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Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tudfekiiz

A Pécsi Tudoményegyetem Egyetemi Konyvtar és Tkidgmont tevékenységeire
vonatkoz6 Mindségi Kézikdonyat és a hozza kapcsolodé deeglgyi dokumentumokat
hatélyba léptetem, és elrendelem a teljes dokuroiént leirt rendszer fikodtetését.

Dr. Fischerné dr. Dardai Agnes
Bigazgato
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BEVEZETES

A Mingségi Kézikonywa Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és kadasnt (a
tovabbiakban: EK TK) mibségiranyitasi alapdokumentuma. A kézikbnyvben leirt
minéségiranyitasi rendszer koveti @ktatasi és Kulturalis Miniszter 12/2010. (111.10KM

— a Mirgsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Msegi Dij adomanyozasardl szo6lo
rendeletden megjelolt Konyvtari Miéségugyi Bizottsdg altal meghatarozott dnértékelés
(KKEK) szakmai szempontjai szerint osszeallitott ndségiranyitasi rendszerek
kialakitasanak kovetelményeit és elveit. Az EK THinkatarsai felélsséget vallalnak a
minéségpolitika megvaldsitdsaéert, a d8Bgi célkitizések teljesitéséért, a mbgeget
befolyasold tevékenységelkoehsszel végrehajtasdért. A Kézikbnyv hasznalatat az EK TK
féigazgatdja rendeli el, ahogy az esetleges torl€seknodositasok érvénybe léptetését is.
Osszedllitasa, aktualizalasa a Btiggiranyitasi Tanacs (tovabbiakban: MIT) feladata.

I. A PECSI TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES
TUDASKOZPONT BEMUTATASA

l.1. Az intézményre vonatkozé adatok

A kdnyvtar hivatalos neve: Pécsi Tudomanyegyeteyekmmi Konyvtar és Tudaskdzpont
A konyvtar révid neve: PTE EK TK

A konyvtar angol neve: University Library of PéaslaCentre for Learning

A konyvtar székhelye: 7622 Pécs, Universitas u. 2/a

A konyvtar telephelyei: a PTE EK TK SzMSz-e tartaitpa

A konyvtar kbzponti postacime: 7602 Pécs, Pf. 450.

A konyvtar telephelyeinek postacimei: a PTE EK TS z-e tartalmazza

A konyvtar telefonszama: (72) 56850/28052

A konyvtar honlapjahttp://www.lib.pte.hu

A konyvtar Bigazgatdja: Dr. Fischerné dr. Dardai Agnes, egyetanar
A konyvtar vezeaiségehttp://app.pte.hu/tk/egyseq.php?id=538

A kdnyvtar SZMSZ-ehttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9561
Szakmai feligyelet: Emberi &orrasok Minisztériuma

A konyvtar szervezeti egységeinek jegyzékét a yasa#l Pécsi TudomanyegyeteSmervezeti
és Mikodési Szabdalyzatak 38. szamu mellékletéd Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi
Konyvtar és Tudaskdzpont Szervezeti 6kidési Szabalyzatdlll. fejezete tartalmazza. Az
EK TK fenntartéja a Pécsi Tudomanyegyetem (tovadil@ia: Egyetem). Az Egyetem
kozponti kdltségvetéébbiztositja a konyvtari feladatok és szolgaltatéstiatasat.

1 A PTE Egyetemi Kényvtar és Tudaskoz@aervezeti és dkodésiSzabalyzata
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9561
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l.2. Szervezeti felépités

Az EK TK halézatos formaban, fizikailag széttagnjtd 2 telephelyen, 6t varosban (Pécs,
Szekszard, Kaposvar, Zalaegerszeg, Szombathelpadik (www.lib.pte.h). Két-két kar
kozosen tart fenn egy-egy konyvtarat (Bolcsészetnahyi Kar és Természettudomanyi Kar,
Allam- és Jogtudomanyi Kar és Kdzgazdasagtudomiay). A Bolcsészettudomanyi Kar
ezen kivul rendelkezik tobb intézeti szakkonyvtérés tanszéki konyvtarakkal is, a
Természettudomanyi Karnak pedig egy intézeti szayki@ra van. Az Egészségtudomanyi
Kar harom vidéki képzési helyén idikddtet konyvtarat, valamint taldlhato egy kari kétdy
Szekszéardon is (Kulttratudomanyi, Pedagdguskégse Vidékfejlesztési Kar). Az Altalanos
Orvostudomanyi Kar konyvtara szakmailag feliigyediiaikai intézetek kdnyvtarait is.

E széttagoltsdg hatranyait (a szombathelyi kongitldvéve) az egységes szakmai és
munkaltatéi iranyitds, a minden kdnyvtari egységse munkafolyamatra kiterjéd k6zos
integralt konywvtari rendszer, illetve az egységeSnyktari szolgaltatasok (honlap,
adatbazisok, szabalyzatok stb.) ellensulyozzak,yeket a Kozponti Konyvtar mint az
integralt halozat kdzpontjaitkdtet?

2010 oktébere 6ta orszagosan egyedulalld konywtd@dell mikdodik az Eurdpa
Kulturalis Fsvarosa projekt keretében felépllt Gj épiletben, &-Munantuli Regionalis
Konyvtar és Tudaskozpontban; két kdnyvtari egyskdanKozponti Konyvtar és a Benedek
Ferenc Jogtudomanyi és Kbzgazdasagtudomanyi Szgkti&inkozos konyvtari szolgaltatast
valosit meg egy kdzkonyvtarral, a Csorbas@yKonyvtarral egyuttrilkddve.

|.3. Egyetemi Konyvtar és Tudaskodzpont tevékenységék jogi szabalyozasa

Az EK TK mikodését és gazdalkodasat érinbgszabalyokrél (térvények, kormany- és
minisztériumi rendeletek), feliigyeleti és hatossagrvek dlirasairdl, itmutatoirdl egységes
rendszerben nyilvantartast vezetiink. A részletEorfelast a 2. sz. mellékfetartalmazza.
Ezen jogszabalyok elérlistegének biztositasa, a valtozasok nyomon kovetésea €
kovetelmények EK TK-n belili dokumentalt megismtgse a mitiséglgyi felals feladata.
A konyvtari haldzat egységeinekiikbdéseét érirt hatalyos jogszabalyok is felsorolasra
kerlilnek az adott szakterllet dekzabalyoz6 dokumentumaiban.

2 1. sz. mellékletOrganogram
3 2. sz. mellékletA PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskodzpafkadését meghatarozo jogszabalyok, egyetemi
szabalyzatok
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Il. NYILATKOZATOK

A stratégiaalkotasi folyamat éldépéseként az EK TK fellilvizsgalta a szervezetdifisét,
kulonos tekintettel az egyetem mint fenntartd adapelvarasaira, a kielégitetidelhasznaloi
és tarsadalmi igényekre, melynek alapjan az aldMilhdetésnyilatkozatot és jéképet
fogalmaztuk meg, Utmutatést adva ezzel mind a kidngasznalok, mind a munkatarsak felé
a szervezet alapuetéljairol.

Il.1. Kildetésnyilatkozat

A PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont a dél-dtia régid legjelendsebb
szaktudomanyos informaciés centruma. jillsges feladatunk, hogy a Pécsi
Tudoményegyetem szakkodnyvtari és informacios igékigégitsiik. Az egyetemen
keletkezett tudasanyagot szervezett formabaijtjigy, az intézmény tudomanyos
informaciémenedzsmentjét magas szinvonalon bjutasi ,tudaskdézpont’szerepnek
megfelefen innovativ tartalomszolgaltatasi eszk6zok és mardk kidolgozasaval és
mikodtetésével aktiv partnerként jarulunk hozza ayetegnen folyd tudomanyos
tevékenység hatterének biztositasahoz. Torténefiumkbol addéddéan tovabbi
feladatunk, hogy az EgyetemtorténetiifBygmény altalsrizzik és apoljuk az egyetem
torténeti értékeit, melyet allando éssstaki kidllitAsok formajdban mutatunk be az
érdekbdsknek. Aktiv szerepet kivanunk betdlteni a PTE goszéés nemzetkozi
pozicidjanak megésitésében, a tuddskdzdsség informaciés igény&gkieszakmai
kezdeményezésekben, stratégiai partneri kapcsobpivésében.

A PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskdzpont célja, logyaktudomanyos tdjékozoédas
igényeével fellép valamennyi olvasé szaméara felhasznélobarat kogosssr és
talalkozasi pont legyen, Ugy a virtualis vilagbamint a valésagban®

I.2. J6vékep

A PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskdzpont 2020-reegmodernebb technoldgiara
tamaszkodva magas szinvonall deégi szolgaltatasokat nyljt a szaktudomanyos
tajékozodas igényével felewalamennyi felhasznalé szamara, és e szolgaltk#iso
dinamikus kommunikacioval éssermarketing szemlélettel valdsitja meg. A Kényvtar
és Tudaskozpont megkerilhetetlen a tudomanyos kuelisztralasaban, ezért a
tudomanymetriai adatszolgaltatas és adatelemzédsgdakdzpontjava valik, tovabba
a hivatkozasgfjtés orszagos koordindlé kdzpontja lesz. Munkaiadksaz egyetemi
tanszékekkel, intézetekkel és oktatokkal egyikittive részt vesznek a felhasznaldk
kutatdsmodszertani képzésében. Az egyetemen ketetkmiblikaciok kiadasara
egyetemi kiadot rikodtetiink. Az oktatéi munka aktiv partnereiként catine

* A PTE Egyetemi Kényvtar és Tudaskozmatégiai Terv€015-2020p. 44.
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/10881
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tananyagok 0sszegjyeésében, rendszerezéseben, kulosib@datbazisokba vald
szervezésébenikodnek kozre.®

®> A PTE Egyetemi Kényvtar és Tudaskozdmatégiai Terve 20152020pp. 44-45.
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/10881

Minéségi kézikbonyv 9/26



Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tudfekiiz

I1.3. Min éségpolitikai nyilatkozat

A Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Tuifsint vezeti és valamennyi
dolgozdja szamara legfontosabb vezérelv, hogy lgdiak, oktatdk, kutatbk minden esetben
elégedettek legyenek a konyvtari szolgaltatasokkBhnek érdekében az alabbi
minéségcelokat fogalmazzuk meg:
e Hatékonyan, egységes elvek szerintikddd konyvtari szolgalat kialakitasara
torekszunk.
 TQM alapu mibségfejlesztési rendszert épitlink, melynek segitetédélyamatosan
értékeljuk munkankat.
* Valamennyi munkatarsunk elkttelezett a ésigég irant.
* Rendszeresen mérjuk és elemezzik a felhasznafbiagét és elégedettséget, melyek
eredmeényeit felhasznélva fejlesztjik szolgaltatdsai
« A felhasznalok eléréséhez a legmodernebb infokoni@aibs technoldgiakat
alkalmazzuk.
» Szervezeti kultirankat folyamatosan fejlesztjuk.
* Munkatarsaink szaméara megfélehunkakornyezetet és szakmaiddgst biztositunk.
* Folyamatosan fellilvizsgaljuk és megujitiuk szabatginkat, dokumentumainkat,
amelyekkel biztositjuk a kbnyvtari halézat egységékodését.
* Munkéankat a szakma etikai szabalyainak REsE Kommunikéciés és Magatartasi
kézikényberf meghatarozottaknak megféleh végezziik.
* A minéségcélok figyelembe vételével alakitjuk ki éveadaltterviinket.

Il.4. Vezetoi nyilatkozat

A Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és kadasnt vezetése elkbtelezett a
mingségalapu konyvtari szervezet fenntartdsa és a deft@dok elvardsainak
megfeled fejlesztése irant, melynek érdekébendsegfejlesztési rendszertikbdtet.

A vezetés Minoségi Kézikbnyben leirtak betartdsat magara nézve kotgléményinek
tekinti és munkatarsaitél is elvarja.

A konyvtar vezetése beépiti az éves munkatervhrsaégcélok megvalodsitasat szolgalo
feladatokat. A vezetés tAmogatja, szervezi és kerdeezi a munkatarsak részvételét a
feladatok elvégzésében, a Waagfejlesztési tevékenységbe valdé bekapcsolédasban.
Mindezek megésitéseként az egyéni teljesitmény értékelésekoreliamerések
odaitélésénél, a vezétmegbizasoknal figyelemmel van a #siégi szempontok
teljesulésére is.”

8 hitp://old.pte.huffiles/tiny mce/File/szabalyzatoligatartasikezikonyv20141002.pdf
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1. SZAKKIFEJEZESEK, FOGALOMMEGHATAROZASOK

A Mingségi Kézikonywen hasznalt miségiranyitasi szakkifejezéseket, fogalmakat
elsssorban a mieiségiigyi szabvanyok és a ibaegiigyi szakirodalom alapjan hasznafjuk.
fogalmak értelmezésben a MIT tamogatja munkatdkagin

IV. MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER
IV.1. A minéségiranyitasi rendszer hatalya

A mindségiranyitasi rendszer az EK TK SzMSz-ben felsckdhyvtaraird vonatkozik. A
minéségiranyitasi rendszer nem vonatkozik a PTE fetagdban rikodd kodzoktatasi
intézmeények (gyakorl6é iskolak) konyvtaraira, valatmaz egyéb, az SzMSz-ben fel nem
sorolt tanszéki és intézményi geményekre. A Konyvtari Tanacs minden évben
felilvizsgalja és dokumentalja, hogy mely konyvkdeaterjed ki aMindségi Kézikonyv
hatélya.

IV.2. Altalanos kévetelmények

A célunk olyan mifiségiranyitasi rendszer kialakitdsa éskadtetése, amely megfelel a
minéségpolitikaban, a méiségcélokban rogzitett kovetelményeknek, tovabbatéethatd és
fejleszthed. Minéségirdnyitasi rendszeriink kialakitasa, bevezetésen&ddtetése soran
meghatarozzuk tevékenységeibkidlyamatait, azok sorrendjét és kblcsdnhatasalgnaint a
folyamatok eredményes i(ikddtetéséhez és szabalyozdsahoz szilkséges krib&etim
modszereket és @&orrasokat. Célunk, hogy konyvtarunk tevékenységleirfiolyamatos
ellendrzéseével, javitadsaval, valamint minden dolgozodaséy iranti teljes elkdtelezettségével
fenntartdnk és partnereink teljes «Omegelégedettségét érjik el. A @segiranyitasi
rendszer felépitése, dokumentacidja éskddése biztositjak a rendszeres és folyamatos
ellerdrzést, mely lehéwé teszi a lehetséges hibak észlelését, a hibalakkdeltarasat,
helyesbitését, valamint megeését.

A mingségiranyitasi rendszert az EK TK tevékenységeiakdstkorére alkalmazza:
» vezetési folyamatok
e gyijteményszervezési tevékenységek/folyamatok
» olvasészolgalati tevékenységek/folyamatok
» informatikai tevékenységek
e oOktatasi, kutatastamogatasi tevékenységek
» partnerkapcsolatok

7 3. sz. mellékletFogalmak és roviditések jegyzéke
8 A PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskozirervezeti és dkodésiSzabalyzata
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9561
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IV.3. Min éségiranyitasi Tanacs

Az EK TK Konyvtari Tanacsa 2014 majusaban létreaoat Mirbségiranyitasi Tanacsot,
melynek feladata a kdnyvtar niisegfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységének émeez
szervezése, iranyitasa, koordinalasa és @ltése. A tevékenységhez szikséges feltételeket
(ersforrasokat) az EK TK vezetése biztositja. A MITékenységét a jovahagyott tigyrées

az éves munkaterv alapjan végzi.

IV.4. A minéségiranyitadssal foglalkozo felélsok és munkacsoportok

Az EK TK-ban folyd mirbségfejleszi tevékenység iranyitasara éigazgatdé midségugyi
felelost biz meg, meghatarozott feladat- és jogkdrremiAsségfejlesztés keretein belll jol
korulhatéarolt feladatkdr munkacsoportok tikddnek a kovetkézmiikdési terileteken:
« Ertékelésiranyitas: @észiti a szervezeti onértékelést
* Folyamatmenedzsment: azonositia és leirja a foli@kah elkésziti a
folyamatleirasokat és a kapcsol6dé dokumentumokat
e Primer kutatasok: ékésziti, lefolytatja az elégedettségméréseket @gHmarking
tevékenységeket, elemzi és értékeli az eredményeket
* Kommunik&cios: bemutatja és kozvetiti a dufgfejlesztési projekt eredményeit
partnereinknek
* Belss audit: elledrzi a bel$ folyamatok szabdlyszg&rmikodését, a keletkezett
dokumentumokat és nem-megféedg esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

A munkacsoportok vezét a foigazgatd bizza meg, munkdjukat a ésiéglgyi feleds
koordindlja. Tagjait az EK TK kilénbézegységeiben dolgozé munkatarsai alkotjak. A
minéségugyi feleds, valamint a munkacsoportok vefiettevékenysegiket a MIT
egyetértésével végzik, a feladatok teljestii@s&rente beszamolnak.

V. DOKUMENTACIOS RENDSZER

A minéségiranyitdsi rendszer iktdése irasban rogzitett szabalyokon és utasithsoko
nyugszik. A dokumentéaciés rendszer tartalmazzaazaklokumentumokat és feljegyzéseket,
amelyek a mifiségiranyitashoz és a msegi niikodés megvaldsitdsahoz szikségesek. A
dokumentaciés rendszer leted teszi a miiségiranyitasi rendszer nyomon kovetését, a
hatékonysag és az eredményesség igazolasat, valaiminsitia a folyamatos fejlesztési
tevékenység informacios hétterét. A fsagiranyitasi dokumentumok készitésekor térekedni
kell az egységes formai megjelenésre és fel ketktiii az alabbiakdf’

* adokumentum cime

e adokumentum kdodja

e verzidszam

+ allomanynév

® 4. sz. mellékletA Mindségiranyitasi Tanacs ligyrendje
10 Dokumentumsablonttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9744
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e oldalszam

o Kkészit neve

e joévahagyd neve

e ajovahagyas datuma

e a hatalybalépés datuma
o alairas(ok)

Az EK TK szabdlyzatai és ntiségiranyitdsi dokumentumai minden dolgoz6 szaméra
elérhetek az e célra létrehozddokumentumtdran™ és a konyvtari Wikirt?

A Dokumentumtarban a kézdésen hasznalt dokumentutnolamtatvanyokat elektronikus
formaban gyijtjik, és az EK TK honlapjardl elértietvebes fellleten szabalyozott médon
hozzaférhetvé tessziik® A Dokumentumtar csak a dokumentumok végleges, nideiza
elfogadott form4jat tarolja.

V.1. A Minéségi Kézikonyv

A Mingségi KézikdnyytovabbiakbanKézikbnyv) az EK TK miségirdnyitasi rendszerének
alapdokumentuma, amelyben megfogalmazzuk adsemiranyitasi rendszer alkalmazasi
terlleteit, bemutatjuk a kulonb®zszabalyzatok altal megkovetelt, dokumentélt efjékat,
valamint a midségiranyitasi rendszerhez tartozo folyamatokatzék alapkodvetelményeit,
hivatkozva intézményunk itk dését szabalyozé tovabbi dokumentumokra.
A Kézikbnyv az EK TK midségpolitikai ceélkitizéseinek megvaldésuldsa érdekében
tartalmazza:

e ajowképet

* akuldetésnyilatkozatot

* a mirbségpolitikai nyilatkozatot

* avezedi nyilatkozatot

e a mirbségiranyitasi rendszer leirasat

* a dokumentaciot

» afelebsségeket

» az ebforrasokkal tortéé gazdalkodas formait

» afolyamatmenedzsment rendszerét

* a partnerkdzpontu ikodés elveit

* a méres, elemzés, értékelés modjat

» afejlesztést

* a mellékleteket

A Kézikdnyvet a MIT javaslata alapjan a Konyvtadanacs hagyja jova. Az érvénybendév
Kézikbnyv elektronikus valtozatat az EK TK honlapjéarki szdmara pdf formatumban

1 Dokumentumtanttp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
12 hitp://wiki.tudaskozpont-pecs.hu/doku.php
13 Dokumentumtar szabalyzaiép:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
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hozzaférhdtvé tessziik, az eredeti példanyrdszilkség szerinti példanyszambamasolat
készithed. A Kézikdnyv torzspéldanya nyomtatott formdban BK TK titkdrsagan
hozzaférhet, kérésre azt barmely munkatarsnak megtekintéskelléadni. Az aktualitasukat
veszitett dokumentumrészeket legaldbb harom évigkaZTK irattardban meg kebrizni,
kérésre ezeket az EK TK munkatarsai szaméara uggknbezzaferhéivé kell tenni. A
Kézikbnyvet sziikség szerint, de legalabb kétéviatiiekell vizsgalni.

V.2. Minéségiranyitasi dokumentumok

A minéségugyi rendszer fthodésével kapcsolatos dokumentumok a kdveétkez
» szabdlyzatok
* Ugyrendek
* munkatervek
» folyamatleirasok
e jegyzkonyvek, jelenléti ivek
* emlékeztdik
o statisztikak, kimutatasok
* beszamoldk
» ellensrzési tervek
» elégedettségi kédivek
e partneri elégedettségvizsgalatok elemzései
» teljesitményértékéllapok
o fotédokumentumok

V.3. A dokumentumok és adatok kezelése

A szabalyzatokat és ntinégiranyitasi dokumentumokat a MIT javaslata alapjakonyvtari
Tanéacs hagyja jova. A miségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezeléseal@alasa,
nyilvantartdsa a miiséglgyi felals feladata.

VI. FELEL OSSEG ES HATASKOR

Minden, a konyvtari haldzatban dolgozé munkatargogla és kotelessége, hogy a folyamat
barmely fazisaban tapasztalt, a ésaget karosan befolyasold jelenséget jelezzeyallet
hataskdrének megfetadn megsziintesse.

VI.1. A minéségiranyitési felebs feladata és hataskore:
* mindségiranyitasi folyamatok létrehozasdikddtetése, elleirzése
* a mirbségtervek elkészitése
e a mirgségiranyitasi rendszer fejlesztése,
e a mirsségiranyitasi rendszer informacios és dokumentdeitdszerének
meghatarozasa, alkalmazéasa,
* adokumentumok azonositasa, nyilvantartasa, mé@asit
*  mikddését meghatarozo jogszabalyok, egyetemi szaidlykdvetése,
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* a mirbségugyi oktatasok, képzések megszervezése
* abel$ és kil$ auditok ebkészitése, lebonyolitasa

VI.2. A vezetés felgissége

A mindségi célok megvalésulasanak érdekében sor kerdil:

* a mirbségpolitika meghatarozasara

 a mirbségpolitikaval és a stratégiai célokkal dsszhangbaw® minéségcélok
kittizésére és a miségiranyitasi rendszer folyamatainak megtervezésére

 az ebforrAsok meghatarozdsara és biztositasara ajségiranyitdsi rendszer
miitkddtetéséhez

» afenntarto, a partneri igények és a jogszabalyetégiményeknek megfeteimikodés
biztositasara

e a mimségiranyitasi rendszer folyamatainak megvaldsitas@absztvey munkatarsak
egyéni feledsségi koreinek meghatarozaséara

» a mirbségiranyitasi felés megbizasara

A minéségiranyitasi rendszeriktdtetése és fejlesztése érdekében az EK TK vezetés
» gondoskodik az EK TK mifségcéljainak megismertetéskerazok szilkség szerinti
mobdositasarél, és a szervezeti egységek intézkeeldsibe vald beépitésével azok
megvaldsitasarol
e gondoskodik arrél, hogy a szervezet minden dolgoadjra vonatkozé mértékben
ismerje és megértse a rgggiranyitasi rendszert és annakkidtetésében aktivan
részt vegyen

* meghatarozza a szikséges folyamatokat, azok hatdyadlkalmazasat, a folyamatok
rendszerét

* Dbiztositja a folyamatok fikddésének feltételeit €s folyamatos fejlesztését
» gondoskodik a mifiségiranyitasi rendszer rendszeres atvizsgalasarol

Az EK TK vezetése arra 6szténzi munkatarsait, hogy:
* munkajukkal szemben fokozottan igényesek legyenek
* a mirbségpolitikat megismerjek és alkalmazzék
» ismereteiket, szaktudasukat folyamatoséwitsék

VIl. GAZDALKODAS AZ ER OFORRASOKKAL
VII.1. Er éforrasok

A minéségiranyitasi rendszer kialakitasaho#ikédtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a
fenntartd és a partnerek elégedettségének bidabkiva afforrasok szilikségesek. Fontos,
hogy ezek idben élljlanak rendelkezésre. A konyvtédighzgatdja mindent megtesz azeért,
hogy a szikséges &dorrasok rendelkezésre alljanak, az osztalyviddkari konyvtari
vezebk pedig felebsek az afforrasok megfelél felhasznalasaért.

A szervezetlnk altal hasznalbérrasok:
* pénzlgyi efforrasok
* emberi eéforrasok
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* infrastruktira
* munkahelyi kdrnyezet
* informacio

VII.2. Pénzigyi eréforrdsok

A vezetés gondoskodik a rendelkezésére allé pénesgiozok és targyi feltételek hatékony,
gazdasagos felhasznélasarol, melyek biztositjakirdségi szolgaltatds folyamatossagat,
kiszamithatosagat és biztonsagat.
Ennek érdekében:
* pénzigyi tervet készit
* rendszeresen ellérei a tervek megvaldsulasat
» korrekcidkat és/vagy potlélagos tervet készit ageetekben, melyek megvalosuldsa a
tervekdl jelentés mértékben eltér, és elemzi az eltérés okait
» folyamatos effeszitéseket tesz Gjdorrasok felkutatasara és megszerzésére
» eleget tesz a szervezet jogszabalyokban meghatfrazgazdalkodas jogstsegére
és hatékonysagara, statisztikai adatszolgaltat@sratkozé kotelezettségeinek

VII.3. Emberi eréforrasok

A szervezet céljainak eléréséhez, a d&wé@giranyitasi rendszer kialakitdsahoz,
miikodtetéséhez és fejlesztéséhez medfelmunkatarsakat valaszt ki és alkalmaz. A
munkatarsak kivalasztasaban és fejlesztésébenntafeh és partneri igények kielégitése a
legfontosabb szempont. A szervezet minden munkaaésnara igyekszik biztositani a
feladatai ellatdsdhoz szikséges specialis képgetis@yelvi és informatikai ismereteket,
szakmai gyakorlatot és a sziikséges tovabbképzéseket
A konywvtar Bigazgatodja feléls azért, hogy rendelkezésre alljanak ackeflakképzettséggel,
gyakorlattal és helyi ismerettel rendelkemunkatarsak. A vezetés az eredményes és
hatékony feladatvégzéshez meghatarozza és folyaamatfigyelemmel kiséri az egyes
munkakdrdk betbltéséhez sziikséges felkésziltséget&linényeket, melyeket az egyes
munkakdri leirasok tartalmaznak.
A felkésziiltségbeli kovetelmények meghatarozasajki a kovetkeskre:

» a stratégiai tervekkel és célokkal dsszefiigiivobeli igényekre, figyelembe véve a

megVvaltoztatando6 folyamatokat, eszkdzoket és bemsstket
* aszervezetet érififogszabalyi kdrnyezet ésd@lasok kdvetelményeire
* avarhaté munkaérutanpotlasi sziikségletekre

A féigazgato altal kijelolt munkatars fedsl a szakmai, informatikai €s nyelvi képzési igények
felméréséért, a lehidégek felkutatdsdért és a képzések megszervezéaéginosegugyi
képzések, tovabbképzések Utemezése asdinugyi felels feladata.
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s sz

A stratégia terv megvalésulasa érdekében, a febakrés a teljesitményértékelé¥ek
eredményei alapjan képzési tervet készitiink. Azatakt és képzési terveket és azok
megvalosulasat dokumentaljuk.

A képzés az alabbbbb témakorokben térténhet:
» képesitést ado képzések
e szakmai tovabbképzések
» egyeb képzések, tovabbképzések @edgigyi, informatikai, nyelvi)
o Kkoteled oktatdsok (munka-, baleset- dmzwédelmi — évente minimum egyszer —
minden munkatars részére)
» Uj dolgozok belépéskori alapoktatasa

Az elvégzett oktatasokat és képzéseket éventeckijiik, hogy informacidként szolgaljon a
jovobeli képzési tervekhez.

VIl.4. Infrastruktlra

Szolgaltatasaink magas szinvonalanak biztositabeképen meg kell teremtenlink az erre
alkalmas feltételeket: a munkahelyek és a szolgéltalyek, az éplletek, a helyiségek, a gépi
berendezések, a hardver és a szoftver, a dokumélbumany, valamint az ezekkel
kapcsolatos szolgaltatasok biztositasaval.

A féigazgatdé és a gazdalkodasi referens dsled szikséges és elégséges infrastruktira
biztositdsaért, az Informatikai Osztaly munkatarggelbsek az informatikai rendszer
miikodésének folyamatos biztositasaért.

VII.5. Munkakdrnyezet

A munkavégzés feltételeinek szabalyozdsa &eldetteszi a dolgozdk biztonsaganak,
egészségének mageset, kedveen befolyasola a munkatarsak motivaltsagat és
teliesitményét. A vezék felelbsssége a megfelgl biztonsdgos munkakdrnyezet kialakitasa.
Minden munkatars koteles azéghsoknak eleget tenni, és a személyes munkakéetétez
rendben tartani.

VII.6. Informécié

Az EK TK vezetése torekszik a szervezeten belllinkmnikacié zavartalansagara, az
informacié szabad aramlasara, a kommunikacios us#to allandé felllvizsgalatara.
Mindezen célok érdekében:
* Bels elektronikus levelezési rendszeritktidtet
* Honlapjan bels fellletet biztosit a munkatarsakat éfininformaciok elérése
érdekébetr

14 Teljesitményértékelési rendsheip://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
15 Dokumentumtahttp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/918http://wiki.tudaskozpont-pecs.hu/doku.php
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A szakmai rendezvényen tortér- a konyvtar altal finanszirozott — részveikela
dolgozdOk kotelesek beszamolni. Ezeket a beszamblk2aokumentumtdran teszi
k6zzé, hogy minden munkatars barmikor elérhessédeszamolok megirasakor a
legfobb szempont, hogy a mashol latott tapasztalatokglydn lehet intézményen
belil hasznositani, a j6 gyakorlatokat alkalmazevitani ezzel a konyvtar
szolgaltatasait.

A minéségbiztositasi informéciok szabad és mindeniranytamiasat a
minéségiranyitasi felés havi rendszerességbeszamoldé napon, valamint a
Kommunikaciés munkacsoport tAmogatasaval az omoramunikacios fellleteken
biztositja. A beszamolénapokon minden esetben axnték készil az ott elhangzott
témakrol és feladatokrél a hatafidés felebsok megjeldlésével.

Az elért eredményekt a partnereket a Kommunikaciés munkacsoport tajeka.

VIIl. PARTNERKOZPONTUSAG

Az EK TK a fenntartéval és partnereivel egylikiiddve valdsitia meg stratégiai

SV

A partnerkdzpontu Gkodés legibb tertiletei és folyamata:

partnereink szambavétele, azonosftisa

a kommunikacios csatornak szambavéfele

a kommunikécios folyamatok feltérképezése,

szilkséges kapcsolattartok kijelolése a hal6zazégesonatkozélag

adott célhoz/eseményhez/tevékenységhez kapcsoloddnminikacioés tervek
elkészitése

a partnerek igényeinek és elégedettségének reedsaErése

az igény és elégedettségmérés elemzése az intérkeéelkészitésekor

szilkség esetén — de évente legalabb egyszer tnaniarak felllvizsgalata

VIII.1. A partnerek azonositasa

A partnerek azonositasa és szegmentélasa ketvetlen, kiil§ kdzvetlen és kutskdzvetett
partneri viszonyokat eredményez.
Partnerek mindazok a személyek és intézmények:

akik gyakori kapcsolatban allnak a kdnyvtarral,ediii 1€\ kapcsolat meghatarozo,

mert a kozvetlen médon megfogalmazott igényeik bbdgk a konyvtar tevékenyseégi

rendszerébe, és visszajelzéseik rovidhibelll visszacsatolhatdk

akik kilss szabalyozéassal, kiflstevékenységgel kdzvetett hatast gyakorolva (kils
er6forrds) meghatarozzak a konyvtaiikiidését

akik valamilyen szabédlyozé rendszeren keresztidathalmi és szakmai igényeket
fogalmaznak meg

18 partnerazonositasi dokumentinttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
17 Kommunikaciés dokumenturttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
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e akik szolgaltatd rendszerukdn keresztil fogalmazmddg az igényeiket, melyet
keretként kell figyelembe venni

» akikkel azonos feltételek menténikddink

 olyan kil$ intézmények, akikkel szefdéses viszonyban vagy rendszeres
kapcsolatban allunk

A kényvtar aPartnerazonositasi dokumentban veszi szamba és szegmentélja partnereit. A
szegmentalt partnerekhez rendeli a kommunikacibktedket és a kommunikacié formajat.
Partnerlistdiban a partnerek nevét, titulusat, vezmthez tartozasat és elédsegét, a
konyvtari kapcsolattartd személyét és elébégét tartja nyilvan. A partnerek listaja és
elérhebsége a kapcsolattartassal megbizott munkatars szantdzzaférhét a
Dokumentumtdran?®

VIII.2. Kommunikaci6 a partnerekkel

A partnerek eléréséhez a legmodernebb infokommauaid&atechnolégidkat alkalmazzuk.
Szolgéltatasaink teljes skalajarol az EK TK hordapjtajékoztatjuk a felhasznaldkat.
www.lib.pte.huSzolgaltatasaink nemcsak a sajat, hanem a PTRrok,kés a Dél-dunantuli
Regionalis Kényvtar és Tudaskozpont honlapjan ks elérhaik. '

A projektekhez kapcsoléddédommunikacios tervéteszitlink, amely
e rogziti a célokat és kapcsol6dé alapelveket
» leirja a sziikségesdorrasokat,
* azonositja a célcsoportot
* meghatarozza a kommunikacios eszkdzt
» meghatéarozza a fetedoket és hataréket

VIII.3. Belsé kommunikacio

Az EK TK vezetése kiemelt feladatként kezeli a matAksak értékrendjének, motivaltsagi
szintjének fejlesztését, az egyéni és a szervaddk kozotti dsszhang megteremtését.
Mindezen célok érdekében rendszeresen tajékoztatjakatarsait a célkizéseibl, az
eléttiink allé feladatokrol, visszajelzést ad a felatldtljesitéséil.

A bels kommunikacié soran a munkdhoz sziikséges inforrkaunillett szervezett kereteket
biztosit ahhoz, hogy a konyvtar munkatarsai mefpassidk egymassal friss szakmai
ismereteiket ig°

18 Dokumentumtahttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
19 hitp://pte.hu/konyvtar

http://tudaskozpont-pecs.hu/
2 Tydasmegosztésttp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/10701
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VIll.4. Panaszkezelés

Az EK TK nyilvanos konyvtéari funkcidinak és ndiségbiztositasi rendszerének figyelembe
vételével egységes kdnyvtari panaszkezelési szatia§* hozott létre. Panaszkezelésen azt a
folyamatot értjik, amely az EK TK-ban az Ugyfélgeéetlenség irasbeli vagy szobeli
megnyilvanulasanak tudomasul vétélé panaszigy lezarasaig tart. A panaszok szamat és
jellegét rendszeresen elemezzik, okait feltarjuiavkasuk ebsegitésére helyesbités
megebzé intézkedéseket hozuik.A szolgaltatasi igazgatd és a kari konyvtarak tize
beérkezett panaszokrdl és a megtett intézkedéstetyamatosan beszamolnak a Konyvtari
Tanéacsnak.

IX. A KONYVTARI FOLYAMATOK SZABALYOZASA
IX.1. A kdnyvtéri folyamatok azonositasa és leirdsa

A konyvtar eredményessége és sikere a dsiégiekkel és kodvetelményekkel dsszhangban
kialakitott célok, folyamatok, szervezet, valaminformaciés technoldgia fliggvénye. A
folyamatok valamilyen elvaras, kovetelmény, célré&dé érdekében tori@n(tervezett)
esemeények, tevékenységek sorozataként definialhAtgkzetés legfontosabb feladata, hogy
olyan folyamatokat alakitson ki és vezessen belyamkaegitsegével elérlidd, teljesithebk a
terllet niikddésével szemben megfogalmazott célok, kdvetelelenigy tertlet akkor jol
menedzselt, kézben tartott, ha a terlleten dolgomakatarsak ismerik és alkalmazzak a
terlletre vonatkoz6éan megfogalmazott folyamatszalzdlsokat, és folyamatos vediet
irAnymutatas, kommunikacié és beavatkozas nélkiKéjsesek megbizhatdan teljesiteni a
célokat, kielégiteni a terilettel kapcsolatban mmggfmazott kovetelményeket.

A konyvtar folyamatszabalyozasanak helyi rendszemét-olyamatmenedzsmentimi
dokumenturf® tartalmazza.

2 panaszkezelési szabalyhétp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/10067
22 Nemmegfelébégek kezelése http://pea.lib.pte.hu/handle/pe&A 00
% Folyamatmenedzsment dokumenhitp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
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Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtdr és Tuddskézpont folyamatmodellje
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IX.2. A folyamatok fejlesztése és javitasa

A minéségiranyitasi rendszer alkalmazasanak egyik céljdikiddés folyamatos fejlesztése,
amelynek eredménye a jobb é@di szolgaltatas.

A folyamatleirasok elkészitésénélSaabalyzatkészités folyanfdtalapjan jarunk el, hiszen
minden folyamatszabalyozas egyben egy szabalyzaCékink, hogy a (ikddés minden
terlletén szabalyozottak legyenek a legfontosabiparfeatok, a rikddést tudatosan és
folyamatosan fejlesszikA folyamatos fejlesztés alapelvét, a PDCA-elvetydohatainkba
beillesztjik sziikség esetén ellgzzik és modositjuk azokat

A lehetiség a folyamatok javitdsara és az erre iranyuldviadyokra mindenki étt nyitott,
s6t, minden munkatérsnak kotelessége a javitasralgtekat tenni. Ezek mellett a vezetés
tamogat minden olyan kezdeményezést, amely &sé@javitaséra iranyul.

%4 szabalyzatkészités folyamata
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9847/discover Agrsrab% C3%Allyzatk% C3%A9sz% C3%ADt%C3%A9s&S
ubmit=0OK
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X. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

A mérés, értékelés és elemzés a asdgiranyitasi rendszer egyik kulcsterllete, mely
informaciokat biztosit a tényeken alapulé dontésekés a folyamatok tovabbfejlesztéséhez.
Magéaban foglalja:

* akonyvtari tevékenységek eredményességének nykowvenését

* aszolgaltatasok igénybevételének alakulasat

» afolyamatok hatékonysaganak vizsgalatat

e a partneri elégedettségre vonatkozé informéacidkat

e az onértékeléshez szilkséges forrasokat
A konyvtari teliesitménymutatdkat a mellékletbelsdeolt szabvanyok tartalmazzak.

X.1. Mérés

Ahhoz, hogy szolgéltatasainkat a valtozo tarsadatimnyezet elvardsaihoz tudjuk igazitani,
pontosan ismerniink kell partnereink igényeit, égait €és véleményét. Szakdmar és
rendszeresen végrehajtott mérések segitségévdtefeltarni az egyes partnercsoportok
elvarasait, ezek a mérések szolgéltathatjak a rMudyak tovabbfejlesztéséhez a bemeneti
informaciokat, amelyek a tényeken alapulé dontésekdwiikségesek. Ahol az adatok az
informatikai rendszerek segitségével kdvetketott adatgiijtéskor torekedni kell az
automatizalasra (integralt konywvtari rendszer, laé@zisok hasznalata). A folyamatok
miikodtetéséhez elengedhetetlen egy értékelési rankiatakitasa.

X.1.1. A partnerek elégedettségének mérése és fitgramel kisérése

Figyelemmel kisérjik a felhasznalok és egyéb pesknelégedettségét arra vonatkozédan,
hogy szervezetink teljesitette-e az elvart koveipjaket a szolgaltatdsok, valamint a
miikddés biztositasa, tovabbfejlesztése terén. A MI&s a partneri elégedettségmérédek
lebonyolitasaért, az 6sszeégptt kitdltott kérddivek statisztikai és szbveges értékeléséért. A
mérés és értékelés végeztével a megbizott munkatskpeszamolot készitenek a felmérés
eredményéil, a felméréseket a nigégiranyitasi vezétgyijti 6ssze, és gondoskodik 6t éves
megrzésukobl. A kapott adatok elemzése alapjan intézkedésgikészil.

X.1.2. Az egyéni teljesitményeértékelés

A teljesitményértékelés az emberdferrasok menedzselésének kulcseleme, melynek a2lja
alkalmazottak teljesitményének javitasa, a dolgok@pességeinek kibontakoztatasa a
szervezet stratégiai céljaink elérése érdekébeMER?’ irasba foglalja és szabalyozza a
konyvtarban dolgozék teljesitményének értékelésidsmérét, hogy mindenki szamara

% 3, sz. mellékletA fogalmak és roviditések jegyzéke
% Elégedettségi kérdvekhttp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
%" TER: Teljesitményértékelési rendsieip://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
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attekinthetvé és érthéivé véaljon, milyen elvek alapjan hoz dontést a wezetmikor a
dolgoz6 mirbsitésére kerll sor, vagy amikor az anyagi 6sztoimzéklasara van szikség.
Az objektiven végrehajtott teljesitményértékelézds érdek, a konyvtar vezetése fedel
annak kovetkezetes lebonyolitasaért. A teljesitrdgdaitelés altal megvalosul:

* az egyéni pozitiv és sikeres viselkedés és a sdakmika megdisitése

* ateljesitménybeli, képességbeli hiAnyossagok/proék feltarasa

e avaltozo igényeknek megfeleképzési/fejlesztési sziikségletek meghatarozasa

* akonyvtar stratégiai céljainak és az egyéni célikar dsszehangolasa

X.1.3. Bel$ audit

Annak meghatérozaséra, hogy az adott folyamatratkond kritériumok milyen mértékben
teliesliinek, éves terv alapjan a szervezet errélia détrehozott csoportja bélsauditot
végeZ?® A fellilvizsgéalat soran az Audit csoport feltarjaiasgalt folyamatok gyenge pontjait,
hianyossagait, és a tkbdoképesség javitasa érdekében szilkség esetén kezdziman
valtoztatasokat (folyamatgazda, szolgaltatdsi ige®dg A MIT évente egy alkalommal
attekinti a folyamatokat, a szikségesoferradsokat, a folyamatba iktatott mérések
eredmeényeit, a Kizott célok megvalosulasat.

X.1.4. Intézményi 6nértékelés

Az Onértékelés mbdja a KKEK kivaldsagmodell kriténieriileteinek vizsgalata, a kapott
informacidk értékelése és az ébkovetkes feladatok meghatarozasa a fisag fenntarthato
fejlesztése érdekében. Az Onértékelést az egyedrikmok informacidinak (pl. kéfdves
felmérések) feldolgozasaval az arra kijeldlt csbpégzi el*®
Az Onértékelés lehévé teszi a szervezetnek, hogy vilAgosan meghat@reBaségeit és
azokat a tertleteket, amelyeket tovabb lehet Hgas a kivalosag elérése és a fenntarthatd
minéségi fejbdés érdekében. Az dnértékelés soran ki kell téknitériumrendszer kovetkéz
teruleteire:

* avezetésre

e astratégiara és tervezésre

* az emberi éiforrdsokra

* a partnerkapcsolatokra

» afolyamatokra

e a munkatarsi elégedettségre

* apartneri elégedettségre

» atarsadalmi hatasra

* az elmult idszak kulcsfontossagu eredményeinek bemutatasara

%8 Belss audit folyamatleiras
http://pea.lib.pte.hu/handle/pea/9847/discover Agumrls% C5%91+audit&submit=0OK
2 Onértékelési Gtmutatdttp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/9181
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Az intézményi Onértékelésnél a szoveges eérbekmlnkat és a fejlesztetidteriletek
meghatarozasat mindenkordéggbizgato altal kijeldlt onértékeksoport végzi.

Az dnértékelés eredményeként megtorténik a fepgssitanyok meghatarozasa, amelyeket
intézkedési tervben kell dsszefoglalni és Utemezni.

X.1.5. Vezebségi felllvizsgéalat

A Konyvtari Tanacs évente ellérzi a mirbségiranyitasi rendszer tikbdését, amelynek
értékelését a MIT készit el Barmilyen véltozas — szervezeti, szolgaltatadtorasok,
panaszok szamanak ndvekedése — esettigazfiatd rendkivili felllvizsgalatot rendelhet el:

» avezebi, bels ellerbrzések, szakfelligyeleti vizsgalat eredményei atapja

» afolyamatok eredményességének és a szolgaltatffelaigségének hianyossagaira

vonatkozd, hasznaldi és mas szervezeti egysélgakies jelzések alapjan

* a megeadzb és helyesbit tevékenységek helyzete

* abevezetett intézkedések hatasai

* a mirbségcélok megvalosuladsa

» a korabbi értekezleteken/lléseken elrendelt indz&ek hatékonysaga

» afejlesztésre tett javaslatok alapjan

A vezetségi vizsgalatokrél aéfgazgaté altal megbizott munkatars jegkianyvet készit,
amely tartalmazhatja a javitd intézkedésekre tathglatot is. Az intézkedési tervbe bekertl
minden olyan tevékenység, amely:

* a mirbségiranyitasi folyamatok javitdsara vonatkozik

» aszolgaltatas javitasat szolgalja

» az eBforrasok biztositaséra iranyul

A vezebi vizsgalatokon hozott intézkedések végrehajtas@dlhatékonysagarol készilt
dokumentumot— a megadott hatéridlteltével — a megbizott munkatars a Kényvtariacn
elé terjeszti.

X.2. A nem megfelal folyamatok kezelése

Az EK TK torekszik a fenntartéi és partneri igényelaximalis kielégitésére, valamint az
esetleges fikodési hianyossagok hatékony feltarasara. Ennekkébdn szabalyozzuk a
panaszoK? valamint a nem-megfelédégek kezelését.
A szabalyzatokkal a kévetk&zélokat kivanjuk megvalésitani:

* anem megfelélszolgaltatdsok és partneri reklamaciok azonosésas®ezelése

* abel$ mikddésbeli, szabalyozatlansagbdl ad6dé hibak, skéréelderitése,

azonositasa és megszulintetése
* anem-megfeléségek okainak vizsgalata, feltarasa, kijavitds&@fgdegitése

30 panaszkezelési szabalyzat http://pea.lib.pte.hulle4mea/10067
31 Nemmegfelébégek kezelésetp:/pea.lib.pte.hu/handle/pea/9847/discover
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* anem-megfelékég Ujboli edfordulasanak megakadalyozasara hozott intézkedébekk
kapcsolatos teeid.

A nem megfeldlen végzett munka ronthatja a kdnyvtar teljes temngkégének szinvonalat,
ezeért a vezék kotelesek figyelemmel kisérni és elezni, hogy a munkatarsak ismerik-e €s
betartjak-e a szabalyzatokat és a folyamatokratikona ebirasokat.
Az EK TK folyamatait rendszeresen elfgni és fellilvizsgalja abbdl a célbdl, hogy bizteait
a nem-megfeléségek kezelését, a szolgaltatast igénybék@ivarasainak kielégitését. A
helyesbib tevékenység kapcsan mindazon dolgokra ki kelli,témelyek eltérést mutatnak a
szolgaltatast igénybe vék elvarasai, igényei, valamint a szabéalyzatokban és
folyamatleirasokban rogzitettek kozott. Nem-meddaieg észlelése esetén a tevékenység
végzéseert felés dolgozo sajat hataskorében dont, és intézkedgikobléma kezelésék,
helyesbitésél. Amennyiben sajat hataskérben nem tudja megoldati akkor nem-
megfelebségi jegydkonyvet kell kidllitani, és a szolgaltatasi igazgaiz, illetve a
minéségugyi felelsh6z tovabbitani. Jelgignek itélt nem-megfelétégek esetén a
folyamatgazda és a ndiségugyi feleds kezdeményezi a folyamatok feliilvizsgalatat.
Panasz esetén az EK Rfnaszkezelési szabalyz&tszerint kell eljarni.
Nem megfelé minésédinek szamitanak:

e partneri reklamacié esetén felmerilt hibak

» vezebi ellensrzés esetén felmerilt hiAnyossagok

e aszabalyzatokban, folyamatleirasokban meghatédrkaettelmények be nem tartasa

» elemzések folyaman felmerilt hianyossagok

» beld javaslattétel alapjan felmertlt elégtelefikiddés

« aKonyvtaros etikai kddéser?® meghatarozott normék be nem tartasa

32 panaszkezelési szabalyhétp://pea.lib.pte.hu/handle/pea/10067
33 Konyvtaros etikai kodexttp://ki.oszk.hu/content/etikai-kodexe
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X.3. Az ellenbrzések Utemezése

Ellenérzési tertlet Gyakorisag Mobdszer Felelos
Strateglg ! C(?k)k folyamatos foigazgatd
megvaldsulasa
A szervezet rikddése | folyamatos vezebi ellenbrzés vezetés
Belss folyamatok folyamatos statisztikai es mas vezetés /informatika

alapadatok gjjtése

Belsb szabalyzatok

szilkség szerint

dokumentumelemzés

vezetés

folyamatos /

fellilvizsgalata

Koéltségvetés . gazdalkodasi referens
évente

Szolgéltatasok .. - s .

z0/9a folyamatos vezebi ellensrzés szolgaltatasi igazgato

minésége

Partneri igény és svente elégedettségi kéédv, | megbizott

elégedettségmeérések interjuk munkacsoport

Eg_yépi o . | évente egyeéni elbeszélgetés| vezetés

teljesitményertékelés

Intézményi 6nértékelés 3 évente KKEK kérdsiv MIT

Innovaciok svente innovaciés adatbazis inNoOVACIGs feldls

megvalosulasa innovaciés nap

Panaszkezelés folyamatos szolgaltatasi igazgaté

Partnerlistak . Kbézonségkapcsolati
évente

osztaly

X.4. Folyamatos fejlesztés

Az EK TK tudatosan és- a stratégiai és miiségcélok, valamint a mérések, értékelések

eredményének figyelembe vételévelolyamatosan fejleszti méiségiranyitasi rendszerét. A
helyzetelemzések, a partneri és dolgozoi elégedgtidrések, valamint a benchmarking-
kapcsolatok soran szerzett informaciok és visszégek alapjan, a PDCA-moédszert
alkalmazva kezdeményezi a beavatkozasokat. A fayasnfejlesztés a szolgaltatdsaink
korszefisitéséhez elengedhetetlen.
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