NYUGAT-MAGYARORSZAGI EGYETEM KOzPONTI KONYVTAR ES LEVELTAR
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Bevezetés

Nyilvanos, fel§oktatasi és orszagos feladatk@zakkonyvtarként feladata az egyetem oktatasi,
kutatasi tevékenyseégének tamogatasa, valamintya éelregionalis szakirodalmi informacio-
szolgaltatas. Az erdészet, faipar, geodézia égazathlkodas terlletén orszagos szakmai és
informacios kdzpont, az Orszagos Dokumentum-ell&®asdszer tagja. Informatikai rendszere
csatlakozik és beépll az egyulknds tagkonyvtarakkal és szakkonyvtarakkal egyutt az
orszagos konyvtari rendszerbe, valamint az orszi@ffiieelyjegyzek nyilvantartasaba.

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kozponti Konyvtasa évéltara (e részben a tovabbiakban
Kdnyvtar) az Egyetementhods kdzponti szervezeti egység, amely az Egyetem detasaban
mukodos konyvtari és kozgyjteményi szakmai haldézat kdzpontja. Munkajat az digm
Kozgyiijteményi Bizottsaga segiti. A halézat tagjai a kéatéti intézeti, tanszeki és gyakorld
iskolai kbnyvtarak, valamint levéltarak esigggmeények (muzeumok):

* Kozponti Kbnyvtar — Sopron

» Kozponti Levéltar — Sopron

» Erdészeti-, Faipari és Foldméréstorténetif@meny — Sopron

» Apaczai Csere Janos Kar Konyvtara 66y

* Benedek Elek Pedagdgiai Kar Kdnyvtara — Sopron

» Geoinformatikai Kar Konyvtara — Székesfehérvar @Qdnius 30-ig)

» Mezbgazdasagi- és Elelmiszertudomanyi Kar Konyvtarassdhmagyarovar
e Savaria Egyetemi Konyvtar - Szombathely

A felsboktatasban bekovetkezett valtozasok, a konyvtagszabalyok, szikségessé teszik a
konyvtar tevékenységének a rmég szempontjabol torténattekintését, értékelését és
fejlesztését. Ennek érdekében a Konyvtar vezetésgyeztetve és egyittikodve az Egyetem

vezetésével — elhatarozta, hogy kiépiti a szervempiség mifiségiranyitasi rendszerét és

“ sz

Egyuttal a sziikségesodorrasok biztositasaval megvalésitja a rendszeéeiuiési feltételeit.

Az oktatas és kutatas tartalomszolgaltatasi, tartalés tudasmenedzselési hatterét biztositd
szervezeti egyseg tevekenységének alémdia:

» Az egyetemi oktatas és kutatas - az akkreditacigarasban megfogalmazott
kovetelményeknek megfetel - ellatdsa a szikséges szakirodalmi és informacios
szolgéltatasok rendelkezésre bocsatasaval.

» A meghatarozo6 felhasznaldi csoportok (oktatdk, talktahallgatok és kiis hasznalok)
igényeinek midségi kiszolgalasa, a hasznaloi elégedettség fokozas

» A tartalomszolgaltatdsok szinvonaldnak emelése.

» A hatékony niktdés fokozasa.

A konyvtar mirbségiranyitasi rendszerét meghatarozzak:

v' A tdrvényi ebirasok;

v' Az egyetem mitiségpolitikaja és mitségiranyitasi rendszere;

v' A magyar kdnyvtari rendszer stratégiai fejlesztés&apcsolatos megallapodasok;
v' A minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé szabvanyok;



v A minéségértékelési rendszer alapelvei és alapfogalmai;
v' Az egyetem és a kdnyvtar félgezetése.

A mingségiranyitasi rendszer bevezetése hosszu folyamaly tobb |épésben valdsithaté meg.
A jelen szabalyozas a rendszer alapvietreteit és rikodési feltételeit kivanja rogziteni a
megléé dokumentacié rendszerbe foglaldsaval, a ogégi célok meghatarozasaval és a
minéségértékelési mechanizmus kialakitasaval.

1. Vezebi nyilatkozat

A Konyvtar vezetése kinyilvanitja azon akaratagyezolgaltatasait és munkafolyamatait ugy
szervezi, hogy azok a felhasznalok mindenkori igény lehed legteljesebb mértékben
képesek legyenek kielégiteni. Ennek érdekében @élidata mirbségiranyitasi

v

» Kuldetésnyilatkozatat;

» Minoségpolitikajat;

» A mindségbiztositasra vonatkozébb kdvetelmeényeit €s miségbiztositasi eljarasait;
» A mingségi ebirasok betartasara vonatkozo6 ellerési utasitasait.

A Konyvtar vezetése az emlitett dokumentumokbaaftak maradéktalan betartdsat magara,
és minden munkavallaldja szamara kotéleéxvényinek tekinti és a mifség folyamatos
fejlesztését valamennyi munkatarsatol tartés téekent elvarja.

2. Kuldetésnyilatkozat

A Kozponti Kényvtar és tagkonyvtarai kildetése, hog elésegitsék az intézmeényben folyo
oktaté-kutato, tanulmanyi és kdzmivelédési tevékenységet, biztositsak az informaciéhoz és
tudasanyaghoz tortéé szabad hozzaférést, tovabba tamogassak a hallgasik a
szakirodalom hasznalatdnak elsajatitasaban, az ©rél ismeretszerzéshez szikséges
jartassag eés készség megszerzésében. Részt vallald@salapu tarsadalom megvalosulasa
és az élethosszig tart6é tanulds tamogatasaban.

3. Mingségpolitika

A Konyvtar mirbsitése és elismertsége nagymértékben fligg attdy hmlvasdival, a
fenntartoval, tarsadalmi kornyezetével milyen kapaot alakit ki, milyen képet ,vetit” és
fogadtat el 6nmagarol.

A Konyvtar az oktatok, kutatok, hallgatok, valamiatszakmai informacio irant érdékb
gyakorlati szakemberek szakirodalmi és informadgényeit magas szinvonalon, komplex
mabdon szolgald intézmeény.

Minéségpolitikajdnak megvalésitasara, a felhasznaldgetégedettség elérésének érdekében
minden tevékenyseégére kiterfethinéségbiztositasi rendszermiikddtet, amelynek folyamatos
fejlesztését alapvétfeladatanak tekinti.



Céljai elérése érdekében, figyelembe véve ascdkmtasi és konyvtari torvenyekbendiet
kovetelményeket:
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Hatékony konyvtari és tartalomszolgaltatast, ezeelllb kiprobalt, elledrzott
modszereket és megfaleltechnikat, infrastruktarat @ikodtet. Ezek alkalmazasaval
mindent megtesz annak érdekében, hogy elnyerjadeitéldinak megelégedettségét.
Kllénos gondot fordit szolgaltatasainak allandatfesara.

Tevékenységét rendszeresen elemzi, megkulonbdztggpelmet fordit a felhasznaloi
eszrevéetelekre, és hatékony hibajavito, hibandefeevekenységet alkalmaz.
Munkatérsai mifiségszemléletét tervsiien tovabbfejleszti, Gkods folyamatait
tokéletesiti.

Minéségugyi rendszerét folyamatosan edlen és alkalmassi teszi a valtozasok
kovetésére.

4. Minéségbiztositasi rendszer

A minéségbiztositasi rendszer szempontjabdl a konywvtéakenységének célja a hagyomanyos
és halozati tartalomszolgaltatdsokkal kapcsolawlkaéznal6i elvarasok teljesitése, azaz a
minéségi szolgaltatasok elérése érdekében a konyvidébbi t tevékenységeket végzi:

>

Allomanygyarapitas és informacié kozvetitésmelynek soran beszerzi a szolgaltatasok
alapjait képe& hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat, dlétwozzaférést nyajt

a kulonb6d szolgaltatok altal kinalt és az Interneten inggeneelérhéi tartalmakhoz
Formai feltaras,amely — a vonatkoz6 szabvanyok alapjaalakitja azon bibliogréfiai
adatok korét, amelyek lelte® teszik a szolgaltatott dokumentumok formai szembgk
szerinti visszakeresését, a raktarozasi és nyavtid rendszer tikodtetését.

Tartalmi feltaras, amely leheivé teszi a dokumentumok tartalmi visszakereséseét,
biztositia az egyetemen foly0 képzési és kutat&sillateknek valé megfelelés
ellensrzését, és a személyre szabott szolgaltatasokasjt

Olvasoszolgalati feladatamely ellatja a szolgaltatdsok biztositasaval kalptss
teendket. Létrehozta és ikodteti az olvaséi nyilvantartasokat, amelyek lékéget
teremtenek az olvasOk azonositasédra, a konyvtarszéfgaltatdshasznélat nyomon
kovetésére. A tajékoztatasi és ugyfélszolgalati kaurvalamint a felhasznalo-képzési
tevékenység helyszine.

Tajékoztatd és ugyféelszolgglamely meghatarozza a szolgaltatasok nyujtasamtdtri
kereteit. Kiemelt feladata az egyetemen folyé tudopyos munka dokumentumainak
kezelése, valamint az egyetéinszolo informaciok rendelkezésre bocsatasa. Hoopal

az érdemi felhasznalé képzéssel. Tevékenysége mdeghd a szolgaltatdsok tartalmi
minéségében és a halozati szolgaltatasokkal kapcsatgingek kozvetitéseben.

Belsj kapcsolatok kezeléseamely sordn a konyvtari szervezeti egységek kozotti
egyuttmikddések koordinalasa, a tudas és informacioarami@ssitasa, valamint a
szakmai kompetenciak, fetalségek és hataskdrok meghatarozasa ésoedése kerdl
megvalositasra.

Intézeti/tanszéki/szervezeti kapcsolatmkelyek soran folyamatosan kapcsolatot tart az
egyetemi intézetekkel/tanszékekkel/szervezetekkel igények feltérképezése, a
szolgaltatasok bemutatésa érdekében.

Tagkonyvtari halézati kapcsolaymelynek keretében gyakorolja az egyetemi kényvtari
hal6zat feletti szakmai koordinaciot, eleget tesferantarté egyetem iranyitd/ellénzé
tevékenységét biztositd kotelezettségeinek, réesz gz egyetemi testiletek munkajaban.



» Kulsg kapcsolatok kezelésanely soran partneri viszonyt alakit ki a tobbi yéarral, a
kilonbo®d kilss beszallitokkal, korrekt szefdésekben fogalmazza meg a kozos
tevékenységgel kapcsolatos elvarasait, elemzi exsyvaldésulasat és kezdeményezi a
felmerib hibak korrekcidjat. Tevékenysége soran torekszézerddésekben foglaltak
maradéktalan betartasara és betartatasara.

» Kozonségkapcsolatokkeretében a konyvtar alapvdt céljainak elérése és a
szolgaltatasairél valé tajékoztatas hatékonysagakében kdzonségkapcsolati munkat
végez, amelynek feladata a kelgs kil$ kommunikacié szervezése, az olvasoi
elégedettséget/elégedetlenséget feltard0 adatdijtégg, elemzése, illetve az olvasoi
visszajelzések kezelésével kapcsolatos eljarastitdgazasanak koordinalasa.

» Informatikai  feladatok a konyvtar  munkafolyamatait és a  kordger
tartalomszolgaltatdsokat tamogatd, a felhasznalokkad kommunikaciot sedit
informacios technolégiat (IT) tikodtet, alkalmazasokat fejleszt, honosit é&kdaltet,
amelyek meghatérozé hatdssal vannak az ellatd$ségere. Az IT eszkdzOk és
alkalmazasok rendelkezésre allasa, Uzemképessglgsztési megoldasai az egyetem,
ezen belll is a konyvtarak versenyképességénekettopszkozei.

4.1. A minéségbiztositasi rendszer altalanos kdvetelmeényei

A mindségbiztositasi rendszer célja, hogy meghatarozegyéseges szerkezetben szabalyozza a
kritikus folyamatokat, amelyek misége dorét a felhasznéloi elégedettség elérése érdekében.

A rendszerrel kapcsolatos kovetelmények:

v A konyvtari tevékenység miiségi céljainak meghatarozasa.

v A kritikus folyamatok bemutatasa, kapcsol6dasaggsn@sutanisaga.

v Az egyes folyamatok miiségét meghatarozé kovetelmények és teljesitménydkuta
megfogalmazasa, a tevékenyseg ertekédiggienek biztositasa.

v Az értékelések alapjan sziikséges valtoztatasokdeze

v A mindségbiztositasi tevékenység dokumentumainak és dekiadsanak
meghatarozasa.

Mindezek alapjan a konyvtar vezetése rendszerésdzdnként felllvizsgalja és elemezi a
minéségbiztositasi rendszer hatdsossagat és megteziikaeges lepéseket annak érdekében,
hogy az mind tokéletesebben tdlthesse be a szerepévékenyseg sikeres végzése érdekében
eléirja, hogy a midségbiztositds korébe tartozé feladatokat mindenetyes beosztott
munkatarsa etsendi fontossagunak tekintse.

A konyvtar vezetése tudatdban van annak, hogy laasehalok részér elvart mirbségi
munkahoz torekednie kell a feltételek megterem&gsérs ennek érdekében elemzi a
szolgéltatasait, felhasznaldi elégedettségvizsg@badlamint teljesitménymérést végez.



4.2 Minéségcélok

A konyvtar a kildetésnyilatkozatdban megfogalmakottértelmében az alabbi atfogo
minéségcelokat tartja tevekenysége meghatarozoéjanak:

1. Olyan gyijteményszervezeési és tartalom-hozzaférés biztosppatitika kialakitasa és
gyakorlati végrehajtasa, amellyel a lehketgteljesebb mértékben illeszkedik az akkreditacio
eljarasokban megfogalmazott egyetemi képzési texKikes tudomanyos munka igényeihez.

2. A tudomanyterileti szakmai 6rokség mieggse, az ehhez szikséges hagyomanyos és
digitalis technolégiak ismerete és alkalmazasa.

3. Az egyetemi konyvtari feladatok szinvonalas megedgd@amely egyben biztositja a szakmai
tudomanyos konyvtari szerep megtartasat és tovpddrteset.

4. A relevans informaciokhoz, dokumentumokhoz val6 Z&berés idraforditasanak
csokkentése a tevékenysége soran létrehozott lamr@atek kovetkezteben.

5. Felhasznal6i képzés — beleértve a forrdsok hadanala oktataséat és tanulashoz, kutatashoz
szikséges segédletek rendelkezésre bocsatasatekarty tanulas/kutatas tAmogatasahoz.

6. A szakmai tudas hatékony kihasznaladsa és olyamssairogramok szervezése, amelyek
eredményeképpen a szolgaltatasinéy javul.

A fentiekben megfogalmazott, atfogd rds@gceélokat a teljes kdnyvtari munkafolyamatban
érvényesiteni kell. A szervezeti egységek wi@nek meg kell fogalmazniuk az altaluk fellgyelt

folyamatok szamara lebontott cél- és kévetelmérdgeert €és az annak elérésére szolgalo
eljarasokat.

5. Kévetelmények és teljesitménymutatok

A Minéségiranyitasi Kézikonyv 4. fejezetében leirtak wzeeti és mkdodesi kereteit az
egyetemi és konyvtari szabalyzatok, valamint koagvies mibségbiztositasi szabvanyok
tartalmazzak. Ezen dokumentumokiigdsai alapjan kell az egyes részteriletek osegi
kovetelményeit megfogalmazni és meghatarozni azekatljesitménymutatékat, amelyek a
Kézikonyvben dlirtak teljesitésének értékelésére, a tevékenységfeeéségének meéréseére
alkalmasak.

6. A minéségbiztositasi rendszer dokumentumai, a dokumentunkckezelése
A mingségiranyitasi dokumentumok szabalyozasa terén ayviiim célja ellefirzott
dokumentumkezelési rendszer alkalmazasa.

6.1 Minéségbiztositas dokumentumai

Mindségiranyitasi kézikonyv

A Minéségiranyitasi kézikonyv felugyelt miiségdokumentum, amelynek kidolgozasaért és
folyamatos aktualizalasaért a konyvtdighizgatd altal kijeldlt munkatéars fedal.



A Minéségiranyitasi kézikbnyv mindenkor érvényes példamyamtatott formaban, aktualis,

és eredeti alairdsokkal hitelesitett, s a konywtatiarban talalhaté.

A Mingségiranyitasi  kézikbnyv moédositasat a konyvtar malanyi munkatarsa
kezdeményezheti. A modositasra vonatkozo javadtat@akkonyvtar vezésége foglalkozik az
érintettek bevonasaval. Az indokoltnak tekintettaZtatasokat — konkrét szévegjavaslattal — a
Vezeti értekezlet elé terjesztik. Adilgazgato a Vezéi értekezlet meghallgatasaval dont a
modositas elfogadasardl vagy elvet8séA mabdositasi javaslat elfogadasakor a kézikdnyv
érintett fejezete, valamint a tartalomjegyzéke Ujkinyomtatasra kerlil a korabbi,
érvénytelenitett fejezet egyideyisszavonaséaval.

Szabalyzatok

A konyvtar alapvet tevékenyseégeit, tikbdését szabalyzatokban rogziti. A szabalyzatok
alapdokumentuma a konyvtardlgyrendjei, amelyek az egyetem Szervezeti éfkbtlési
Szabalyzatanak, ill. a karok Ugyrendjének mellékieképezik. A szabalyzatok kore és
érvényessége meghatarozotérnidént, legalabb kétévente, vagy szervezeti valtaztkkor
felUlvizsgalatra keril. A szabalyzatok a konyvtéitkddésének alapdokumentumai, melyeket
az egyetem mindenkori rektora a Szenatus egyedériestve a karok dékanjai, a Savaria
Egyetemi Kozpont elndk-rektorhelyettese a Tanaegpletértésével hagynak jova.

A szabalyzatokban tortént modositasok atvezetésérkirasai megegyeznek a
Mingéségiranyitasi Kézikonyvnél leirtaknak.

Mindségbiztositasi eljarasi utasitasok

A Mingseégiranyitasi kézikonyvben meghatarozott éaégcélok elérése érdekében a konyvtar
valamennyi — a mifségiranyitas ala vont terlletének — fételvezebje meghatarozza az
irAnyitdsa ald tartozd terlletekre vonatkoz6é kankrénéségcélokat és az azok elérése
erdekében koveteddeljarasokat. Az eljarasi utasitdsok tartalmazzakekkhoz tartozo
minéségi kovetelményeket, a kritikus folyamatokat, avdtéimények teljesitésének
ellendrzésére kidolgozott teljesitménymutatokat és eggébési moédszereket, valamint a nem
megfelebség esetén foganatositott vézehelyesbid és megdlzé6 tevékenységeket. A
minéségbiztositasi eljarasi utasitas zart struktiréjkuchentum, amelynek tartalmaznia kell a
résztevekenység megnevezesét, amelyre vonatkdzikdlpsonzeés, allomanygyarapitas, stb.),
a dokumentum tipusat (mdiségbiztositasi eljarasi utasitas), a célokat, eetadmenyeket, a
meérési modszereket, valamint az eflesés gyakorisdgat és az eljarasi utasitas hatalyba
|épésének és érvényességének idejét. Assdigbiztositasi eljarasi utasitas hivatkozasaiban
jelezni kell azokat az egyéb nésegiranyitasi dokumentumokat, amelyek az adotdé&ta
vonatkoznak.

A minéségbiztositasi eljarasi utasitasbél egy példanulkanyomtatasra, amely mindenkor
aktuadlis, és eredeti alairasokkal hitelesitettakbnyvtari irattarban talalhato.

Az egyes folyamatokat &6 mindségbiztositasi eljarasi utasitdsokat az adottéerf@lebs
vezebje késziti el, és abfgazgatd hagyja jova, amellyel elrendeli a végreisaj

Munkakari leirds

A konyvtar valamennyi munkatarsanak rendelkeznié kefeladatait és azok ellatasahoz
szikséges kovetelményeket és kompetencidkat tazalmmunkakori leirdssal. A munkakori
leirds elkészitése a szervezeti egysegoelekezedjének feladata, jovahagyasa é&ghzgato



hataskore. A munkakdri leirasban foglaltak kotélérvényiek a munkavallalo szamara, ha azt
eredeti, hiteles alairaséaval elfogadta.

A munkakori leirasbdél harom példany kerll kinyordtah, amelyek a munkavallalonal, az
egyetem Humanéforras-gazdalkodasi Csoportndl, illetve a konyvtaattarban kerilnek
elhelyezésre.

6.2 A minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése

A minéségiranyitasi dokumentumok attekinthdormaban, azonositottan, rendszerezve és
visszakereshétmaddon keriilnek médgzésre. A midségiranyitasi dokumentumokban csak a
foigazgatd altal nevesitett munkatarsak végezhetnaddositasokat. A maodositasok,
valtoztatasok atvezetése soran minden esetben sitamokell a végrehajtdé személyét,
idépontjat és azt, hogy a médositas mely dokumenturtdygént.

A konyvtar altal készitett miségbiztositasi dokumentumokat a Ksegiranyitasi kézikonyv
6.1 fejezete tartalmazza, kezelésilikrmedirzési idejukél és formajukrdl az egyetem
Iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

7. A vezebseéqg felebsségi kore
7.1 A vezeb elkotelezettsége

A konyvtar Bigazgatdja elsrendi feladatanak tartja, hogy a munkatarsai szamaratdsisa a
térvényekben, rendeletekben és szabalyzatokban myvid@ tevékenységére vonatkozo
eléirdsokat annak érdekében, hogy mindenkor &zéslok ismeretében és annak betartasaval
jarjanak el.

A féigazgatd meghatarozta, kihirdette és a ddégiranyitasi kézikonyv hatalyba Iéptetésével,
kOozzétette a szervezet altal elérni kivant deégpolitikai elvardsokat. Ezzel kapcsolatban
meghatarozza, és folyamatosan karbantartja azokaindségi célokat, amelyek @egitik a
mindéségpolitikaban foglaltak megvaldsitasat.

A féigazgatd a konyvtar méségi mikddésének biztositasa érdekében rendszetkdzdnként
vezebsegi atvizsgalasokat végez, amely soran rendsremdBatrzi a mirbségcelok elérése
érdekében kialakitott kovetelmények betartasaeémtatasat.

7.2 Olvaso, felhasznalé kdézpontusag

A konyvtari f6igazgaté altal megbizott munkatars gondoskodiklatiégy minden esetben
dokumentalasra keruljenek az olvaso, felhasznabbyigi (kovetelményei) annak érdekében,
hogy azok teljes kden kielegithdik legyenek, és ez A&ltal az olvasok, felhasznalok
megelégedettsége elnyerhétgyen.

A szolgaltatasok létrehozasaval éskiadtetésevel foglalkozo veddt hatarozzak meg azokat a
vizsgélati modszereket (kérives megkérdezés, hasznalati statisztikak, telgsiymutato,
sth.), amelyek alkalmasak az olvaséi, felhaszndakszajelzések kezelésére. Ugyancsals az
feladatuk az egyes szolgaltatasok hasznélatavaiskégios adatfelvételi médszerek kialakitdsa
€és a hasznalattal kapcsolatos vizsgalatok elrepgleds/vagy a kapott informaciok alapjan a
valtoztatasok, hibak kiklszobolésére tett javaklatmegfogalmazasa a munkatarsak
bevonasaval.



7.3 Felebsségi kor, hataskor és kommunikacio

A konyvtar mirbségiranyitasi rendszerének meghatarozasaval, lhiégéxrel és modositasaval
kapcsolatos dontések digazgato hataskorébe tartoznak.dghzgato képviseli a kdnyvtarat az
egyetemi vezéi testilletekben, egyeztet az egyetem 8alelezedivel a konyvtarral kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasaban.

A foéigazgatd, mint a konyvtar egyszemélyi fékl vezebje dont a konyvtar
minoségpolitikdjdnak  kialakitasarol, végrehajtasdnaklenéizéséél. Meghatarozza a
minéségiranyitasi rendszer feladatait, vézeszintjeit, és biztositia a rendszer hatékony
mikodéséhez szikséges feltételeket. Kiadja a obéigiranyitdsi kézikonyvet, a
minéségbiztositasi eljarasokat és munkautasitasokednddli a végrehajtast. Meghatarozott
id6kdzben, de legalabb évente egyszer \ieZdvilagitast vegez.

7.31 Vezebség képvisalje

A féigazgatd a mibségiranyitasi rendszerben a véséyg képvisdijének megbizott helyettesét,
mint mindségugyi vezét megbizta. Ennek megfeteln a tevékenység Osszefogasaért és
koordinalasaért a megbizott helyettes a #slelA megbizott helyettes hataskore kiterjed az
atfogé mirbségi celok és kovetelmények meghatarozasara, askgiranyitasi kézikonyv
Osszedllitasara, és a részletes célok és kovetphdneghatarozasanak ellenésére, killonds
tekintettel a Miwsegiranyitasi kézikbnyvben leirtakkal valo Osszhakrg. A megbizott
helyettes feldlssége és hataskore, hogy az elfogadott célok égekinenyek minden munkatéars
szamara hozzafértietk legyenek és kotelessége, hogy a kdnyvtar barmehkatarsa altal — a
minoéségiggyel kapcsolatosan — megfogalmazott javas@tiamben foglalkozzon. A kényvtar
vezetését erdemi javaslatokkal segitse a hibalhakdelderitésében és javitasaban.

7.32 A mingségiranyitas szervezete

A konyvtarakban nem jon létre oOnallo rdgegiranyitasi szervezet, a résegiranyitassal
kapcsolatos feladatok részei a vérdeladatoknak. Ennek megfebein a tagkdnyvtarak, a
szervezeti egységek veéea felebsségi €s hataskoriikbe tartozo tertleten @sdigiranyitasért
felelos vezetbk is egyben. Feladatuk, hogy a Msggiranyitdsi kézikonyvben foglaltakkal
0sszhangban meghatarozzakkidési teriletik migségi céljait és kovetelményeit, elkészitsek
a vonatkozo mifiségbiztositasi eljarasokat és azok betartasargaaolizsgalati €s mutatoszam
rendszert.

7.33 A minéséggel kapcsolatos munkatarsi felésség

A konyvtar minden munkatarsa felel a rea vonatkozé feladat megismeréséért és az
eléirasoknak megfelél elvégzeséért, az dnellamések szakszéségéert. Amennyiben a nem
megfelelés munkavégzésével kapcsolatosan felmiedikles a hibdk kijavitasara vonatkozo
vezebi utasitasokat maradéktalanul betartani.

Valamennyi munkatars feladata, hogy részt vegyanikodési mirbség — dsszességében a
szolgéltatasi miéség — javitasara iranyuld tevékenységben.



7.34 Kommunikacio

A konyvtarak a megfelél informéacié atadas és vélemeénycsere érdekében bmamrgzakmai
megbeszéléseket, Uléseket, osztalyértekezletekezetv értekezleteket és konyvtari
munkaértekezletet tkddtetnek. E mellett — meghatarozott napirenddeévente legalabb
alkalommal 6sszehivja a Kozijtemeényi Bizottsdgot — az elntkkel valé egyeztaiédn —,
elsssorban a stratégiai kérdések megtargyalasara.

A konyvtar vezetése a munkatarsak informaldsararnmdcios rendszert alakit ki, amely
alkalmas a miéségiranyitasi rendszer hatékonyikiidéséhez sziikséges ismeretek eljuttatasara
valamennyi munkatarshoz és a munkatarsi javasfagadasara.

A feladat a hagyomanyos és hdalozati informéciégoesakkal szembeni méségcélok és
kovetelmények megfogalmazasa, hatékonysaganakitedghlata €és a szikséges moédositasok
elvégzése a rendelkezésre allo korlatok figyelendtelével.

7.35 Vezebségi atvizsgalas

A minéségbiztositasi rendszeriktdtetésének és hatékonysaganak étlssére adigazgatd
rendszeres itkozonként, de legalabb évente egy alkalommal ¥eggi atvizsgalast tart. A
vezetségi atvilagitast megitik azok a belks auditok, amelyek eredményeképpen ditegsre
kerll a célok megvalositasanak hatasfoka, a kdwétgjek betartasa, a problémas folyamatok
feltérképezése az okok megjelélésével.

8. Gazdalkodas az giforrasokkal
8.1 Gondoskodas az éforrasokrol

A minéségbiztositasi rendszer kialakitdsa kapcsan amsemy konyvtardigazgatéja nem itéli

megfelebnek azt az infrastruktdrat, amely elegénd mirsségbiztositasi rendszer tovabbi
hatékony nikodtetésére, és a majdani tovabbfejlesztéséresl@on tesz az egyetem vezetése
felé az optimalis megvaldsithatosag kialakitdsdedenleg ugyanis a konyvtar épllete nem
alkalmas mar az olvasai, felhasznal6i igények maktadan kielégitésére. Mindezek alapjan a
minéségbiztositasi rendszer célja az kell, hogy legyeugy a rendelkezésre allo elhelyezés

valamennyi lehéségét a lehét legjobb moddon Aallitsuk a szolgéltatdsok biztositak
rendelkezésére.

8.2 Emberi erforrasok

A konyvtar Bigazgatoja, a tagkonyvtarak vediefigy valasztja meg munkatarsaikat, hogy azok
felkésziltsége és szakmai gyakorlata, valamint @lgéitatasok biztositdsaval kapcsolatos
ismereteik alapjan alkalmasak a felmériflunkak ellatasara, és az ehhez tartoz6 szolgsdtata
nyujtasara.

A konyvtarak munkatarsainak tilnyomé része dielku képzettséggel rendelkezik, s ennek
megfeleben feladatait nagyfoka o6nallésaggal latja el. Ayéwmhatosan valtozo feltételekhez
tortérd alkalmazkodas és a néiségi munkavégzés érdekében a konyvtarak — tovahbkep
programjaikban élrtaknak megfelélen — gondoskodnak munkatarsaik szakmabdesének
elésegitéséil.
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8.3 Pénzigyi forrasok

A konyvtar folyamatosan torekszik arra, hogy a edkezésére all6 fenntartdi forrasokat —
palyazati leheéiségekkel — bvitse. Ennek megfelén nyomon koveti a kiirt palyazatokat és a
céljai eléeresét tAmogato forrasok elnyerésére patgéaat készit és ad be a kiirohoz.

A konyvtar a rendelkezésre allo koltségvetési pgpzkereteket hatékonyan és észéear
hasznalja fel feladatai ellatasédhoz.

8.4 Infrastruktira, munkakérnyezet

A konyvtér folyamatosan torekszik arra, hogy rekdeten azokkal a korsZelT eszkdzokkel

és alkalmazasokkal, amelyek biztositjiak a szolg@Etk és munkavégzés megfélel
kornyezetét. Az IT eszkdzokkel szemben az aldpvetinéségi kovetelmény, hogy
folyamatosan rendelkezésre alljanak, a meghibaskddzama minimalizalhaté legyen, a
hibajavitas a lehét leggyorsabban torténjen meg. Ugyancsak aldpviebgy valamennyi
munkatars szamara biztositott legyen a munkavébegsszikséges és elégseges eszkoz. A
szolgéltatasok igénybevételéhez sziikséges mendyesoz is rendelkezésre alljon. Ennek
erdekében a konyvtar szolgaltatasait az eszkozpkds€ge, a technikai és szakmai kapacitas
korlatainak figyelembevételével szervezi.

A konyvtar torekszik arra is, hogy a munkakornyezetkorilményekhez képest — elfogadhato
szinvonalu legyen.

9. A szolgaltatas nyujtasa
9.1 A szolgaltatasi folyamatok tervezése

A konyvtarak hagyomanyos és informatikai szolgakakat biztositanak. A hagyomanyos
szolgéltatasok érdekében olvasotermekékdadtetnek, amelyekben részben szabadpolcokon,
részben a raktari terekben megtalalhatok mindazoiapiralapd dokumentumok, amelyek
beszerzését az Ugyrendeksishak. A hagyomanyos szolgaltatasi folyamatok teésénél
meghataroz6 az olvasoi terek nyitva tartasa, é@srai tfunkciok pontos meghatarozasa, amely
igazodik az olvasoi igényekhez. A masik fontos kélreény a dokumentumok osztélyozasa és
elhelyezése, valamint a katalégus kereseési dsbgeinek rugalmassaga. Az olvaséi terekben
torténik az olvasokkal és az olvaséi igényekkebualalkozas, ezért a ntiségi kdvetelmények
jelents része a ,frontemberek” személyiségi és szakmgfeteddsége korébe tartozik.

A konyvtari tevékenység — allomanygazdalkodas, diglozas, szolgaltatas, informatikai
fejlesztés és Uzemeltetés — minden egyes elemesszpegymasra epul, ezért nélkilozhetetlen
az egyes szervezeti egységek, munkatarsak Osszdthamginkija a mifdségi ellatas
biztositdsahoz és a kritikus folyamatok egységeskeds eljarasok szerinti kezelése, szervezése.

» A hagyoményos és informatikai szolgéltatasok metfffeszinvonall biztositdsahoz
elengedhetetlen a visszakeresést tamogatd tartéditaras midsége, a haldzati
szolgéltatasok igénybe vételére alkalmas eszkoZbklyezése, a felhasznalébarat
fellletek és a felhasznaloi képzés, tajékoztataskiek a folyamatoknak a tervezeése
soran egységes kovetelményeknek kell érvényesitéside Olvasdszolgalatok, valamint
az informatikai munkatarsak szoros egyiiikidése szikseges.
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» A haldzati tartalomszolgaltatasok rigegi kovetelményeinek tervezésekor meghatarozé
a konyvtari honlap formai és tartalmi kialakitdaa,azonnal hasznélhatd szolgéltatasok
biztositasa, frissités folyamatossaga, a ké@drnyegjelenitése, az 6sszéggtt Internet
forrasok lebhelyének folyamatos ellérzése, stb., valamint a folyamatos rendelkezésre
allas biztositasa.

» A minéségi szolgéltatasok biztositasa érdekében a kanyvténas konyvtarakkal és
tartalomszolgaltatokkal — partneri kapcsolatokaitetpki. A partnerkapcsolatok révén
béviti a rendelkezésre bocsatott forrasokat, végzi Ikbnyvtarkézi és
dokumentumszolgaltatoi tevékenységeét.

9.2 Az olvasoval, felhasznaléval kapcsolatos folyatok
A konyvtar olvasoi, felhasznaloi lehetnek:

1. természetes személyek:
e az egyetem hallgatoi
* az egyetem oktatéi
* az egyetem kutatéi
e alumni
» mas fel$oktatasi intézmények hallgatéi, oktatoi és kutatoi
* agyakorlati életben tevékenylkieszakemberek
» kulsé olvasok.

2. jogi személyek:
» Kkoltségvetési és nonprofit szervezetek
» profitorientalt cégek, vagy
e tarsintézmeények.

Az egyes olvasoi/felhnasznaldi csoportok haszn&okésaira vonatkozé informaciok igiését
és felhasznalasat, a mérési modszereket és ekatésnOlvasiszolgalatoki vedet foigazgatd
altal megbizott munkatarssal egyuifkiidve dolgozzak ki a szabvanyok és ajanlasok alapja

9.3 A szolgaltatasra vonatkozé kovetelmények atvigalasa

A konyvtar szolgaltatasait a nyilvanos olvaséi kben, az egyetem bélfhaldézatan valamint az
Interneten lehet igénybe venni. A konyvtar altattbsitott szolgaltatasok elérése jogszabalyi
eléirasok, valamint a Konyvtarhasznalati szabalyzatzen belll, konyvtarkdzi kodlcsdnzés,
szamitdégép hasznalat — rendjének szabalyzdt@mashi szerint kerllnek felllvizsgalatra. A
jogszabalyokban és a szabalyzatokban megfogalma&zalapjan az Olvasészolgalatok veézet
megfogalmazzak a miségi célokat és kdvetelményeket, valamint a té§edkre kidolgozzak a
mindségbiztositasi eljarasokat.

9.4 Kapcsolattartas az olvasékkal

Az olvasodkkal/felhnasznélokkal val6 kommunikaciot kéinyvtar széban, hagyomanyos és
elektronikus levelezés formajaban, valamint telefokeresztil bonyolitja. Az olvasok szamara
ezen kivil ,kivansagkonyv” all a rendelkezésre gésaik és észrevételeik kozlésére. Az olvasoi
igények, észrevételek és panaszok kezelésére Krdtggamatokkal kapcsolatos eljarasoknak
tartalmazniuk kell a valaszadas modjat, a reagddiésartamat, a valaszadasra jogosult
munkakorok megnevezéset.
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Az olvasokkal valé kapcsolattartas rd@gbiztositasi eljarasait az Olvasoszolgalatok téeze
dolgozzak ki.

10. Allomanygazdalkodas, giijteményfejlesztés

Az allomanygazdalkodas folyamatai magukban fodtalg beszerzés, rendelés, reklamalés,
feldolgozas, raktarozas, iranyitas, gondozas, &maszunkafolyamatokat. Az Ugyrendek alapjan
az allomanygazdalkodassal és folyoirat Ugyekkel laligzd vezeaik, ill. munkatarsak
kidolgozzak a mifiségi célokat és kovetelményeket, az azokhoz tartom@segbiztositasi
eljarasokat és mérési modszereket.

A gytjteményfejlesztés fogalom alatt nem csak a tulagttpnhanem a kozvetitett
dokumentumok, forrasok megfalskgét, hasznalati mutatéit is értjuk. Ennek metfele a
gyijteményfejlesztés miiségi céljai és kdvetelményei megfogalmazasahozmyetbretetlen az
egyetemi képzési és kutatasi tevekenység dokumanakn ismerete, a tantargyak tartalmi
feltérképezése. A dgyjtemeény mirbségét a hasznalt és holt llomanyrészek, a hagymsérs
elektronikus dokumentumok aranya, valamint az egyen létrehozott tudomanyosivek és
egyéb publikiciok teljes koisége is meghatarozza. A igigmeny mihségével kapcsolatos
célokat és a célok eléréséhez szikséges kovetethkeEmyelemzéseket ailazgato altal
megbizott munkatars koordinalja.

11. Informatika eszkdzok és alkalmazasok

A konyvtarak feldolgozasi, szolgdltatasi és komrkéoiés folyamataikat informatikai
eszk6zokon és informatikai alkalmazasok tamogatdségzi. Az IT terllet miségcéljait és
kovetelményeit a terlletért fetel munkatars dolgozza ki a rendszergazdak bevorlasava

12. Teljesitménymutatok

A konyvtarak tevékenységének eredményességitalzan az olvasoi/felnasznaloi elégedettség
jelzi. Az olvasoi visszajelzések és megkérdezétditgk minsségi céljait s kovetelmeényeit. A
célok teljeslilése érdekében, és a kovetelményektbsainak ellgirzésére ki kell alakitani azt a
mérési rendszert, amely alkalmas a tevékenység szedisitésére. Ennek értelmében a
konyvtarak az MSZ ISO 11620:2000 szabvany alapjadoldozott, oOnelleirzésre és
0sszehasonlitasra alkalmas teljesitménymutatolsanfak tevékenyseégiuk merésére.

Az alkalmazott teljesitménymutatok a hozzaférésrepmagara (atfutasi dk), a hasznalati
aranyokra (az igénybevétel aranya az adott fell#@8zosoportban vagy gjteményrészben), a
hibas teljesitésre (egy adott tevékenységgel kégtosopanaszok megismédiesének aranya, ez
lehet bel§ — osztalyok kozotti —, vagy kifls— olvasoéi panasz), a sajat hibas allélsid
(eszkdzkarbantartas, hibaelharitas) vonatkozik.

A teljesitménymeérési rendszer kidolgozdsa a szktert felebs vezebk feladata,
koordindlasaért és osszehangolasaért a megbizyettee a feldls. A teljesitménymérési
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rendszer az alapja a b&laudit elvégzéséenek és a nem megisky figyelemmel kisérésének,
valamint a vezéségi atvilagitdsoknak.

13. Bel$ audit

A konyvtar minéségbiztositasi rendszerét rendszerdkadonként atvizsgalja bélsauditjai
altal. Az auditoknak a célja az, hogy ramutassaoeralszer gyenge pontjaira, éséighzgatd
(és/lvagy egyéb vezet munkatarsak) hatékony intézkedéseket hozzanak {koans
tokéletesitésére.

Az auditok eredményei, valamint a meghozott intéések a vezéségi atvizsgalason is minden
alkalommal elletrzésre kerilnek.

A bels auditot a 8igazgatd altal megbizott munkatarsak végzik, akik viasgalt
feladattal/tertlettel nincsenek kdzvetlen kapchalat

Amennyiben adigazgatd ugy itéli meg, kilsszakérdt is megbizhat a beisaudit elvégzésére,
de ez esetben is egy belmunkatars tamogatja az audit végrehajtasat.

Az audit eredményél minden esetben irasos feljegyzés készil, amely#igazgatd és az
érintett terllet vezéje kap meg. Ez az alapja a hatékony intézkedésakhozataldnak. Az
intézkedések kdvetkezményeként meghozott javitékEvységek eredményeit Ujra eliezik és
kiértékelik. Az irdsos értékelések a konyvtaritgian medrzésre kertlnek.

A belss audit kitlintetett ellefrzési modszer, amely nem helyettesiti a munkahetyiettk
folyamatos elletrzési feladatait. A folyamatos figyelemmel Kkisérédteled vezebi
tevékenység.

14. Nem megfeldiség kezelése

Egy folyamat akkor nem megfegl ha a midségcelokkal ellentétes és nem tartjak be a
minéségkovetelményeket és a  szabdalyzatokban, ¢&segbiztositasi eljarasokban,
munkautasitasokban talalhat@iehsokat. A nem megfeledn végzett munka leronthatja a
konyvtér teljes tevékenységének szinvonalat, eaxrelése és a nem megfékgg hatterében
meghtzdédd okok kideritése és megszintetése foaladata a midségiranyitasi rendszernek.
Amennyiben a nem megfetemunkavégzés a munkavallalo hibajanak eredményrirkkahelyi
vezed koteles ellefirizni, hogy a munkatars a feladat ellatasahoz sjgs valamennyi ismeret
birtokaban van. Amennyiben a nem megfelelunkavégzés sorozatosan forddl, &l Higazgatd
elrendeli a megfelélszankcidk foganatositasat.

A nem megfeldiség kezelése soran a munkahelyi viizddtelesek meghatarozottokbzként

meggyzoédni arrdl, hogy a felugyeletik ald tartoz0 munksaéir ismerik és betartjak a
munkakoruk ellatasat szabalyozdiedsokat.
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15. Minéségfejlesztés
15.1 Folyamatos fejlesztés

A féigazgato a vezét atvizsgalasok soran attekinti:
v’ amirbségpolitikat, és szilkség szerint utasitast ad mmkgalasra,
v’ a mingségiranyitasi rendszer eredményességét, és elibekdadéseket tesz,
v' kezdeményezi a miségcélok modositasat\dtését,
v’ az elemzések, észrevételek alapjan intézkedik $ieiffe megebz6 tevékenységek
meghozatalara aitkodes javitasa erdekében.

15.2 Helyesbié tevékenység

Az elemzések, mérések alapjan felszinre kerultlgnodék, az olvasoi észrevételekbedf@ldulo
ismétbdések alapjan a megbizott helyettes — a vonatkerzidet vezeatjével egyittnikddve —
javaslatot tesz a munkafolyamat szabalyozasanakztatasara vagy a kovetelmények, célok
felllvizsgalatara. A javaslatok elfogadasardl a at&@zértekezlet meghallgatasaval édgazgatd
dont. A Bigazgatoi dontés utan a valtoztatasok bevezetégépekolatos feladatok elvégzése a
munkahelyi vezé, ellerrzése a megbizott helyettes feladata.

15.3 Megebzé6 tevékenység

A folyamatok zokketmentes mkodése, a hibak minimalizalasa a munkahelyi \dzet
folyamatos ellerz6 és karbantartd tevékenységének eredménye. Ennalfeleigen a
munkahelyi vezéknek mindent el kell kovetnilk annak érdekében,yhagfelligyeletik ala
tartoz6 munkavégzésben a hiba elkdvetéseket miiziatjak. Ehhez a feladat ellatas ellerese
mellett biztositaniuk kell a munkatarsak onall6sagaztonoznitk kell a vélemény nyilvanitast
és a szakmai tapasztalatcseréket. A munkatarsa&vészleit be kell épiteniiik a munkavégzés
folyamatainak szabalyozasaba.

A MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV eléirasait az Egyetemi Kodzponti Koényvtarban
hatalyba Iéptetem és a végrehajtasat elrendelem.

Ifj. Sarkady Sandor
konyvtari igazgato
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