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Bevezetés

Nyilvanos, felséoktatas és orszagos feladatkorii szakkdnyvtarként feladata az egyetem oktatés,
kutatési tevékenysegének tamogatésa, valamint a helyi és regiondlis szakirodalmi informécio-
szolgdltatas. Az erdészet, faipar, geodézia és vadgazdalkodés terlletén orszagos szakmai és
informéacios kdzpont, az Orszagos Dokumentum-ellatési Rendszer tagja. Informatikai rendszere
csatlakozik és beépll az egylttmikddd tagkonyvtarakkal és szakkonyvtérakkal egyitt az
orszégos konyvtéri rendszerbe — VOCAL, MOKKA —, valamint az orszégos leléhelyjegyzék
nyilvantartésaba.

A Nyugat-Magyarorszagi Egyetem Kozponti Konyvtara és Levéltara (e részben a tovabbiakban
Konyvtér) az Egyetemen miikddo kdzponti szervezeti egység, amely az Egyetem fenntartasaban
mikodé konyvtari és kozgyijteményi szakmai halozat kdzpontjaa. Munka az Egyetem
Kdzgytjtemenyi Bizottsga segiti. A hdlozat tagjai a kari, letéti intézeti, tanszéki és gyakorld
iskolai konyvtérak, valamint levéltarak és gyiijtemények (muzeumok):

Kdzponti Kényvtér — Sopron

Kodzponti Levéltar — Sopron

Erdészeti-, Faipari és Foldméréstorténeti Gyiijtemény — Sopron

Apéczai Csere Janos Kar Konyvtara— Gyor

Benedek Elek Pedagdgiai Kar Konyvtara— Sopron

Geoinformatikai Féiskolai Kar Konyvtéra— Székesfehérvér

Mezdgazdasagi- és Elelmiszertudomanyi Kar Kényvtara— Mosonmagyar 6var
Savaria Egyetemi Kdnyvtér - Szombathely

A felsboktatdsban bekdvetkezett valtozasok, a kdnyvtari jogszabdlyok, szilksegessé teszik a
konyvtar tevékenységének a minéség szempontjabol torténé &tekintését, értékelését és
fejlesztését. Ennek érdekében a Konyvtar vezetése — egyeztetve és egyittmiikddve az Egyetem
vezetésével — elhatérozta, hogy kiépiti a szervezeti egyseg mindségiranyitasi rendszerét és
elkésziti a rendszer dokumentéciojat, amely beépil az Egyetem minéségbiztositési rendszerébe.
Egyuttal a szikséges eréforrasok biztositasval megvaldsitja a rendszer mitkodesi feltételeit.

Az oktatds és kutatés tartalomszolgdltatasi, tartalom- és tudadsmenedzselési hatterét biztosito
szervezeti egység tevékenységének alapvets célja:

@ Az egyetemi oktatas és kutatds - az akkreditécios eljardsban megfogal mazott
kovetelményeknek megfelel6 - ellatdsa a szikséges szakirodalmi és informécios
szolgdltatasok rendelkezésre bocsatasaval.

@ A meghatarozo felhasznél6i csoportok (oktatdk, kutatdk, hallgatok és kilsd hasznalok)
igényeinek minéségi kiszolgalasa, a hasznédl i el égedettség fokozéasa.

@ A tartalomszolgéltatasok szinvonaldnak emelése.

@ A hatékony mikodés fokozésa

A konyvtar minéségiranyitési rendszerét meghatérozzak:
U A torvényi el6irdsok;

U Az egyetem mindségpolitikgja és minéségiranyitési rendszere;
U A magyar konyvtari rendszer stratégiai fejlesztésével kapcsolatos megéllapodasok;



U A minéségirényitasi rendszerre vonatkoz6 szabvanyok;

U A minoségértekelési rendszer alapelvei és alapfogalmai;
U Az egyetem és akonyvtar felsd vezetése.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetése hosszu folyamat, amely tébb |épésben valdsithatd meg.
A jelen szabalyozés a rendszer alapveto kereteit és mikodési feltételeit kivanja rogziteni a
meglévé dokumentacidé rendszerbe foglaldsaval, a minéségi célok meghatédrozasaval és a
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minésegértékelési mechanizmus kialakitasaval.

1. Vezetéi nyilatkozat

A Konyvtar vezetése kinyilvanitja azon akaratét, hogy szolgaltatasait és munkafolyamatait Ugy
szervezi, hogy azok a felhaszndlok mindenkori igényeit a leheté legteljesebb mértékben
képesek legyenek kielégiteni. Ennek érdekében Osszedllitotta minéségiranyitasi
dokumenté&ciojat, amelyben megfogal mazta:

@ Kildetésnyilatkozatat;

@ Minéségpolitikajét;

@ A minbségbiztositasra vonatkozd fébb kovetelményeit és mindségbiztositasi eljarasait;
@ A mindségi eléirdsok betartaséra vonatkozd ellenérzési utasitasait.

A Konyvtér vezetése az emlitett dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartésat magéra,
és minden munkavallaldja szamara kotelezé érvényiinek tekinti és a minéség folyamatos
fejlesztését valamennyi munkatarsatél tartos torekvésként elvarja.

2. Kuldetésnyilatk ozat

A Kodzponti Konyvtar és tagkonyvtarai kildetése, hogy elésegitsék az intézményben folyé
oktaté-kutatd, tanulmanyi és kozmiivel6dés tevékenységet, biztositsdk az informacidhoz és
tudadsanyaghoz torténé szabad hozzaférést, tovabba tadmogassak a hallgatékat a
szakirodalom hasznalatanak elsajatitasdban, az 0Onallé ismeretszerzéshez sziikséges
jartassag és készség megszer zésében. Részt véllal a tudasalapu tarsadalom megvaldsulasa
és az élethosszig tarto tanulds tdmogatasaban.

3. Minéségpolitika

A Konyvtar minésitése és elismertsége nagymértékben fligg attdl, hogy olvasbival, a
fenntartéval, tarsadalmi kornyezetével milyen kapcsolatot alakit ki, milyen képet , vetit” és
fogadtat € 6Gnmagaral.

A Konyvté&r az oktatok, kutatdk, hallgatdk, valamint a szakmai informécio irant érdeklédé
gyakorlati szakemberek szakirodalmi és informacids igényeit magas szinvonalon, komplex
mabdon szolgél6 intézmény.

Minésegpolitik§janak megvalésitaséra, a felhaszndloi megelégedettség elérésének érdekében
minden tevékenységére kiterjedé minéségbiztositas rendszert mitkddtet, amelynek folyamatos
fejlesztését alapvets feladatanak tekinti.



Céljai elérése érdekében, figyelembe véve a felsboktatasi és konyvtéri torvényekben el6irt
kovetelményeket:

@ Hatékony konyvtari és tartalomszolgdltatast, ezen belll: kiprébalt, ellen6rzott
modszereket és megfelelé technikét, infrastruktard mikodtet. Ezek alkalmazasaval
mindent megtesz annak érdekében, hogy elnyerje felhaszndlGinak megelégedettségét.

@ Kulonos gondot fordit szolgdltatasainak alando javitasara.

@ Tevékenységét rendszeresen elemzi, megkilonboztetett figyelmet fordit a felhasznal6i
észrevételekre, és hatékony hibajavitd, hibamegel6z6 tevékenységet akalmaz.

@ Munkatdrsai minésegszemléletét tervszeriien tovabbfejleszti, miikddé folyamatait
tokéetesiti.

@ Minéségugyi rendszerét folyamatosan ellenérzi, és alkalmassa teszi a Vvéaltozasok
kovetésére.

4. Minéségbiztositas rendszer

A minéségbiztositasi rendszer szempontjabdl a konyvtar tevékenységének célja a hagyoméanyos
és hélozati tartalomszolgdltatasokkal kapcsolatos felhaszndldi elvéarasok teljesitése, azaz a
min6ségi szolgaltatasok elérése érdekében a konyvtér az alabbi f6 tevékenységeket végzi:

@ Allomanygyarapitas és informacio kozvetités, amelynek soran beszerzi a szolgéltatasok
alapjait képezé hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat, illetve hozzéférést nyuijt
akllonbdzo6 szolgéltatdk dltal kindlt és az Interneten ingyenesen elérheté tartalmakhoz

@ Formai feltaras, amely — a vonatkoz6 szabvanyok alapjan — alakitja azon bibliogréfiai
adatok korét, amelyek lehetoveé teszik a szolgaltatott dokumentumok formai szempontok
szerinti visszakeresését, araktarozési és nyilvantartas rendszer mitkdtetését.

@ Tartalmi feltaras, amely lehet6vé teszi a dokumentumok tartalmi visszakeresését,
biztositia az egyetemen folyd képzési és kutatés terlleteknek vald megfelelés
ellenérzését, és a személyre szabott szolgéltatasok nyujtésat.

@ Olvasoszolgalati feladat, amely elldja a szolgaltatasok biztositdsdval kapcsolatos
teendoket. Létrehozta és mikodteti az olvasdi nyilvantartasokat, amelyek lehet6séget
teremtenek az olvasOk azonositéséra, a konyvtar- és szolgaltatdshasznalat nyomon
kovetésére. A tgjékoztatasi és Ugyfélszolgalati munka, valamint a felhasznalo-képzési
tevékenység helyszine.

@ Tajékoztatd és ligyfélszolgalat, amely meghatarozza a szolgéltatasok nyujtasanak tartalmi
kereteit. Kiemelt feladata az egyetemen folyé tudomanyos munka dokumentumainak
kezelése, valamint az egyetemrél sz6l6 informéciok rendelkezésre bocsatasa. Foglalkozik
az érdemi felhaszndlo képzéssel. Tevékenysege meghaté&roz6 a szolgaltatasok tartalmi
minéségében és a haldzati szolgaltatdsokkal kapcsolatos igények kdzvetitésében.

@ Belss kapcsolatok kezelése, amely soran a konyvtéari szervezeti egységek kozotti
egyuttmiikdések koordindlasa, a tudéas és informécidGaramlas biztositédsa, valamint a
szakmai kompetenciak, felel6sségek és hatéskdrok meghatérozasa és ellenérzése kerdl
megvalOsitasra.

@ Intézeti/tanszéki/szervezeti kapcsolatok, amelyek soran folyamatosan kapcsolatot tart az
egyetemi  intézetekkel/tanszékekkel/szervezetekkel az igények feltérképezése, a
szolgdltatasok bemutatasa érdekében.

@ Tagkonywvtéri halézati kapcsolat, amelynek keretében gyakorolja az egyetemi konyvtéri
hélézat feletti szakmai koordinaciot, eleget tesz a fenntartdé egyetem iranyité/ellenérzé
tevékenységét biztosito kotelezettsegeinek, részt vesz az egyetemi testiiletek munkajaban.
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Kilsd kapcsolatok kezelése, amely soran partneri viszonyt alakit ki a tébbi konyvtérral, a
kllonbozé kilss beszéllitokkal, korrekt szerzédésekben fogalmazza meg a kozds
tevékenységgel kapcsolatos elvardsait, elemzi ezek megvalosulasat és kezdeményezi a
felmerllé hibak korrekcidjat. Tevékenysége soran torekszik a szerzédésekben foglaltak
maradéktalan betartasira és betartatasara.

Kozonségkapcsolatok  keretében a konyvtar aapveté céljainak elérése és a
szolgdltatasairdl valo tgjékoztatds hatékonysaga érdekében kdzonségkapcsolati munkét
végez, amelynek feladata a belsd és kilsd kommunikéacié szervezése, az olvasoi
elégedettséget/elégedetlenséget feltard adatok gyiijtése, elemzése, illetve az olvasoi
visszajelzések kezelésével kapesolatos eljarasok kidolgozasanak koordinalasa.
Informatikai ~ feladatok a  konyvtar  munkafolyamatait és a  korszerii
tartalomszolgaltatasokat tdmogatd, a felhasznaldkkal vald kommunikéciot segitd
informéacios technoldégid (1T) mikodtet, alkalmazésokat fejleszt, honosit és mikodtet,
amelyek meghat&roz6 hatédssal vannak az elldtds minéségére. Az IT eszkdzok és
alkalmazésok rendelkezésre allasa, Uzemképessége, fejlesztési megoldasai az egyetem,
ezen belll is a konyvtarak versenyképessegének alapvets eszkozel.

4.1. A minéségbiztositas rendszer atalanos kovetelményei

A mindségbiztositasi rendszer célja, hogy meghatarozza és egységes szerkezetben szabalyozza a
kritikus folyamatokat, amelyek minésége donté a felhasznéléi elégedettség elérése érdekében.

A rendszerrel kapcsolatos kovetel mények:

i
i
i

i
i

A konyvtéri tevékenyseg minésegi céljainak meghatarozésa.

A kritikus folyamatok bemutatésa, kapcsolddasa és egymasutanisaga.

Az egyes folyamatok minésegét meghatarozd kovetelmények és teljesitménymutatdk
megfogal mazésa, atevékenység értékelhetségének biztositésa.

Az értékelések alapjan szikséges valtoztatasok kezelése.

A  mindségbiztositasi  tevékenyseg  dokumentumainak és  dokumentalasanak
meghatérozésa.

Mindezek alapjan a konyvtéar vezetése rendszeres idokozonkeént felllvizsgdlja és elemezi a
minéségbiztositési rendszer hatasossagét €s megteszi a szilkséges lépéseket annak érdekében,
hogy az mind tokéletesebben tolthesse be a szerepét. A tevékenység sikeres végzése érdekében
el6irja, hogy a minéségbiztosités korébe tartozd feladatokat minden vezeté és beosztott
munkatérsa elsérendii fontossagunak tekintse.

A konyvtar vezetése tudatdban van annak, hogy a felhaszndldk részérél elvart minéségi
munkahoz torekednie kell a feltételek megteremtésére, és ennek érdekében elemzi a
szolgdltatasait, felhaszndl6i elégedettségvizsgdlatot, valamint teljesitménymérést végez.



4.2 Minésegcélok

A konyvtar a kildetésnyilatkozatdban megfogalmazottak értelmében az aldbbi  étfogd
minéségcélokat tartja tevékenysége meghatarozdjanak:

1. Olyan gytjteményszervezési és tartalom-hozzéférés biztositési politika kialakitasa és
gyakorlati végrehajtasa, amellyel aleheté legteljesebb mértékben illeszkedik az akkreditacids
eljarasokban megfogal mazott egyetemi képzési terliletek és tudomanyos munka igényeihez.

2. A tudoméanyteriileti szakmai Orokseg megérzése, az ehhez szilkkséges hagyomanyos és
digitalis technoldgidk ismerete és alkalmazésa.

3. Az egyetemi konyvtari feladatok szinvonalas megoldasa, amely egyben biztositja a szakmai
tudomanyos kényvtéri szerep megtartasit éstovabbfejlesztését.

4. A relevans informéciokhoz, dokumentumokhoz valé hozzaférés idéraforditésanak
csokkentése a tevékenysége soran Iétrehozott hozzéadott érték kovetkeztében.

5. Felhaszndl6i képzés — beleértve a forrésok hasznélatanak oktatasdt és tanulashoz, kutatashoz
szilkséges segédletek rendelkezésre bocsatasat — a hatékony tanulaskutatés tamogataséhoz.

6. A szakmai tudas hatékony kihasznalasa és olyan szakmai programok szervezése, amelyek
eredményeképpen a szolgéltatasminéség javul.

A fentiekben megfogalmazott, @fogé minéségcélokat a teljes konyvtari munkafolyamatban
érvényesiteni kell. A szervezeti egységek vezetéinek meg kell fogalmazniuk az dtaluk feltigyelt
folyamatok szdméra lebontott cél- és kdvetelményrendszert és az annak elérésére szolgdld
eljarasokat.

5. Kovetelmények és teljesitménymutatok

A Mindsegirdnyitési Kézikonyv 4. fejezetében leirtak szervezeti és mikodési kereteit az
egyetemi és konyvtari szabélyzatok, valamint konyvtari és minéségbiztositési szabvanyok
tartalmazzék. Ezen dokumentumok elbirésai alapjan kell az egyes részterliletek mindseégi
kovetelményeit megfogalmazni és meghatarozni azokat a teljesitménymutatdkat, amelyek a
Kézikdnyvben eldirtak teljesitésének értékelésére, a tevékenyseg megfelel6ségének mérésére
alkalmasak.

6. A minéségbiztositasi rendszer dokumentumai, a dokumentumok kezelése
A minéségiranyitasi dokumentumok szabalyozésa terén a konyvt& célja ellen6rzott
dokumentumkezelési rendszer alkalmazasa.

6.1 Mindségbiztositas dokumentumai

Mingségiranyitas kézikonyv

A Minéségiranyitasi kézikonyv felugyelt minéségdokumentum, amelynek kidolgozaséért és
folyamatos aktualizalaséért a kdnyvtari féigazgato altal kijeldlt munkatars felelés.



A Minéségiranyitési kézikbnyv mindenkor érvényes példanya nyomtatott formaban, aktudlis,
és eredeti alairasokkal hitelesitett, s akonyvtari irattarban taldlhato.

A Mingsegirdnyitési  kézikbnyv modositasdt a  konyvtar valamennyi  munkatérsa
kezdeményezheti. A modositésra vonatkozo javaslatokkal a konyvtar vezetésége foglalkozik az
érintettek bevonésaval. Az indokoltnak tekintett valtoztatasokat — konkrét szbvegjavaslatta — a
Vezetdi értekezlet elé terjesztik. A foigazgatd a Vezetdéi értekezlet meghallgatésdval dont a
mabdosités elfogadésardl vagy elvetéser6l. A modositasi javaslat elfogadasakor a kézikbnyv
érintett fejezete, valamint a tartalomjegyzéke UOjra kinyomtatasra keril a korabbi,
érvénytelenitett fejezet egyidejii visszavonasaval.

Szabalyzatok

A konyvtar alapvets tevékenységeit, milkddését szabdlyzatokban rogziti. A szabalyzatok
alapdokumentuma a konyvtarak Ugyrendjei, amelyek az egyetem Szervezeti és Mikodési
Szabélyzaténak, ill. a karok Ugyrendjének mellékletét képezik. A szabalyzatok kore és
érvényessege meghatarozott idonként, legaldbb kétévente, vagy szervezeti valtoztatésokkor
felllvizsgalatra kerlll. A szabdlyzatok a kdnyvtar mitkdésének alapdokumentumai, melyeket
az egyetem mindenkori rektora a Szenatus egyetértése, illetve a karok dékénjai, a Savaria
Egyetemi Kdzpont elndk-rektorhelyettese a Tanacsok egyetértésével hagynak jova

A szabdlyzatokban tortént modositdsok  dvezetésének  eldirasai  megegyeznek a
Minésegiranyitasi Kézikonyvnél leirtaknak.

Mindségbiztositas eljaras utasitasok

A Minésegirényitési kézikdnyvben meghatérozott mingségcélok elérése érdekében a konyvtar
valamennyi — a mingségiranyitas ala vont terliletének — felelés vezetéje meghatérozza az
iranyitasa ala tartozd teriletekre vonatkozOd konkrét minésegcélokat és az azok elérése
érdekében kovetends eljardsokat. Az eljarasi utasitasok tartalmazzék a célokhoz tartozo
minéségi  kovetelményeket, a kritikus folyamatokat, a kovetelmények teljesitésének
ellenérzésére kidolgozott teljesitménymutatokat és egyéb mérési mddszereket, valamint a nem
megfeleléség esetén foganatositott vezetéi helyeshbité és megel6zé tevékenységeket. A
minésegbiztositési eljérasi utasitas zart struktdrgja dokumentum, amelynek tartalmaznia kell a
résztevekenység megnevezését, amelyre vonatkozik (pl. kdlcsonzés, dlomanygyarapités, stb.),
a dokumentum tipusat (minéségbiztositasi eljarasi utasités), a célokat, a kbvetelményeket, a
mérési modszereket, valamint az ellenérzés gyakorisdgat és az eljrasi utasitas hatdlyba
[épésenek és érvényességének idejét. A mindsegbiztositasi eljarési utasitas hivatkozésaiban
jelezni kell azokat az egyéb minéségiranyitasi dokumentumokat, amelyek az adott feladatra
vonatkoznak.

A minéségbiztositasi eljarési utasitasbol egy példany kertl kinyomtatésra, amely mindenkor
aktudlis, és eredeti alairasokkal hitelesitett. Ez akonyvtari irattarban talalhato.

Az egyes folyamatokat el6irdé mingségbiztositasi eljarési utasitésokat az adott terlet felelés
vezetoje késziti el, és a figazgatd hagyja jova, amellyel elrendeli a végrehajtast.

Munkakori leiras

A konyvtar valamennyi munkatarsanak rendelkeznie kell a feladatait és azok ellatasdhoz
szilkséges kovetelményeket és kompetenciakat tartalmazé munkakori leirdssal. A munkakori
leirds elkészitése a szervezeti egység felelos vezetéjének feladata, jovahagyasa a féigazgatod



hataskore. A munkakori leirasban foglaltak kotelezé érvényiiek a munkavélald szaméra, ha azt
eredeti, hiteles alairasaval elfogadta.

A munkakori leirasbdl harom példany kertl kinyomtatdsra, amelyek a munkavéllaléndl, az
egyetem Humaneréforras-gazdalkodasi Csoportndl, illetve a konyvtari irattarban keriilnek
elhelyezésre.

6.2 A mingségiranyitas rendszer dokumentumainak kezelése

A minésegiranyitdsi dokumentumok attekintheté formaban, azonositottan, rendszerezve és
visszakereshet6 modon kerllnek megérzésre. A minésegiranyitasi dokumentumokban csak a
foigazgatd dltal nevesitett munkaté&rsak végezhetnek modositasokat. A modositasok,
véltoztatdsok atvezetése soran minden esetben azonositani kell a végrehajtd személyét,
idépontjat és azt, hogy a modositas mely dokumentumban tortént.

A konyvtér dltal készitett mingségbiztositasi dokumentumokat a Mingségiranyitasi kézikonyv
6.1 fejezete tartalmazza, kezelésikrol, megérzési idejukrél és formajukrol az egyetem
Iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

7. A vezetoseg felel6sségi kore
7.1 A vezet6 elkotelezettsége

A konyvtar féigazgatdja elsérendii feladatanak tartja, hogy a munkatérsai szamara tudatositsa a
torvényekben, rendeletekben és szabadlyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozo
eléirdsokat annak érdekében, hogy mindenkor az eléirdsok ismeretében és annak betartasaval
jarjanak el.

A féigazgatd6 meghatérozta, kihirdette és a Minéségiranyitasi kézikonyv hatdlyba |éptetésével,
kozzéette a szervezet dtal elérni kivant mindségpolitikai elvarésokat. Ezzel kapcsolatban
meghatarozza, és folyamatosan karbantartja azokat a min6ségi célokat, amelyek elésegitik a
minésegpolitikéban foglaltak megvalositasat.

A foigazgatd a konyvtar minéségi mitkodésének biztositasa érdekében rendszeres id6kdzonként
vezetdsegi atvizsgaldsokat végez, amely sorén rendszeresen ellendérzi a mingségcelok elérése
érdekében kialakitott kovetelmények betartésat és betartatésat.

7.2 Olvaso, felhasznal6 k6zpontusag

A konyvtari féigazgatd dtal megbizott munkatdrs gondoskodik arrdl, hogy minden esetben
dokumentélasra kertliljenek az olvasd, felhaszndlé igényei (kbvetelményei) annak érdekében,
hogy azok teljes korien kielégithetok legyenek, és ez &tal az olvasok, felhaszndlok
megel égedettsége elnyerhet6 legyen.

A szolgaltatédsok |étrehozasaval és miikddtetésével foglalkozo vezeték hatarozzak meg azokat a
vizsgdlati modszereket (kérddives megkérdezés, hasznalati statisztikdk, teljesitménymutato,
sth.), amelyek alkalmasak az olvasdi, felhaszndléi visszajelzések kezelésére. Ugyancsak az 6
feladatuk az egyes szolgéltatasok haszndlataval kapcsolatos adatfelvételi modszerek kialakitasa
és a hasznélattal kapcsolatos vizsgalatok elrendelése és/vagy a kapott informéciok alapjan a
valtoztatdsok, hibak kiklszobolésére tett javaslatok megfogalmazédsa a munkatarsak
bevonasaval.



7.3 Felelésségi kor, hataskor és kommunikécié

A konyvtar minésegiranyitési rendszerének meghatérozésaval, bevezetésével és modositasaval
kapcsolatos dontések a féigazgatd hataskorébe tartoznak. A féigazgatd képviseli a kdnyvtérat az
egyetemi vezetéi testlletekben, egyeztet az egyetem felelds vezetdivel a konyvtérral kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasaban.

A féigazgatd, mint a konyvt&d egyszemélyi felelés vezetéje dont a konyvtér
minésegpolitikganak  kialakitasérol, végrehajtésanak ellendrzésérl. Meghatérozza a
minéségiranyitasi rendszer feladatait, vezetéi szintjeit, és biztositia a rendszer hatékony
miilkodéséhez  szilkséges feltételeket. Kiadja a Mindségirdnyitasi  kézikdnyvet, a
minéségbiztositési eljarasokat és munkautasitésokat, elrendeli a végrehgjtast. Meghatérozott
idékdzben, de legalabb évente egyszer vezet6i avilagitast végez.

7.31 Vezetéseg képviseldje

A féigazgaté a mingségiranyitasi rendszerben a vezetéség képvisel6jének megbizott helyettes&,
mint minésegligyi vezetét megbizta. Ennek megfeleléen a tevékenyseg oOsszefogésaért és
koordindlésaért a megbizott helyettes a felel6s. A megbizott helyettes hatéskore kiterjed az
atfogdb minéségi célok és kdvetelmények meghatarozaséra, a Minéségiranyitési kézikonyv
Osszedllitéséra, és a részletes célok és kovetelmények meghatérozasanak ellendrzésére, kilonds
tekintettel a Mindsegirdnyitési kézikonyvben leirtakkal valé Osszhangjukra. A megbizott
helyettes felel6ssége és hataskore, hogy az elfogadott célok és kdvetelmények minden munkatars
szdméra hozzéférhetoek legyenek és kotelessége, hogy a konyvtar barmely munkatérsa altal — a
minésegliggyel kapcsolatosan — megfogalmazott javaslattal érdemben foglalkozzon. A konyvtér
vezetését érdemi javaslatokkal segitse a hibdk okainak felderitésében és javitésaban.

7.32 A minéségiranyitas szervezete

A konyvtarakban nem jon létre 6ndll6 minéségiranyitési szervezet, a mingségiranyitassal
kapcsolatos feladatok részei a vezet6i feladatoknak. Ennek megfeleléen a tagkdnyvtarak, a
szervezeti egysegek vezet6i a felelossegi és hataskorikbe tartozo terlleten a mingségiranyitasért
felelés vezetok is egyben. Feladatuk, hogy a Mindségiranyitasi kézikonyvben foglaltakkal
0sszhangban meghatérozzak mitkddési tertletik minéségi céljait és kbvetelmeényeit, elkészitsék
a vonatkozo mindseghiztositasi eljardsokat és azok betartédsara szolgél6 vizsgdlati és mutatészam
rendszert.

7.33 A minéséggel kapcsolatos munkatéars felel6sség

A konyvta minden munkatarsa felelés a rea vonatkozd feladat megismeréséért és az
el6irasoknak megfelelé elvégzéséért, az Onellendrzések szakszeriiségéért. Amennyiben a nem
megfelelés munkavégzesével kapcsolatosan felmerll, koteles a hibak kijavitésara vonatkozd
vezetdi utasitasokat maradéktalanul betartani.

Valamennyi munkatérs feladata, hogy részt vegyen a mikodési minéség — 6sszességében a
szolgdltatasi minéség — javitésara irdnyulé tevékenységben.



7.34 Kommunikéacio

A konyvtarak a megfelelé informacio atadés és véleménycsere érdekében személyes szakmai
megbeszéléseket, Uléseket, osztdlyértekezleteket, vezetéi értekezleteket és  konyvtari
munkaértekezletet mikodtetnek. E mellett — meghatarozott napirenddel — évente legaldbb
alkalommal 6sszehivja a Kozgyiijteményi Bizottsdgot — az elntkkel valé egyeztetés utan —,
elsésorban a stratégiai kérdések megtargyaléséra.

A konyvtér vezetése a munkatarsak informaléséra informacids rendszert alakit ki, amely
alkalmas a minéségiranyitasi rendszer hatékony miikodéséhez szilkséges ismeretek eljuttataséra
valamennyi munkatarshoz és a munkatarsi javaslatok fogadésara.

A feladat a hagyoményos és hdlozati informacids csatornakkal szembeni mindségcélok és
kovetelmények megfogalmazésa, hatékonysaganak felllvizsgalata és a szilkséges modositasok
elvégzése arendelkezésre all6 korlatok figyelembe vételével.

7.35 Vezetésegi atvizsgalas

A minéségbiztositési rendszer miikddtetésének és hatékonysaganak ellenérzésére a féigazgatd
rendszeres ido6kdzonként, de legalabb évente egy alkalommal vezetoségi atvizsgalast tart. A
vezet6ségi atvilagitast megel6zik azok a belsé auditok, amelyek eredményeképpen ellenérzésre
kerll a célok megvalositasanak hatasfoka, a kbvetelmények betartésa, a problémés folyamatok
feltérképezése az okok megjeldlésével.

8. Gazdalkodas az er 6forr asokkal
8.1 Gondoskodas az eréforr asokrol

A mindségbiztositasi rendszer kialakitasa kapcsan amennyiben a kdnyvtéar féigazgatoja nem itéli
megfelelének azt az infrastruktirat, amely elegendé a minéségbiztositasi rendszer tovabbi
hatékony miikodtetésére, és a majdani tovabbfejlesztésére, javaslatot tesz az egyetem vezetése
felé az optimdlis megvaldsithatdsag kialakitasara. Jelenleg ugyanis a koényvtar épllete nem
alkalmas mar az olvasoi, felhaszndl6i igények maradéktalan kielégitésére. Mindezek alapjan a
minéségbiztositési rendszer célja az kell, hogy legyen, hogy a rendelkezésre al6 elhelyezés
valamennyi lehetéségét a lehet6 legjobb modon dllitsuk a szolgdltatasok biztositasanak
rendelkezésére.

8.2 Emberi eréforréasok

A konyvtar féigazgatoja, a tagkdnyvtarak vezetdi Ugy valasztja meg munkatérsaikat, hogy azok
felkészliltsége és szakmai gyakorlata, valamint a szolgéltatéasok biztositasaval kapcsolatos
ismereteik alapjan alkalmasak a felmertlé munkék ellatéséra, és az ehhez tartozd szolgaltatésok
nyUjtéséra.

A konyvtarak munkatarsainak talnyomo része felsofokl képzettséggel rendelkezik, s ennek

//////

torténé alkalmazkodés és a minéségi munkavegzés érdekében a konyvtarak — tovébbképzési
programjaikban el6irtaknak megfeleléen — gondoskodnak munkatérsaik szakmai fejlddésenek
elésegitésérol.
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8.3 Pénzligyi forréasok

A konyvtar folyamatosan torekszik arra, hogy a rendelkezésére all6 fenntartoi forrasokat —
palyazati lehetéségekkel — bovitse. Ennek megfeleléen nyomon koveti a kiirt palyazatokat és a
céljai elérését tmogato forrasok elnyerésére palyazatokat készit és ad be a kiiréhoz.

A konyvtar a rendelkezésre all6 koltsegvetési pénziigyi kereteket hatékonyan és észszeriien
haszndlja fel feladatai ellatasdhoz.

8.4 Infrastruktura, munkakornyezet

A konyvtéar folyamatosan torekszik arra, hogy rendelkezzen azokkal a korszerti IT eszk6zOkkel
és alkalmazasokkal, amelyek biztositjdk a szolgdltatdsok és munkavégzés megfelelé
kornyezetét. Az IT eszkozokkel szemben az alapveté minéségi kdvetelmény, hogy
folyamatosan rendelkezésre alljanak, a meghibasodasok szdma minimalizdlhatd legyen, a
hibajavitas a leheté leggyorsabban torténjen meg. Ugyancsak alapveté, hogy valamennyi
munkatars szdmara biztositott legyen a munkavégzésehez szilkséges és elégseges eszkoz. A
szolgdltatasok igénybevételéhez szilkséges mennyiségli eszk6z is rendelkezésre aljon. Ennek
érdekében a konyvtér szolgaltatasait az eszk6zok képessége, a technikai és szakmai kapacitas
korlatainak figyelembevételével szervezi.

A konyvtér torekszik arrais, hogy a munkakornyezet — a kdrilményekhez képest — elfogadhatd
szinvonall legyen.

9. A szolgaltatas nyuljtasa
9.1 A szolgéltatas folyamatok tervezése

A konyvtarak hagyomanyos és informatikai szolgdltatasokat biztositanak. A hagyoméanyos
szolgdltatasok érdekében olvasotermeket miitkodtetnek, amelyekben részben szabadpolcokon,
részben a raktéari terekben megtaldlhatok mindazok a papiralapl dokumentumok, amelyek
beszerzését az Ugyrendek eldirnak. A hagyomanyos szolgdltatési folyamatok tervezésénél
meghatarozd az olvasoi terek nyitva tartasa, é€s a termi funkciok pontos meghatérozasa, amely
igazodik az olvasdi igényekhez. A méasik fontos kdvetelmény a dokumentumok osztélyozasa és
elhelyezése, valamint a kataldgus keresési lehetéségeinek rugalmassaga. Az olvasdi terekben
torténik az olvasdkkal és az olvasoi igényekkel valé taldlkozas, ezért a mingségi kovetelmények
jelentés része a , frontemberek” személyiségi és szakmai megfelel6sége korébe tartozik.

A konyvtari tevékenyseg — alomanygazdalkodas, feldolgozés, szolgdltatas, informatikai
fejlesztés és lizemeltetés — minden egyes eleme szorosan egymasra épill, ezért nélkilézhetetlen
az egyes szervezeti egységek, munkatéarsak Osszehangolt munkga a minéségi  elldtés
biztositasahoz és a kritikus folyamatok egységes elvek és eljardsok szerinti kezelése, szervezése.

@ A hagyoméanyos és informatikai szolgaltatésok megfelelé szinvonall biztositdsahoz
elengedhetetlen a visszakeresést tamogatd tartami feltaras minésége, a halozati
szolgéltatasok igénybe vételére alkalmas eszk6zok elhelyezése, a felhaszndlObarét
fellletek és a felhaszndldi képzés, t§ékoztatas. Ezeknek a folyamatoknak a tervezése
soran egységes kovetelményeknek kell érvényestilnilik és az Olvasdszolgalatok, valamint
az informatikai munkatarsak szoros egytttmiikddése sziikséges.
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@ A halozati tartalomszolgéltatasok mindségi kovetelményeinek tervezésekor meghatérozo
a konyvtari honlap formai és tartalmi kialakitasa, az azonnal hasznalhaté szolgéltatasok
biztositasa, frissités folyamatossaga, a képernyok megjelenitése, az Gsszegyijtott Internet
forrédsok lel6helyének folyamatos ellenérzése, stb., valamint a folyamatos rendelkezésre
allas biztositasa

@ A mindségi szolgaltatdsok biztositasa érdekében a konyvtar — mas konyvtarakkal és
tartalomszolgaltatokkal — partneri kapcsolatokat épitett ki. A partnerkapcsolatok révén
béviti  a rendelkezésre bocsdtott  forrdsokat, végzi a  konyvtarkozi  és
dokumentumszolgaltatéi tevékenységét.

9.2 Az olvasdval, felhasznaléval kapcsolatos folyamatok
A konyvtér olvasoi, felhasznal6i Iehetnek:

1. természetes személyek:
az egyetem hallgat6i
az egyetem oktatoi
az egyetem kutatoi
alumni
maés felsboktatasi intézmények hallgatoi, oktatoi és kutatoi
agyakorlati életben tevékenykedé szakemberek
kilss olvasok.

2. jogi személyek:
koltsegvetési és nonprofit szervezetek
profitorientélt cégek, vagy
tarsintézmeények.

Az egyes olvasbi/felhaszndl6i csoportok hasznéldi szokésaira vonatkozo informéciok gyijtését
és felhasznalasét, a mérési modszereket és eljarasokat az Olvasoszolgalatoki vezet6i a féigazgatd
altal megbizott munkatérssal egyuttmitkodve dolgozzak ki a szabvanyok és ajanlésok alapjan.

9.3 A szolgaltatasra vonatkozo kdvetelmények atvizsgalasa

A konyvtér szolgdltatésait a nyilvanos olvasoi terekben, az egyetem belsé hdlézatan valamint az
Interneten lehet igénybe venni. A konyvtér altal biztositott szolgéltatésok elérése jogszabalyi
eléirdsok, valamint a Konyvtarhaszndlati szabédlyzat — ezen belll, kdnyvtarkozi kolcsbnzés,
szamitogép haszndlat — rendjének szabdlyzata elbirdsai szerint kertinek felllvizsgdlatra. A
jogszabalyokban és a szabalyzatokban megfogalmazottak alapjan az Olvasdszolgalatok vezetoi
megfogalmazzak a minéségi célokat és kovetelmenyeket, valamint ateljesitésiikre kidolgozzak a
minéségbiztositési eljarasokat.

9.4 Kapcsolattartas az olvasokkal

Az olvasdkkal/felhasznalokkal val6 kommunikéciot a konyvté&r széban, hagyoméanyos és
elektronikus levelezés formgjaban, valamint telefonon keresztil bonyolitja. Az olvasdk szamara
ezen kivll , kivansagkonyv” all arendelkezésre kifogasaik és észrevételeik kozlésére. Az olvasoi
igények, észrevételek és panaszok kezelésére szolgdld folyamatokkal kapcsolatos eljarasoknak
tartalmazniuk kell a vélaszadds modjét, a reagalds idétatamat, a valaszadasra jogosult
munkakorok megnevezéesét.
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Az olvasokkal valdé kapcsolattartas mingségbiztositasi eljarasait az Olvasoszolgdlatok vezetdi
dolgozzak ki.

10. Allomanygazdalkodas, gyiijteményfejlesztés

Az &lomanygazdalkodéas folyamatai magukban foglaljdk a beszerzés, rendelés, reklamalas,
feldolgozés, raktarozas, iranyités, gondozas, apasztas munkafolyamatokat. Az Ugyrendek alapjan
az &lomanygazdalkodassal és folyoirat Ugyekkel foglalkozd vezetok, ill. munkatarsak
kidolgozzak a minéségi célokat és kovetelményeket, az azokhoz tartoz6 minésegbiztositési
eljaradsokat és mérési modszereket.

A gyijteményfejlesztés fogalom alatt nem csak a tulajdonolt, hanem a koOzvetitett
dokumentumok, forrésok megfelel6ségét, haszndlati mutatéit is értjuk. Ennek megfeleléen a
gytjtemeényfejlesztés minéségi céljai és kovetelményei megfogalmazésahoz elengedhetetlen az
egyetemi képzési és kutatasi tevékenység dokumentumainak ismerete, a tantérgyak tartalmi
feltérképezése. A gylijtemény minéségét a hasznalt és holt allomanyrészek, a hagyomanyos és
elektronikus dokumentumok arénya, valamint az egyetemen létrehozott tudomanyos miivek és
egyéb publikéciok teljes koriisege is meghatarozza. A gyijtemény minésegével kapcsolatos
célokat és a célok elérésehez szilkkséges kovetelményeket, elemzéseket a féigazgatd Atal
megbizott munkatars koordindlja.

11. Infor matika eszk6z6k és alkalmazasok

A konyvtarak feldolgozasi, szolgdltatasi és kommunikéciés folyamataikat informatikai
eszkdzokon és informatikai alkalmazésok tamogatésaval végzi. Az IT terlilet mingségcéljait és
kovetelményeit atertletért felelés munkatérs dolgozza ki a rendszergazdék bevonasaval.

12. Teljesitménymutat ok

A konyvtérak tevékenysegének eredmeényességét elsdsorban az olvasbi/felhasznédl6i elégedettség
jelzi. Az olvasii visszajelzések és megkérdezések alakitjdk mindségi céljait és kbvetelményeit. A
célok teljesiilése érdekében, és a kovetelmények betartasanak ellendrzésére ki kell alakitani azt a
mérési rendszert, amely alkalmas a tevékenység szamszeriisitésére. Ennek értelmében a
konyvtarak az MSZ SO 11620:2000 szabvany alapjan kidolgozott, onellenérzésre és
Osszehasonlitasra alkalmas teljesitménymutatokat haszndljak tevékenységik mérésére.

Az akamazott teljesitménymutaték a hozzaférés gyorsasagara (&futési idok), a haszndlati
aranyokra (az igénybevétel aranya az adott felhaszndl6i csoportban vagy gyijteményrészben), a
hibas teljesitésre (egy adott tevékenységgel kapcsolatos panaszok megismétlédésének aranya, ez
lehet belsd — osztalyok kozotti — vagy kilsé — olvasdi panasz), a sajat hibas alasidokre
(eszkdzkarbantartés, hibaelharitas) vonatkozik.

A teljesitménymérési rendszer kidolgozésa a szakteriletért felelés vezetok feladata,
koordindlédsaért és Osszehangolasaért a megbizott helyettes a felelés. A teljesitménymérési

13



rendszer az alapja a belsé audit elvégzésének és a nem megfelel6ség figyelemmel kisérésének,
valamint a vezet6ségi atvilagitasoknak.

13. Belsé audit

A konyvtar minéségbiztositasi rendszerét rendszeres idékdzonként atvizsgélja belsé auditjai
dtal. Az auditoknak a célja az, hogy rdmutasson a rendszer gyenge pontjaira, é€s a féigazgatd
(és/lvagy egyéb vezet6 munkatarsak) hatékony intézkedéseket hozzanak a mikodés
tokéletesitésere.

Az auditok eredményei, valamint a meghozott intézkedések a vezetéségi étvizsgélason is minden
alkalommal ellenérzésre kerllnek.

A belsd auditot a féigazgatd6 &tal megbizott munkatarsak veégzik, akik a vizsgalt
feladattal/tertlettel nincsenek kdzvetlen kapcsolatban.

Amennyiben a féigazgat6 Ggy itéli meg, kilsé szakértét is megbizhat a belsé audit elvégzésére,
de ez esetben is egy belsé munkatars tAmogatja az audit végrehajtasat.

Az audit eredményérél minden esetben irasos feljegyzés készill, amelyet a féigazgatd és az
érintett terllet vezetéje kap meg. Ez az alapja a hatékony intézkedések meghozatalanak. Az
intézkedések kovetkezményeként meghozott javitd tevékenységek eredményeit Ujra ellenérzik és
kiértékelik. Az irasos értékelések a konyvtéri irattarban megorzésre kertilnek.

A belss audit kitlntetett ellenérzési mddszer, amely nem helyettesiti a munkahelyi vezeték
folyamatos ellenérzési feladatait. A folyamatos figyelemmel Kisérés kotelezé vezetoi
tevékenység.

14. Nem megfelel6ség kezelése

Egy folyamat akkor nem megfeleld, ha a minéségcélokkal ellentétes és nem tartjdk be a
minéségkovetelményeket és a  szabdlyzatokban, mindségbiztositési  eljarasokban,
munkautasitasokban taldhatd eldirdsokat. A nem megfeleléen végzett munka leronthatja a
konyvtér teljes tevékenységének szinvonaldt, ezért kezelése és a nem megfelel6ség hétterében
meghuzédd okok kideritése és megsziintetése fontos feladata a mingségiranyitasi rendszernek.
Amennyiben a nem megfelel6 munkavégzés a munkavéllalé hibajanak eredmeénye, a munkahelyi
vezeté koteles ellendrizni, hogy a munkatars a feladat ellatasdhoz szilkkséges valamennyi ismeret
birtokdban van. Amennyiben a nem megfelelé6 munkavégzés sorozatosan fordul €l6, a féigazgatd
elrendeli a megfelelé szankcidk foganatositasét.

A nem megfelel6ség kezelése soran a munkahelyi vezetok kotelesek meghatarozott idékdzkent

meggy6zédni arrdl, hogy a felugyeletik ala tartoz6 munkatérsak ismerik és betartjdk a
munkakorik ellatasit szabalyozé el6irasokat.
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15. Minéségfejlesztés
15.1 Folyamatos fej lesztés

A féigazgatd a vezetdi atvizsgalasok soran attekinti:

(0 aminéségpolitikat, és szilkség szerint utasitast ad az aktualizalasra,

amingségiranyitasi rendszer eredmenyessagét, és ebben intézkedéseket tesz,
kezdeményezi a mindségcélok mddositasét, bovitését,

az elemzések, észrevételek alapjan intézkedik helyeshitd, megel6zé tevékenységek
meghozatalara a mik6dés javitasa érdekében.

coac

15.2 Helyeshitd tevékenység

Az elemzések, mérések alapjan felszinre kertilt problémak, az olvasoi észrevételekben eléforduld
ismétlédések alapjan a megbizott helyettes — a vonatkozd terllet vezet6jével egyittmikodve —
javaslatot tesz a munkafolyamat szabalyozasanak véltoztatasara vagy a kovetelmények, célok
felllvizsgalatédra. A javaslatok elfogadasardl a Vezetoi értekezlet meghallgatasaval a féigazgatod
dont. A féigazgatdi dontés utan a valtoztatésok bevezetésével kapcsolatos feladatok elvégzése a
munkahelyi vezetd, ellenérzése a megbizott helyettes feladata.

15.3 M egel 626 tevékenység

A folyamatok zokkenémentes mikddése, a hib&k minimalizdlasa a munkahelyi vezet6k
folyamatos ellenérz6 és karbantartdé tevékenységének eredménye. Ennek megfeleléen a
munkahelyi vezetéknek mindent el kell kdvetnitk annak érdekében, hogy a felligyeletik ala
tartoz6 munkavégzésben a hiba elkdvetéseket minimalizaljak. Ehhez a feladat ellétéas ellencrzése

J3 PO N4

és a szakmai tapasztalatcseréket. A munkatérsak észrevételeit be kell épiteniik a munkavégzés
folyamatainak szabalyozasaba.

A MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV eléirdsait az Egyetemi Kodzponti Koényvtérban
hatélyba |éptetem és a végrehajtaséit elrendelem.

Sopron, 2008. ......oiiie e

Ifj. Sarkady Sandor
konyvtéri foigazgatd
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