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A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvidr (a tovabbiakban SZE-EK) Mindségiranyitasi Tanacs (a
tovabbiakban: MIT) a SZE-EK dolgozoi altal 1étrehozott testiilet.
Az ligyintézés helye: 9026, Gyér Egyetem tér 1.

1. A MIT célja:
A SZE-EK mindségiranyitasi rendszerének (elézmény: a ,Mindségfejlesztés 217 projekt), tovabbi

felelosségteljes miikodtetése és fejlesztése.

2. A MIT feladatai:
a. A Mindségfejlesztés 217 projekt keretében elkezdett feladatok attekintése,
b. Stratégia terv készitése
¢. Mindségi Kézikényv elkészitése
d. Onérickelés elkészitése a Konyvtari Kozos Lrickelési  Keretrendszer (KKEK)-ben

maghatarozott pontok szerint,

3. A MIT személyi Gsszetétele:

AMIT 1 elndkbdl, €s min, 2 tag max. 4 tagbol all, mely testiilet elnokét és tagjait a SZE-EK munkatarsai
titkos szavazdssal vilasztja meg. 1 tag a tanacs allandé meghivottja (SZE-EK mindenkori igazgatdja), aki
tanacskozasi joggal vesz részt az tiléseken. A tandcs tagjait jelen tigyrend /.sz. melléklet tartalmazza.

A bizottsag elndkének ¢s tagjainak megbizatisa hatérozatlan idére szol. Amennyiben az 4ltalunk

meghatdrozott minimum {6 ( 1 elndk és 2 tag ) ald esik a tandcs tagjainak szama, j vélasztas sziikséges.
4. A MIT tagjai tisztségiikben @jravilaszthatok.

5. A MIT tagjainak jogai és kitelességei:

a MIT {iléseken valé részvétel,

T ¥

belsd tovabbképzés szervezése a munkatarsaknak,

&

észrevételek, javaslatok tétele a MIT miikddésével kapesolatban,

B

javaslattétel a MIT rendkiviili sszehivasara,

a MIT ajdnlasainak megtartésa, illetdleg végrehajtasa,

e

beszamolas a MIT-ben vallalt feladatok végrehajtasarsl.

6. A MIT-ben betéltott tagsag megsziinik:
a. lemonddssal,

b. koézalkalmazotti jogviszony megsziinésével.




7. A MIT iilése, hatarozathozatal:

a. A MIT sziikség szerint, de legalabb évente 4 alkalommal ilésezik. Indokolt esetben,
rendkiviili iilés Osszehivasa is lehetséges.

b. Rendkiviili tilést kell 6sszehivni abban az esetben is, ha azt a MIT tagjainak egyharmada - az
ok €s cél megjeldlésével - inditvanyozza.

¢. A MIT iuléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell az iilésen
elhangzott Iényeges észrevételeket és javaslatokat, valamint a vallalt feladatokat. A
javaslatokrél, feladatokrol az érintett egységeket és személyeket, értesiteni kell.

d. A MIT ulést az elndk hivja Gssze. Az lés iddpontjardl, helyérdl és a napirendi pontokrél,
legalabb hét nappal kordbban értesiteni kell a bizottsag tagjait és az esetleges meghivottakat.

e. A MIT dontésképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. SzavazategyenlOség esetén a

bizottsag elnodkének szavazata dont.

8. Dokumentumkezelés, megérzés, tarolas modja:
a. MIT minden tlésérdl jegyzokonyvet, egyéb tevékenységérdl feljegyzést készit.
b. A jegyzOkonyvekkel, feljegyzésekkel szemben tamasztott alapvetd kovetelmények - késziiljén
az barmilyen eszkozzel vagy formaban - a kivetkezdk:
L. tartalmazza a feljegyzés megnevezését,
IL.  azonositsa a készitdjét,
1. szerepeljen rajta datum,
IV. legyen egyértelmi, olvashato, azonositani lehessen beldle azt a tevékenységet,
feladatot vagy folyamatot, amire vonatkozik.
A jegyzdkonyveket, feljegyzéseket a datumtdl szamitott 5 évig katelezd megorizni.
d. A MIT a 2/a,b,c,d pontban meghatarozott feladatokat is dokumentalja, 2 évente feliilvizsgalja,
ha sziikséges modositja a tartalmat, igy a fiiss verzié lesz érvényes.
e. A 8/ab,c.d pontban meghatérozott dokumentumokat, a MIT elndke tarolja és az O

engedélyével lehet hozzaférni,



Zaro rendelkezések:
Jelen ligyrendet a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar MinGségiranyitési Tandcsdnak 2014,

oktober 20. iilésén elfogadta.

Gyor, 2014. oktober. 20.
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1.sz. melléklet

Minéségirdnyitasi Tanédcs személyi 6sszetétele

Elndék:
Toth Csilla (Kényvtaros)

Tagok:
Danielné Haresa 11diko (Segédkényvtéros)
Oross Adrienn (Okleveles knyvtaros)

Toth Zsofia (Konyvtaros)
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Megbizas

Alulirott, Figula Aniké a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtardnak igazgatdja megbizom Toéth
Csillat a konyvtdr Min6ségiigyi Tandcs vezetésével. Jelen meghizds visszavondsig érvényes.

Feladata:

e  Szervezi ésiranyitja a Konyvtdr minGségiranyitasi feladatait.

® A MIT tagjaival kbzésen elékészitik a MIT éves feladatait, a Kényvtar onértékelését

Elkésziti az Ugyrendet

Rendszeres tdjékoztatdst tart a MinGségiranyitasrél a munkatarsak részére.

* A mindségiranyitasi feladatok ellatasa érdekében a Kényvtar igazgatdjaval egyeztet.

Képviseli a Konyvtdrat az Egyetemi MinGségiranyitasi és Ertékels Bizottsag (EMEB)
munkajaban.

FelelGs:
® AKOnyvtdri K6zos Ertékelési Rendszer alapjan elvégzends dnértékelés lebonyolitasaért.
e A Mindségi Korok megszervezéséért.
® A Mindségi Korok munkajanak ellenérzéséért
e A MIT mikddtetéséért
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UGYRENDJE

GyOr
2016




A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtdr (a tovdbbiakban SZE EK) szakreferensi munkacsoportja

(a tovébbiakban: munkacsoport) a SZE EK igazgatdja altal 1étrehozott testiilet.

Az ligyintézés helye:

9026, Gyor Egyetem tér 1.

9026, Gyér, Aldozat utca 12.
9022 Gyér, Liszt F. u. 42. 111, em.
9200 Mosonmagyardvar, Var 2.

1. A munkacsoport célja:

Allandé  kényvtari kapesolattartok révén gyors és széleskorll Ugyintézés biztositasa az Egyetem
oktatdi/kutatdi, PhD hallgatéi részére. Az MTMT publikédcios adatbazissal kapesolatos, egész egyetemre
kiterjedd feladatok megfeleld felosztéasa, a mindségi munkavégzés révén a kényvidr mint szervezeti

egység jo hirének ndvelése az egyetemen.

2. A munkacsoport feladatai:

a) az oktatoi/kutatéi, PhD hallgatéi igények, kérések eljuttatisa a konyvtarba

b) a konyvtarbol érkezd, az oktatokat/kutatokat, PhD hallgatokat érintd informdcidk tovabbitisa a
tanszékekre

¢) a publikdciok és idéz6 kozlemények felvitele

d) a felvitt publikacios listak formai-tartalmi ellenérzése az MTMT szabalyainak figyelembe vételével,
palyazati el6készités

e) az MTMT kézponti adminisztracioja altal meghatarozott feladatok felosztasa, végrehajtasa

3. A munkacsoport személyi isszetétele:

A munkacsoport az Egyetemi Konyvtar MTMT-hozzéféréssel rendelkezd munkatarsaibél 4ll. Tagjai
képviselik az intézményt az MTMT Programtandcsaban, valamint bibliogréfiai és informacistechnologiai
szakbizottsagaban, tovdbbd a munkacsoport tagja a Széchenyi Istvan Egyetem intézményi MTMT-

adminisztrdtora is. A munkacsoport tagjait jelen lgyrend Lsz. melléklete tartalmazza.



4. A tagsag létrejotte:
A munkacsoport tagjait az Egyetemi Konyvtdr vezetdje bizza meg feladatukkal, az intézményi
adminisztratorral egyeztetve. A szakreferensek hatdskére a tagok belépésekor, tovabbd tavozasakor

modosulhat.

3. A munkacsoport tagjainak jogai és kitclességei:

a. 4-es és 5-6s szintli MTMT-adminisztratori hozzaférés
b. képviseleti jog az MTMT testilleteinek iilésein, esetenként az Aallandd képviselsk

helyettesitése, beszamolas az elhangzottakrol

e~

a testiiletek altal készitett munkaanyagok véleményezése

&

kozvetités a tanszékek/oktatok és a kdnyvtar kozott

az oktatok kérésére adatfelvitel az MTMT-adatbazisba

e

az MTMT kozponti adminiszirdcidja / az intézményi adminisztrdtor dltal meghatarozott

feladatok elvégzése

6. A munkacsoportban betbltitt tagsag megsziinik:
a. lemondassal,
b. kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.

¢. tlartds tavolléitel

7. A munkacsoport iilései

A munkacsoport tagsdga rendszertelen id6kozonként tartott szakreferensi értekezleteken taldlkozik,
amelyek mindig valamely fountos valtozés, 4j feladat vagy beszamold kiré szervezédnek. Az értekezletet
a konyvtar igazgatdja és/vagy az intézményi adminisztrdtor hivia dssze, az idépontrél a munkatarsakat

elbzetesen ériesiti.

8. Dokumentumkezelés, megorzés, tarolas modja:

A szakreferensek az értekezletekrol elektronikus levélben informalis emlékeztetét kapnak.




Zaro rendelkezések:

Jelen tigyrendet a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Koényvtar Mindségiranyitasi Tanacsanak 2016.

junius 1-jei tilésén elfogadta.

Gyor, 2016. februar 1.
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Hubay Miklos

intézményi MTMT-adminisztrator



A szakreferensi munkacsoport személyi dsszetétele

Biczd Zalan

Farkas Renéta

Figula Aniké (Program Tandcs tagja)

Hegediis Péter

Hubay Miklos (Intézményi adminiszirator, I'T-bizottség tagja)
Nagy Eva

Téth Csilla (Bibliografiai Bizottsag tagja)

Toth Zsofia

Toérékné Vas Marianna

Zsomle Viktor

Lsz. melléklet



