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Bevezetés
A Mindségiranyitasi Kézikonyv (tovabbiakban: MIK) a Széchenyi Istvan Egyetem

Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: SZE EKL) alapdokumentuma, amely
Osszefoglalja a mindségiranyitds alapelveit és gyakorlati megvalositasait. A MIK-ben
megfogalmazott elvek a SZE EKL vezetdségére, munkatarsaira ¢€s a konyvtari
munkafolyamatok egészére egyarant érvényesek. A MIK-et a Mindségiranyitisi Tanacs
(tovabbiakban: MIT) allitotta 6ssze a SZE EKL vezetése és a munkatarsak egytittmiikodésével,

modositasat az igazgato rendeli el és hagyja jova a MIT javaslatai alapjan.

1 Nyilatkozatok

1.1 Vezeto6i nyilatkozat

A SZE EKL vezetése ¢s minden munkatarsa elkotelezett a mindségi, partnerkdzponta
szolgaltatadsok nyujtasa irant. Alapvetd célunk, hogy a Széchenyi Istvan Egyetemen
(tovabbiakban: SZE) folyd oktatd, tudomanyos és kutatéi munkat hatékonyan tamogassuk,
figyelembe véve a tudomanyos és infokommunikacios 6koszisztéma folyamatos valtozasait.
Tevékenységeinket rendszeresen értékeljik, és a TQM (Total Quality Management) alapu
mindségligyi elvek mentén folyamatosan javitjuk munkafolyamatainkat.

rrrrr

munkatdrsdra nézve kotelezének ismerem el. Toth Csilla igazgato

1.2 Jovokép - vizio
Az EKL Nyugat-Magyarorszag egyik leginnovativabb egyetemi kdnyvtara és levéltara, amely:

e tamogatja az oktatas és kutatas minden fazisat,

fejleszti a digitalis és informacios kompetenciékat,

erdsiti az egyetem nemzetkozi jelenlétét,

nemzetkozileg versenyképes szolgaltatasi modellt miikodtet,

® ¢sa térség aktiv kdzosségi szerepldje.
1.3 Kiildetésnyilatkozat

Az EKL az egyetem tudéasinfrastrukturajanak kozponti elemeként tamogatja az oktatast, a
kutatast €s az egyetemi kozosség fejlodését magas szinvonalu, iigyfélkozpontl,, nemzetkozi

trendekhez 1gazodo szolgéltatasokkal, informacioforrasokkal és korszerli térhasznalati



SZECHENYI —— EGYETEMI KONYVTAR

EGYETEM ==~ ESLEVELTAR
UNIVERSITY OF GYOR  um - S7ECHENYI EGYETEM

)

lehet6ségekkel. Célja egy modern, nemzetkozileg versenykepes, felhasznalokdzpontd egyetemi

konyvtar, amely a digitalis és fizikai terek integraciojara épit.

1.4 Mindségpolitikai nyilatkozat

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Leveltar (SZE EKL) kdzdssege
elkotelezett a dinamikusan valtozo informacios kornyezethez igazodo, ugyfél/partnerkézpontd,
mindségi  szolgaltatasok irdnt. Intézménylink a tudasmegosztas megkeriilhetetlen
csomopontjaként aktivan tamogatja a Széchenyi Istvan Egyetem (SZE) oktatasi/kutatasi és
miivészeti célkitlizéseit.

Kildetéstink alappillérei:

» Szakmai kivalosdg: Munkatdrsaink magas szintli szakmai kompetencidi, valamint
folyamatos tovabbképzésik a garancia arra, hogy a SZE EKL a valtoz6 hasznaloi igényekre
folyamatosan reagéalé, a PDCA-elvet kovetkezetesen alkalmaz6, modern és befogad6
intezményként funkcionaljon.

» Fenntarthatosdg: Miikodésiink soran szem eldtt tartjuk a kornyezeti és tarsadalmi
fenntarthatosag elveit. Arra torekszink, hogy a konyvtar, mint fizikai tér és digitalis
szolgaltatorendszer is erdforras-hatékony, kornyezettudatos és a jovo generaciodi szamara is
értekorzo intézmény legyen.

* Open Science és lathatosag: Szakreferensi halozatunk adminisztracios és adattisztitd
tevékenyseéggel tdmogatja a kutatdsi adatok rogzitését és tarolasat, publikalas-tamogatd
szolgéltatasainkkal pedig aktivan 6sztonozziik a tudomanyos eredmények nyilt hozzéaferését,
ezzel ndvelve az Egyetem globalis lathatdsagat és az akadémiai rangsorokban elfoglalt helyét.

* Nyitottsag és felhasznaloi élmény: Nyilvanos felsdoktatasi konyvtarként biztositjuk a
tudashoz vald egyenld hozzaférést, kozosségi tereinkkel és hasznalobarat szolgaltatasainkkal
pedig igyeksziink baratsagos és befogadd kdrnyezetet biztositani olvasoink szamara.

* Modern infrastruktara és IT eszkozok. Elkotelezettek vagyunk a korszerii technologiak
¢s a mesterséges intelligencia (MI) etikus, feleldosségteljes és atlathatd alkalmazéasa mellett,

kiemelt figyelmet forditva az adatvédelemre és kritikus forraskutatasra.
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2 Azintézmény torténete, bemutatasa

A Széchenyi Istvan Egyetem (SZE) jogelddje 1968-ban kezdte meg mikodését
Kozlekedési és Tavkozlési Miiszaki Fdiskola (KTMF) néven, akkor még Budapesten miikodo
tanszékekkel. A gy6ri intézményrész 1974 Gszére épiilt meg, amelyben a konyvtar is helyet
kapott. 1983-ban a KTMF felvette grof Széchenyi Istvan nevét. 2002-ben intézményiink
egyetemi rangot nyert.

Az egyetemi konyvtar 2011-ben 1j épitésii, modern kiilonallo épiiletbe koltozott, amellyel
egyutt szemléletvaltason is atesett. Megkezdtik TQM tevekenységlinket, melynek keretein
beliil tigyfélkdozpontaan, a PDCA elvnek megfeleléen és a kor kovetelményeihez igazodva
folyamatosan fejlesztjiik szolgaltatasainkat.

A 2016-ban lezajlott intézményi integracio kovetkeztében a konyvtar harom tagkonyvtarat
is magaba foglalé informacios halozattd (SZE EK) alakult. 2020-ban a SZ EK levéltarral
egészult ki (SZE EKL), majd az SZE fenntartdi jogait augusztus 1-jétél a Széchenyi Istvan
Egyetemért Alapitvany vette at az allamtdl.

Mindségiranyitasi tevékenységiink elismeréseként a SZE EKL eddig két alkalommal
(2017-2021 és 2022-2026) nyerte el a Mindsitett Konyvtar cimet, 2025-ben pedig a
legrangosabb hazai szakmai elismerést: a Konyvtari Mindségi Dijat is atvehette, amely 6rok

1d6re szol.

2.1 Az intézményre vonatkozo adatok

Elnevezése: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar
Elnevezésének roviditése: SZE EKL
Elnevezésének idegen nyelvii valtozatai: Széchenyi Istvan University University Library
and Archive; Széchenyi Istvan Universitat Universitatsbibliothek und Archiv
Székhelye: 9026 Gyér, Egyetem tér 1.
Pecsétje: kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasdg cimere; korben szévegfelirat:
Széchenyi Istvan Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Levéltar, Gyor
Létesitésének idépontja:
o Foiskolai Konyvtar: 1974. marcius 1.
e Egyetemi Konyvtar: 2002. januar 1.
o Egyetemi Konyvtar es Levéltar: 2020. januar 1.
Kozponti telefonszamai: +36 (96) 503-441
Webcime: http:/lib.sze.hu

E-mail cime: konyvtar@sze.hu


http://lib.sze.hu/
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2.2 Szervezeti felépités

A SZE EKL 2016. januar 1-t61 halézatos formaban, fizikailag széttagoltan, négy
telephelyen, két varosban (Gydér, Mosonmagyarovar) mitkodik. A gydri Kézponti Konyvtar
(KK) az egyetem mind a kilenc kardnak biztosit szakmai hatteret, emellett nyilvanos
konyvtarként a kiilso latogatok el6tt is nyitva all. A szintén gyori telephelyli Apéaczai Csere
Janos Kar Konyvtara (AKK), a Dedk Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar Koényvtara
(DFAJKK), valamint a mosonmagyarévari Albert Kazmér Mosonmagyarévari Kar Koényvtara
(AKMKK) a SZE EKL tagkonyvtaraiként miikodnek.

Organogram
J g BN i felépite == smne
:5 E«EiEIFE,M_ SZEWEZEtI felepltes M- SZECHENYI EGYETEM

Eurdpai
Dokumentacics
Kézpont

Mindségiranyitasi
tanacs

—C——

-

Kozénségszolgdlati Osztaly Tudomdnytdmogatdsi és Rangsor Kiadvanymendzsment
Gytijteményfejlesztési Osztaly Osztaly Osztaly
DFAJK AK Ovari Var- és Intézménytorténeti
Tagkényvtar Tagkdnyvtar Kidllittér

2.3 Torvények, rendeletek, szabvanyok, szabalyzatok, utmutatok,
iranyelvek

Altalanos jogszabalyok:
e Magyarorszag Alaptérvénye

e 2011.évi CCIV térvény a nemzeti felsdéoktatasrol

e 2015. évi CXXXI. torvény indokolasa egyes, a felsdoktatas szabalyozasara vonatkozo

torvények maodositasarol
e 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az

egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyz€k adattartalmara, az

adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakégazatok

osztalyozasi rendjérol: felsGoktatas; konyvtari tevékenység


https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1100425.ATV/ts/20260101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1100204.TV/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/4/id/A1500131.TVI/ts/10000101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0500305.KOR/ts/20230101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1100368.KOR/ts/20260220/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1900015.PM/ts/20250101/
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Konyvtari jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. torveny a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelodésrol (A 2025. januar 1-jét6l hatalyos jogszabalyi modositas értelmében
a 25 éven aluliak és a 70 éven felliliek szdmaéra a beiratkozas dijmentes.)

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

e 2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2020. évi XXXII. torveny a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyud
torvények maodositasarol

e 378/2017. (XII. 11.) Korm rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba vételi szabalyairdl

e 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

e 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak

feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megilletd

kedvezményekrol

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes

kedvezményekrol
e 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél
e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egydttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

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

e 6/2000. (111. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

e 14/2001. (V1. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

e 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 14/2011. (1V. 7.) NEEMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzét megilletd

dij ~megéllapitdsdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrél, valamint az
adatszolgéltatasra kotelezett nyilvanos kényvtarakrol
e 30/2014. (I1V. 10.) EMMI rendelet az orszagos mizeum, az orszagos szakmuzeum, a

nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairdl
e 26/2016. (I1X.8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhatd

elismerésekrol
e 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol



https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0500305.KOR/ts/20230101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0100064.TV/ts/20260101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1200152.TV/ts/20130101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A2000032.TV/ts/20210102/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1700378.KOR/ts/20260101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1700379.KOR/ts/20180102/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1700416.KOR/ts/20250427/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0000194.KOR/ts/20200215/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0100006.KOR/ts/20230101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0300073.KOR/ts/20230101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/97500003.KMA/ts/20240906/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/98500007.MM/ts/20240906/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0000006.NKM/ts/20000401/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0100014.NKM/ts/20240701/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A0500022.NKM/ts/20240906/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1100014.NEM/ts/20230101/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1400030.EMM/ts/20240701/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1600026.EMM/ts/20201031/
https://uj.jogtar.hu/#doc/db/1/id/A1700032.EMM/ts/20240701/
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e 33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi

Dij adoméanyozasarol

Eurdpai Unios jogi aktusok:

e 2011. évi CXIIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az

informécidszabadsagrol (GDPR)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 96/9/EK irdnyelve (1996. marcius 11.) az adathazisok

jogi védelméral

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK irdnyelve (2001. majus 22.) az

informacios tarsadalomban a szerzdéi és szomszédos jogok egyes vonatkozasainak
6sszehangolasaral

e Az Europai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrol és a haszonkdlcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriletén a

szerzoi joggal szomszédos bizonyos jogokrdl (kodifikalt valtozat)

//////

hozzaférhetdségérol, valamint a digitalis megdrzésrol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve ( 2012. oktdber 25.) az arva

miivek egyes megengedett felhasznalasi modjair6l EGT-vonatkozasu szoveg
e 2012/417/EU: A Bizottsag ajanldsa ( 2012. julius 17. ) a tudoméanyos informéaciokhoz

val6 hozzaférésrol és azok megdrzésérdl

Az egyetemi szabalyzatok és a konyvtar bels6 szabalyzatai.

2.4 A SZE EKL Szervezeti és Miikodési Rendje (SZMR)

A SZE EKL szervezetére és miikodésére vonatkozd részletes szabalyokat az SZMR
tartalmazza.

Az SZMR tartalma:
1. Altalanos rendelkezések
2. Az EKL feladata
3. Az EKL szervezetének felépitése, miikodése
4. Szakmai munkaterv, szakmai beszdmolé
5. Hataskor, jogkor
6. Gazdalkodas
Az SZMR mellékletek:
Az EKL Panaszkezelési Szabalyzata
Az EKL Gytlijtékori Szabalyzata
Az EKL Konyvtarhasznalati Szabalyzata
Az EKL Levéltar Kutatasi Szabalyzata
Az EKL Pénzkezelesi Szabalyzata
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2.5 A SZE EKL-ra is vonatkozo egyetemi szabalyzatok, el6irasok

e Kollektiv szerzodés

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Intézményfejlesztési Terv

o Esélyegyenldségi terv

e Stratégiai terv

e |ranyito testlleti korlevelek, tajékoztatok
o HR kézikonyv

e TER kézikonyv

2.6 Szakkifejezések, fogalmak meghatarozasa

A MIK-ben hasznalt mindségiranyitasi szakkifejezéseket, fogalmakat elsésorban a
mindségligyi szabvanyok és a mindségiigyi szakirodalom alapjan hasznaljuk.

Benchmarking: Mas szervezetekkel val6 folyamatos 6sszehasonlitds és ©sszemeérés
folyamatat jelenti abbol a célbdl, hogy informéacidt nyerjiink a szervezeti filozofiakrol és
politikakrol, gyakorlatokrol és mértékekrol.

Ellendrzési feladatok végrehajtasa: A PDCA-logika értelmében az ellendrzési feladatok
a megtervezett feladatok végrehajtasa kozben végzett folyamatkozi, valamint zard-ellenérzések
elvégzését jelentik. Az ellendrzéseket az elvart eredménykritériumhoz viszonyitott szempontok
hatarozzak meg. Az ellendrzési, mérési feladatok rendszerszerli elvégzése a vezetd hataskore.
Az egyes méréseket, ellenérzéseket a beosztasok, kompetenciak és az érintettség alapjan a
vezetd delegalhatja a megfeleld szintre. A vezetd feleldssége, hogy a szervezet kiilsd és belsd
partnerei szamara ismertté tegye a mérések ¢s ellendrzések rendszerét (szempontjait, tartalmat,
id6pontjait, modjat, dokumentalasi rendszerét).

Eroforrasok: A szervezet miukodését, céljainak elérését szolgald pénziigyi,
infrastrukturalis, targyi és egyéb eszkozok. Ide tartozik az emberi eréforras és a tudastoke is.

Ertékelési feladatok végrehajtasa: A kiilonbozé teriileteken kittizott célok, eredmények
elérésének értékelese az adott terliletre meghatarozott vizsgalati szempontok, illetve a végzett
méreések, ellendrzések alapjan. A tervezési szintekhez és teriiletekhez hasonldan az értékelés is
tobbféle szintre, tobbféle tartalomra vonatkozhat. Ugyancsak killénb6zhetnek az értékelések az
idészakossag megszabasaban is (pl. féléves, éves, cikluskozi, stb.) Az értékelés szabalyozasanal
az intézmény meghatarozza az értekelés targyat, az értékelés szempontjait, az értékelés

1d6szakossagat, az értékelés feleldsét, a legitimalasi és dokumentalasi rendet.
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Felhasznalo: Az a személy, intézmény, aki, vagy ami a konyvtar szolgaltatasait igénybe

veszi.

Folyamatok: Egymast kovetd 1épések sorozata, amely adott bemenettdl indulva az elvart
kimenetet eredmeényezi, és ezaltal ndveli az értéket. Az egyik folyamat kimenetei rendszerint
mas folyamatok bemeneteiként funkcionalnak.

Folyamatszabalyozas: Az a tevékenység, amikor a minéségjellemzé értékének valtozasat
a tevékenység minden szakaszéban figyelemmel Kisérjik és a folyamatba a mindségjellemz6
valtozésa alapjan avatkozunk be a mindség megtartasa és fenntarthatosadga érdekében.

Merési feladatok végrehajtasa: A mérésekkel (mérheté mutatok, szempontok
megadasaval, a szempontokhoz, mutatokhoz illeszked6 megfeleld mérdeszkozokkel)
biztositjuk, hogy a kitizott célok elérése a megadott hataridokkel, mintaval ellendrizhetd,
értékelhetd legyen. A mérések soran az intézmény olyan adatok, mutatok vizsgalatat végzi az
ezek mérhetdségét biztositd specialis eszkozokkel, melyek révén objektiv, tényszerii
eredményeket kap.

Mindéség: Alapvetd szervezeti stratégia, amely alapjan sziiletett termékek és szolgaltatasok
teljességgel kielégitik mind a belsd, mind a kiilsé partnerek igényeit azzal, hogy megfelelnek a
kimondott és kimondatlan elvarasoknak. Minéség = a partnerek igényeinek valo megfelelés.

Minéségeél: A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el akar érni, és
amely a szervezet mindségpolitikdjan alapul. A mindségcélokat célszerli a szervezet kiilonbdzo
szintjein kitlizni €s lehetdleg szamszerlsiteni.

Minéségfejlesztés, mindoségfejlesztési rendszer: Az intezményen bellli tevékenységek és
folyamatok eredményesseégének és hatékonysaganak novelése, az intézmény és a partnerek
elégedettségének novelése érdekében. A folyamatos fejlesztés (innovacid) a komplex
intézményértékelés alapjan a vezetd altal jovahagyott fejlesztési stratégia szerint zajlik.

Minéségiranyitas: Az adott szervezet mindségszempontu vezetésére €s ellendrzésére
vonatkoz6 tevékenységek koordinalt Gsszessége. Altaldban tartalmazza a minéségpolitikat, a
mindségcélokat, a mindségtervezést, a mindségszabalyozast s a mindségjavitast.

Minéségpolitika: Egy adott szervezetnek a felsd vezetés altal a mindségre vonatkozo,
hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonalai. A mindségpolitikanak
0sszhangban kell &llnia a szervezet altalanos politikajaval, és keretet kell adnia a mindségcélok
kitlizéséhez.

Partnerkdzpontlisag: A szervezetek a partnereiktol fiiggenek, ezért ismerniiik kell

jelenkori és jovébeli partnereik elégedettségét, valds és latens sziikségleteit, elvarasait, annak
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érdekében, hogy mindezen igényeket a lehetd legmagasabb szinten legyenek képesek
kielégiteni.

Teljes elkotelezettség: A teljes elkdtelezettség integrélja a szolgéltatasban részt vevd
minden személy és csoport erdfeszitéseit: a vezetokét, a munkatarsakét és a kiilso beszallitokét
is.

Teljes korii mindségiranyitas (TQM): Vezetési filozofia és modszer, amelynek
kozpontjaban a mindség all, és amely a szervezet 0sszes tagjanak részvételén alapszik. Célja,
hogy a szervezet hossz( tavon sikereket érjen el a partnerek elégedettsége révén és hasznara
valjon a szervezet 0sszes tagjanak, valamint a tarsadalomnak.

Tervezési feladatok végrehajtasa: A tervezesi feladatok a PDCA-jellegii szemlélet
(tervezés — veégrehajtds — ellendrzés, értékelés — korrekcid, beavatkozés, fejlesztés)
érvényesitését jelentik az intézmény minden tertiletén. A tervezési feladatok szabalyozésa
alkalméaval meg kell hatarozni a tervdokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat, az egyes

dokumentumok egymashoz valo viszonyat.
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3 Minoségiranyitasi rendszer

3.1 A mindségiranyitasi rendszer hatalya

A mindségiranyitasi rendszer a SZE EKL KK-ra, az AKK-ra, a DFAJKK-ra és az
AKMKK-ra vonatkozik és nem érinti a SZE szervezeti egységeként miikodé kozoktatasi
intézmények (Oveges Kalman Gyakorl6 Altalanos Iskola, Szent-Gydrgyi Albert Egészségiigyi
és Szocialis Szakgimnazium és Szakkdzépiskola) konyvtarait.

3.2 Altalanos kévetelmények

A SZE EKL vezet6sége és a MIT tagjai a munkatarsakkal egyetértésben olyan
mindségiranyitasi rendszert alakitott ki és miikddtet, amely megfelel a mindségpolitikaban és a
mindségcélokban rogzitett kovetelményeknek, tovabba fenntarthatdé ¢&s fejleszthetd. A
partnerek elégedettsége érdekében a TQM alapelveit figyelembe véve folyamatosan végezziik
az onértékelést. A PDCA-ciklus alapjan a partnerek teljes korii megelégedettségére toreksziink.

A mindségiranyitdsi rendszer felépitése, dokumentédcidja és milkddd elemei olyan
folyamatos ellendrzést biztositanak, amely lehetdévé teszi a kockazati tényezok észlelését, a
hibaokok feltarasat, valamint a javito intézkedéseket a SZE EKL teljes tevékenységi kdrében.

Mindségiranyitasi rendszeriink kialakitdsa, bevezetése ¢és mikodtetése soran
meghatarozzuk tevékenységeink f0-, tdmogatd és vezetdi folyamatait, azok sorrendjét és
kolcsonhatésait, valamint a folyamatok eredményes miikddtetéséhez és szabalyozasdhoz

szlikséges kritériumokat, modszereket és eréforrasokat.

3.3 A mindségiranyitasi rendszer szempontjai

A SZE EKL olyan mindségiranyitdsi rendszert miikodtet és fejleszt, amelynek
tevékenysége kapcsolddik és Osszhangban van a SZE mindségiranyitasi rendszerével. A
mindségiranyitasi rendszer irdnyitasi folyamatait olyan eljardsok alkotjak, amelyekhez
szabalyozasi, dontési tevékenységek tarsulnak. Ide tartozik a mindségiranyitasi rendszer, a
dokumentélas kovetelményeinek meghatarozasa, vezetdi elkotelezettség, mindségpolitika,
partnerkozpontisag, er6forras-gazdalkodas stb. A SZE EKL valamennyi munkatarsanak
feladata, hogy munkajaval és intézmény iranti elkotelezettségevel segitse a megfogalmazott

mindségcélok megvaldsitasat.

3.4 Mindségiranyitasi Tanacs
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A SZE EKL a mindségiranyitasi rendszer mikodésének biztositasdra Mindségiranyitasi
Tanéacsot (MIT) hozott létre, amely az altala kialakitott Gigyrend szerint végzi a munkat. A MIT
vezetdje rendszeres tdjékoztatast nyujt a SZE EKL vezetdjének és a munkatarsaknak is a MIT
munkajarol. A dokumentacios rendszer kezelése a MIT vezet6jének a feladata.

A MIT feladatai:
e Stratégiai terv készitése

e Mindségligyi Kézikonyv elkészitése

Onértékelés elkészitése a Konyvtarak Minéségi Mitkodésének Ertékelési Rendszere

(KMER) altal meghatéarozott kritériumok szerint.

A mindéségiranyitasi rendszer abraja

Kiszolgal6 folyamatok:

- partnerkapcsolatok kezelése
- képzési terv készités

- eroforras tervezés

- dokumentumkezeles

- elégedettségmeérés

” I4 1

Irényitési folyamatok:
- mindség iranyitasi rendszer
létrehozasa, mikodtetese

- mindségpolitika

- er6forras-gazdalkodas

- mindségi célok meghatarozasa
- mindségtervezes

Fofolyamatok:
- tervezés

- fejlesztés

- t4jékoztatas

- szerzOdéskotés
- oktatas

Faryy |

~0L-

3.5 Dokumentacios rendszer

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

e adokumentum cime,
e verzidszam,
e allomanynév,

e oldalszam,
14
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o készitO neve,

e jOvahagyo neve,
e ajOvahagyas datuma,
e ahatalybalépés datuma,
e alairas(ok).
A SZE EKL szabalyzatait és mindségiranyitasi dokumentumait minden dolgozé szamara

elérhetové kell tenni az erre a célra 1étrehozott dokumentumtarainkban.

3.6 Mindségiranyitasi dokumentumok

A dokumentacioval kapcsolatban alapvetd elvaras, hogy igazodjon a stratégiai
célkitiizésekhez és a segitségével valamennyi konyvtarszakmai tevékenység az eldirdsoknak
megfelelden elvégezhetd, ellendrizhetd és moddosithatd legyen.

A mindségiigyi rendszer és a konyvtar miikodéséhez sziikséges kotelezd érvényli
dokumentumok:

e szabalyzatok, jogszabalyok, normativak, iranyelvek,

e (igyrendek,

e munkatervek,

e munkakari leirasok,

e folyamatleirasok,

o feljegyzések, jelenléti ivek,

e statisztikak, kimutatasok,

e beszamolok,

o felmérések (hasznalGi igény- és elégedettségméres, szervezeti kultlra) és ezek
elemzései,

e teljesitményértékeld lapok,

e fotédokumentumok,

e Onertekelés

A szabalyzatokat és mindségiranyitasi dokumentumokat a mindenkori konyvtarigazgatod
hagyja jova. A mindségiranyitisi rendszer dokumentumainak kezelése, aktualizélasa,

nyilvantartasa a MIT feladata.

3.7 Mindségiranyitasi Kézikonyv
A MIK a SZE EKL mindségiranyitdsi rendszerének alapdokumentuma, amelyben

megfogalmazzuk a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a kiilonb6z6

szabalyzatok altal megkdvetelt dokumentalt eljarasokat, valamint a mindségiranyitasi
15
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rendszerhez tartozd folyamatokat és azok alapkdvetelményeit, hivatkozva az intézmény

mukodését szabalyozo tovabbi dokumentumokra. A MIK a SZE EKL mindségpolitikai

célkitiizéseinek megvaldsulasa érdekében tartalmazza:

konyvtar bemutatasat, szervezeti felépitesét,
a jovokeépet,

a kuldetésnyilatkozatot,

a mindségpolitikai nyilatkozatot,

a vezetdi nyilatkozatot,

a feleldsségeket,

az erOforrasokkal torténd gazdalkodas formait,
a folyamatmenedzsment rendszeret,

a partnerkdzponti mikodés elveit,

a mérés, elemzés, értékelés modjat,

a fejlesztést,

a mellékleteket

A MIK-et a MIT javaslata alapjan az igazgatdé hagyja jova. Az érvényben 1évo MIK

elektronikus valtozatat a SZE EKL honlapjan barki szamara hozzaférhetévé tessziik.
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4 Hataskorok és felelosségek

A konyvtari hal6zat minden munkatarsanak joga és kotelessége, hogy a mindségiranyitasi
folyamat barmely fazisdban tapasztalt, a mindséget karosan befolyasold jelenséget jelezze,

illetve hataskorének megfelelden megsziintesse.

4.1 Avezetés felelossége

A konyvtar vezetésének elsddleges feladata a konyvtar torvényi, jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld6 miikodésének biztositdsa, a belsd szabdlyzatoknak valdo megfelelés, valamint a
mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetése.

A SZE EKL vezetdje arra 6sztonzi munkatarsait, hogy
e munkajukkal szemben fokozottan igényesek legyenek,
e megismerjék ¢és alkalmazzak a mindségpolitikat,
e ismereteiket, szakmai tud4sukat folyamatosan bovitsék.
A mindségcélok megvalosulasanak érdekében:
e meghatarozza a minéségpolitikat,
e a mindségpolitikaval és a stratégiai célokkal Osszhangban megtervezi a
mindségiranyitasi rendszer folyamatait,
e meghatarozza és biztositja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez sziikséges
eroforrasokat,
e a fenntarténak, a partneri igényeknek és a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden biztositja a miikodést,
e meghatarozza a mindségiranyitdsi rendszer folyamatainak megvaldsitasaban
résztvevd munkatéarsak egyéni feleldsseégi korét.
A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése és fejlesztése erdekében
e gondoskodik arrol, hogy a szervezet minden dolgozéja a ra vonatkoz6 mértékben
ismerje €s megértse a mindségirdnyitasi rendszert és annak miitkddtetésében aktivan
részt vegyen,
e gondoskodik a SZE EKL minéségcéljainak megismertetésérol, azok sziikség szerinti
maodositasarol és megvaldsitasarol,
e meghatarozza a sziikséges folyamatokat, azok hatalyat és alkalmazasat, a folyamatok
rendszerét,
e Dbiztositja a folyamatok mitkddésének feltételeit és folyamatos fejlesztését,

e gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer tervszerii atvizsgalasarol.
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4.2 A MIT vezetdjének feladata és hataskore

e mindségiranyitdsi folyamatok létrehozasa, mitkodtetése, ellendrzése,

e a MIT uléseinek 6sszehivasa, ttmajanak meghatarozasa, az lések levezetese,

e a mindségiranyitasi rendszer fejlesztése,

® a mindségiranyitasi rendszer informacios ¢és dokumentaciés rendszerének
meghatarozasa, alkalmazasa,

e adokumentumok azonositasa, nyilvantartasa, modositésa,

e a MIT miikodését meghatarozé jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok kdvetése,

e amindségligyi oktatasok, képzések megszervezese,

o cllendrzések eldkészitése, lebonyolitasa.

4.3 Vezetoségi feliilvizsgalat

A SZE EKL vezetése a Belso ellendrzési terv alapjan a MIT tagjainak bevonasaval elvégzi
a mindségiranyitasi rendszer miikodésének atvizsgalasat és értékelését a kovetkezok szerint:
e mindségpolitika aktualizalasa,
e mindségcélok megvalositasa,
e a folyamatok eredményessége és a szolgaltatdsok megfelelsége,
o fejlesztésre tett javaslatok.
A feliilvizsgalatokrol jegyzokonyv késziil, melynek, ha sziikséges, tartalmaznia kell a
javitd intézkedések elrendelését. A vizsgalat eredményét a MIT vezetdje kozzéteszi a

munkatarsak szamara.
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5 Stratégia, helyzetelemzés, értékelés

A stratégiai célok meghatdrozdsdhoz alapvetd fontossidguak a helyzetelemzések. A
makrokornyezet elemzésének egyik legismertebb modszere a PGTTJ-analizis. Az elemzés
olyan befolyasolhatatlan keretfeltételeket jelent a szervezet szdmara, amelyhez akaratunktdl
fliggetlendl alkalmazkodni kell. A PGTTJ-elemzés sordn az egymashoz tartozo, egymassal
kolcsonhatasban 1évé — politikai, gazdasagi, tarsadalmi, technoldgiai és jogi — tényezok
nemcsak egy adott szervezetet és kornyezetét foglaljadk magukba, hanem mas, egyméashoz
kapcsolodo szervezeteket is. A PGTTJ-analizis a szervezetre hatd hosszu tavu trendek
felkutatasat jelenti, amelynek kedvez6 és kedvezoitlen hatasai lehetnek a szervezetre, egy-egy
szakmara nézve. Ezek vagy konnyebbé vagy nehezebbé teszik miikodésiinket.

A SWOT-elemzés segitségével szamba vesszilk a SZE EKL erdsségeit (Strengths),
gyengeségeit (Weaknesses), lehetdségeit (Opportunities) és veszélyeit (Threats). A SWOT-
analizis a jelenlegi helyzetkép, a kiinduld allapot megismerésére szolgal. A helyzetkép iranyt
mutat a stratégiai terv készitésehez és a célok meghatarozasédhoz. Ezen iranymutatas alapjan
kivanunk a tovabbiakban dolgozni.

A stratégiai terv célkitlizéseinek megvalositasa beépiil a SZE EKL munkatervébe. Az
értekelésre és a feliilvizsgalatra a MIT tagjainak egyliittmiikodésével évente kertil sor. Ennek

alapjan torténnek meg a szlikséges beavatkozasok, intézkedések.

19



SZECHENYI —— EGYETEMI KONYVTAR

EGYETEM ==~ ESLEVELTAR
UNIVERSITY OF GYOR  um - S7ECHENYI EGYETEM

Z

6 Eroforrasokkal valo gazdalkodas

A mindségiranyitasi rendszer kialakitadsdhoz, miikodtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a
fenntartd és a partnerek elégedettségének biztositasahoz eréforrasokra van sziikség. Fontos,

hogy ezek id6ben alljanak rendelkezésre.

6.1 Eroforrasok szambavétele

A konyvtar igazgatdja mindent megtesz azért, hogy a sziikséges eréforrasok rendelkezésre
alljanak, az osztalyvezetok/koordinatorok pedig felelések az er6forrasok megteleld
felhasznalasaért.

Az intézmeny altal hasznélt eréforrasok:
e humaner6forras,
e infrastruktdra,
e munkahelyi kornyezet,

e pénziigyi eréforras.

6.2 Humaneroforras

A szervezet vezetdje a célok eléréséhez, a mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsdhoz,
miikodtetéséhez és  fejlesztéséhez megfelel6, a feladatai ellatdsdhoz  szlikséges
szakképzettséggel, kompetencidkkal rendelkezd munkatarsakat valaszt ki és alkalmaz. A
munkatarsak kivalasztasaban és képzésében a legfontosabb szempont a fenntart6i és partneri
igenyek teljesitése. A szervezet minden munkatarsa szamara igyekszik biztositani a feladatai
ellatasdhoz sziikséges specialis képzettséget, nyelvi és informatikai ismereteket, szakmai
gyakorlatot és a sziikséges tovabbképzéseket.

A SZE EKL igazgatdja felelos azért, hogy kelld szakképzettséggel, gyakorlattal és helyi
ismerettel rendelkez6 munkatarsak alljanak rendelkezésre. A vezetés az eredményes és
hatékony feladatvégzéshez meghatarozza és folyamatosan figyelemmel Kkiséri az egyes
munkakorok betoltéséhez szikséges felkészultségi kovetelményeket, amelyeket az egyes
munkakori leirasok tartalmaznak. A képzés leggyakrabban az alabbi formakban valdsul meg:

o  képesitest add képzések,

e szakmai tovabbképzések,

o cgyeb képzések, belsé tovabbképzések (mindségiigyi, informatikai, nyelvi...),
e kotelezd oktatasok (munka-, baleset- és tlizvédelmi),

e (j munkavallalok belépéskori alapoktatasa.
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6.3 Infrastruktira biztositasa

Szolgéltatasaink magas szinvonalanak biztositasa érdekében meg kell teremteniink az erre
alkalmas feltételeket: a munkahelyek és a szolgaltato helyek, az éplletek, a helyiségek, a gépi
berendezések, a hardver és a szoftver, a dokumentumallomany, valamint az ezekkel kapcsolatos
szolgaltatasok biztositasaval. Az igazgatd felelds a sziikséges és elégséges infrastruktira

biztositasaért.

6.4 Munkakornyezet biztositasa

A munkavégzés feltételeinek szabalyozasa lehetdvé teszi a dolgozok biztonsaganak,
egészségének megdrzését, kedvezOen befolydsolja a munkatarsak motivaltsagat ¢&s
teljesitményét. A vezetdk feleldssége a megfeleld, biztonsagos munkakornyezet kialakitasa.
Minden munkatars koteles az elGirdsoknak eleget tenni és a személyes munkakornyezetét

rendben tartani.

6.5 Pénziigyi eréforrasok

A vezetés gondoskodik a rendelkezésére allo pénzigyi eszkozok és targyi feltételek
hatékony, gazdasagos felhasznalasarol, amelyek biztositjak a mindségi szolgaltatas
folyamatossagat, kiszamithatdsagat és biztonsagat.

Ennek érdekében
e havonta mérleget készit a pénziigyi kiadasokrol €s bevételekrol,
e rendszeresen figyelemmel kiséri az ) pénziigyi eréforrasok megszerzésére irdnyulo
lehetdségeket,
e clegettesz a szervezet jogszabalyokban meghatarozott, a gazdalkodas jogszertiségére

és hatékonysagara, statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozé kotelezettségeinek.
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7 Partnerkozpontusag

A SZE EKL alapvet6 céljanak tartja, hogy a fontos partnerek elvardsait, valamint
elégedettségét megismerje és mindezeket az ismereteket beépitse mindennapi gyakorlataba.
Azonositja és rangsorolja partnereit, vizsgalja elvarasaikat és elégedettségiket, értékelje a
mérési eredményeket, meghatarozza a problémakat. Elkésziti a valtoztatas (beavatkozas)
A partnerkdzpontusdg kiépitése a legfébb partnereink azonositasaval, szdmbavételével
kezdédik. Tudnunk kell, hogy kik azok, akiknek a véleménye szamunkra a leginkabb

meghatarozo.

7.1 Bels6 partnerek
e A SZE EKL munkatérsai

7.2 Kiils6 partnerek
Kozvetlen kiils6 partnerek

e A SZE Iranyité Testulete
e A SZE szolgaltato es funkcionalis szervezeti egységei

- Karok

- lgazgat6sagok

- Kdzpontok

- Az EHOK elnéke (az Egyetem polgérai képviseletében)

- Szakszervezet (FDSZ helyi szervezetének elnoke, titkéra)
e A SZE polgérai

Kozvetett kiils6 partnerek

e Kiilsé konyvtarhasznalok (a  SZE-mel jogviszonyban nem  &llo
konyvtarhasznaloink)

e Agazati minisztérium

e Konyvtarszakmai szervezetek

e A régio6 konyvtarai, kulturalis intézményei, orszagos intézmények

o Konyvtarosképzé felsdoktatasi intézmények
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e Konzorciumok (elektronikus folydiratok szolgaltatoi)

e Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala

o Beszalliték

e Media

7.3 Kommunikacio a partnerekkel

A partnerekkel valé kommunikacio fontos része a mindségi munkanak. A SZE EKL bels6-

és kiils6 kommunikacios terve szoros kapcsolatban all a partnerazonositassal. Az eljaras soran

fel kell mérni a kommunikacios szinteket, szabalyozni kell, hogy az egyes partnerekkel vald

kommunikécioért ki a felelés, milyen gyakorisaggal kommunikalunk velik, és milyen

kommunikéciés csatornat hasznalunk. A kommunikacios terv a korszer(i szervezet hosszu- €s

rovidtavu céljait egyforman képes kezelni, meghatdrozni a partnerkézponti miikodés alapelveit

és a szervezeti kulturat.

Alapvetd célja, hogy kijelolje azokat a fobb irdnyokat, amelyek hozzajarulnak a sikeres

miikddéshez. Rogziti a belsd €s kiilsd kommunikacio céljat, alapelveit, modszereit, megmutatja

a fejlesztendd pontokat és felvazolja a hozzajuk kapcsolddo feladatokat.

Bels6 kommunikacio

Kommunikaci6 targya Kapcsolattartd Kapcso_la’ttartas Partnerek Kommu,nlkacms
gyakorisaga csatornak
) Személyesen, online:
Féléves és éves beszamol6 Ig? 2gato, i Evente ket Munkatarsak ngekez!et .
. ) Kozpontvezet6k alkalommal Irdsban: PPT bemutatd
ismertetése .
elhelyezés: honlap
i ] Személyesen, online:
Eves munkaterv ismertetése Igazgatd Evente egy alkalom Munkatarsak értekezlet
elhelyezés: honlap
Személyesen, online:
Munkaértekezlet az el6z6 honap munkaértekezlet
feladatainak értékelése, beszamolok, lgazgatd Havonta Munkatérsak Irésban: feljegyzés az
feladatok ismertetése értekezletrdl
elhelyezés: honlap
Nemzetkdzi €s stratégiai Min. havi e Személyesen, online:
kapcsolatokért felelés elndkhelyettesi | lgazgatd ' 9y lgazgato yesen, )
(14 alkalommal megbeszélés
megbeszélés
Vezet6i értekezlet: dontés- . .
R ) . Személyesen, online:
el6készités, mindsités, munkaterv, . . . Kozpont és - e
S lgazgato Min. havi 1 alkalom . i vezetdi értekezlet
beszamolo eldkészitése, feladatok osztalyvezetok c R .
(12 Irésban: Feljegyzés
megbeszélése
Egyéni megbeszélések: személyes Személyesen, online:
megbeszélések, tajékoztatasok, lgazgatd Alkalmanként Munkatarsak az adott munkatarssal
egyeztetések E-mail
Személyesen, online:
Projektértekezlet: projektmegbeszelés
I?rqjekt’terve_zese, megyalosnasa, Projektfelel6sok Alkalmanként Munkatarsak Iraspan: szgkseg szerint
értékelése, visszacsatolas, emlékeztet a
tajékoztatas megbeszélésrol
E-mail
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Bels6 tovabbképzések: konferencian, | A programokon Személyesen, online:
tovabbképzéseken résztvevok részt vevo Alkalmanként Munkatarsak értekezlet
tajékoztatdja kdnyvtarosok irasban: PPT, szorolapok,
Bels6 szakmai nap: Innovaciok, uj . . . . §;emélyesen, online,
feilesztések bemutata ’ Kdnyvtarosok Alkalmanként Munkatérsak I(asbar]: PPT
jlesztések bemutatasa .
virtudlisan
Személyesen, online:
megbeszélés
Napi tajékoztatés, tajékozddas Munkatarsak Naponta Munkatarsak Informalis kommunikacio
telefon
e-mail
Személyesen, online: team-
Mindségmenedzsment: elére meghbeszelések
megh_ata}rozott naplrepq, feladatok MIT vezetbje rendszeresen Munkatérsak haSba,,n'..e mlékeztets,
attekintése, megbeszélése, jegyzokonyv
beszamoldk e-mail,
elhelyezés: honlap
Személyesen, online:
S L , - . értekezlet
Stratégiai terv felulvizsgalata lgazgat6 Evente Munkatarsak irasban: Stratégiai terv
elhelyezés: honlap
Személyesen, online:
Mir}ése:gﬁgyi fela@atok megbeszélése, MIT vezetbje Evente Munkatarsak g’:ryekezl.et
elvégzese, értékelése. Irdsban:
elhelyezés: honlap
Munkatarsi, Személyesen: értekezlet
Hasznaldi, dolgozéi MIT vezetdie Kétévente hasznaldi irasban- )
elégedettségmerés, ) elégedettségi o
RS elhelyezés: honlap
vizsglat értékelése
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Partnerek

Kapcsolattart6

Kapcsolattartas
gyakorisaga

Kommunikacié targya

Kommunikécioés csatornak

EKL - hasznalék

Az EKL megjelenése

Az épiilet és kornyezete
Fotdk, Image video
elhelyezés: honlap

Honlap
e Facebook, Instagram,
lgazgato és az altala Folyamatos iéolgzlr?st?tzz: szorélapok,
megbizott munkatars p honlap
Nyitott Kapuk Napja
Hasznéld-képzés Kdonyvtar és -adatbézishasznélati 6rdk
EKL hasznalat elhelyezés: honlap
" Hasznal6i elégedettség Honlap: online kérd6iv
Kétévente . S .
visszajelzése elhelyezés: honlap
Beiratkozaés, kélcsonzés,
kértya készités, raktari Személyesen a kolcsonz6 pultnal
kérések teljesitése
Altalanos Személyesen a kolcsonzo pultnal
i A Naponta - P P Telefon
Kdzonségszolgalati informécidszolgaltatas E-mail
Ol s Felszolités, Telefon
y s . hosszabbitas, E-mail
szaktajékoztatok "
reklamécid Posta
Naponta Szaktajékoztatas Személyesen a tajékoztato pultnal,

Telefonon, e-mailben

Alkalmanként

Panaszkezelés

Személyesen a tajékoztatd pultnal
online és e-mail

El6re tervezett

Kiallitasok

Bemutatas az els6 emeleten és az AK

kdényvtarban
, Adott félév hasznalok képzése szemelyesen,
Eves munkatervben Irdsban
megjeldlt munkatars Aktualisan TDK felkészitd Személyesen
eléadasok Irashan
Aktualisan K__ony_\_/tar,k02| Szem_elyesen,
kolcsonzés e-mail,
Mindségligyi felelés Kétévente H"}S?”?‘m" glegedgttsegl Falidjsag: eredmények kozzététele
mérésének értékelése
) ) Személyesen: évértekeld értekezlet,
Evente Evértékelés Irdsban: e-mail, meghivo, éves
Fenntarts: ‘ | " jelentés
feelzgvirzgt.éigye em | lgazgato Tajékoztatas, Szemelyes kommunikacio
Rendszeresen tajékozodas, feladatok Irasban: emlékeztetd
egyeztetése e-mail
Az EKL-at érint6 ) o
P Szdban: elbterjesztés
kérdésekben az egyetem irasban
Szenétusi Ulés lgazgatd Alkalmankeént vezetése meghlvasiar,a
Az egyetem vezetésének AIves k ikaci6
meghivésa ’Sz,eme yes kommunikécio
. Irasban: meghivo
rendezvényekre
lgazgatd Alkalmankeént T’gjlekoz,tat’as, §;emel¥esen . .
L tajékozddas Irdshan: e-mail, levél forméajaban
Karok, dékanok, — —
tanszékek, oktatok, ) Keépzesek, konzultaciok, Személyesen
kutatok Megbizott rendszeresen programok (pl. MTMT, | fe0 o mail
munkatarsak tanszéki értekezletek) !
Telefon
A hallgatok Személyes kommunikacio
EHOK- EDOK lgazgat6 Alkalmanként tajekoztgtasa, hallgatoi Irzilsbar): e-mail,
rendezvények Részvétel a programokon
kdnyvtari tamogatasa
) FDSZ helyi
Erdekvédelmi Szakszervezeti szervezetében vald Személyesen: szébeli tajékoztatds

szervezetek

vezetségi tag

Rendszeresen

részvétel,
rendezvények

irésban: e-mail, meghivé
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Agazati iranyités

lgazgato és az altala
megbizott munkatars

Alkalmanként

Meghivas projekt
zarésra / nyitasra

irasban: e mailben

Esedékesség

Szakfeliigyeldi,
szakeértdi vizsgalat

Személyes kommunikécio
Irashan: e-mail, postai Uton
dokumentacio kildése

Palyazati tamogatd

Igazgato és az altala

Aktudlis palyazat

Agazati, NKA és egyéb
palyazatok benyujtasa,

Telefon: egyeztetések
Irashan: postai Gton

szervezetek megbizott munkatars | esetén megvaldsitasa, b
P elhelyezés: honlap
elszdmolésa
Személyesen: kommunikéacio a
; , . . . . rendezvényeken
Partner-kdnyvtarak | lgazgatd és az altala . Egyiittmiikodé ey - o .
] T-KONYV gazge . Alkalmankeént gyuttmu Gdés, Irésban: e-mail, meghivé szakmai
és levéltarak megbizott munkatars rendezvények 12 .
megbeszélésre, rendezvényekre,
szakmai konzultaciora
Rendezvények ) . Do
; . T Személyesen: kommunikacié a
Kozoktatas lgazgatd és az altala szervezése diakok rendezvényeken
(Ovoda, altalanos- gazg Alkalmanként szamara, Y

és kdzépiskola)

megbizott munkatars

Iskolai K6zosségi
szolgalat megszervezése

irasban: e-mail, meghivé
elhelyezés: honlap

A Vvéros, a régio
intézményei

lgazgato és az altala
megbizott munkatérs

Alkalmanként

Egyiittmiikodés
nagyszabasu
rendezvényeken

Személyesen: telefon, szébeli
egyeztetés

irasban: e-mail, meghivé
elhelyezés: honlap

Gyakorlatra érkezok

Koényvtaros-képz6 : Telefon
p L , . feladatainak i N -
_t‘el§00k:[atas1 lgazgato Alkalmanként megheszélése, Gtmutatds [rasban.,e-mall,,
intézmények Utmutatok
Konyv és -folydirat irasban: e-mailben megrendelSk
beszallitd szerzOdés , reklamaciok
Beszallitok Igazg,atotfs az aklt::!a Rendszeresen Adatbéazis-szolgaltatok Irésban: e-mailben
megbizott munkatars Személyesen
Egyéb beszallitok Irdsban: szerzédések
e-mail: megrendelések,
RN Irésban: e-mail
. . biztositasa
Informatikai lgazgato és/vagy Szemelvesen:
fejlesztok, megbizott Rendszeresen Telefonyszéb.eli eqveztetés
szoftver-fejleszt6k | munkatarsak Szoftverfejlesztés, : N . ,gy .
karbantartas Irasban: szerzddés, me_ghlvo
rendezvényekre, e-mail (PEAS;
REDMINE)
Szakmai Igazgato ) Szakmai Szemelxesen: uléseken,
szervezetek Sséei Alkalmankent informaciocsere rendezvenyeken .
Vezetdsegi tagok Irdsban: e-mail, nyomtatott meghivo
Az EKL
s szolgaltatasainak, Személyesen: interju,
lgazgato és/vagy P < A N
- : eredményeinek, Ir&shan: sajtokdzlemény, interjd, cikk,
Média megbizott Rendszeresen AP :
. rendezvényeinek e-mail
munkatéarsak

kdzvetitése a
nyilvdnosség felé

elhelyezés: honlap
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7.4 Panaszkezelés

A SZE EKL munkatirsainak kezelniiik kell a partnerek panaszait, a miikodéssel
kapcsolatos észrevételeket. A Panaszkezelési Szabalyzat célja, hogy a mindség javitasa
érdekében a panaszkezelést dokumentaljuk. Panasznak mindsiil minden olyan észrevétel,
reklamécio, amelyben a bejelentd a SZE EKL tevékenységével, szolgaltatasaival szemben
kifogast emel és azzal kapcsolatban konkrét egyértelmii igényét fogalmazza meg. A SZE EKL
a panasz megtételére két alapvetd eljarasi format biztosit:

e Nem hivatalos panaszkezelési eljaras: A panaszos célja, hogy jelezze az
észrevételet, illetve kifogassal éljen valamilyen szolgaltatas, tevékenység
tekintetében. Ebben az esetben hivatalos valaszra a SZE EKL részérdl nem tart
igényt.

e Hivatalos panaszkezelési eljaras: Minden esetben nyilvantartasba keriilé
hivatalos panaszkezelés torténik. A panaszkezelés ebben az esetben az
osztalyvezetdk vagy az igazgatd hivatalos valaszaval torténik.

A SZE EKL minden panaszt (fuggetlenil annak benyujtdsi modjatol) a hatalyos
adatvédelmi szabalyozdsnak megfelelden kezel. Az ligyfelek panaszairdl és azok rendezését,
megoldasat szolgalo intézkedésekrdl hivatalos nyilvantartast (iktatott) vezetiink a titkarsagon,
amely tartalmazza:

e apanasz leirasat,

® apanasz benyujtasanak idépontjat,

e apanasz rendezésére szolgalo intézkedést,

e ateljesités hataridejét, a végrehajtasért felelds személy megnevezését,

e apanasz megvalaszoldsdnak idGpontjat,

e a panaszfelvételi trlapot.

A Panaszkezelési Szabalyzat és a nyomtatvanyok a honlaprol letdlthetdk, illetve a

kolcsonzo- és a tajékoztatd pultnal is az olvasdok rendelkezésére allnak.
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8 Szolgaltatasi folyamatok menedzselése

A SZE EKL munkatéarsai a célkdzdnsége igenyei alapjan alakitja szolgéltatasait, és a
jelenlegi kdrnyezetben ellatandé feladatait a kovetkezOk szerint szervezi. A minéségiranyitasi
rendszerben meghatarozott vezetési feladatok, f6- €s tamogatd, valamint kulcsfontossagu
folyamatokra bontja az SZMR-ben meghatarozott tevékenységeket. Minden folyamatrol
egységes szerkezetli folyamatleirds készilt, a kulcsfolyamatokat folyamatdbran is
megjelenitettik. A tobbi folyamathoz tartoz6 abra a rendszeres, évenkénti felllvizsgéalatok

alkalmaval folyamatosan késziil el.

8.1 Vezetdi folyamatok

Azokat a feltételeket teremtik eld, amelyek sziikségesek a féfolyamatok miikodéséhez.
Célok, iranyok, kommunikacié a partnerekkel, az intézmény vezetésehez, iranyitasahoz
szlikségesek.

VF-01: Projektmenedzsment

VF-02: Mérés, értékelés, onértékelés

VF-03: Minéségmenedzsment

VF-04: Stratégiai tervezés

VF-05: Eréforras menedzsment

VF-06: Szabalyzatok feltlvizsgalata és Uj szabalyzat készitése
VF-07: Panaszkezelés

8.2 Fofolyamatok

Azok a feladatok tartoznak ide, melyekkel a hasznaldink és a partnereink szamara nyQjtunk

szolgaltatasokat.

FF-01: Dokumentumszolgaltatas

FF-02: Informacidszolgaltatas

FF-03: Oktatas, hasznaldképzés, mentoralés

FF-04: Kutatastamogatas

FF-05: PR tevékenység, marketing

FF-06: Kiegészito szolgaltatasok

FF-07: Adminisztracio

8.3 Tamogato folyamatok
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Azok, amelyek tadmogatjak a partnerekkel valé munkat, de nem Kkdzvetlen
partnerkapcsolatban zajlanak.

TF-01: Gylijteményszervezés

TF-02: Feldolgozés

TF-03:  Alloméanyvédelem

TF-04: Adatbazis-épités, digitalizalas

TF-05: Konyvtari rendszer miikodtetése

TF-06: Gazdasagi- es egyeb Ugyintézes

TF-07: Egyetemi rangsorfigyelés, elemzés

8.4 Folyamatleltar

FOLYAMATLELTAR
Folyamat | ¢\ amat neve FF TF | VF | KF
szama
FF-01 Dokumentumszolgaltatas X X
FF-02 Informacidszolgaltatas X X
FF-03 Oktatas, hasznaléképzés, mentoralas X X
FF-04 Kutatastdmogatas X X
FF-05 PR tevékenység, marketing X
FF-06 Kiegészitd szolgaltatasok X
F-07 Adminisztracié X
TF-01 Gylijteményszervezés X
TF-02 Feldolgozés X
TF-03 Alloményvédelem X
TF-04 Adatbézis-épités, digitalizalds X
TF-05 Koényvtari rendszer miikodtetése X
TF-06 Gazdaségi- és egyeb Ugyintézés X
TF-07 Egyetemi rangsorfigyelés, elemzés X
VF-01 Projektmenedzsment X X
VF-02 Mérés, értékelés, onértékelés X X
VF-03 Minéségmenedzsment X X
VF-04 Stratégiai tervezés X X
VF-05 Eréforras menedzsment X X
VF-06 Szabalyzatok fellilvizsgalata és Uj szabalyzat készitése X
VFE-07 Panaszkezelés X
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8.5 Folyamatleiras-sablon minta

A konyvtar neve:
1. A folyamat megnevezése:
2. A folyamat kodja:

3. A folyamat tipusa (kérjitk a megfelelot alahizni!):
a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tamogat6 folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
5. Folyamatgazda:
6. Folyamat
6.1. A folyamat bemenete:
6.2. A folyamat kimenete:
7. Folyamatleiras / folyamatébra:
8. A folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok
9. Erdforrasok, feltételek:
Személyi:
Targyi:
Pénzlgyi:
10. Dokumentalas:
10.1. Hasznaland6 dokumentumok:
10.2. Keletkez6 dokumentumok:
11. Folyamatindikéatorok:
12. Mérés, értékelés:
13. Folyamatleiras elhelyezése:
14. Hatalybalépés:
15. Vezeto jovahagyasa:
vezet6 alairasa:
T6th Csilla SZE EKL igazgat6 jovahagyta:

16. Mddositasok:
Sorszama Déatuma Leiras jellege Engedélyezd
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9 Mérés, értékelés, elemzés

-

A mérés, értékelés, elemzés a mindségiranyitasi rendszer vezetési folyamatanak egyik
legfontosabb részteriilete, amelynek segitségével informéciokat kapunk a tényeken alapul6
dontesekhez, valtoztatdsokhoz.

Mindez segitséget nyujt:

e a partneri igények elvarasainak megismerésében

e afolyamatok hatékonysaganak vizsgalataban, javitasaban

® a mindségiranyitasi rendszer mikodésének vizsgalataban

e aszolgaltatasok fejlesztésében

e akonyvtari onértékelés lebonyolitasaban
A vizsgalat mddszerei:

e kérdoives, fokuszesoportos felmérések

e statisztikai adatok elemzése

e teljesitménymutatok alkalmazésa

e interjd, becslés.

9.1 Partnerek elégedettségének mérése, elemzése

Kotelezé adatszolgéltatés, statisztika: A kotelez6 adatszolgaltatast jogszabaly irja el6. Az
adatszolgaltatasért a SZE EKL igazgatoja a felel6s.

Kérdoéives, fokuszcsoportos felmérés: A partnerek elégedettségét, elvarasait rendszeresen
vegrehajtott mérések alapjan fejleszthetjuk. Ezek a mérések szolgaltatjadk a folyamatok
felulvizsgalatat, a bemeneti informéacidkat, amelyek alapjan a dontéseket meghozzuk. Az
igazgatd felelds a munkatarsak, a MIT pedig a haszndlok -elégedettségmérésének
lebonyolitasaért, feldolgozasaért.

A mérés és értékelés végeztével a megbizott munkatarsak beszamolo6t készitenek a felmérés
eredményérél. A dokumentaciot a MIT vezetdje Osszegylijti €és gondoskodik annak
megOrzéseérdl. A kapott adatok elemzése alapjan intézkedési terv késziil.

e A hasznal6i és a dolgozoi elégedettség mérés gyakorisaga: kétévente

e A szervezeti kultira felmérése: kétévente

o A kozvetett kiilso partnerek elégedettségének felmérése: kétévente
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9.2 Ertékelés, egyéni teljesitményértékelés

Azonnali értékelés — egy feladathoz kotheté: Amennyiben egy feladatot kiemelkedd
modon oldott meg - egy vagy tobb - kolléga azonnali dicséretben részesil. Ez lehet
személyesen, telefonon vagy emailben. Jutalomként munkaidékedvezményt kaphatnak a
kollégak: évente maximum 5 napot.

Havi értékelés: A SZE EKL igazgatdja és a kozpontvezetdk beszamolnak az el6z6 havi
teljesitményrdl ¢és meghatarozzak a kovetkez0 havi célokat. Az 0Osszefoglaldo utdlag
megtekinthetd a SZE EKL bels6é blogjan. A SZE EKL osztalyai havonként sziikség szerint
szintén munkaértekezletet tarthatnak. Félévenként az osztalyok vezet6i megvizsgaljak, hogy az
éves célok és indikatorszdmok teljesulnek-e id6aranyosan. Amennyiben nem, beavatkozas

tortenik.
Eves teljesitményértékelés — egyetemi szintii

Az egyeni értékelési valamint célmegallapodasi idészak november-januar honapokban
zajlik. A Humaner6forras Igazgatdsag korlevélben hivja fel a figyelmet az aktudlis iddszak
feladataira. Az egyéni Onértékelést kovetden kozvetlen vezetdjével tortént személyes
egyeztetés utan a kozvetlen vezetd rogziti az éves ertékelés eredményét a ter.sze.hu fellleten,

melyet az alkalmazott jovahagyja.

5 P {
) ~ \
A Célmegallapodas
Teljesitményértékelés
- Vezetdi & katdrsi

- Teljesitmény adatok, felkee{szmléss e i}

onértékelések dolgozdi toltése - Célkijeltld megbeszélések

- Ertékeld megbeszélés - Teljesitménycélok rogzité

- Eredmények rogzitése e A

‘ NOVEMBER- ‘

) JANUAR ¢

R-
N
Elbkészités \ Visszajelzés (opcionalis)
- Vezetdi félidos

= !%_ngkelé lapok eldkészitése visszajelzés/munkatarsi jelzés
- Ert_el_celo s célkijeldld idoszakra - Visszajelz6 megbeszélés
felhivas ! " - Eredmények rogzitése

- Adatbazisokbol adatok feltoltése

e~ ~ - g

A teljesitménymérés ciklusa a naptari évhez kerilt igazitasra. (SZE HR Kézikdnyv 9. p.)
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Az egyéni célkijelolés idGszaka koveti az értékelési fazist. Az alkalmazott a kozvetlen

vezetdjével tortént személyes egyeztetést kovetden rogziti egyéni céljait.

Az értékelés eredmeénye bizalmas es csak az értékelt munkavéllalora és felettesere, illetve
feletteseire tartozik. Az alkalmazottrol készult értékelést a ter.sze.hu rendszerben Kerdl
archivalasra.

Eves beszamold: A kényvtar minden évben irasban elkésziti az intézmény éves
beszamoldjat, és a vezetd onértékelését. Az éves beszamolot az egyetem Iranyitd Testiilete

fogadja el.

9.3 Intézményi 6nértékelés (Mindsitett konyvtari cim palyazathoz)

A SZE EKL onértékelése a KMER alapjan torténik az Onértékelési Csoport
szervezésében, az intézmény adottsagainak és eredmeényeinek szambavételével. Az 6nértékelés
folyamataban valamennyi munkatars részt vesz. Célja a kapott informéaciok alapjan a feladatok
meghatarozasa, a fenntarthaté mindség fejlesztése annak érdekében, hogy a SZE EKL
ismertsége, elismertsége, a partnerek bizalma és a munkatdrsak motivaltsiga ndjon. Az
onértékelés eredményeként megtorténik a fejlesztési iranyok kijelolése, melyeket intézkedési

tervben rogzitlink és Gtemezink.

9.4 EllenoOrzések iitemezése, belso ellenorzési terv

A SZE EKL maximalisan torekszik a partnerek, a fenntartd igényeinek kielégitésére.
Igyekszik megfelelni a minéségiigyi dokumentumokban meghatarozott kovetelményeknek és a
miikodési hianyokat kikiiszobolni.

A nem megfeleld folyamatok, panaszok kezelése kulcsfontossagu teriilet a
mindségbiztositds folyamataban. A nem megfeleld mindség, munkavégzés felszinre keriilhet a
kiils6 vagy belsd ellendrzés €s a partnerektdl érkezd panaszok forméjaban.

A nem megfelelden végzett munka ronthatja a SZE EKL teljesitményét, a partnerek
elégedettségét. A vezetés feladat figyelemmel kisérni, ellendrizni, hogy a munkatarsak
betartjak-e a szabalyokat.

A SZE EKL valamennyi munkatarsanak joga és kotelessége jelezni, ha barmely
folyamatban nem megfelelé mindséget észlel vagy panasz érkezik hozzd. A folyamatos
fejlesztéssel a SZE EKL szeretné elérni, hogy szolgaltatasai mindig korszertiek és naprakészek
legyenek, emellett felhasznal6barat maradjon.

A SZE EKL rendelkezik Panaszkezelési szabalyzattal. Panasz esetén az abban foglaltak
szerint kell eljarni, illetve vezetdi dontést nem igényld, azonnal megoldhatd panasz esetén

intézkedik a panasz elharitasarol.
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Belso ellenorzési terv
Ellendrzési teriilet Gyakorisag Modszer Felel6s
A szervezet miikodése folyamatos vezetdi ellenOrzés EKL vezetOK
statisztikai és mas EKL vezetok,
Bels6 folyamatok folyamatos e r feladatra kijel6lt
alapadatok gytjtése .
munkatars
Belsé szabalyzatok szikseg. . igazgato, kozpont-
L szerint, évente | dokumentumelemzés ) . p
feltlvizsgalata és osztalyvezetok
egyszer
Strateglg ',C?IOK évente értékelés, felllvizsgalat |’gazgat’o ’ kozpo”n -
megvaldsitasa és osztalyvezetk
Szolgaltatasok mindsége folyamatos vezetdi ellendrzés I,gaZgat,o ’ kOZpO,,n t
és osztalyvezetok
HasandlGi inény. & tevente | kendoiv MIT
Kozvetett kiils6 partnerek
igény- és Otévente kérdbiv MIT
elégedettségmérés
Dolgozéi igény- és
elégedettségméres, kétévente kérdbiv igazgato
szervezeti kultura felmérés
C . adatlap kitoltése, egyéni igazgato, kdzpont-
Teljesitmenyertekelés evente elbeszélgetés és osztalyvezetdk
Doloozéi munka ellendrzeés alkalomszertie | adatlap kitoltése, egyéni igazgato, kdzpont-
& n elbeszélgetés és osztalyvezetok
Bevételek kiadasok T igazgatd altal
alakulasa havonta adatlap kitoltese Kijelolt munkatars
Eﬁzérge:zyelricr)]?ertekeles 4| kétévente KMER &nértékelés alapjan | MIT
Kdzonségszolgalati
Panaszkezelés folyamatos a panasztol fiiggd Osztaly, EKL
vezetok
Partnerlista felllvizsgalata | évente dokumentum MIT
Pénzkezelés ellendrzés évente 2 jegyzOkonyv felvétele igazgatd
alkalom Jeey Y
Kommunikacios terv Kétévente MIT

fellilvizsgalata

9.5 Folyamatos fejlesztések

A SZE EKL a stratégiai és a mindségi célok folyamatos értékelése, a mérések, ellendrzések

utjan fejleszti a mindségiranyitdsi rendszerét. A partneri és munkatarsi elégedettségi

vizsgalatok eredményei, a fenntartd elvarasai, a helyzetelemzések soran szerzett informaciok,

visszajelzések alapjan beavatkozésokat eszk9zol a kritikus pontokon, a folyamatos fejlesztés

érdekében alkalmazza a PDCA ciklus modszerét. A folyamatos fejlesztés a SZE EKL

szolgaltatasainak korszerlisitését eredményezi.
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