az 6t kart és két intézetet ellatja, €s nyilvanos kdnyvtarként fogadja a
kiilsé hasznalékat is. A Dedk Ferenc Allam- és Jogtudoményi Kar Konyvtéra, az
Apéczai Csere Janos Kar Konyvtéra, valamint a mosonmagyarévari Mezdgazdasag- €s

Elelmiszertudomanyi Kar Kényvtara a SZE EK tagkonyvtaraként mikadik.

Széchenyl Istvdn
Egyetem

I

KANCELLAR

Gazdasdagiligyintézés,
titkdrsag (1 f6)



2.3 Szakmai torvények, rendeletek, szabvanyok, szabalyzatok,

utmutatok, iranyelvek

Altaldanos torvények, rendeletek:

o Magyarorszag Alaptorvénye

o Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti rendelkezései

o 2015. évi CXXXI. torvény egyes, a felsboktatas szabalyozasara vonatkozo
torvények modositasarol

o 305/2005. (XII: 21.) Korm. r. a kdzérdekii adatok elektronikus k6zzétételérol

o 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi

szakagazati rendrol

Konyvtadri jogszabalyok:

o 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a k6zmilvel6désrdl, és annak mddositasa

o 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

o 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasar6l a muavészeti, a koézmiivelddési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

o 60/1998. (III. 27.)) Korm. r. a sajtdtermékek kotelespéldanyainak
szolgéaltatasarol és hasznositasarol

o 165/1999. (XI. 19.) Korm. r. az Orszagos K6nyvtari Kuratoriumrol

o 194/2000. (XI. 24.) Korm. r. a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

o 6/2001. (I. 17.) Korm. r. a konyvtarhasznidlokat megilletd egyes
kedvezményekrol

o 73/2003. (V. 28.) Korm. r. az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l

o 212/2010. (VIL. 1) Korm. r. az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezeto allamtitkar feladat- és hataskorérdl

o 120/2014. (IV. 8.) Korm. r. a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
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o 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az oOrszagos
szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami
egyetemek konyvtaranak kiemelt feladatairol

o 57/2015. (X11.29.) EMMI rendelet a Nemzeti Kulturélis Alaprél szolo 1993.
évi XXIII. torvény végrehajtasardl szolé 9/2006. (V.9.) NKOM rendelet
modositasarol

o 14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvdnos haszonkdlcsénzésért a szerzét
megillet6 dij megallapitdsdhoz é&s felosztasahoz sziikséges adatokrodl,
valamint az adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos kényvtarakrol

o 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértéi tevékenység
folytatasanak feltételeirdl €s a kulturalis szakértéi nyilvantartas vezetésérol

o 12/2010. (IIT.11.) OKM rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari
Mindségi Dij adomanyozésarol

o 22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl

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

o 6/2000. (1. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasardl

o 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

o 49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrol

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

o 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti
munkakorok bet6ltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

o 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szolod

szabalyzat kiaddsardl

Eurépai Unids jogi aktusok:

o Az Eurépai Parlament €s a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.)
az informdcids tarsadalomban érvényesiilé szerz6i és kapcsolédd jogok
egyes kérdésekben torténd 6sszehangoldsardl;

o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az

adatbazisok jogi védelmérol;
11



Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december
12.) a bérleti jogrél és a haszonkdlesonzési jogrol, valamint a szellemi
tulajdon teriiletén a szerz6i joghoz kapcsolodo egyes jogokrol,

A Bizottsag 2011/711/EU ajénlasa (2011. oktober 27.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasar6l és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitélis
megOrzésrol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve az arva muvek
egyes megengedett felhasznalasi modjairdl

A Bizottsag 2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajanldsa a tudomanyos

informaciokhoz vald hozzaférésrél és azok megdrzésérdl

2.4 A konyvtar belsé szabalyzatai, el6irasai és egyéb szabalyzatok

A SZE EK Szervezeti és Miikddési Rendje

@]

@]

(@]

@]

(@]

@]

A konyvtar tigyrendje

Gyljtékori szabalyzat

Haszndlati szabalyzat
Allomany-feldolgozasi szabalyzat
Letétkezelési szabélyzat

A rugalmas munkaidé igénybevételénck szabdlyzata

Panaszkezel€ési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Belso ellenérzEs rendje

2.5. A Konyvtarra is vonatkozo egyetemi szabalyzatok, eloirasok

Kollektiv szerz6dés

Alapito okirat

Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat

Intézményfejlesztési Terv

Esélyegyenldségi terv

Széchenyi Istvan Egyetem stratégiai terve

Rektori, kancellari utasitasok, korlevelek

Gazdasagi vezet6i korlevelek
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3 Szakkifejezések, fogalmak meghatarozasa

A MIK-ben hasznalt mindségiranyitasi szakkifejezéseket, fogalmakat elsésorban a

mindségiligyi szabvanyok és a mindségiigyi szakirodalom alapjan hasznaljuk.

Benchmarking: Mas szervezetekkel vald folyamatos Gsszehasonlitas és Osszemérés
folyamatat jelenti abbdl a célbol, hogy informéciot nyerjiink a szervezeti filozofiakrdl és

politikakrol, gyakorlatokrél és mértékekrol.

Eroforrasok: A szervezet mikodését, céljainak elérését szolgald pénziigyi,
infrastrukturalis, targyi és egyéb eszkozok. Ide tartozik az emberi erdforras és a

tudastoke is.

Felhasznalé: Az a személy, intézmény, aki, vagy ami a konyvtar szolgaltatdsait

igénybe veszi.

Folyamatok: Egymast kovetd 1épések sorozata, amely adott bemenettdl indulva az
elvart kimenetet eredményezi, és ezaltal noveli az értéket. Az egyik folyamat kimenetei

rendszerint mas folyamatok bemeneteiként funkcionalnak.

Folyamatszabalyozas: Az a tevékenység, amikor a mindségjellemz6 értékének
valtozasat a tevékenység minden szakaszaban figyelemmel kisérjiik, és a folyamatba a
mindségjellemz6é valtozdsa alapjan avatkozunk be a mindség megtartasa és

egyenletessége érdekében.

Minéség: A mindség alapvetd szervezeti stratégia, amely alapjan sziiletett termékek és
szolgaltatasok teljességgel kielégitik mind a bels6, mind a kiils6 partnerek igényeit
azzal, hogy megfelelnek a kimondott és kimondatlan elvarasoknak. Vagyis: minGség = a

partnerek igényeinek valé megfelelés.

Mindségpolitika: Egy adott szervezetnek a felsd vezetés altal a mindségre vonatkozd,
hivatalosan kinyilvanitott altaldnos szandékai és irdnyvonalai. A mindségpolitikanak
Osszhangban kell lennie a szervezet altalanos politikajaval, €s keretet kell adnia a

mindségeélok kitlizéséhez.
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Mindgségeél: A mindséggel kapcesolatos szint, amelyet az adott szervezet el akar émi, és
amely a szervezet mindségpolitikajan alapul. A minéségcélokat célszeri a szervezet

kiilénboz6 szintjein kitlizni, és lehet6leg szdmszeriisiteni.

Mindségirdanyitas: Az adott szervezet minéségszemponta vezetésére és cllendrzésére
vonatkoz6  tevékenységek koordindlt Gsszessége. Altaldban  tartalmazza a
mindségpolitikat, a mindségcélokat, a mindségtervezést, a mindségszabalyozast, és a

mindségjavitast.

Partnerkozpontisag: A szervezetek a partnereiktdl fiiggenek, ezért ismemiiik kell
jelenkori és jovobeli partnereik elégedettségét, valos és latens sziikségleteit, elvarasait,
annak ¢rdekében, hogy mindezen igényeket a lehet legmagasabb szinten legyenek

képesek kielégiteni.

Teljeskorii mindségiranyitis (TQM): Vezetési filozéfia €s modszer, amelynek
kdzpontjaban a minéség 4ll, és amely a szervezet Ssszes tagjanak részvételén alapszik.
Célja, hogy a szervezet hosszl tdvon sikereket érjen el a partnerek megelégedettsége

révén, és hasznéra legyen a szervezet §sszes tagjanak, valamint a tarsadalomnak.

Teljes elkotelezettség: A teljes elkotelezettség integralja a szolgaltatisban részt vevd
minden személy és csoport erOfeszitéseit: a vezet6két, a munkatarsakét és a kiilsd

beszallitokét is.

Tervezési feladatok végrehajtasa: A tervezési feladatok a PDCA-jellegli szemlélet
(tervezés — végrehajtdas — ellendrzés, értékelés — korrekci6, beavatkozas, fejlesztés)
érvényesitését jelentik az intézmény minden teriiletén. A tervezési feladatok
szabalyozésa alkalmaval meg kell hatdrozni a tervdokumentumok elkészitésének

rendjét, tartalmat, az egyes dokumentumok egymashoz val6 viszonyat.

Meérési feladatok végrehajtisa: A mérésekkel (mérheté mutaték, szempontok
megadasaval, a szempontokhoz, mutatokhoz illeszkedd megfeleld mérdeszkszokkel)
biztositjuk, hogy a kitlizott célok elérése a megadott idészakossiggal, mintival

ellendrizhetd, értékelhetd. A mérések sordn az intézmény olyan adatok, mutaték
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vizsgalatat végzi az czek mérhetdségét biztositd specidlis eszkozokkel, melyek révén

objektiv, tényszeri eredményeket kap.

Ellendrzési feladatok végrehajtasa: A PDCA-logika értelmében az ellendrzési
feladatok a megtervezett feladatok végrehajtasa kdzben végzett folyamatkozi, valamint
zar6-ellentrzések elvégzését jelentik. Az ellenérzéseket az elvart eredménykritériumhoz
viszonyitott szempontok hatdrozzdk meg. Az ellenérzési, mérési feladatok
rendszerszerli elvégzése a vezetd hataskdre. Az egyes méréseket, ellendrzéseket a
beosztasok, kompetencidk €s az érintettség alapjan a vezetd delegélhatja a megfelel
szintre. A vezet6 feleldssége, hogy a szervezet kiilso és belsd partnerei szaméra ismertté
tegye a mérések és ellendrzések rendszerét (szempontjait, tartalméat, idépontjait, modjat,

dokumentalasi rendszerét).

Ertékelési feladatok végrehajtasa: A kiilonboz6 teriileteken Kkitlizétt célok,
eredmények elérésének értékelése az adott terliletre meghatarozott vizsgélati
szempontok, illetve a végzett mérések, ellenérzések alapjan.

A tervezési szintekhez és teriiletekhez hasonléan az értékelés is tobbféle szintre,
tobbféle tartalomra vonatkozhat. Ugyancsak kiilonbdzhetnek az értékelések az
idészakossag megszabasaban is (pl. féléves, éves, cikluskozi, stb.)

Az értékelés szabdlyozasanal az intézmény meghatarozza az értékelés targyat, az
értékelés szempontjait, az értékelés idoszakossagat, az értékelés feleldsét, a legitimalasi

és dokumentalasi rendet.

Minéségfejlesztés, mindségfejlesztési rendszer: Az intézményen beliili tevékenységek
¢s folyamatok eredményességének és hatékonysdginak nodvelése, az intézmény és a
partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és a partnerek elégedettségének
novelése érdekében. A folyamatos fejlesztés (innovacié) a komplex intézményértékelés

alapjan a vezetd altal jovahagyott fejlesztési stratégia szerint zajlik.

4 Mindségiranyitasi rendszer
4.1 A mindségiranyitasi rendszer hatalya
A minéségirdnyitasi rendszer a SZE EK Kozponti Koényvtarara és a Dedk Ferenc

Allam- és Jogtudoményi Kar Kényvtarira vonatkozik, és nem érinti a SZE
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fenntartasdban mik6doé kozoktatasi intézmény (gyakorlo iskola) kényvtarat, valamint az
egyéb, fel nem sorolt kari gytjteményeket. A MIT minden évben feliilvizsgélja és

dokumentalja, hogy mely konyvtarakra terjed ki a MIK hatalya.

4.2 Altalinos kovetelmények

A célunk olyan mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és mukdodtetése, amely
megfelel a mindségpolitikaban és a mindségeélokban rogzitett kovetelményeknek,
tovabba fenntarthaté és fejleszthet6. A partnerek elégedettsége érdekében a TQM
alapelveit figyelembe véve folyamatosan végezziik az onértékelést. A PDCA-ciklus
alapjan a partnerek teljes kort megelégedettségére toreksziink.

A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumenticidja és miikodd elemei
biztositjak a rendszeres és folyamatos ellendrzést, amely lehetévé teszi a lehetséges
hibaforrasok észlelését, a hibdk okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megel6zését a
SZE EK tevékenységeinek teljes korében.

Mindségiranyitasi rendszeriink kialakitasa, bevezetése és milkodtetése soran
meghatarozzuk tevékenységeink f6-, tdimogatd és vezetdi folyamatait, azok sorrendjét €s
kolesonhatasait, valamint a folyamatok eredményes miikddtetéséhez és szabalyozasahoz

szlikséges kritériumokat, modszereket, és eréforrasokat.

4.3 A minoségiranyitasi rendszer szempontjai

A mindségiranyitasi rendszer iranyitasi folyamatait olyan eljarasok alkotjdk,
amelyekhez szabalyozéasi, dontési tevékenységek tarsulnak. Ide tartozik a
mindségiranyitasi rendszer, a dokumentalas kovetelményeinek meghatarozasa, vezetdi
elkdtelezettség, mindségpolitika, partnerkézpontisag, eréforras-gazdalkodas stb.

A SZE EK olyan minOségiranyitasi rendszert miikodtet és fejleszt, amelynek
tevékenysége kapcsolodik és Osszhangban van az egyetem mindségiranyitasi
rendszerével.

A konyvtar valamennyi munkatarsanak feladata, hogy munkajaval és intézmény

iranti elkotelezettségével segitse a megfogalmazott mindségeélok megvaldsitasat.
4.4 Minoségiranyitasi Tanacs

A SZE EK a mindségiranyitasi rendszer mikddésének biztositasara

Mindségiranyitasi Tandcsot hozott 1étre, amely az altala kialakitott tigyrend szerint
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végzi a munkat.’ A MIT vezetdje rendszeres tdjékoztatast nydjt a konyvtar vezetéjének
¢s a munkatdrsaknak is a MIT munkajarol. A dokumentécids rendszer kezelése a MIT

vezetdjének a feladata.

A MIT feladatai:
o A ,Mindségfejlesztés 21” projekt keretében elkezdett feladatok
attekintése
o Stratégiai terv készitése
o Mindségi Kézikonyv elkészitése
o Onértékelés elkészitése a  Konyvtari Kozos  FErtékelési

Keretrendszerben (KKEK) meghatarozott kritériumok szerint.

A mindségiranyitasi rendszer abraja:

Kiszolgalo
amatok: folyamatok:
- Mindség iranyitasi -
rendszer partnerkapcsolatok
[étrehozasa. kezelése
mukodtetése - képzési terv
- minoségpolitika készités

F(if()lya,matok: - erdforras tervezés
- tervezés

- fejlesztés

- tajékoztatas

- szerzodéskotés

- oktatas

- értékelés

- erOforras-

* 1.sz. melléklet: 4 MIT iigyrendje
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4.5 Dokumentacios rendszer

A dokumentacids rendszerben taldlhatdk a mindséggel kapcsolatos dokumentumok,
melyek a tervezésben, végrehajtasban és a fejlesztésben meghatarozd szerepet
jatszanak. A dokumentacios rendszer lehetdvé teszi a mindségiranyitasi rendszer
nyomon kovetését, a hatékonysag és az eredményesség igazolasat, valamint biztositja a
folyamatos fejlesztési tevékenység informdcidés hatterét. A mindségiranyitasi
dokumentumok készitésekor torekedni kell az egységes formai megjelenésre, és fel kell
tlintetni az alabbiakat:

o adokumentum cime

o verziészam

o allomanynév

o oldalszam

o készitd neve

o jovahagyd neve

o ajovéahagyas datuma

o a hatalybalépés datuma

o aléiras(ok).

A SZE EK szabalyzatai €s mindségiranyitdsi dokumentumai minden dolgozo
szamara elérhetbek az e célra 1étrehozott dokumentumtarban és a konyvtar belsé

blogjan.

4.5.1. Mindségiranyitisi dokumentumok
A dokumentacioval kapcsolatban alapvetd elvaras, hogy a stratégiai

célkitlizésekhez igazodjon, és segitségével valamennyi kdnyvtarszakmai tevékenység az
eloirasoknak megfelelden elvégezhetd, ellenbrizhetd €s modosithato legyen.

A mindségiigyi rendszer és a konyvtar mlikodéséhez sziikséges kotelezd érvényti
dokumentumok:

o szabalyzatok, jogszabalyok, normativék, irdnyelvek

o lgyrendek

o munkatervek

o munkakori leirasok

o folyamatleirdsok
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o feljegyzések, jelenléti ivek

o statisztikak, kimutatasok

o beszdmolok

o felmérések (hasznaldi igény- €s elégedettségmérés, szervezeti kultura) és ezek
elemzései

o teljesitményértékeld lapok

o fotédokumentumok

o Onértékelés

A szabalyzatokat ¢€s mindségiranyitdsi dokumentumokat a mindenkori
konyvtarigazgatd hagyja joéva. A mindségiranyitdsi rendszer dokumentumainak

kezelése, aktualizalasa, nyilvantartdsa a MIT feladata.

rrrrr

A MIK a SZE EK minéségiranyitdsi rendszerének alapdokumentuma, amelyben
megfogalmazzuk a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a
kiilénbdzo szabalyzatok altal megkdvetelt, dokumentalt eljarasokat, valamint a
mindségirdnyitasi rendszerhez tartozé folyamatokat és azok alapkdvetelményeit,
hivatkozva az intézmény miik6dését szabalyozd tovabbi dokumentumokra. A MIK a
SZE EK mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsulasa érdekében tartalmazza:

o konyvtar bemutatasat, szervezeti felépitését

o ajovOképet

o akiildetésnyilatkozatot

o amindségpolitikai nyilatkozatot

o avezetdi nyilatkozatot

o amindségiranyitasi rendszer leirdsat és dokumentaciojat, a felelosségeket

o az eréforrasokkal torténd gazdalkodas formait

o afolyamatmenedzsment rendszerét

o a partnerkdzponti miik6dés elveit

o amérés, elemzés, értékelés modjat

o afejlesztést

o amellékleteket
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A MIK-et a MIT javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova. Az érvényben 1évé MIK
elektronikus valtozatat a SZE EK honlapjan barki szamara hozzaférhet6vé tessziik. Az
eredeti példany (nyomtatott formaban) a SZE EK igazgatojanal hozzaférhetd, kérésre
azt barmely munkatarsnak megtekintésre at kell adni. Az aktualitdsukat veszitett
dokumentumrészeket legaldbb 6t évig meg kell 6rizni, kérésre ezeket a SZE EK
munkatarsai szdmara ugyancsak hozzaférhetévé kell tenni. A MIK-et sziikség szerint,

de legalabb kétévente feliil kell vizsgalni.

5 Hataskorok és felelosségek

Minden, a kdnyvtari halézatban dolgozé munkatarsnak joga és kotelessége, hogy a
mindségiranyitasi folyamat barmely fazisaban tapasztalt, a mindséget karosan

befolyasold jelenséget jelezze, illetve hataskorének megfeleléen megsziintesse.

5.1 A vezetés felelossége
A konyvtar vezetésének elsOdleges feladata a konyvtar torvényi, jogszabalyi
eldirasoknak megfelelé miikodésének biztositdsa, a bels6 szabalyzatoknak valo

megfelelés, valamint a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddtetése.

A SZE EK vezetdje arra §sztonzi munkatérsait, hogy:
o munkajukkal szemben fokozottan igényesek legyenek;
o amindségpolitikat megismerjék és alkalmazzak;

o ismereteiket, szaktudasukat folyamatosan bovitsék.

A mindségcélok megvaldsuldsanak érdekében:

o meghatdrozza a mindségpolitikat;

o megtervezi a mindségiranyitasi rendszer folyamatait a mindségpolitikaval és a
stratégiai célokkal 6sszhangban;

o meghatiarozza és biztositja a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez
sziikséges er6forrasokat;

o a fenntarténak, a partneri igényeknek és a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden biztositja a mikodést;

o meghatdrozza a minbségiranyitasi rendszer folyamatainak megvaldsitasaban

résztvevé munkatarsak egyéni feleldsségi korét.
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A minGségiranyitasi rendszer mikodtetése €s fejlesztése érdekében:

@]

gondoskodik arrél, hogy a szervezet minden dolgozdja a rd vonatkozd
mértékben ismerje ¢és megértse a mindségirdnyitasi rendszert €s annak
mukddtetésében aktivan részt vegyen;

gondoskodik a SZE EK min6ségcéljainak megismertetésérdl, azok sziikség
szerinti modositasardl és megvalositasarol;

meghatarozza a szilkséges folyamatokat, azok hatalyat és alkalmazasat, a
folyamatok rendszerét;

biztositja a folyamatok miikodésének feltételeit €s folyamatos fejlesztését;

gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer tervszerl atvizsgaldsarol.

5.2 A MIT vezetéjének feladata és hataskore

mindségiranyitasi folyamatok létrehozasa, miikodtetése, ellendrzése

a mindségiranyitasi rendszer fejlesztése

a mindségiranyitdsi rendszer informdacidés ¢és dokumentédciés rendszerének
meghatarozasa, alkalmazasa

a dokumentumok azonositasa, nyilvantartdsa, modositasa

a MIT miikddését meghatarozo jogszabalyok, egyetemi szabélyzatok kovetése

a mindségligyi oktatasok, képzések megszervezése

ellendrzések elokészitése, lebonyolitésa.

5.3 Vezetoségi feliilvizsgalat

A konyvtar vezetése évente a MIT tagjainak bevonasaval elvégzi a mindségiranyitasi

rendszer mikodésének atvizsgalasat és értékelését a kvetkezok szerint:

@]

mindségpolitika aktualizalasa
mindségcélok megvaldsitasa
a folyamatok eredményessége €s a szolgaltatasok megfelelosége

fejlesztésre tett javaslatok

A vezet6i feliilvizsgalatokrol jegyzokonyv késziil, melynek, ha sziikséges, tartalmaznia

kell a javitdo intézkedések elrendelését. A vizsgilat eredményét a MIT vezetdje

kozzéteszi a munkatarsak szamadra.
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6 Stratégia, helyzetelemzés, értékelés

A stratégiai célok felallitasdhoz sziikség van helyzetelemzésekre. A
makrokommyezet elemzésének egyik legismertebb modszere a PGTTJ-analizis. Az
elemzés olyan befolyasolhatatlan keretfeltételeket jelent a szervezet szamdra, amelyhez
akaratunktol fiiggetleniil alkalmazkodni kell. A PGTTJ-elemzés sordn az egyméashoz
tartozd, egymassal kolcsonhatasban 1évé tényezdk — a politika, a gazdasdg, a
tarsadalom, a technologia és a jog — nemcsak egy adott szervezetet és kornyezetét
foglaljak magukba, hanem az egymashoz kapcsolodd szervezeteket is. A PGTTIJ-
analizis a szervezetre hato hossza tavu trendek felkutatdsat jelenti, amelynek kedvezé €s
kedvezétlen hatasai lehetnek a szervezetre, egy-egy szakmdira nézve. Ezek vagy
konnyebbé, vagy nehezebbé teszik miikdéstinket.

A SWOT-elemzes segitségével szdmba vessziik a konyvtar erdsségeit (Strengths),
gyengeségeit (Weaknesses), lehetdségeit (Opportunities) €s veszélyeit (Threats). A
SWOT-analizis a jelenlegi helyzetkép, a kiindulé allapot megismerésére szolgal. A
helyzetkép iranyt mutat a stratégiai terv készitéséhez, a célok meghatarozasahoz. Ezen
irAnymutatas alapjan kivanunk a tovabbiakban dolgozni.

A stratégiai terv célkitlizéseinek megvalositasa beépiil a konyvtar munkatervébe.
Az értékelésre és a felillvizsgalatra a MIT tagjainak egyiittmiikddésével évente kertil

sor. Ennek alapjan torténnek meg a sziikséges javitasok, intézkedések.
7 Eréforrasokkal valo gazdalkodas

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasdhoz, miikodtetéséhez és fejlesztéséhez,
valamint a fenntartd és a partnerek elégedettségének biztositasahoz eréforrdsokra van

szilikség. Fontos, hogy ezek idében alljanak rendelkezésre.
7.1 Eroéforrasok szambavétele

A konyvtar igazgatéja mindent megtesz azért, hogy a sziikséges erdforrdsok
rendelkezésre alljanak, az osztalyvezetdk/koordinatorok pedig feleldsek az eréforrasok
megfeleld felhasznalasaért.

Az intézmény altal hasznalt er6forrasok:
o humaner6forrasok;

o infrastruktira;
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o munkahelyi kérnyezet;

o pénziigyi er6forrasok.
7.1.1 Humaneroéforrasok

A szervezet vezetbje a célok eléréséhez, a mindségiranyitasi rendszer
kialakitasdhoz, miikodtetéséhez és fejlesztéséhez megfeleld, a feladatai ellatasahoz
sziikséges szakképzettséggel, végzettséggel rendelkezd munkatérsakat valaszt ki és
alkalmaz. A munkatarsak kivalasztasaban €s képzésében a legfontosabb szempont a
fenntartéi €s partneri igények kielégitése. A szervezet minden munkatirsa szdmdra
igyekszik biztositani a feladatai ellatdsahoz szilikséges specidlis képzettséget, nyelvi és
informatikai ismereteket, szakmai gyakorlatot €s a sziikséges tovabbképzéseket.

A konyvtar igazgatoja felelds azért, hogy kellé szakképzettséggel, gyakorlattal
¢s helyi ismerettel rendelkezé6 munkatarsak alljanak rendelkezésre. A vezetés az
eredményes ¢€s hatékony feladatvégzéshez meghatarozza, és folyamatosan figyelemmel
kiséri az egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges felkésziiltségi kovetelményeket,
melyeket az egyes munkakori leirasok tartalmaznak.

A képzés leggyakrabban az alabbi formakban valosul meg:

o képesitést adoé képzeések

o szakmai tovabbképzések

o egyéb képzések, belst tovabbképzések (mindségiigyi, informatikai, nyelvi)
o kotelez6 oktatasok (munka-, baleset- €s tiizvédelmi)

o 1j dolgozok belépéskori alapoktatésa.

Az elvégzett oktatdsokat és képzéseket évente kiértékeljiik, hogy informécioként

szolgaljon a jovobeli képzési tervekhez.
7.1.2 Infrastruktira biztositisa

Szolgaltatasaink magas szinvonaldnak biztositasa érdekében meg kell
teremteniink az erre alkalmas feltételeket: a munkahelyek és a szolgaltatd helyek, az
¢piiletek, a helyiségek, a gépi berendezések, a hardver és a szoftver, a

dokumentumallomany, valamint az ezekkel kapcsolatos szolgaltatasok biztositasaval.
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Az igazgatd és a gazdasagi lgyintéz6 felelés a sziikséges ¢és elégséges
infrastruktira biztositasaért. Ha sziikséges, az Egyetemi Informatikai Kozpont
munkatarsaitél kériink segitséget az informatikai rendszer miikodésének folyamatos

biztositasa érdekében.
7.1.3 Munkakérnyezet biztositasa

A munkavégzés feltételeinek szabalyozasa lehetévé teszi a dolgozodk
biztonsaganak, egészségének megbrzését, kedvezOen befolyasolja a munkatarsak
motivaltsagit ¢€s teljesitményét. A vezetdk felelossége a megfeleld, biztonsagos
munkakdrnyezet kialakitdsa. Minden munkatars koteles az eldirasoknak eleget tenni, és

a személyes munkakornyezetét rendben tartani.
7.1.4 Pénziigyi eréforrisok

A vezetés gondoskodik a rendelkezésére allo pénziigyi eszkdzok és targyi
feltételek hatékony, gazdasagos felhaszndlasardl, melyek biztositjdk a mindségi
szolgaltatds folyamatossagat, kiszamithatosdgat €s biztonsagat.

Ennek érdekében:

o pénziigyi tervet készit;

o rendszeresen (havonta) ellen6rzi a tervek megvaldsulasat;

o folyamatos erdfeszitéseket tesz 1j er6forrasok felkutatasara €s megszerzésére

o eleget tesz a szervezet jogszabalyokban meghatérozott, a gazdalkodas
jogszerliségére ¢és hatékonysagira, statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozd

kotelezettségeinek.
8 Partnerkozpontusag

A SZE EK alapvetd céljanak tartja, hogy a fontos partnerek elvardsait, valamint
elégedettségét megismerje, és mindezeket az ismereteket beépitse mindennapi
gyakorlatdba. Azonositja és rangsorolja partnereit, vizsgédlja elvardsaikat &s
elégedettségiiket, a mérési eredményeket értékeli, a problémdkat meghatirozza.
Elkésziti a valtoztatds (beavatkozas) stratégidjat, végrehajtja a valtoztatasokat, majd

ujabb mérésekkel ellendrzi azok hatékonysagat. A partnerkdzpontisag kiépitése a
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legf6bb partnereink azonositasaval, szambavételével kezdddik. Tudnunk kell, hogy kik

azok, akiknek a véleménye szamunkra a leginkabb meghatarozo.
8.1 Bels6 partnerek

o A SZE EK munkatarsai
o A SZE EK tagkonyvtarainak munkatarsai

8.2 Kiils6 partnerek

8.2.1 Kozvetlen Kkiilsé partnerek

o Széchenyi Istvan Egyetem (fenntartd):
- Rektor
- Kancellar
- Szenatus
o A HOK elndke (a SZE polgarai képviseletében)
o Szakszervezet (FDSZ helyi szervezetének elntke, titkara)

o Hasznalok (A SZE polgérai)
8.2.2 Kaozvetett kiilsé partnerek

o Hasznalok:
o Kilsé konyvtarhasznalok (az egyetemmel jogviszonyban nem &llo
konyvtarhasznal6ink)
o Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kozgy(jteményi F6osztaly, Konyvtari €s
Levéltari Osztaly
o Konyvtarszakmai szervezetek
o A régi6 konyvtérai, kulturalis intézményet, orszagos intézmények
o Konyvtarosképzé felsdoktatasi intézmények
o Kozoktatasi intézmények (6vodak, altalanos- és k6zépiskolak)
o Konzorciumok (elektronikus folydiratok szolgaltatoi)
o Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
o Beszallitok

o Média
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8.3 Kommunikaci6 a partnerekkel

A partnerekkel valé kommunikécid €s az esetleges panaszkezelés fontos része a
mindségiranyitasi munkanak. A SZE EK bels6 és kiilsé kommunikécios terve szoros
kapcsolatban all a partnerazonositassal. Az eljaras soran fel kell mérni a kommunikacios
szinteket, szabalyozni kell, hogy az egyes partnerekkel valé kommunikacidért ki a
felelés, milyen gyakorisdggal kommunikdlunk velik, és milyen kommunikacios
csatornat hasznalunk. A kommunikécios terv a korszerii szervezet hosszi- €s rovidtava
céljait egyformdn képes kezelni, meghatdrozni a partnerkdzpontu miikddes alapelveit és
a szervezeti kulturat. Alapvetd célja, hogy kijellje azokat a fobb iranyokat, amelyek
hozzajarulnak a sikeres miikddéshez. Rogziti a belsé €s kiilsé kommunikacié céljat,

alapelveit, modszereit, megmutatja a fejlesztendé pontokat és felvazolja a hozzajuk

kapcsolodo feladatokat.

8.3.1 Belsé kommunikacio®

Kapcsolat-
Kommunikaci6 Kommunikacids
Kapcsolattarté tartds Partnerek
targya csatornik
gyakorisaga
Személyesen:
Eves , értekezlet
Evente egy ;
beszadmolo Igazgat6 Konyvtarosok | Irasban: PPT
] alkalommal
ismertetése bemutato
blog, honlap
Eves , Személyesen:
Evente egy
munkaterv Igazgatd Konyvtarosok | értekezlet
) alkalom
ismertetése blog

8.3.2 Kiilsé kommunikacio®

*2. sz. melléklet: A Széchenyi Istvén Egyetem Egyetemi Konyvtdrdnak belsé és kiilsé kommunikdcics

terve p.10-12

3 2. sz. melléklet: A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kionyvtdrdnak bels és kiilsG kommunikdcios

terve p.12-15
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Kapecsolattartas Kommunikici6 Kommunikaciés
Partnerek Kapcsolattarto
gyakorisiga targya csatornak
Az épiilet és
A konyvtar
) kornyezete
megjelenése
Fotok
Szolgaltatdso | szorolapok,
k honlap
népszerisités | Nyitott Kapuk
Folyamatos e Napja
Hasznélo- Koényvtar-
Igazgato képzés hasznalati 6rak
Honlap
Konyvtarhasz | Facebook
nalat Virtualis kényvtari
séta
. Irdsban: nyomtatott
Hasznal6i
b . kérd6iv
Konvviar- vente elégedettség )
yvea L Honlap: online
hasznilék visszajelzése )
kérdoiv
Beiratkozas, | Személyesen a
kolcsonzés, kolesonzd pultnal
kartyakészit€¢ | Telefon
S, E-mail
) Személyesen a
Olvasodszolga raktari
Naponta koles6nzd pultnal
lat kérések
) Telefon
teljesitése )
E-mail
Felszolitas, Telefon
hosszabbitas, | E-mail
reklamacio Posta
_ ) Személyesen a
Szakt4jékozta Informacio, )
) Naponta i tajékoztatd pultnal
tok tajékoztatas

Telefonon
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8.4 Panaszkezelés

A konyvtar munkatarsainak kezelnilik kell a partnerek panaszait, a miikddéssel
kapcsolatos észrevételeket. A Panaszkezelési Szabalyzat célja, hogy a mindség javitasa
érdekében a panaszkezelést dokumentdljuk. Panasznak mindstil minden olyan
¢szrevétel, vagy reklamacid, amelyben a bejelentd a SZE EK tevékenységével,
szolgaltatasaival szemben kifogast emel ¢s azzal kapcsolatban konkrét egyértelmii
igényét fogalmazza meg. A SZE EK a panasz megtételére két alapvetd eljarasi format
biztosit:

o Nem hivatalos panaszkezelési eljaras. A panaszos célja, hogy jelezze az
észrevételét, illetve kifogassal éljen valamilyen szolgaltatas, tevékenység
tekintetében. Ebben az esetben hivatalos valaszra a SZE EK részér6l nem tart
igényt.

o Hivatalos panaszkezelési eljaras: Minden esetben nyilvantartasba keriild
hivatalos panaszkezelés torténik. A panaszkezelés ebben az esetben vagy az

osztalyvezetok, vagy az igazgat6 hivatalos valaszaval torténik.

A SZE EK minden panaszt (fiiggetleniil annak benyujtasi modjatol) a hatalyos
adatvédelmi szabdlyozdsnak megfelelden kezel. Az ligyfelek panaszair6l, €s azok
rendez¢ését, megoldasat szolgald intézkedésekrdl hivatalos nyilvantartast (iktatott)

vezetiink a titkarsagon, amely tartalmazza:

o0 apanasz leirasat

o a panasz benyujtasanak idépontjat

o a panasz rendezésére szolgald intézkedést

o ateljesités hataridejét, a végrehajtasért felelds személy megnevezését
o apanasz megvalaszolasanak id6pontjat

o apanaszfelvételi tirlapot.
A Panaszkezelési Szabalyzat a blogon teljes szoveggel elérhetd, a nyomtatvanyok a

kolesonzo- €s a tdjékoztatd pultndl az olvasok rendelkezésére allnak. (Lasd a SZE EK

Panaszkezelési Szabalyzatat).
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9 Szolgaltatasi folyamatok menedzselése

A Konyvtar munkatarsai a célkézonsége igényei alapjan alakitja szolgaltatasait és a
jelenlegi kornyezetben ellatandd feladatait, a kovetkezdk szerint szervezi. A
minGségiranyitasi rendszerben meghatdrozott vezetési feladatok, {6 ¢és tamogato
valamint kulcsfontossdgu folyamatokra bontja az SZMR-ben meghatarozott
tevékenységeket. Minden folyamatrol egységes szerkezetli folyamatleiras késziilt, a
kulcsfolyamatokat folyamatabran is megjelenitettiik. A t6bbi folyamathoz tartozo abra a

rendszeres, évenkénti feliilvizsgéalatok alkalméaval, folyamatosan késziil el.

9.1 Vezetoi folyamatok

Azokat a feltételeket teremtik eld, melyek sziikségesek a féfolyamatok miikodéséhez.
Célok, iranyok, kommunikaci6 a partnerekkel, az intézmény vezetéséhez, iranyitasahoz

sziikségesek.

VF-01: Projektmenedzsment

Palyazatokban és egyéb projektekben vald részvétel

VF-02: Mérés, értékelés, onértékelés

VF-03: Mingségmenedzsment

VF-04: Stratégiai tervezés

VF-05: Emberi eréforras menedzsment: stratégiai célként meghatérozott feladatok
eléréshez sziikséges human, targyi €s anyagi er6forrasok biztositasa.

VF-06: Szabalyzatok készitése

VF-07: Panaszkezelés: A nem megfelelé folyamatok kezelése és egyéb panaszok

kezelése
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9.2 Fofolyamatok

Azok a feladatok tartoznak ide, melyekkel a hasznaldink és a partnereink szdmara

nyujtunk szolgaltatasokat.
FF-01: Dokumentumszolgiltatis: a konyvtarban taldlhaté dokumentumok
kolesonzése, hosszabbitasa, visszavétele, eldjegyzés kérése, helyben hasznalata és a
raktari kérések (folydiratok, szakdolgozatok, raktari konyvek felhozasa) teljesitése.
M¢édiatar hasznalata (médiaboxok, CD-k, CD-mellékletek, DVD-k rendelkezésre
bocsatdsa). Konyvtarkozi kolesonzéssel az ODR keretein beliil a kényvtari rendszer
mas intézményeibdl torténd dokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa.
FF-02: Informéciészolgaltatas: az informdcié kozvetitése nyomtatott
dokumentumokon kiviil, nem hagyomanyos - elektronikus- és egyéb
informaciéforrasok szolgaltatasa. T4jékoztatas a konyvtar dllomanyabol személyesen
¢s online (IShare 24online), orszdgosan a Libinfo keretein beliil. Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatala kihelyezett szellemitulajdon-védelmi informacios pontja, amely az
Eurépai Szabadalmi Egyezményhez csatlakozott tagallamokban létesitett halozat
része Patlib-kézpont, informacidbroker szolgaltatas.
FF-03: Oktatas, hasznaloképzés, mentoralais
Hasznaloképzés  6rdk  keretében  (konyvtarbemutatd, adatbazis-bemutato,
kutatdsmddszertan) valamint a konyvtar szakos hallgatdk gyakorlatainak vezetése és
a kozosségi szolgaltban részt vevo kozépiskolasok mentoralisa.
FF-04: Magyar Tudomanyos Miivek Tara (MTMT)
Képzés és személyes konzultacié biztositasa a kutatoknak, oktatoknak, PhD-
hallgatéknak, a publikdcid-adatbazis épitése €s statisztikai adatok szolgaltatasa
FF-05: PR tevékenység, marketing
Konyvtari  rendezvények, el6adasok, konyvtarbemutaték  megszervezése,
lebonyolitasa. Médidban val6o megjelenés (TV, radid, honlap, facebook), konyvtarral
kapcsolatos szordanyagok készitése, terjesztése.
FF-06:  Kiegészito szolgaltatasok
Ruhatar, kutatészobak hasznalatanak, reprografiai szolgaltatdsok biztositasa.
Kisgyermekes anyukaknak gyermekkucko igénybevétele. Egyetemi hallgatok részére

vizsgahely biztositasa. Prospero Partner Pontként ingyenes kényvatvevé pont.
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FF-07:  Adminisztracio

Beiratkozas és a beiratkozashoz kartyakészités. Felszolitd levelek kikiildése €s a
késedelmi dij rendezése, valamint ide tartozik az elveszett koényvek pénziigyi
intézése.

Az elozbekhez kapcsoloddan a pénzkezelés, pénztargép kezelés €s ezzel kapcsolatos

feladatok.
9.3 Tamogato folyamatok

Azok, amelyek tdmogatjdk a partnerekkel valdé munkdt, de nem kozvetlen

partnerkapcsolatban zajlanak.
TF-01: Gyiijteményszervezés
Dokumentumgytijtemény tervszerii allomany kialakitdsa, feltardsa, nyilvantartasba
vétele és hozzaférés biztositdsa. A gylijtemény rendezése (kdnyvek szincsikkal valo
ellatasa, szabadpolcos dlloméany ritkitasa, dokumentumok visszasorolasa, folydiratok
raktari elhelyezése. [d6kozonként az allomany ellendrzése
TF-02: Feldolgozis
Dokumentumok tartalmi és formai feltaras, dokumentumok felszerelése és jelzetelés.
TF-03:  Allomanyvédelem
Megrongalédott konyvek javitasa, polcok rendezése. Alloméanyvédelmi rendszer
normal miikodésének figyelése.
TF-04:  Adatbazis-épités, digitalizalas
Széchenyi Istvan Egyetem Repozitoériuméanak kezelése (E-tananyag, disszertacio,
szakdolgozat, publikacié). MATARKA folyoéirat ,tartalomjegyzékbe™ a folyodiratok
feltoltése. Az ODR-MOKKA NPA-része a folyodirat-nyilvantartas aktualizalasa. PHD
dolgozatok DOI azonositdval valé ellatésa.
TF-05: Konyvtari rendszer miikodtetése
HUNTEKA és a JADOX rendszer adminisztraciés feladatainak ellatésa
TF-06: Gazdasagi- és egyéb iigyintézés
Fénymasolok (Safe Q (pénziigyek kezelése, hibaelhdritas). Konyvtarba érkezd
szamlak eldkészitése. Munkaiigyi-személyligyi tevékenység intézése. Eszkozleltar

készitése és az épiiletfenntartdssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatésa.
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9.4 Folyamatleltar

FOLYAMATLELTAR 2015

Folyamat
szdma

Folyamat neve

FF

TF

VF

KF

FF-01

Dokumentumszolgiltatis (Kolcsonzés,
hosszabbitas, visszavétel, Elojegyzés,
Konyvtarkszi kolesonzés, Helyben haszndlat,
Raktari kérések (folydiratok, szakdolgozatok,
raktéri konyvek felhozésa), Médiatar hasznalata

FF-02

Informacioszolgdltatas (Tajékoztatas, [Share 24
(online tajékoztatas), Libinfo, Patlib-szolgéltatas,
Informacidbroker szolgaltatds)

FF-03

Oktatds, hasznaloképzés, mentoralas
(Hasznéloképzés orak keretében(kdnyvtarbemutato,
adatbazis-bemutatd, kutatdsmodszertan), Konyvtar
szakos hallgaték gyakorlatainak vezetése,
Kozosségi szolgaltban részt vevd
kozépiskolésokkal kapcsolattartds)

FF-04

MTMT (Oktatéi publikécio-adatbazis épitése,
Statisztikai adatszolgéltatas)

FF-05

PR tevékenység, marketing (Rendezvények,
Eléadasok, Konyvtari séta, Médiamegjelenések,
Honlap, Facebook-oldal, Szérélapok, Kiallitasok,
Konyvajanlék)

FF-06

Kiegészitd szolgaltatdasok (Ruhatdr hasznilat,
Kutatészobak hasznalata, Reprografiai
szolgaltatasok, Gyermekkucko hasznélat,
Vizsgaztatds, Prospero Partner Pont)

FF-07

Adminisztraci6 (Beiratkoztatds, Kéartyakészités,
Felsz6litok kiildése, Késedelmi dij rendezése,
Pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos feladatok,
Elveszett konyvek pénziigyi figyintézése)

TF-01

Gylijteményszervezés (Beszerzés, Rendelés,
Listairas ajandék ¢s egy€b dokumentumokrol,
Erkeztetés, Reklamacio, Alloményba vétel, Egyedi
leltarkonyv nyomtatasa, Allomény apasztas,
Gytijtemény rendezése (konyvek szincsikkal valo
ellatasa, szabadpolcos allomany ritkitasa,
dokumentumok visszasorolésa, folydiratok raktéari
elhelyezése), Allomanyellenérzés)

TF-02

Feldolgozas (Tartalmi és formai feltaras,
Dokumentumok felszerelése, Dokumentumok
jelzetelése)

TF-03

Allomdnyvédelem (Megrongalédott konyvek
javitasa, Alloményvédelmi rendszer, Havi
polcrendezések)

TF-04

Adatbazis-€pités, digitalizalas (Repozitérium (E-
tananyag, disszertacio, szakdolgozat, publikécid),
MATARKA, ODR-MOKKA NPA-része (folydirat-
nyilvantartas aktualizaldsa az ODR-ben), DOI)

TF-05

Konyvtari rendszer mikodtetése (HUNTEKA
admin, Informatikai hattér, Jadox)
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Gazdasagi- és egyéb ligyintézés (Safe Q
(pénziigyek kezelése, hibaelharitas), Szamlak

TF-06 | clokészitése, Munkaiigyi-személyligyi tevékenység,

Eszkozleltar, Epilletfenntartassal kapesolatos

szervezesi feladatok)
VF-01 Projektmenedzsment X
VE-02 Mérés, értékelés, tnértékelés X
VF-03 | Mindségmenedzsment ¥
VF-04 | Stratégiai tervezés X
VF-05 | Emberi eréforris menedzsment X
VF-06 | Szabdlyzatok készitése X
VF-07 | Panaszkezelés X
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9.5 Szolgiltatasok folyamatleirasa és folyamatabraja

Gylijteményszervezés - Gyarapitas/beszerzés folyamatanak leirasa

A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Beszerzés

2. A folyamat kédja: TF-01/1

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhuznil):

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat c) tdmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

Tervszerli allomanygyarapitas a gytijtékori szabalyzatnak megfeleléen

5. Folyamatgazda: Téth Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:

Dokumentum-kérés érkezik Dokumentum megrendelése

7. Folyamatleiras / folyamatédbra (1. szdmua melléklet):

- Beszerzési javaslat érkezik a konyvtarba. A javaslat érkezhet kdnyvtarostol,
konyvtarhasznalotol, karrol, tanszékr6l, palyazat utjan. (Egyetemi Konyvtar
keretére, palyazat illetve egyéb kar, tanszék keretére).

- A konyvtar vezet6je kapja meg a dokumentum beszerzési javaslatokat €s
tovabbitja a beszerzéssel foglalkozd munkatarsnak, aki elkésziti a megrendel6t.

- Ha konyvtarostdl, konyvtarhasznalotol érkezik, a beszerzés a javaslatot a
munkatars Gsszeveti a gépi nyilvantartassal, a rendelés alatt 1év dokumentumok
list4javal valamint megvizsgélja, hogy a kézbeszerzési keretésszegbe belefér-e.

- Amennyiben ezek valamelyikében szerepel, megvizsgalja, eclegend6-¢ a

példanyszam. Ha szerepel és clegendd a példanyszam, akkor a rendelést
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clvetjiik.
Ha nem elegendd a példanyszam, és illeszkedik a dokumentum a gy{jtokori
szabdlyzatunkhoz: Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).

Ha a javasolt dokumentumot sehol sem lehet beszerezni, felveszi a deziderataba,
illetve értesiti az igénylot.

Ha karrdl, tansz¢ékrdl vagy palyazat miatt érkezik a beszerzési javaslat, megnézi,
valamint,

hogy beszerezheté-e a dokumentum, hogy a kozbeszerzési

keretosszegbe belefér-e.

- Ha beszerezhet6 a dokumentum Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrdl €s a kdzmivelddésrol

I1I. RESZ: A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATAS

2015. évi CXLIIL. térvény a

kozbeszerzésekrol

8.2. Helyi:

SZMR 1. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Gytjtékori Szabalyzata

SZMR 3. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Koényvtar Allomanyfeldolgozasi
Szabalyzata

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkozé munkatars

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, dosszié, papir

Pénziigyi: Koltségvetés, palyazati forrasok

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartas

Deziderata-nyilvantartas

10.2. Keletkezdé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartas

Deziderata-nyilvantartas
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Megrendeld

11. Folyamatindikatorok:

Elégedett hasznald, sikeres palyazati elszamolas

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettség mérés

Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Allomanygondozasi és Feldolgozo Osztaly | 2015. jimius 1.

MIT nyilvéantartés

15. Vezetd jovahagyésa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jévahagyta

vezet( alairasa

16. Mddositasok:

Sorszama Déatuma | Leirés jellege

Engedélyez6

1. 2016. Folyamatsablon feltilvizsgalata érdemi

junius | mddositas nélkiil megtortént.

Figula Aniké
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1. szamu melléklet

Hasznaldi igény vagy
szakmai beszerzési
igen

javasiat?
Nem
' Kartl, tanszéki, paly & atf
Nem beszeizési javasiat?
Nem igen
Behasonlitas
<> Megrendelésben szerepel?
igen
Nem g
Nincs rendelés
Szamitégépes
kataldgus ban Kozbeszerzési
szerepel? Keretdsszeghe
’ en be’efér?
Nem ¢
Nem
Deziderdtdban igen
szerepel?
Nem igen
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10 Mérés, értékelés, elemzés

A mérés, értékelés, elemzés a mindségiranyitasi rendszer vezetési folyamatinak
egyik legfontosabb részteriilete, amelynek segitségével informacidkat kapunk a
tényeken  alapulé  dontésekhez,  valtoztatdsokhoz, illetve a  folyamatok

tovabbfejlesztéshez.

Mindez segitséget nyujt:
e apartneri igények elvardsainak megismerésében
e afolyamatok hatékonysdganak vizsgalataban, javitasdban
e a mindségiranyitdsi rendszer miikodésének vizsgalataban
e aszolgaltatasok fejlesztésében

o akonyvtari 6nértékelés lebonyolitasaban

A vizsgalat modszerei:
o kérddives, fokuszcsoportos felmérések
e statisztikai adatok elemzése
e teljesitménymutatok alkalmazésa

e interju, becslés.

10.1 Partnerek elégedettségének mérése, elemzése

Kotelezé adatszolgaltatas, statisztika: A kotelez6 adatszolgaltatast jogszabaly irja eld.
Az adatszolgaltatds a konyvtar igazgatdjanak €s a MIT vezetdjének a feladata. Egyéb
statisztikai adatszolgaltatasra jogosult még az MTMT intézményi adminisztratora. Az
adatok egy része legylijtheté az IT segitségével, az adatok tovabbi részét a
szolgaltatasban résztvevé munkatarsak biztositjak. Adatokat szolgéltatunk az egyetem, a
MAB, a KSH és az EMMI felé.

Kérdoives, fokuszcsoportos felmérés: A partnerek elégedettségét, elvarasait
rendszeresen végrehajtott mérések alapjan fejleszthetjilk. Ezek a mérések szolgaltatjak a
folyamatok tovabbfejlesztéséhez a bemeneti informécidkat, amelyek alapjan a
dontéseket meghozzuk. Az igazgato felelés a munkatarsak, a MIT pedig a hasznalok

elégedettségmérésének lebonyolitasaért, feldolgozasaért.
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A mérés és értékelés végeztével a megbizott munkatarsak beszamolot készitenek a
felmérés eredményérdl. A dokumentaciot a MIT vezetdje Osszegyijti, és gondoskodik

annak megdrzésérdl. A kapott adatok elemzése alapjan intézkedési terv késziil.

o A hasznaloi és a dolgozdi elégedettségmeérés gyakorisaga: évente
o A szervezeti kultira felmérése: kétévente

o A kozvetett kiilsd partnerek elégedettségének felmérése: kétévente

10.2 Egyéni teljesitményértékelés

Belsé értékelés: A konyvtar a havi munkatérsi értekezleteken értékeli az elézé honap
tevékenységeit, feladatait, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, sziikség esetén
beavatkozik. Esetenként egy-egy fontos feladat elvégzése utdn nyilvdnos vezetdi

értékelésre kertil sor (e-mail, ad hoc értekezlet).

Kozalkalmazotti teljesitményértékelés: Az Egyetem alkalmazasaban 4ll
kozalkalmazottak teljesitményének értékelésére az SZMSZ 4. sz. belsé mellékletében
leirt szempontok alapjan €évi egy alkalommal keriill sor, melyet a szervezeti egység
vezetGje készit el, és ismertet a munkatarssal. A teljesitményértékelés biztositja az
egyéni pozitiv megerdsitést, a szakmai munka elismerését, illetve feltarja az egyén
szamara a teljesitménybeli, képességbeli hidnyossagokat is. Lehetdséget biztosit a

konyvtar stratégiai céljainak és az egyéni céloknak az dsszehangolésara.

Munkatarsi onértékelés: A munkatirsak évente egy alkalommal — kapcsoloddan a
kozalkalmazotti teljesitményértékeléshez — ugyanazon szempontok alapjan onértékelést
végeznek. Az Onértékelés célja, hogy a munkatirs 6nmaga hatarozza meg erdsségeit,
fejlesztési, képzési sziikségleteit. A vezetd és a munkatars értékelését Osszevetve a

munkatars pozitiv megerdsitést kap.

Teljesitménymutaték: A konyvtari teljesitménymutatok kivalo eszkozok a konyvtéri
szolgaltatasok ¢€s a konyvtari szakmai feladatok mérésére. A jelenlegi konyvtari
szolgéltatasokat figyelembe véve egyéni mutatdkat készitlink. Ezek egy része az éves

beszamoldkban megtalalhatd, illetve ahhoz mellékeljiik.
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A fenntarté értékelése: A konyvtar minden évben irasban elkésziti az intézmény éves
beszamoldjat, és a vezetd dnértékelését. Az éves beszamoldt az egyetem vezetésén kiviil
a karok dékanjai és a tanszékek vezetdi szamadra is eljuttatjuk. A fenntartd igénye
alapjan a konyvtar vezetdje szoban beszamol a rektornak és a kancellamak az
intézmény éves tevékenységérol, szolgaltatasairdl, fejlesztési célkitlizéseirdl. Esetenként
a szenatus el6tt ad szamot az elvégzett munkarol. A fenntarté a konyvtar munkajat
kérésre irasban értékeli. Az igazgatd kdzalkalmazotti teljesitményértékelését a kancellar

végzi.

10.3 Intézményi 6nértékelés

Intézményi onértékelés 1.: A SZE EK onértékelése a KKEK alapjan torténik, az
intézmény adottsadgainak ¢s eredményeinek szambavételével. Az Onértékelés
folyamataban valamennyi munkatars részt vesz. Célja a kapott informécidk alapjan a
feladatok meghatdrozasa, a fenntarthatdé mindség fejlesztése annak érdekében, hogy a
konyvtar ismertsége, elismertsége, a partnerek bizalma €és a munkatarsak motivaltsaga
néjon. Az onértékelés eredményeként megtorténik a fejlesztési irdnyok kijelolése,

melyeket intézkedési tervben rogzitiink és iitemeziink.

Intézményi oOnértékelés 2.: Egyetemi szinten kapcsolédik a kozalkalmazottak
teljesitményértékeléséhez. Célja annak meghatdrozasa, hogy az éves munkatervben
el6irt feladatok milyen mértékben teljesiiltek. A beszamold soran szdmba vessziik az
eredményeket, a problémakat és a hianyossdgokat is. Az intézményi Onértékelés

elemzését az Igazgatasszervezési Foigazgatod a szenatus elé terjeszti.

10.4 Ellenorzések iitemezése, belso ellenorzési terv

A SZE EK maximalisan térekszik a partnerek, a fenntartdé igényeinek kielégitésére.
Igyekszik  megfelelni a  mindségiigyi  dokumentumokban  meghatarozott
kovetelményeknek és a miikddési hidnyokat kikiiszobdlni.

A nem megfeleldé folyamatok, panaszok kezelése kulcsfontossagu teriilet a
mindségbiztositds folyamatdban. A nem megfeleld mindség, munkavégzes felszinre
kerlilhet a kiils6 vagy belsé ellendrzés, €s a partnerektdl érkez6 panaszok forméjaban.

A nem megfeleléen végzett munka ronthatja a konyvtar teljesitményét, a partnerek
elégedettségét. A vezetés feladat figyelemmel kisérni, ellendrizni, hogy a munkatarsak

betartjdk-e a szabalyokat.
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A konyvtar valamennyi munkatirasnak joga €s kotelessége bejelenteni, ha barmely

folyamatban nem megfeleld mindséget észlel, vagy panasz érkezik hozza. A folyamatos

fejlesztéssel, a konyvtar azt szeretné elérni, hogy szolgaltatdsai mindig korszerliek és

naprakészek legyenek, emellett felhasznaldbarat maradjon.

A konyvtar rendelkezik Panaszkezelési szabalyzattal, panasz esetén az abban foglaltak

szerint kell eljarni, illetve vezetéi dontést nem igényld, azonnal megoldhatd panasz

esetén intézkedik a panasz elharitasarol.

Nem megfeleld mindséglinek szamit:

o partneri reklamacid esetén felmeriilt hibék;

o vezetoOi ellendrzés kovetkeztében felmeriild hibak;

o belsé szabalyzatokban, folyamatleirdsokban meghatarozott kévetelmények be

nem tartasa;

o munkatars tapasztalata alapjan felmertilt elégtelen miikodés;

o Konyvtaros etikai kodexben meghatarozott normak be nem tartésa.

Belso ellenorzési terv

Ellenérzési teriilet Gyakorisag Moédszer Felelds

A szervezet | folyamatos vezet6i ellendrzes vezetés

miikddése

Bels6 folyamatok folyamatos statisztikai és mas | vezetés, vagy a
alapadatok gytjtése | feladatra  kijel6lt

munkatars

Bels6  szabdlyzatok | sziikség szerint dokumentumelemzés | vezetés

feliilvizsgalata

Stratégiai célok | évente onértékelés vezetés

megvaldsitdsa

Szolgaltatasok folyamatos vezetdi ellenbrzés vezetés

mindsége

Hasznal6t igény- ¢és | évente kérdoiv MIT

elégedettségmérés

Kozvetett kiilsé | kétévente kérdéiv, MIT

partnerek igény- ¢és fékuszcsoport

elégedettségmérés
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Dolgozo6i igény- ¢és | évente kérdoiv igazgato
elégedettségmérés
Teljesitményértékelés | évente adatlap kitoltése, | igazgato
egyéni elbeszélgetés
Koltségvetés havonta
alakulasa
Intézményi évente statisztika,  adatok | vezetés
O6nértékelés elemzése,
dokumentumkészités
Intézményi Gtévente KKEK  6nértékelés | MIT
Onértékelés a KKEK alapjan
szerint
Panaszkezelés folyamatos a panasztol fliggd Olvasoszolgalat,
szaktajékoztatok,
vezetés
Partnerlista évente MIT
feliilvizsgalata
Kommunikécios terv | évente MIT

feltilvizsgalata

10.5 Folyamatos fejlesztések

A SZE EK a stratégiai ¢s a minbségi célok folyamatos értékelése, a mérések,
ellenérzések utjan fejleszti a mindségiranyitdsi rendszerét. A partneri és munkatarsi
elégedettségi vizsgalatok eredményei, a fenntartd elvarasai, a helyzetelemzések soran
szerzett informdacidk, visszajelzések alapjan beavatkozasokat eszkozél a kritikus

pontokon, a folyamatos fejlesztés érdekében alkalmazza a PDCA ciklus modszerét. A

folyamatos fejlesztés a konyvtar szolgéltatisainak korszerisitését eredményezi.
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A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtér (a tovabbiakban SZE-EK) Min6ségiranyitdsi Tanacs (a
tovabbiakban: MIT) a SZE-EK dolgozéi 4ltal 1étrehozott testiilet.
Az ligyintézés helye: 9026, Gy6r Egyetem tér 1.

1. A MIT célja:
A SZE-EK min0Oségiranyitasi rendszerének (eléozmény: a ,,Minbségfejlesztés 217 projekt), tovabbi

feleldsségteljes mitkodtetése és fejlesztése.

2. A MIT feladatai:
a. A ,Minéségfejlesztés 217 projekt keretében elkezdett feladatok attekintése,
b. Stratégia terv készitése
¢. Minbségi Kézikonyv elkészitése
d. Onértékelés elkészitése a Konyvtari Kozos FErtékelési Keretrendszer (KKEK)-ben

maghatarozott pontok szerint.

3. A MIT személyi dsszetétele:

A MIT 1 elnokbdl, és min. 2 tag max. 4 tagbdl all, mely testiilet elndkét és tagjait a SZE-EK munkatarsai
titkos szavazassal valasztja meg. 1 tag a tanacs allandd meghivottja (SZE-EK mindenkori igazgatdja), aki
tanacskozasi joggal vesz részt az iiléseken. A tanacs tagjait jelen tigyrend Lsz. melléklet tartalmazza.

A bizottsdg elntkének és tagjainak megbizatdsa hatirozatlan idére szol. Amennyiben az altalunk

meghatarozott minimum {6 ( 1 elndk és 2 tag ) ala esik a tanécs tagjainak szdma, Uj valasztas szlikséges.
4. A MIT tagjai tisztségiikben tjravalaszthatok.

5. A MIT tagjainak jogai és kotelességei:

a. a MIT iiléseken vald részvétel,

&

bels6 tovabbképzés szervezése a munkatarsaknak,

e

észrevételek, javaslatok tétele a MIT mitk6désével kapcsolatban,

&

javaslattétel a MIT rendkiviili sszehivasara,

a MIT ajanlasainak megtartasa, illetleg végrehajtasa,

=

beszamolas a MIT-ben vallalt feladatok végrehajtasarol.

6. A MIT-ben betoltott tagsiag megsziinik:
a. lemondéssal,

b. koézalkalmazotti jogviszony megsziinésével.



7. A MIT iilése, hatarozathozatal:

a. A MIT sziikség szerint, de legalabb évente 4 alkalommal iilésezik. Indokolt esetben,
rendkiviili {ilés 6sszehivasa is lehetséges.

b. Rendkiviili tilést kell §sszehivni abban az esetben is, ha azt a MIT tagjainak egyharmada - az
ok és cél megjellésével - inditvanyozza.

c. A MIT iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az tilésen
elhangzott lényeges ¢Eszrevételeket és javaslatokat, valamint a vallalt feladatokat. A
javaslatokrol, feladatokrol az érintett egységeket és személyeket, értesiteni kell.

d. A MIT {lést az elndk hivja 6ssze. Az iilés idépontjarol, helyér6l €s a napirendi pontokrdl,
legalabb hét nappal kordbban értesiteni kell a bizottsag tagjait és az esetleges meghivottakat.

e. A MIT dontésképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Szavazategyenl6ség esetén a

bizottsag elndkének szavazata dont.

8. Dokumentumkezelés, meg6rzés, tirolas médja:
a. MIT minden tilésérol jegyzokonyvet, egyéb tevékenységérdl feljegyzést készit.
b. A jegyz6konyvekkel, feljegyzésekkel szemben tdmasztott alapvetd kévetelmények - késziiljon
az barmilyen eszk6zzel vagy formaban - a kévetkezok:
I. tartalmazza a feljegyzés megnevezését,
II. azonositsa a készitdjét,
ITI. szerepeljen rajta datum,
IV. legyen egyértelmil, olvashatd, azonositani lehessen beléle azt a tevékenységet,
feladatot vagy folyamatot, amire vonatkozik.
A jegyzokonyveket, feljegyzéseket a datumtdl szamitott 5 évig kotelezd megbrizni.
d. A MIT a 2/a,b,c,d pontban meghatarozott feladatokat is dokumentalja, 2 évente feliilvizsgilja,
ha sziikséges mddositja a tartalmét, igy a friss verzio lesz érvényes.
e. A 8/ab,c,d pontban meghatérozott dokumentumokat, a MIT elndke tarolia és az O

engedélyével lehet hozzaférni.



Zaro rendelkezések:
Jelen iigyrendet a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar MinOségiranyitasi Tanacsanak 2014,

oktdber 20. tilésén elfogadta.

Gyor, 2014, oktéber. 20.
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Toth Csilla Doty et
a MIT elndke




Lsz. melléklet

Mindségiranyitasi Tanéacs személyi dsszetétele

Elnok:
Téth Csilla (Konyvtaros)

Tagok:

Danielné Harcsa Ildiké (Segédkdnyvtaros)
Oross Adrienn (Okleveles konyvtaros)
Toéth Zsofia (Konyvtaros)




[INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

P S GYOK | EGYETEM [ 9026 Gydr. Lgyetem tér 1. | 9007 Gydr PF: 701 | 96/ 503-441; 503-442 | konyvtar@sze.hu

A SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTARANAK
BELSO ES KULSO KOMMUNIKACIOS TERVE

Gyor
2016



Tartalom

Bevezetés.........

Helyzetelemzés

L. BelSO KOMIMUNIKECIO curvriieirrereisirersiressrnsnssssssssssssesssessessssssssssssssssessessssssanassssasessssssessssessssssessssnrsses 3

.0,  SEebell kammnikatlt nmn st e T RS R e e Y

1.2, [TASDEIT KOMMIUNIKACIO ..vveeseseeeereseseseresssssessssesesessenesessssesssansssssesesessssssesensesssssssssesessessssesessens 5

2. KOG KOTIMUNTKACIO cvvuisiivsviivevaimessinsisin s s o v o s S s s s R s 6

2.1, Akiilsé kommunikacid eSzkOztara @z EK-Dan .....cccccvviveciiriisiiinrisissrseessessssssssssnsssssssnsesssssnesssan 6

2.2, KOMMUNIKACIO @ PArtNEIEKKEI....vveiserseeiiesseeisiressiessessssssessssssssessssssnesssssssessensemsssssssssssssasmsass 7

3. BelsE KomiMUNIKECIOS VBTV wiciissimivsiviniasssdssisimiiuss s ssvss s s ls s e S s G 11

4, Kiilsh komMUNIKACIOS LRIV iuiiviiiiiiiniiiiiniiviisniisriissssvssnsssissassnssnesssnissssnssasasasnns sassssnsssamsannmasesannnsasss L3



Bevezetés

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak (tovabbiakban: EK) kommunikacids
terve a belso és kiilsé kommunikacio fejlesztésére iranyul. A kommunikacié elengedhetetlen
feltétele a jol mikodd szervezetnek. Befolyédsolja tevékenységiinket, segit egymas kolcsonos
megismerésében, a szolgaltatasok javitasaban €s az értékelésben. Eldsegiti a partnerkézponti
miikodés erdsitését. A megfeleld belsé informdcidaramlds, a kommunikacié dsszehangolasa

hozzajarul a szervezet pozitiv kiilsé ¢s belsé megitéléséhez.

A kommunikdcids terv a korszerii szervezet hosszu- és révidtava céljait egyforman képes
kezelni, meghatarozni a partnerk6zponti mikddés alapelveit és a szervezeti kultirat.
Alapvet6 célja, hogy kijelolje azokat a fobb iranyokat, amelyek hozzajarulnak a

sikeres miikddéshez. Rogziti a belsd és kiilsd kommunikacié céljat, alapelveit, modszereit,

megmutatja a fejlesztendd pontokat és felvazolja a hozzajuk kapcsolodo feladatokat.

Helyzetelemzés

1. Bels6 kommunikacio

A bels6 kommunikécio a szervezet és az alkalmazottak kozotti kolesonds kapesolat,
informaciocsere, melyen keresztiil erdsddik a szervezeti kultira. Cselekvésre, megfeleld
koordinaciora akkor van lehet6ség, ha megértjiik egymast. A folyamatok hatékonysaganak
megteremtése, a kapacitadsok névelése és a munkatdrsak munkajuk, munkahelyik iranti

elkotelezettsége eldsegiti az informaciocserét.

A kommunikéciot meg kell tervezni annak érdekében, hogy a szervezet folyamatos
miikodését biztositani tudjuk. A tervezésnél figyelembe kell venniink, hogy milyen belsé
kommunikacids céljaink, illetve ezekhez milyen megfeleld6 kommunikécios csatorndink
vannak, vagy milyen 0 csatorndkat kell beemelni ahhoz, hogy valamennyi munkatars idében
hozzéjusson a neki megfeleld informaciohoz. Ugyanakkor az ellendrzésre is id6t, energiat kell
szdnni ahhoz, hogy a kommunikécid kiértékelését, javitasat és elemzését meg tudjuk
valositani. A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtardban meghatarozo szerepe van a

kommunikacids eszkdzoknek.



1.1. Szébeli kommunikacio

Munkaértekezlet: Havonta egy alkalommal, minden hoénap elsé hétféjén az igazgatd hivja
Ossze. A meghivét valamennyi munkatérs e-mailen megkapja, a Kézponti Konyvtar és a Dedk
Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar konyvtdranak minden munkatarsa részt vesz rajta. Az
Apéczai Csere Janos Kar konyvtardnak munkatarsai nem teljes 1étszammal vannak jelen, a
Mezdgazdasag- és Elelmiszertudomanyi Kar konyvtaranak munkatdrsai a tavolsag miatt nem
tudnak részt venni. Az értekezleten beszamolok hangzanak el az el6z6 honap feladatairdl,
értékeljilk a munkét, megbeszéljiikk a problémakat, meghatarozzuk a kovetkez6 hdnap
feladatait, a hataridoket és a felelosoket. A munkaértekezleteken elhangzottakrol irdsbeli

t4jékoztatd késziil, amely a bels6 blogon mindenki szamara elérhetd.

Evértékeld értekezlet: Az igazgatd hivia Sssze évente egy alkalommal, mindenki részt vesz

rajta. Az éves beszamol6 alapjan az el6z6 év munkajat értékeljiik.

Evzdrd értekezlet: Evente egy alkalommal, rendszerint a tanév végén megszervezett lazabb,
kotetlenebb értekezlet, ahol megilinnepeljiik magunkat is. Az igazgatd a munkatarsakkal

egyeztetve, lehetdség szerint nem a konyvtarba hivja 6ssze.

Vezetdi értekezlet: Az igazgato altal évente 3-4 alkalommal 6sszehivott értekezlet, melyen az
osztalyvezetok vesznek részt. Fé célja az egész intézményre vonatkozd aktudlis feladatok
megbeszélése, dontés-elokészités, munkatarsak mindsitése, munkatervek, beszamolok

egyeztetése, megbeszélése.

Projekt-csoport értekezletek: A projektfelelésok — sajat hataskdrben — a projektfeladatok
hatékony elvégzése, 01j informacidk atadasa céljabol elére meghatarozott idépontokban hivjak
ossze a projektcsoport tagjait. Ertékelik az elvégzett feladatokat, megbeszélik a tovabbi
teendOket, hatariddket.

Belsd toviabbképzések: A konferencidkon, tovabbképzéseken részt vett munkatarsak bels6

tovabbképzés keretében tajékoztatjdk a munkatarsakat az 0j ismeretekrol.

Belsd szakmai nap: az innovaciok, j fejlesztések bemutatdsa a munkatarsaknak, rendszerint

a projektcsoportok altal (pl. repozitoériumi feladatok)

Telefon: az ¢éplilet adottsagaibol kifolyoan gyakran hasznalt kommunikaciés eszksz

valamennyi munkateriileten.



Személyes megbeszélés: hivatalos megbeszélések a kiilonbozé teriileteken  dolgozo

munkatarsak €s az igazgatd kozott.

Informdlis kommunikdcio: a nem hivatalos informécidaramlas is fontos eszkéze a
kommunikacionak, a napi kapcsolatot, kapcsolattartdst jelenti. Gyakran egy-egy kavé, ebéd
kozben is fontos informaciok jutnak el a munkatirsakhoz nemcsak a munkérdl, hanem az
egymas kozotti viszonyokrdl és a magéanéletrdl is. Fontos, hogy mindig tudjuk kihez, milyen

informécidkkal fordulhatunk, kit6l milyen segitséget kérhetiink, kaphatunk.

1.2. irasbeli kommunikcié

Eves beszdmold: a naptari évrél késziils éves beszamolét az igazgato allitja Ossze az
osztalyok 4ltal elkészitett beszamolok, informaciok, adatok alapjan. Az éves beszamold az
EMMI-hez, az egyetem vezetéséhez, tovabbd az egyetemi tanszékek vezetéihez keriil

tovabbitasra. Az Egyetemi Konyvtar honlapjan és a belsé blogon is elérhetd.

Onértékelés: a tanévre sz6l6 Snértékelést az értékeléshez kapcsolodoan az igazgatonak kell

elkésziteni, alapja az éves munkaterv megvaldsitisa és az igazgaté munkaja.

Munkaterv: A munkatervet az igazgaté évente egy alkalommal, az osztilyvezet6k 4altal
Osszeallitott tervek alapjan késziti el az adott tanévre. A munkaterv a belsé blogon elérhet6 a

munkatarsak szamara.

Stratégiai terv: a MIT és a feladatba bevont munkatarsak allitjak 6ssze. A belsé blogon
mindenki értékelheti, javaslatot tchet a valtoztatasra, majd ezt kdzosen megvitatjuk, s a
munkatarsak egyetértésével kerill elfogaddsra. A stratégiai terv évente egy alkalommal

feliilvizsgalatra keriil.

E-mail, kor-email: az irasbeli kommunikécié egyik leggyakoribb formdja, a munkatirsak
napi szinten hasznaljdk kapcsolattartdsra és a munkavégzéshez sziikséges dokumentumok
tovébbitasara. A valamennyi munkatarsat, vagy bizonyos projektcsoportokat érintd fontos,

aktualis informacidkat koér-email utjan tovabbitjuk.

Honlap: naprakész honlapunk (lib.sze.hu) tartalmaz minden, a kényvtarat érint informaciot,
amely nyilvanos, barki szdmara hozzaférhet6. Itt jelenik meg az Egyetem eseménynaptara is.
A honlap folyamatosan frissiild tartalmanak nyomon koévetése mindenki feladata, de

szerkeszteni csak a kijelolt munkatarsaknak van lehet6sége.



Belsé' blog: a belsé blogon a mindségfejlesztéssel kapcsolatos valamennyi informacio
megtalalhatd. A meniipontok segitséget nyujtanak a tdjékozodasban, tajékoztatasban. Nagy

segitséget jelent az onértékelés folyamataban.

Halozati meghajté: mindenki szamdra elérhetd, szakmai anyagok, forgatékonyvek, fotok

talalhatdk itt.

Egyetemi intranet: bejelentkezés utan szamos olyan dokumentum érheté el a halozaton,
amely a mindennapi munkakat segiti. (Alapdokumentumok, nyomtatvanyok, korlevelek,

szenatusi hatarozatok, stb.)

Faliujsag: A folyoson 1évo falinjsagra aktudlis informéciok, heti munka- idébeosztas

hatariddk, fontos egyesiileti hirek, programok, keriilnek ki nyomtatott formaban.

2. Kiils6 kommunikacio

A kiils6 kommunikacié célja feltérképezni azt, hogy megfeleléen tudunk-e reagalni a
felhasznal6i igényekre, megfeleléen tudjuk-e kiszolgalni azokat, tudjuk-e érdekeinket a
fenntartoval szemben képviselni. A kiils6 kommunikacié altal tudatosan figyeliink a
felhasznalokra. A kiils6 kommunikacié eszkéze célcsoportonként valtozik, a hatékonysag
érdekében mindig az aktudlis szokésokhoz/igényekhez igazodik. A kiils6é kommunikacio

szoros kapcsolatban van a kényvtar partnerkapcsolati rendszerével.

2.1. A kiils6 kommunikicié eszkoztara az EK-ban
e akonyvtér kiilsé megjelenése
e arculatteremtés (egyetemi logd — egyetemhez tartozas — megjelenés a weboldalon, a
szérbélapon, a hivatalos leveleken, a meghivokon stb.)
e személyes kapcsolat, szobeli kommunikécio
o telefon
o cldadasok, képzések
e rendezvények (konferenciak, szakmai napok, tréningek, nyilt napok, kiallitasok, stb.)
o levelek, feljegyzések, allasfoglalasok, felhivasok
e hirdet6tablak, plakatok
e beszamolodk, éves jelentések, szabalyzatok, szakmai anyagok
e prospektusok, brosurak, szorélapok

e meghivok



e PR filmek

o sajtokdzlemények, hiraddsok

e videokonferencia

e honlap (a kiildetésnyilatkozattal, a jovOképpel, a mindségpolitikaval) és més weblapok
e virtualis konyvtari séta

e linkgylijtemények

2.2. Kommunikdacié a partnerekkel

Kommunikdcio a haszndlokkal: A hasznaldk szamdara meghatérozd, hogy milyen a kdnyvtar
szilkkebb és tagabb koérnyezete, milyen az infrastruktirdja, milyen az éallomany, tudunk-e¢
szamukra megfeleld szolgaltatast biztositani, €s nagyon fontos a kdnyvtarosok felkésziiltsége,
emberi magatartdsa is. Egy tiszta, nyugodt 1égkort araszté kornyezet erdsen befolyasolja a
hasznalé komfortérzetét. A személyes kommunikacié a legfontosabb eszk6z a hasznaldkkal
vald kapcsolattartds folyamatdban. Az olvasoszolgalat felelossége nagy, hiszen a kényvtarba
érkez0 latogatd az ott dolgozd konyvtarosokkal talalkozik eldszor.

A konyvtar szolgaltatdsairdl, programjairdl szoérolapokon, plakatokon tajékoztatja a
hasznalokat, ehhez kapcsolédik még a folyamatosan frissiilé konyvtari weblapunk, amely
lehetdséget ad szamos online szolgdltatas igénybe vételére is (hosszabbitas, eldjegyzés,
online t4jékoztatds, konyvtarkozi kérés kezdeményezése). A konyvtar mitkodeésébol adéddan
gyakran kommunikal a partnereivel e-mailben, telefonon. Ma mar egyre ritkabb a postai titon
torténd kapcsolattartas.

A virtudlis konyvtdri séta bemutatja a konyvtar épiiletét, a konyvtari kalauz pedig a torténeti
attekintés mellett bemutatja az () kOnyvtarat, a szolgaltatasokat, azok igénybevételének
modjat. Innen kozvetlenlil elérhetd az egyetem, a kényvtarban mikodé PATLIB szellemi
tulajdonvédelmi kdzpont honlapja is.

A Kkonyvtar Facebook-profiljat a konyvtdr fontos informacidinak terjesztésére és a
programjaink kommunikélasara hasznaljuk.

A konyvtarrdl, a szolgéltatdsok mindségérél a visszajelzést a kérddives hasznaldi
elégedettségi vizsgdlat jelzi. A visszacsatolasra a honlapunkon, a hallgatok lapjdban van

lehetdség.



Kommunikdcio a fenntartoval: az EK az 0j szervezeti strukturdban kozvetlenil a
Kancellarhoz tartozik, akivel, akércsak az Egyetem mds vezetdivel is, jo kapcsolatot dpolunk.
A Kancellar az igazgatdtol szoban és irasban rendszeres tajékoztatast kap a koényvtarat érintd
kérdésekrdl, munkatérsi értekezletekre is meghivjuk. Szdmos konkrét feladat elvégzése
céljabol a Rektorral is személyesen kommunikalunk. Eves beszamolénkat minden egyetemi
vezetonek elkiildjiik irasos forméaban. Az Egyetem szenatusa fogadja el a Stratégiai terviinket,

Szervezeti és Miikddési Rendiinket.

Kommunikdcio a karokkal, dékdnokkal, igazgatokkal egyéb szervezeti egységekkel: A
kommunikacié leggyakoribb mddja az e-mail €s a telefon. Szeptember elején valamennyi
dékanhoz, tanszékhez eljuttatjuk tajékoztatd leveliinket az aktudlis informéaciokkal. Az éves
beszamoldt szintén megkapjak nyomtatott formdaban. A szakreferensek napi e-mailes,
telefonos és személyes kapcsolatban vannak az oktatokkal, tanszékvezetokkel. Az egyetem
egy€b szervezeti egységeivel szintén az e-mailen, telefonon és személyesen folytatott

kommunikaciénak van jelentésége.

Kommunikdcié a HOK-kel: a HOK vezetéivel e-mailen, telefonon és személyesen tartjuk a
kapcsolatot. A kolesonos tajékoztatas és az esetlegesen felmeriilé problémak megbeszélése
nagyban hozz4jarul a hallgatok elégedettségéhez. Szamos rendezvénynek adunk otthont a

Konyvtarban, a hallgatékat érintd felhivasok, értesitések a HOK honlapjan is elérhetdk.

Kommunikdcié a tagkonyvtdrakkal: Evente legaldbb egy alkalommal személyes taldlkozd
valamennyi munkatdrssal. A rendszeres kapcsolattartds elsdsorban e-mailen, telefonon

keresztiil torténik. Havonta egy-egy alkalommal személyes taldlkozéra is sor keriil.

Kommunikdcio a beszdllitokkal: A kényvtar alloméanyanak gyarapitasa, adatbazisokhoz valo
hozzaférés, irodaszer és egyéb beszerzés céljabol rendszeres kommunikaciot folytatunk a

beszallitokkal. A kommunikacio eszk6ze elsGsorban az e-mail, és a telefon.

Kommunikdcio a karbantartékkal, takaritokkal: az EK épiiletének karbantartasa elsésorban
az egyetem karbantartéinak a feladata. Az Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Osztaly felé
jelezziik a problémat e-mailben, s a tovabbiakat 6k intézik. A takaritast kiils6 cég végzi, az

ezzel kapcsolatos problémakat szintén a fenti osztaly felé kell jelezni.



Kommunikdcio partnerkonyvtdrakkal, szakmai szervezetekkel: a megyében 1évd
konyvtarakkal partnerkapcsolat kialakitasara toreksziink. A megyei, varosi kényvtarakkal a
kapcsolattartas levélben, leggyakrabban e-mailen torténik, esetenként egymas rendezvényeit
is meglatogatjuk.
A konyvtar szamos szakmai szervezetben képviselteti magat vagy tagként, vagy vezetdségi
tagként. A szakmai tagsdg hozzdjarul a konyvtar elismertségének noveléséhez, de valdszind,
hogy a konyvtar elismertsége is hozzdjarul a vezetéi megbizasokhoz.
A kommunikécié eszkozeit kihasznalva igyeksziink mindenhol ott lenni, ahol a szakma, a
konyvtarak presztizse fontos:

o FEgyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma

e EISZ Programtanics

e Informatikai és Konyvtéri Szovetség*

o Kisalfoldi Konyvtarosok és Konyvtarak Egyesiilete®

e Libinfo*

e MATARKA Egyesiilet

e Magyar Konyvtarosok Egyesiilete

e Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Tudomanyos és Szakkonyvtari Szekeio*

e MOKKA Egyesiilet

o MTMT Programtandcs, Bibliografiai Bizottsag, IT Bizottsag

e ODR

*-gal jelolt szervezetekben vezetdségi tagok vagyunk.

Kommunikdcio az érdekvédelmi szervezetekkel: A konyvtar munkatérsai részt vesznek az
Egyetem kozéleti tevékenységében is. Az FDSZ helyi és orszagos szervezetébe vezetdségi

tagot is delegalt az EK. A személyes kommunikaci6 altal az érdekvédelem még erdsebb lett.

Kommunikdcio az dgazati irdnyitdssal, pdlydzati tdimogato szervezetekkel: ElsOsorban a
palyazatok, szakfelligyeleti vizsgalatok idején levél, e-mailes és telefonos kapcsolattartas a

jellemzd. Esetenként (rendezvényeken) személyes kommunikacidra is van lehet6ség.

Kommunikdcio az informatikusokkal, szoftverfejlesztékkel: Helyi szinten valamennyi
munkatérs kapcsolatban van az informatikusokkal, a szoftverfejlesztokkel pedig az igazgat6
¢s azon munkatarsak kore, akik a fejlesztésekben részt vesznek. Kiilon levelezblistan

keresztlil tartjuk a kapcsolatot veliik.



Kommunikdcio a kozoktatdsi intézményekkel: az EK az Iskolai Ko6zdsségi Szolgélat
helyszineként és a kiilonféle rendezvényeken keresztiil tartja a kapcsolatot a kozoktatas
intézményeivel. A koz0sségi szolgalat szervezése céljabol a telefonos és e-mailes
kapcsolattartds jellemzd. A rendezvények szervezésekor a személyes és az e-mailes

kommunikaciénak van nagy jelent6sége.

Kommunikdcio a konyvtaros-képzd felsdoktatdsi intézményekkel: az EK gyakorlati helyet
biztosit az informatikus koényvtaros szakon tanuldé hallgaték szdmdra. A felsdoktatasi
intézmény az igazgatéval kozvetleniil beszéli meg a gyakorlat részleteit személyesen,
telefonon, e-mailben. A konyvtarban az igazgatd altal kijelolt munkatdrsak mentoraljak a

hallgatdkat.

Kommunikdcio a médidval: a média segit abban, hogy a szervezet iizenete, a rola sz616 hirek,
informéciok sokakhoz eljussanak. Az egyik legjobb PR forras.

A Széchenyi Istvan Egyetemen a médidval kozvetleniil az egyetem sajtotitkdra tartja a
kapcsolatot. A kiilonb6zd palydzatok kommunikaldsira az egyetem kozbeszerzés utjan

valasztja ki a megfeleld partnert.

Kommunikacids partnereink:
e Helyi szinten a Gy6r+ az a sajtéorganum, amely rendelkezik tv csatornaval, hetilappal.
e A megyei napilap nyomtatott és online formaja
e Gyori Szalon
e ALUMNI magazin
e TUKOR (kordbban Kredit), az egyetemi hallgatok lapja
e Kiilonbozo6 iskolatjsagok

e Szaksajtd
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3. Belso kommunikacios terv

Kommunikacio targya | Kapcsolattarto6 Kapcso.la't fartss Partnerek ommu,nlkaclos
gyakorisaga csatornak
Személyesen:
Evente ¢ értekezlet
Eves beszamold Igazgatd £y Konyvtarosok | Irasban: PPT
: ; alkalommal 3
ismertetése bemutat6
blog, honlap
Eves munkaterv . Evente egy N . Személyesen:
ismertetése Igazgato alkalom Kdnyvtarosok értekezlet
blog
Munkaértekezlet az Szemel}l esel:
P ! munkaértekezlet
Sle0onap Claaiainel Igazgat6 Havonta Konyvtarosok | rasban: feljegyzés
értckelése, beszamolok, £gazg yve oan. TEJesy
; ] az értekezletrdl
feladatok ismertetése . -
Blog: feljegyzés
Vezetdi értekezlet:
dontés-elokészités, Személyesen:
mindsités, munkaterv, Igazgat6 Evi 3-4 alkalom | Osztalyvezetdk | vezet6i értekezlet
beszamolo elékészitése, Ir4sban: Feljegyzés
feladatok megbeszélése
Egyéni megbeszélések:
személyes Erintett Személyesen: az
megbeszélések, Igazgatd Alkalmanként N f adott munkatérssal
- , kényvtarosok .
tajékoztatasok, E-mail
egyeztetések
Projektértekezlet: Személyesen:
T
ey ’ Projektfelel6sok | Alkalmanként ban résztvevo ks
értékelése, N ) szerint emlékeztets a
- A konyvtarosok P
visszacsatolas, megbeszélésrol
tajékoztatas E-mail
Bels6 tovabbképzések: Személyesen:
v A programokon .
konferencian, . " . .. . értekezlet
e, B részt vevo Alkalmanként Konyvtarosok | ¢,
tovabbképzéseken konyvtarosok Irasban: PPT,
résztvevok téjékoztatdja szordlapok,
Bels6 szakmai nap: Személyesen
Innovéciok, 4j Konyvtarosok Alkalmanként Konyvtarosok | Irdsban: PPT
fejlesztések bemutatésa virtudlisan
Személyes
megbeszélés
Napi tajékoztatas, = . N . Informalis
t4jékozodas Konyvtarosok Naponta Konyvtarosok Kommunikécié
telefon
e-mail
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Minéségmenedzsment:

Személyesen: team-

elére meghatarozott li];;sgl:)a(f-zelesek
gﬁgi:ii:géjeladatok MIT vezetdje rendszeresen Konyvtarosok | emlékeztetd,
megbeszélzése, jegyz‘c")kéinyv
beszamoldk e-mail,

blog

Személyesen:
Stratégiai terv , : o c;l'fekezl'et o
felilvizsgalata [gazgatd Evente Konyvtarosok | Irdsban: Stratégiai

terv

Blog, honlap
x;gobziigl%;f?&%z:;e Munkatarsi Személyesen:
értékelése: hasznaloi, MIT vezetdje Evente el‘egedettsegl tj,-rtekezl.et
dolgozéi vizsgalat [rasban:
elégedettségmérés értékelése Blog, honlap
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4. Kiilso kommunikacios terv

, Kapecsolattartas | Kommunikécié Kommunikaciés
Partnerek Kapcsolattarté . . . g
gyakorisaga targya csatornak
A konyvtar Az épiilet €s
megjelenése OnBICZEC
o Fotok
Szolgaltatasok sz6rlapok,
népszerusitése HONtap
o Nyitott Kapuk Napja
olyamatos Hasznalé-kénzés Konyvtar-hasznalati
, b orak
Igazgato
Honlap
B , p Facebook
Konyvtarhasznalat Virtudlis kényvidri
séta
Hasznaléi [rasban: nyomtatott
Evente elégedettség Ly .
g o ) Honlap: online
visszajelzése i, BF,
kérddiv
Beiratkozas Személyesen a
Kolcsonzés ’ kélesonzé pultnal
Kartyakészités Telelon
el ’ E-mail
Konyvtar- ;
hasznalék Személyesen a
Olvasoszolgalat | Naponta raktari kérések kolcsoénzd pultnal
teljesitése Telefon
E-mail
Felszdlitas, Telefon
hosszabbitas, E-mail
reklamacid Posta
Informécic Személyesen a
Naponta 4 éko ztaté; tajekoztatd pultnal
" J Telefonon
Szaktéajékoztatdk
Személyesen a
Alkalmanként Panaszkezelés tajékoztatd pultnal
E-mail
Megb’lg = i . Elore tervezett Kiallitasok e elsazicies
szaktajékoztatd emeleten
Adott félév haszn4lé-képzés személyesen,
Megbizott Irdsban
konyvtaros(ok) ‘
Aktudlisan TDK felkészités ’Sz’emelyesen
Irasban
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h/{egblz’ott Aktualisan Kgnyytar}<021 Szerqelyesen,
konyvtaros kolcsonzés e-mail,
Mindséaiiovi Hasznalok Faliujsag:
felelés gley Evente elégedettségi eredmények
mérésének értckelése | kozzététele
Személyesen:
, ¢vértékeld értekezlet,
Evente Evértékelés Irasban: e-mail,
meghivo, éves
Fenntart6: Igazgato jelentés
egyetemvezetés, T4jékoztatas, Személyes
Rendszeresen tajékozodas, kommunikacio
feladatok Irdsban: emlékeztetd
egyeztetése e-mail
A konyvtarat érint
kérdésekben az Szdban: eldterjesztés
egyetem vezetése Irasban
. . hivas4
Szenéatus Igazgatd Alkalmanként LIS TVAsaT
Az egyetem 7
o Személyes
vezetésének ) Ben)
s kommunik4cio
meghivasa : Ay
] Irasban: meghivo
rendezvényekre
: , Személyesen
Igazgatd Alkalmanként lja}J,ekoz’tatlas, frasban: e-mail,
Lick0E0dds levés formajaban
Karok, dékanok, J
intézeti Képzések,
tanszékek, konzultaciok, Személvesen
oktatok Megbizott programok (pl. : Y .
. . rendszeresen . Irasban: e-mail,
konyvtéaros(ok) MTMT, tanszéki Telefon
értekezletek)
A hallgaték .
. Személyes
tajékoztatasa, T
hallgatoi kommunikaci6
: , , ; irésban: ¢-mail,
HOK Igazgato Alkalmanként rendezvények ra}sbar} s
" s Részvétel a
e rogramokon
tamogatasa, prog
FDSZ helyi
szervezetében valé | Személyesen:
Erdekvédelmi Szakszervezeti részvétel, az FDSZ | szbbeli tdjékoztatas
— Rendszeresen ] ] - .
szervezetek vezetdségi tag szervezetében valo Ir4sban: e-mail,
részvétel meghivé
Rendezvények
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Alkalmanként Meghivas projekt frasban: nyomtatott
zAréasra / nyitéasra meghivd
s Akkreditalt képzések | Irdsban: e-mail,

) bejelentése postai Gton
Agaz:at; Igazgatd Személyes
UGS kommunikaci6

Esedékesség Szakfeliigyelet Irasb'c}n’: e-mail,
postai1 titon
dokumentacio
kiildése
frasban: e-mail,

) nyomtatott meghivo,
TAMOP péalyazat problémak
Folyamatosan benytjtasa, megoldasa
Palyazati Igazgat6 és/vagy megvalositasa E-palyéazati oldal:
tamogato projekt- adatfeltoltés
szervezetek menedzser Honlap
N, Telefon:
Aktualis palyazat NKA,- .h(,)z pilyazat egyeztetések
esetén benyyjtésa, [rasban: postai uton
megvaldsitasa ‘P
Honlap
Személyesen:
kommunikacié a
rendezvényeken
Irasban: e-mail
Partner- Igazgat6 és/vagy . Egylittmiik6dés, . i
kdnyvtarak kényvtarosok Alkalmanként rendezvények meghivé 5 z’akmal
megbeszélésre,
rendezvényekre,
szakmai
konzulticiéra
Rendezvények Személyesen:
Kozoktatas Teazgatt és/va szervezése diakok kommunikaci6 a
(Ovoda, n%e %1’20 4 gy Alkalmanként szamara, gendezvényeken
altalanos- ¢s - rtlg ATOS Iskolai K6zosségi Irasban: e-mail,
kozépiskola) Y szolgalat meg meghivé
szervezése Honlap
Személyesen:
, , .. | Igazgato és/vagy Egytittm{ik6dés £ clon s’zobeh
A véros, a régid , ’ o egyeztetcs
A A megbizott Alkalmanként nagyszabasu : .
intézményei N . . Irasban: e-mail,
konyvtaros rendezvényeken .
meghivé
Honlap: tdjékoztatd
B , Gyakorlatra érkezék
Eéonz}gtaros- feladatainak Telefon,
pZ . igazgatd Alkalmanként megbeszélése, Irésban: e-mail,,
felsdoktatési ; h ; .

P utmutatas utmutatok,

intézmények
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Személyes

Uzemeltetés, N o
takariids kommunikacid
kozponti e-mail
Kozbeszerzési f . oy
partner Irasban: szerz6dés
(UNIVERSITAS) | kereteben
Igazgatd és/vagy Folydirat-terjesziok, iisg]izlrll:delék
Beszallitok megbizott Rendszeresen Ka(;frl:::ZGrZGSI szerz8dés ,
kényvtarosok p reklamacidk
Adatbazis- 2 T
szolgAltatok Irasban: szerz6dés
Személyesen
Egyéb beszallitok Irasban: szerz6dések
(viz, szényeg, stb.) e-mail:
megrendelések,
Informatikai halézat
mukodtetése, Személvesen
szerverek biztositasa | ¢, y .
(Informatikai Irasban: e-mail
Informatikai R Kdzpont) .
. . Igazgat6 és/vagy Személyesen:
fejlesztok, , -
megbizott Rendszeresen Telefon, szébeli
szoftver- B , : p .
fejleszték konyvtarosok Szoftverfejlesztés, egyeztetés
karbantartds Irasban: szerz6dés,
(HUNTEKA, meghivd
ALEPH, MTMT) rendezvényekre, e-
mail (PEAS;
REDMINE)
gazgato Személyesen:
Sl Alkalmanként | SZakmal e iyel
szervezetek o informéacidcsere e REVCIYSKEn
Vezet6ségi tagok Irésban: e-mail,
nyomtatott meghivo
A konyvtar Személyesen:
leazoatd és/va szolgaltatasainak, interjq,
- £azgz &Y eredményeinek, Irasban:
Média megbizott Rendszeresesen B el .
kenyvtdros rendezvényeinek sajtokozlemény,

kozvetitése a
nyilvanossag felé

interju, cikk, e-mail
Honlap
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