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2. Bevezetés

A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar. Feladata az
egyetem oktatasi, kutatasi tevékenységének a tdmogatasa, valamint a helyi és regionalis
szakirodalmi informécioszolgéltatdis. A DRHE Mardthi Gyorgy Konyvtira az egyetem
kozponti konyvtara, letéti konyvtarként kapcsolodnak hozzd az egyetem tanszékeinek és
kutatointézeteinek konyvtarai. A konyvtar tevékenységét az egyetem Szenatusa kozvetlentil,
illetve a szenatusi Konyvtari Bizottsdgon keresztiil ellendrzi €s segiti.

3. Minéségiranyitasi Kézikonyv

A Minéségiranyitasi Kézikonyv olyan dokumentum, amely tartalmazza a Debreceni
Reformatus Hittudomanyi Egyetem Mar6thi Gyorgy Konyvtaranak mindségpolitikajat €s
leirja a Mindségiranyitasi Rendszerét.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza a Mindségiranyitdsi Rendszeren belil a
mindségre hatast gyakorld tevékenységek dokumentalt eljardsaira vonatkozo hivatkozast,
magaba foglalja az MSZ EN ISO 9001: 2009 mindségligyi szabvanynak a szervezetre
megkdvetelt 6sszes vonatkozé elemét.

A Mindéségiranyitasi Kézikonyv a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtarban folyo
mindségiranyitas dokumentuma, Osszefoglalja a mindségiranyitds konyvtarra vonatkozd
alapelveit, gyakorlati megvalositasat. Ervényessége kiterjed a Konyvtar vezetésére,
munkatérsaira és a mindségiranyitasi rendszer altal szabalyozott dsszes teriiletre.

A DRHE-n folyd mindségiranyitas legmagasabb intézményi szinti dokumentuma a DRHE
Mindségbiztositasi Szabalyzata, amely rogziti a DRHE-n folyd mindségfejleszés ¢és
mindségiranyitdas  intézményi  alapelveit, —moddszereit, eljarasait. Minden olyan
mindségiranyitasi kérésben, melyre jelen Mindségiranyitasi Kézikonyv nem terjed ki, a
DRHE Mindségbiztositasi Szabdlyzatanak rendelkezései, eljarasai, illetve az azokbol
levezethetd elvek az iranyadok.

3.1. Mindoségpolitika

A fels6oktatasban bekovetkezett valtozasok, a konyvtari jogszabalyok sziikségessé teszik a
konyvtar tevékenységének a mindség szempontjabol torténd attekintését, értékelését és
fejlesztését. Ennek érdekében a konyvtar kiépiti a szervezeti egység mindségiranyitasi

rendszerét ¢és elkésziti a rendszer dokumentacidjat, amely beépill az Egyetem
mindségbiztositasi rendszerébe.

A Konyvtar mindsitése és elismertsége nagymértékben fligg attdl, hogy olvasoival, a
fenntartdval, tarsadalmi kornyezetével milyen kapcsolatot alakit ki, milyen képet ,,vetit” és
fogadtat el oGnmagarol.

Mindségpolitikajanak megvalositasara, a felhasznaloi megelégedettség elérésének érdekében
minden tevékenységére kiterjedd0 mindségbiztositdsi rendszert mikodtet, amelynek
folyamatos fejlesztését alapvetd feladatanak tekinti.



3.2.
3.3.  Vezetdi nyilatkozat

A Konyvtar vezetése kinyilvanitja azon akaratdt, hogy szolgaltatasait és munkafolyamatait
ugy szervezi, hogy azok a felhasznalok mindenkori igényeit a lehetd legteljesebb mértékben
képesek legyenek kielégiteni. Ennek érdekében Osszedllitotta mindségiranyitasi

crer

- Kiildetésnyilatkozatat,

- Mindségpolitikajat,

- A mindségbiztositasra vonatkozé fobb kdvetelményeit €s mindségbiztositasi eljarasait,
- A mindségi eldirasok betartasara vonatkozo ellendrzési utasitasait.

A Konyvtar igazgatdja az emlitett dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartasat
magara, ¢és minden munkavallaloja szdmara kotelezd érvénylinek tekinti és a mindség
folyamatos fejlesztését valamennyi munkatarsatol tartos torekvésként elvarja.

3.4. Jovokép

Célunk olyan, a XXI. szdzad elvarasainak megfelelé konyvtar kialakitasa, amely a
mindenkori képzési, oktatdsi, kutatdsi ¢€s kozOsségi igényekre ¢épitd motivald és
esélyegyenldséget biztositod intézményként mitkodik.

Szolgaltatasaival hozzajarul a magyar és az egyetemes kultura értékeinek megismeréséhez, a
folyamatos 6nmiivelddéshez, az élethosszig tart6 tanulashoz.

A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar 2014-2018 évre vonatkozd stratégiai terve szorosan
kapcsolédik a DRHE stratégiai tervéhez. Feladatanak tekinti, hogy infrastruktirijanak,
szolgaltatasainak, humén erdforrasanak fejlesztésével segitse az egyetem stratégiai tervének
minél teljesebb kori megvaldsitasat, az oktatas, kutatas, tanulas tamogatasat. Ezen beliil
kiemelt feladatanak tekinti:

- aszolgaltatasok mindségének €s szinvonalanak fejlesztését,
- az informatikai rendszer szinten tartasat, fejlesztését,

- amunkatarsak szakmai képzését, tovabbképzését,

- az allomany teljes korii retrospektiv katalogizalasat,

- 1j, egységes integralt konyvtari rendszer bevezetését,

- az on-line szolgaltatasok tovabbfejlesztését.

3.5. Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar, mint felsdoktatasi szakkonyvtar segiti a DRHE egyetemi polgéarainak tanulmanyi,
tudomanyos kutatéi, oktatdo-neveldi, valamint kézmiivelddési munkajat, biztositva az ehhez
szlikséges informacios feltételeket.

Nyilvdnos konyvtarként mindezeken tal informécids rendszerével és gylijteményével
mindenki, de elsésorban is a Tiszantali Reformatus Egyhéazkertilet, valamint a Tiszantuali régid
szdmara a tudésalapu tarsadalom alapintézményeként mitkodik, magas szinvonalon szolgéalva
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ki a regiondlis és varosi szakmai informacios igényeket, kedvezd feltételeket biztositva
hasznaloi szaméara a magyar ¢€s az egyetemes kultira értékeinek megismeréséhez, a
folyamatos 6nmiivelédéshez, az élethosszig tartd tanulashoz.

4. A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar bemutatasa

4.1. Az intézményre vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Mar6thi Gyorgy
Konyvtara

Elnevezése angolul: Gyorgy Marothi Library of Debrecen Reformed Theological University

Elnevezése németiil: Gyorgy-Mardthi-Bibliothek der Reformierten Theologischen Universitét
Debrecen

A konyvtar székhelye és pontos cime: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 2.
A konyvtar létesitésének idopontja: 1959.

Roviditett névhasznalat: DRHE — Mardthi Gyorgy Konyvtar.

A konyvtar tipusa: nyilvanos felsdoktatédsi szakkonyvtar

A konyvtar pecsétjének (a benne elhelyezett abra és szoveg) leirasa: Korbélyegzd, kozépen a
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz cimerébdl az O- és Ujszovetségen allo, palmafa alatti
zaszlo6sbarany motivum, koriilotte feliil a ,, DRHE — Maréthi Gyorgy Konyvtar”, alul pedig a
,,Debrecen” szdveg.

A konyvtar altal folytatott tevékenységek TEAOR szama: Alaptevékenység: 92.51 Konyvtari,
levéltari tevékenység

4.2. Szervezeti felépités
4.2.1. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege

A konyvtar a hittudomanyok (teoldgia), a vallastudomanyok, a filozofiai tudomanyok, a
pszichologiai tudomanyok, a neveléstudomanyok, valamint a konyvtartudomanyi ismeretek
tekintetében nyilvanos egyetemi szakkonyvtar.

A konyvtar része a hazai hittudomanyi (teoldgiai), valamint a hazai pedagogiai szakkonyvtari
rendszernek. A koOnyvtar tagja az Egyhdzi Konyvtarak Egyestilésének ¢€s az egyesiilés
UNITAS nevet visel6 kozos katalogusanak és informacids portaljanak.

A konyvtdar a DRHE intézményi szakkonyvtari feladatait a Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriileti Nagykonyvtarral (a tovabbiakban: Nagykonyvtar) a kolcsondsségen alapuld
szoros egylittmikodésre torekedve latja el. A két konyvtar a hittudomanyok (teologia),
valamint a vallastudomanyok teriiletén integralt konyvtari rendszert alkalmaz, allomanyéat
kozos adatbazisban tarja fel. A DRHE a Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: DE) tarsult
tagja. A Mar6thi Gyorgy Konyvtar — a Teologiai Szakkonyvtar jogutddjaként — tagja a DE
konyvtarait tomorité forumnak.



A konyvtar a Kolesey Ferenc Reformatus Gyakorlo Altaldnos Iskola igazgatdjanak
felkérésére szaktanacsadassal segiti a gyakorlo iskola konyvtaranak munkajat.

A konyvtar a Wali Istvan Reformatus Cigany Szakkollégium a DRHE-val megkotott
egylittmikodési megallapodas alapjan segiti a szakkollégium konyvtari ellatasat.



4.2.2. A kényvtar szervezeti abraja (organogram)

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
(fenntarto)

Szenatus

Rektor

Konyvtarigazgato

Koényvtarbizottsag

Tanszékvezetok

Kutatointézetek vezetoi

DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar

Tanszéki letéti konyvtarak

I

Kozponti Konyvtar

Kutatointézeti letéti kényvtarak

1

Idegen Nyelvi Tansz. Kvt.

Karl Barth Kut.int. kvt.

Konyvtar Tansz. Kvt.

Koz-Eu. Ref és Prot. TKI. kvt.

Liturgiai Kut.Int. kvt.

Missziologial Kut.Int. kvt

Oszovetséei Kut.Int. kvt.

Patmosz Ujszov. Kut.Int. kvt.

Sepphoris Kut.Int. kvt.

Szocialetikai Kut.Int. kvt.

Hatvani Istvan Teol. Kut.Int. kvt.

Katechetikai K6zp. kvt.




4.2.3. A Konyvtar szervezeti felépitése

A konyvtar az alabbi részlegekbdl épiil fel:

- kozponti konyvtar,
- kutatdintézeti konyvtarak,
- tansz€ki letéti konyvtarak.

A kozponti kdnyvtar, a kutatointézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarak halozatban
miikddnek.

A konyvtar haloézatanak az alabbi kutatdintézeti konyvtarak és tanszéki letéti konyvtarak a
tagjai:
- Hatvani Istvan Teologiai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
- Katechetikai Kézpont kutatdintézeti konyvtar,
- Kelet-Kozép-Eurdpai Karl Barth Kutatointézet kutatdintézeti konyvtar,
- Ko6zép-Eurdpai Reforméci6 és Protestantizmus Torténeti Kutatdintézet kutatdintézeti
konyvtar,
- Liturgiai Kutatéintézet kutatointézeti konyvtar,
- Missio et Oikodome — Missziologia és Okumenika Kutatointézet kutatointézeti
konyvtar,
- Oszovetségi Kutatointézet kutatéintézeti konyvtar,
- Patmosz Ujszovetségi Kutatdintézet kutatointézeti konyvtar,
- Sepphoris Bibliai Régészeti és Posztbiblikus Zsiddo Irodalmi Kutatointézet
kutatointézeti konyvtar,
- Szocialetikai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
- Idegen Nyelvi Tanszéki letét,
- Konyvtar Tanszéki letét,
- Tarsadalomtudomanyi Tanszéki letét,
- Természettudomanyi Tanszéki letét.

A kutatointézeti konyvtarakat és a tanszéki letéteket az adott kutatointézet, illetve tanszék
vezetdje altal megbizott konyvtarkezelOk kezelik.

A kutatdintézeti konyvtarak allomanyanak a fejlesztését palyazatokbol, adomanyokbol és a
konyvtar koltségvetésében erre a célra megszabott keretbdl az adott kutatdintézet vagy
tanszék vezetdje végzi, kérésére a konyvtarigazgatd segitségével. A kutatdintézeti
konyvtarak o6nalld leltarkonyvvel rendelkeznek, konyvallomanyuk szakozasi rendje a
konyvtar teologiai szakrendjéhez igazodik. A beszerzett konyvtari egységek allomanyba és
konyvtar elektronikus nyilvantartasaba valo felvételét, a leldhely kiilon feltiintetésével, a
konyvtar végzi, szamlait kezeli és a kutatointézeti konyvtar konyvvasarlasi keretének terhére
elszamolja. A kutatointézeti konyvtarak alloményat a kdnyvtar olvasdszolgalata a kdnyvtar
kozponti olvasotermében helyben olvasasra és fénymadsolasra adhatja csak ki; allomanyuk
konyvtarkozi kolesonzés keretében csak a kutatointézeti konyvtar kezeldjének eldzetes
hozzéjarulasaval kolcsondzhetd.

A kutatointézeti konyvtarak nyitva tartdsat, a helyben olvasds és kutatds szabalyait a
kutatéintézeti konyvtar kezeldje hatarozza meg.

A tanszéki letéti konyvtarak allomanyat a Konyvtarnak az adott tanszék oktatoi karanak
oktatasi tevékenységét segitd, tartdos kolcsonzésben 1évo allomanya alkotja. A letétek
gyarapitasat, allomanyéanak frissitését az adott tanszék vezetdjének kezdeményezésére a



konyvtar feldolgozd csoportja végzi. A letétek allomanya nem nyilvanos és tovabb nem
kdlcsonozheto.

A konyvtari munkaszervezet két f6 szolgalati teriiletre oszlik:

- Feldolgoz6 csoport,
- Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport.

A Feldolgozo csoport feladatkorébe tartozik:

- a hagyoméanyos és 1j tipusi dokumentumok gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzatban
foglaltak szerint,

- a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznélatra alkalmassa
tétele,

- éllomany apasztas (torlés) elvégzése,

- akonyvtar hagyomanyos ¢és szamitogépes katalogusainak épitése, karbantartasa,

- a kutatointézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarakba kihelyezett
dokumentumok nyilvantartasa, ellendrzése, valamint kezeldiknek szakmai és
modszertani segitése,

- az alloményellendrzés elokészitése, részvétel a lebonyolitdsban és lezarasa.

E szolgalati agban folyd tevékenységet kozvetleniil a csoport vezetdje iradnyitja és fogja
Ossze. A csoportvezetét a konyvtarigazgatd javaslatat kikérve a rektor bizza meg.
Csoportvezetdi feladatait a csoportvezetd egyéb, munkakori feladatai mellett, kiilon dijazés
nélkil latja el. A csoporton belilli munkamegosztasra az egyes dolgozok munkakori
leirasaban foglaltak az irdnyadok.

A Feldolgozé csoporton beliil legalabb egy, a konyvtarosi szakképzettség mellett teologiai
vagy mas, hitéleti fels6foka végzettséggel rendelkez6 munkatarsat is alkalmazni kell. Ilyen
munkatars hidnyaban teoldgiai vagy mas, hitéleti felséfokti végzettséggel rendelkezo
munkatarsat kell részmunkaid6ében alkalmazni, aki a hittudomanyok és a vallastudomanyok
teriileté¢hez tartozo allomany szakrendi besorolasat és targyszavazasat végzi.

Az Olvasoészolgalati, tdjékoztatd csoport alapveté feladata a konyvek, periodikak
raktarozéasa, a konyvtari szabalyoknak megfeleld kolcsonzése, ill. a prézenssé nyilvanitott
dokumentumok helybeni haszndlatanak biztositasa, konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa.

Az Olvasoészolgalati, tajékoztatd csoport tovabbi feladatai:

- t4jékoztatassal all a konyvtarhaszndlok rendelkezésére, igy szakirodalmi és az
irodalomkutatas segédeszkodzeiben vald keresésrol egyedi szobeli tajékoztatast nyujt,

- az olvasoteremben referens szolgalattal all a konyvtarhasznal6 rendelkezésére,

- hivatalos egyetemi érdekbdl bibliografiai szolgaltatast végez, esetenként megbizas
vagy felkérés alapjan témabibliografidkat allit 6ssze,

- koOzvetiti az orszagos feladatkorli szakkonyvtarak és tdjékoztatdsi intézmények
szolgéltatasait,

- reprografiai szolgaltatast nyujt,

- kezeli, gylijti, kotteti a konyvtarba jar6 iddszaki sajtotermeékeket,

- beszerzi, nyilvantartja és feltarja a kozponti konyvtarba, a kutatdintézeti konyvtarakba
¢s a tanszéki letétekbe rendelt periodikéakat,

- vezeti az olvasék ¢és kolesonzések nyilvantartasat, a konyv hasznalatara, a
konyvtarkozi kolesonzésekre vonatkozo kimutatasokat,

- népszerlsiti a kdnyvtari szolgaltatasokat, illetve ezzel kapcsolatban PR tevékenységet
folytat,
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- jelen szabalyzat pénzkezelésre vonatkozo6 rendelkezései szerint kezeli a kdnyvtar sajat
bevételeit (beiratkozds, masolas, nyomtatas, elveszett konyvekért fizetett
kartéritések), és azokat a TTRE Gazdasagi Hivatalaba befizeti.

Az olvasoszolgalatban dolgozo konyvtarosok tevékenységét a konyvtarigazgatd kézvetleniil
iranyitja és fogja Ossze.

4.3. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

A konyvtar fenntartéja a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem, amely biztositja a
miikodéshez sziikséges feltételeket.

A konyvtar fenntartoi feliigyeletét a DRHE rektora latja el, altalanos szakmai feliigyeletét az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma. Kozvetlen feliigyeletét a rektor és a Szenatus gyakorolja.
A rektor feliigyeleti jogat az altala kijelolt rektorhelyettesre atruhdzhatja. A Szenatus a
feliigyeleti jogat részben kozvetleniil (éves beszamold, a konyvtar szabalyzatainak és egyéb
alapdokumentumainak elfogadasa), részben szenatusi bizottsagan, a Konyvtarbizottsagon
keresztiil gyakorolja (munkaterv, aktualis feladatok, a szenatus hataskorébe tartozé dontések
elokészitése, elézetes véleményezése).

A korszerlien szervezett konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatasi tevékenység végzéséhez
sziikséges feltételeket a DRHE biztositja. Ennek pénziigyi fedezetét az egyetem az éves
koltségvetésben megtervezi, a célszerli felhasznalast lehetévé teszi, folyamatosan
gondoskodik a konyvtar szamara eldirt feladatokhoz sziikséges pénziigyi feltételekrol.

A konyvtar a DRHE 06nallé szervezeti egysége, amely onallé gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik, a gazdalkodéasaval kapcsolatban a feliigyeleti és a kiutalasi jogkort a rektor
gyakorolja.

A konyvtar gondoskodik sajat bevételei beszedésérdl, és azokat befizeti a Tiszantuli
Reformétus Egyhdzkeriilet Gazdasagi Hivataldba. A konyvtar a rektor eldzetes
hozzajarulasaval részt vesz a konyvtarak szamara meghirdetett palyazatokon, a palyazatokon
elnyert timogatasokat pedig a kiirasnak megfelelden, rendeltetésszeriien hasznalja fel.

A 152/2014. (V1.6.) kormanyrendelet és az 1997. évi CXL. torvény rendelkezései alapjan az
emberi erdforrasok minisztere ellatja a Konyvtar dgazati iranyitasat, és szabdlyozza szakmai
mitkddését.

A konyvtar munkajat szakmai szempontb6l a Szendtus a Konyvtarbizottsagon keresztiil
ellendrzi és segiti. A Konyvtarbizottsdg a Szendtus allandé bizottsagaként miikodik. A
Konyvtarbizottsdg feladatait a DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, tigyrendjét a
Szenatus altal elfogadott sajat Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtar nem lelkészi jellegli alkalmazottai felett a munkaltator jogkort — a szabadsag
engedélyezése kivételével — az egyetem rektora gyakorolja. A konyvtar lelkészi jellegii
alkalmazottai felett gyakorland6 munkaltatoi jogkorbdl a szolgalati viszony létesitését és
megsziintetését, valamint a fegyelmi jogkort a fenntartd gyakorolja.

A konyvtar zavartalan mitkodését a mindenkori allapotnak (hasznaléi 1étszam, szolgaltatdsok
szama ¢s milyensége, gyarapodds mértéke) megfeleld szamu és képzettségli személyzet
biztositja.
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4.4. A konyvtar feladatai

A konyvtar az alabbi alapfeladatokat latja el:

a kiildetésnyilatkozatdban foglaltak szerint tevékenységével, személyzetével ¢és
eszkozeivel a DRHE-n folyd oktatd, kutatod, képzo és tovabbképzd, kozmiivelddési,
valamint tudomdanyos kutatd és gyakorlati munkat a rendelkezésére all6 konyvtari
eszkozokkel és modszerekkel elégiti ki,

biztositja a szakirodalomrol vald teljes kori tajékoztatdst, a szakirodalmi
dokumentacios ellatast,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar az alabbi kiegészitd feladatokat latja el:

konyvtari eszkozokkel részt vesz a DRHE-n folyd kozmiivelddési munkékban,
egyiittmiikddve mindazon testiiletekkel, melyek e tevékenységben részt vallalnak,

a hazai konyvtari rendszeren beliil egylittmikodik mas konyvtarakkal, az
egylttmiikodés keretében pedig kolcsondsségi alapon szolgaltatasokat vesz igénybe,
illetve szolgaltatasokat nyujt.

A konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében a DRHE oktatasi és kutatasi feladatainak
ismeretében:

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

kozremikodik a hallgatok konyvtari ismereteinek gyarapitdsaban, részt vesz a
konyvtarszakos €s a teoldgia szakos hallgatok gyakorlati képzésében,

az allomanyfejlesztési munkaban folyamatosan figyelemmel kiséri az egyetemen folyo
oktatds ¢és kutatas szakirodalom- és tananyagsziikségletét, a kiilsé felhasznalok
igényeit, és a rendelkezésre allo pénziigyi kereteken beliil, az egyes tudomanyteriiletek
sulydnak megfeleld aranyban torekszik ezek minél teljesebb kielégitésére,

gyljti, kiegésziti €és nyilvantartja a DRHE torténeti értékli dokumentumait, a DRHE
oktatodinak, kiemelkedd egyéniségeinek munkait,

gyljti, nyilvantartja és az intézményi szabalyozasnak megfeleld idétartamig megorzi a
DRHE hallgaté1 altal készitett szakdolgozatokat, zard dolgozatokat, doktori és
habilitacios értekezéseket,

szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A konyvtar dllomanya vasarlas, csere és ajandék utjan gyarapodik. A kdnyvtar tervszerlien és
folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrasokbol a kereskedelmi
forgalomba keriild, ill. kereskedelmi forgalomba nem kertilé hazai és nemzetkozi
szakirodalmat.

A konyvtar, mint nyilvanos konyvtar, eleget tesz a nyilvanos konyvtarakkal szemben
tdmasztott torvényi eldirasoknak, amennyiben

mindenki altal hasznéalhat6 és megkdzelithetd,

konyvtari szakembereket alkalmaz,

rendelkezik kizardlagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiségekkel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban tart nyitva,
helyben nyujtott alapszolgéltatdsai ingyenesek (az alapszolgéltatdsok korét a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza),

statisztikai adatokat szolgaltat.
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A konyvtar tudomanyos mindsitéssel (PhD fokozattal) rendelkezé munkatarsait az intézményi
SzMSz-ben rogzitett keretek kozott a DRHE bevonhatja az oktat6i munkéba.

4.5. A konyvtar szolgdltatasai

A konyvtar a kovetkezo szolgaltatasokat nyujtja:

kolcsonzés,

helyben olvasas,

tajékoztatas,

irodalomkutatas,
masolatszolgaltatas,

nyomtatas,

elektronikus tananyag-szolgaltatas,
konyvtarkozi kdlesonzés.

A konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

rogziti.

A konyvtarigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy Konyvtarhasznalati Szabalyzatot a
felhasznalok megismerhessék, annak tudomasulvételét pedig a beiratkozas soran alairasukkal
igazoljak.

4.6. A miikodést meghatdarozo jogszabdlyok és szabdlyzatok

Torvények és rendeletek

az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol,

a2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsoktatasrol (a kovetkezékben: Nftv.),

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2014. évi V. térvénye a felsdoktatasral,

a KM-PM 3/1975. (VIII. 17.) szdmu egyiittes rendelete a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat
kiadasarol,

a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIII.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

az NKOM 22/2005. (VIL. 18.) szamu rendelete a muzealis kdnyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

a 120/2014.(IV.08.) szamt korményrendelet a nyilvdnos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

Belsd szabalyzatok

DRHE Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,
DRHE Maréthi Gyorgy Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Konyvtarhasznalati Szabalyzat,
Gylijtékori Szabalyzat,
Muzealis dokumentumok kezelési szabalyzata,
Adatvédelmi Szabalyzat,
Mindségiranyitasi kézikonyv.
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5. Minéségiranyitasi rendszer

A mindségiranyitasi rendszer célja, hogy meghatarozza és egységes szerkezetben szabalyozza
a kritikus folyamatokat, amelyek mindsége dontd a felhasznaloi elégedettség elérése
érdekében. A konyvtar tevékenységeinek folyamatos javitasaval, tokéletesitésével, valamint
minden dolgoz6 mindség iranti teljes elkotelezettségével, a partnereink teljes mértéki
megelégedettségét érje el szolgaltatasok hasznalata soran.

A konyvtar mindségiranyitasi rendszerét meghatarozzak:

- A torvényi eldirasok.

- Az egyetem mindségpolitikdja és mindségiranyitasi rendszere.

- A magyar konyvtari rendszer stratégiai fejlesztésével kapcsolatos megallapodasok.
- A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé szabvanyok.

- A mindségértékelési rendszer alapelvei €s alapfogalmai.

- Az egyetem és a konyvtar vezetése.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetése hosszi folyamat, amely tobb 1épésben valdsithatd
meg. A jelen szabalyozas a rendszer alapvetd kereteit és miikodési feltételeit kivanja rogziteni
a meglévo dokumentacioé rendszerbe foglalasaval, a mindségi célok meghatarozasaval és a
mindségértékelési mechanizmus kialakitasaval.

5.1. Altaldnos kivetelmények

- A konyvtari tevékenység mindségi céljainak meghatarozasa.

- kritikus folyamatok bemutatasa, kapcsolddasa és egymasutanisaga.

- Az egyes folyamatok mindségét meghataroz6 kovetelmények és teljesitménymutatok
megfogalmazasa, a tevékenység értékelhetdségének biztositasa.

- Az értékelések alapjan sziikséges valtoztatasok kezelése.

- A  minbségbiztositasi tevékenység dokumentumainak és dokumentaldsanak
meghatarozasa.

Mindezek alapjan a konyvtar rendszeres 1dok6zonként feliilvizsgalja €s elemezi a
mindségbiztositasi rendszer hatdsossagat és megteszi a sziikséges 1épéseket annak érdekében,
hogy az mind tokéletesebben tolthesse be a szerepét. A tevékenység sikeres végzése
érdekében eldirja, hogy a mindségbiztositas korébe tartozo feladatokat a vezetd és a beosztott
munkatarsak elsdrendli fontossagtinak tekintsék.

A konyvtar munkatarsai tudatdban vannak annak, hogy a felhasznalok részérdl elvart
mindségi munkahoz torekednie kell a feltételek megteremtésére, €s ennek érdekében elemzik
a szolgaltatasokat, felhasznaloi elégedettségvizsgalatot, valamint teljesitménymérést
végeznek.

5.2. Mindségiranyitdsi rendszer és folyamatai
A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és mikodd elemei biztositjak a

rendszeres €s folyamatos ellendrzést, mely lehetévé teszi a lehetséges hibaforrasok észlelését,
a hibak okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megel6zését.
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A mindségbiztositdsi rendszer szempontjabol a konyvtar tevékenységének célja a
hagyomanyos ¢s halozati tartalomszolgéltatasokkal kapcsolatos felhasznaloi elvarasok
teljesitése, azaz a mindségi szolgaltatasok elérése érdekében a konyvtar az alabbi f6
tevékenységeket végzi:

Gylijteményszervezés €s informacié kozvetités, amelynek sordn beszerzi a szolgéltatasok
alapjait képezé hagyomanyos ¢és elektronikus dokumentumokat, illetve hozzaférést nyujt a
kiilonbozd szolgaltatok altal kinalt és az interneten ingyenesen elérhetd tartalmakhoz.
Dokumentumok feldolgozéasa (formai feltaras), amely — a vonatkoz6 szabvanyok alapjan —
alakitja azon bibliografiai adatok korét, amelyek lehetdvé teszik a szolgaltatott
dokumentumok formai szempontok szerinti visszakeresését, a raktarozasi és nyilvantartasi
rendszer miikodtetését.

Dokumentumok feldolgozasa (tartalmi feltaras), amely lehetévé teszi a dokumentumok
tartalmi visszakeresését, biztositja az egyetemen folyd képzési és kutatdsi teriileteknek vald
megfelelés ellendrzését, és a személyre szabott szolgaltatisok nyujtasat. Olvasdszolgélati
feladat, amely ellatja a szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos teendoket. Létrehozta és
miikodteti az olvaséi nyilvantartdsokat, amelyek lehetdséget teremtenek az olvasok
azonositasara, a konyvtar- és szolgaltatashasznalat nyomon kovetésére. A tajékoztatasi és
iigyfélszolgalati munka, valamint a felhaszndlo-képzési tevékenység helyszine.

Tajékoztatd szolgalat, amely meghatarozza a szolgaltatasok nyujtasanak tartalmi kereteit.
Kiemelt feladata az olvasok szakirodalmi tajékoztatdsa, az adatbazisokban taldlhato
informaciok, valamint az egyetemrdl sz6l6 informaciok rendelkezésre bocsatésa.
Tevékenysége meghatarozd a szolgaltatdsok tartalmi mindségében és a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos igények kozvetitésében.

Bels6é kapcsolatok kezelése, amely soran a konyvtar €s a szervezeti egységek kozotti
egylttmiikodések koordinélasa, a tudés €s informacidaramlas biztositasa, valamint a szakmai
kompetencidk, feleldsségek és hatdskorok meghatarozasa €s ellendrzése keriil megvalositasra.

Intézeti/tanszéki/szervezeti kapcsolatok, amelyek soran folyamatosan kapcsolatot tart az
egyetemi  kutatointézetekkel/tanszékekkel/szervezetekkel az  igények feltérképezése
érdekében.

Kiilsé kapcsolatok kezelése, amely sordn partneri viszonyt alakit ki a tobbi konyvtarral, a
kiilonbozé  kiilsd  beszallitokkal, korrekt szerzddésekben fogalmazza meg a kozos
tevékenységgel kapcsolatos elvardsait, elemzi ezek megvaldsulasat és kezdeményezi a
felmeriild hibdk korrekciojat. Tevékenysége soran torekszik a szerzddésekben foglaltak
maradéktalan betartdsara és betartatasara.

Kozonségkapcesolatok keretében a konyvtar alapvetd céljainak elérése €s a szolgéltatasairol
valo tajékoztatds hatékonysidga érdekében kozonségkapcsolati munkat végez, amelynek
feladata a belso és kiilso kommunikacio szervezése, az olvasoi
elégedettséget/elégedetlenséget feltard adatok gytlijtése, elemzése, illetve az olvasoi
visszajelzések kezelésével kapcsolatos eljarasok kidolgozasanak koordinalasa.

Informatikai feladatok a konyvtar munkafolyamatait és a korszerli tartalomszolgaltatasokat
tamogatd, a felhasznalokkal valé kommunikéciot segitd informacids technoldgiat mukodtet,
alkalmazésokat fejleszt, honosit és mitkddtet, amelyek meghatarozé hatdssal vannak az ellatas
mindségére. Az IT eszkozok €s alkalmazasok rendelkezésre allasa, tizemképessége, fejlesztési
megoldasai az egyetem, ezen beliil is a kdnyvtarak versenyképességének alapvetd eszkozei.
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5.3. A konyvtari folyamatok szabdlyozdsa

A folyamatok valamilyen eclvaras, kovetelmény, cél clérése érdekében torténd (tervezett)
események, tevékenységek sorozataként definidlhatok. A vezetés legfontosabb feladata, hogy
olyan folyamatokat alakitson ki és vezessen be, amelyek segitségével elérhetdk, teljesithetok a
terlilet miikodésével szemben megfogalmazott célok, kovetelmények. Egy teriilet akkor jo
menedzselt, kézben tartott, ha a teriileten dolgozé munkatarsak ismerik és alkalmazzak a
terliletre vonatkozoan megfogalmazott folyamatszabalyozasokat, ¢és folyamatos vezetdi
iranymutatas, kommunikaci6é és beavatkozas nélkiil is képesek megbizhatoan teljesiteni a
célokat, kielégiteni a teriilettel kapcsolatban megfogalmazott kovetelményeket.
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A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar folyamatmodellje
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5.4. Minéségcélok

A konyvtar a kiildetésnyilatkozatdban megfogalmazottak értelmében az alabbi atfogod
mindségcélokat tartja tevékenysége meghatarozdjanak:

1. Az egyetem képzési teriileteinek megfeleld és a tudoméanyos kutatomunka igényeihez
alkalmazkodo, az akkreditacids eljarasokban megfogalmazott igényeknek megfeleld
gyljteményszervezési €s tartalomszolgaltatasi eljarasok kidolgozasa.

2. A tudoményos konyvtari szerepnek megfeleld szinvonalas szolgaltatasok kialakitasa és
tovabbfejlesztése.

3. A relevans informaciokhoz, dokumentumokhoz valé hozzaférés idodintervallumanak
csokkentése.

4. Felhasznaloi képzés kiterjesztése a hatékony kutatas, tanulds tamogatasahoz.

Olyan szakmai programok szervezése, amely a szakmai tudas hatékony kihasznalasra

épiil, és eredményeképpen a szolgaltatas mindsége javul.

o

A fentickben megfogalmazott, atfogé mindségcélokat a teljes konyvtari munkafolyamatban
érvényesiteni kell. Cél és kovetelményrendszert kell megfogalmazni, és ki kell dolgozni a
megfogalmazott célok elérésére szolgald eljarasokat.

5.5. Dokumentdacios rendszer

5.5.1. Mindségiranyitasi dokumentumok

A Minéségiranyitasi Kézikonyv a DRHE Maréthi Gyorgy Konyvtar mindségiranyitasi
rendszerének alapdokumentuma, melyben megfogalmaztuk a konyvtar mindségiranyitasi
rendszerének alkalmazasi teriileteit, eljarasait, és a rendszerhez tartozd folyamatokat és azok
alapkovetelményeit.

A mindségiranyitdsi dokumentumok szabalyozasa terén a konyvtar célja ellendrzott
dokumentumkezelési rendszer alkalmazésa.
A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai:

- Mindségiranyitasi Kézikonyv,

- stratégiai terv,

- SWOT analizis,

- munkaterv,

- statisztika,

- beszamolo,

- munkakori leiras,

- szabdlyzatok,

- olvasoi elégedettségi vizsgalat leirasa,

- munkatarsi elégedettségi vizsgalat leirasa.

5.5.2. A Mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése

A DRHE Maro6thi Gyorgy Konyvtar Mindségiranyitasi Kézikonyve a DRHE Mar6thi Gyorgy
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.
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A Mindségiranyitasi Kézikonyvet és annak modositasait - DRHE Maro6thi Gyorgy Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak részeként — a Mindségbiztositasi és Ertékelési
Bizottsag allasfoglalasat kikérve — az egyetem Szenatusa fogadja el.

A Konyvtar igazgatdja a MinOségbiztositasi és Ertékelési Bizottsaggal és a mindségiigyi
referenssel egylittmiikodve dolgozza ki, allitja 6ssze és gondozza a DRHE Mar6thi Gyorgy
Konyvtar Mindségbiztositasi kézikonyvét.

A Minéségbiztositasi és Ertékelési Bizottsig (a tovabbiakban: MEB) a Szenatus allandd
bizottsaga, Osszetételét a DRHE SzMSz-e a 21. § (7) bekezdésében rogziti.

A Kézikdnyv torzspéldanyat nyomtatott formédban az egyetem irattaraban 6rzik, kérésre azt az
egyetem barmely munkatarsanak betekintésre at kell adni. Az aktualitasukat veszitett
dokumentumrészeket legalabb harom évig az egyetem irattdraban meg kell Orizni, kérésre
ezeket a dokumentumokat az egyetem munkatarsai szamara ugyancsak hozzaférhetové kell
tenni.

Az érvényben 1évé Kézikonyv elektronikus véltozatat a konyvtar honlapjan barki szdmara
hozzaférhetové kell tenni. Az érvényben 1évé Kézikdnyv egy nyomtatott példanyat a konyvtar
igazgatdjanak irod4jadban el kell helyezni, egy bekdotott példanyat pedig a konyvtar
olvasotermében barki szamara lathato és elérhetd helyen kézz¢é kell tenni.

Az egyéb mindségiranyitdsi dokumentum meglrzésérdl és aktualizaldsarél a konyvtar
gondoskodik, valamint egy-egy példanyt a konyvtar igazgatdjanak irodajaban, valamint az
egyetem irattdraban kell elhelyezni.

6. A vezeto felelossége

A konyvtar igazgatdja elsérendil feladatanak tartja, hogy a munkatarsai szamara tudatositsa a
torvényekben, rendeletekben, szabalyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozd
eldirasokat, annak érdekében, hogy mindenkor az eldirdsok ismeretében €s annak betartdsaval
Jjérjanak el.

Az igazgatd meghatarozta, kihirdette ¢s a Mindségiranyitasi kézikonyv hatalyba léptetésével
kozzétette a szervezet altal elérni kivant mindségpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban
meghatarozza, ¢s folyamatosan karbantartja azokat a mindségi célokat, amelyek eldsegitik a
mindségpolitikaban foglaltak megvaldsitasat.

A konyvtar igazgatdja a mindségi milkodés biztositdsa érdekében rendszeres idOkozonként
vezetOségi atvizsgalasokat végez, amely soran ellendrzi a mindségcélok elérése érdekében
kialakitott kovetelmények betartasat €s betartatasat.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez sziikséges forrdsok (személyi,
targyi, anyagi) rendelkezésre alljanak, valamint, hogy a konyvtdr munkatarsai a
mindségfejlesztéshez sziikséges ismeretekkel és motivaltsdggal rendelkezzenek. Ennek
érdekében a munkatarsak szdmara képzéseket, tovabbképzéseket, tréningeket szervez.

7. Helyzetértékelés, stratégia

A Minéségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag és a minGségiigyi referens bevonasaval, a DRHE
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Mindségbiztositasi Szabalyzataban rogzitett eljarasi rend és gyakorisadg szerint a konyvtar
egészére vonatkozolag helyzetértékelés (SWOT analizis) késziil, amelynek kritikus pontjai
alapjan rovid tavua (egy éves idOtartamu) stratégiai terv késziil. A stratégiai terv tartalmazza a
sziikséges intézkedéseket, valamint a feleldsoket. A stratégiai tervben szerepld feladatok
teljesiiléséért intézményi szinten az igazgato a felelds.

8. Szervezeti kultira fejlesztése

A hatékony szervezet kialakitdsa érdekében tervszeri human erdforras gazdalkodast kell
folytatni, amelynek soran értékelik és elismerik a dolgozok teljesitményét. Kiemelt cél a
dolgozok elégedettségének novelése, tervezetten kell tamogatni a konyvtarosok
kompetencidinak fejlesztését, mert mindezekkel egyiittesen alapozhatjuk meg a konyvtar
versenyképességét.

A mindségi konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa érdekében a kornyezeti valtozasokra reagélni
képes szervezetet kell 1étrehozni, amely lehetdvé teszi a hatékony mitkddést, és a stratégia
mentén haladd innovacio belsd eréforrasa lehet.

9. Partnerkozpontusag

A DRHE Maro6thi Gyorgy Konyvtar a fenntartoval €s partnereivel egylittmiikodve valdsitja

crer

A partnerkdzponti miikodés legfobb teriiletei és folyamata:

- partnereink szambavétele, azonositasa,

- a kommunikacids csatornak szambavétele,

- a kommunikacids folyamatok feltérképezése,

- apartnerek igényeinek és elégedettségének rendszeres mérése,

- azigény ¢és elégedettségmérés elemzése az intézkedési terv elkészitésekor,

- sziikség esetén — de évente legalabb egyszer — a partnerlistak feliilvizsgalata.

9.1. A partnerek azonositisa

A partnerek azonositdsa belsé kozvetlen, kiilsd kozvetlen és kiilsé kozvetett partneri
viszonyokat eredményez.

Partnerek mindazok a személyek és intézmények:

- akik gyakori kapcsolatban allnak a konyvtarral, a veliik 1év6 kapcsolat meghatarozo,
mert a kozvetlen moédon megfogalmazott igényeik beépiilnek a konyvtar tevékenységi
rendszerébe, €s visszajelzéseik rovid 1don beliil visszacsatolhatok,

- akik kiilsé szabalyozassal, kiilsé tevékenységgel kozvetett hatast gyakorolva (kiilsd
er6forras) meghatdrozzék a konyvtar miikodéset,

- akik valamilyen szabalyozo rendszeren keresztiil tarsadalmi és szakmai igényeket
fogalmaznak meg, keretként kell figyelembe venni,

- akikkel azonos feltételek mentén mikdodiink,

- akik szolgaltato rendszeriikon keresztiil fogalmazzédk meg az igényeiket, melyet
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- olyan kiils6 intézmények, akikkel szerzédéses viszonyban vagy rendszeres
kapcsolatban allunk.

9.1.1. A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar partneri viszonyai:

Kiils6 kbzvetett Kiils6 kézvetlen Bels6 kozvetlen
Agazati iranyité és feliigyel6 | -  Egyetemi Kényvtari - DRHE Mardéthi Gyoérgy
szervek -  Beszallitok Bizottsag Kényvtar munkatarsai
Koényv, folydirat és| - DRHE fels6vezetés - A DRHE kutatdintézeti és
adatbazis terjesztk, | - DRHE kézponti iranyité tanszéki kényvtarainak
Kiaddk, szerkeszt6ségek, egységei kezelGi
Egyéb tartalomszolgdltatok | - DRHE  mas  szervezeti
Egyhazi intézmények egységei
Fels6oktatasi és konyvtari| -  Felhasznaldk:
mindsitd testlletek DRHE-oktatdk, kutatdk
Hatodsagok, hivatalok DRHE-hallgatdk
Hazai szakmai szervezet, DRHE-dolgozok Madas
testiletek, egyesiletek, fels6oktatdsi intézmények
egyuttmukodések oktatdi, kutatoi
Kulturalis intézmények: Kézoktatdsi  intézmények
muzeumok, levéltarak - tanuloi

Partner konyvtarak Egyéb kényvtdrhasznadldk
FelsGoktatdsi intézmények | -  Fenntarté (Rektor,
kényvtdrai Szenatus)

Egyhdzi kényvtdrak - Hallgatdi szervezetek
Orszdgos tudomdnyos | - Kényvtéri Bizottsag
szakkonyvtdrak

Egyéb kényvtdrak

Partnerkonyvtarak vezet6i,

a konyvtari szakterilet

vezetd képviselSi

9.1.2. A kiilsé és belso partnerek elégedettsegének névelése

A konyvtar versenyképességének elérése érdekében folyamatosan vizsgalni kell a hasznal6i
igényeket, a kutatok, oktatdk, hallgatok és a széles nagykozonség elvarasait, a gyorsuld
technikai valtozasok altal generalt uj hasznaloi szokasokat. A hasznaloi igény és elégedettségi
mérések alapjan rendszeresen feliilvizsgalt szolgaltatasi koncepciot kell kidolgozni, s az 0
szolgaltatasokat elérhetévé kell tenni.

9.2. Kommunikdcio a partnerekkel

A partnerek eléréséhez a legmodernebb infokommunikécios technoldgidkat alkalmazzuk.

Szolgaltatasaink teljes skaldjarol a DRHE Mar6thi Gyorgy Konyvtar honlapjan tajékoztatjuk
a felhasznaldkat.

A hatékony kommunikacio elérése érdekében Kommunikacids tervet készitlink, amely
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- rogziti a célokat és kapcsolodo alapelveket
- leirja a sziikséges eréforrasokat,

- azonositja a célcsoportot,

- meghatarozza a kommunikacios eszkozt,

- meghatarozza a felel6soket és hataridoket

9.2.1. Belso kommunikacio

Kiemelt feladat a munkatarsak értékrendjének, motivaltsaganak fejlesztése, az egyéni €s a
szervezeti célok kozotti 6sszhang megteremtése.

Mindezen célok érdekében fontos feladat a munkatarsak rendszeres tajékoztatasa a
célkitlizésekrol, elottiik allo feladatokrol, visszajelzést kell adni a feladatok teljesitésérol.

A belsé kommunikacio soran a munkahoz sziikséges informaciok mellett szervezett kereteket
kell biztositani ahhoz, hogy a konyvtar munkatarsai megoszthassak egymassal friss szakmai
ismereteiket is.

9.2.2. Kiilsé kommunikacio

A kiils6 kommunikaci6 célja a konyvtar kornyezetének, partnereinek és hasznaldinak elérése,
tajékoztatasa, szolgaltatdsainak felajanlasa. Tudatositani kell a kdrnyezettel és a partnerekkel,
hogy a konyvtar folyamatosan a legmagasabb szintli minds€gi munkara torekszik. Ennek
érdekében a TQM modszert bevezette és alkalmazza, miikodését folyamatosan javitja és
fejleszti.

9.3. Panaszkezelés

Panaszkezelésen azt a folyamatot értjiilk, amely a konyvtarban az iigyfél-elégedetlenség
irasbeli vagy szobeli megnyilvanulasanak tudomasul vételétdl a panasziigy lezarasaig tart.

A konyvtar munkatarsainak kezelniiik kell a partnerek panaszait, a miikodéssel kapcsolatos
¢szrevételeit. Ezeket a megfeleld kezeléshez, a mindség javitasa érdekében, dokumentéljuk,
elemezziik, okait feltarjuk, a megfeleld pontokon javitjuk. Javitasuk eldsegitésére helyesbitd
¢s megelozd intézkedéseket hozunk. Az igazgatd a beérkezett panaszokrdl és a megtett
intézkedésekrdl folyamatosan beszamol a Konyvtari Bizottsagnak.

10. Gazdalkodas az eroforrasokkal

10.1. Eréforrasok

A mindségiranyitasi rendszer kialakitdsdhoz, miikddtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a
fenntartdé és a partnerek elégedettségének biztositdsdhoz eréforrasok sziikségesek. Fontos,
hogy ezek id6ben alljanak rendelkezésre. A konyvtar igazgatdja mindent megtesz azért, hogy
a sziikséges erdforrasok rendelkezésre 4alljanak, és felelés az erdforrasok megfeleld
felhasznalasaért.

22



A konyvtarunk altal hasznalt eréforrasok:

- pénziigyi eréforrasok,
- emberi er6forrasok,

- infrastruktura,

- munkahelyi kdrnyezet,
- informacid.

10.2. Pénziigyi erdforrasok

A vezetés gondoskodik a rendelkezésére alld pénziigyi eszkozok €s targyi feltételek hatékony,
gazdasagos felhasznalasarol, melyek biztositjdk a mindségi szolgéltatds folyamatossagat,
kiszamithatdsagat és biztonsagat.

Ennek érdekében:

pénziigyi tervet készit,

rendszeresen ellendrzi a tervek megvalosulésat,

folyamatos eréfeszitéseket tesz 01j er6forrasok felkutatdsara és megszerzésére,
eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott, a gazdalkodas jogszeriségére és
hatékonysagara, statisztikai adatszolgaltatisra vonatkozé kotelezettségeinek.

10.3. Emberi eroforrasok

A konyvtar céljainak eléréséhez, a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsahoz, miikodtetéséhez
¢s fejlesztéséhez megfeleld munkatarsakat valaszt ki és alkalmaz.

A munkatérsak kivalasztasaban ¢€s fejlesztésében a fenntartoi és partneri igények kielégitése a
legfontosabb szempont. A konyvtar minden munkatdrs szamara igyekszik biztositani a
feladatai ellatdsdhoz sziikséges specialis képzettséget, informatikai ismereteket, szakmai
gyakorlatot ¢és a sziikséges tovabbképzeéseket. A konyvtar igazgatdja felelds azért, hogy
rendelkezésre alljanak a kell6 szakképzettséggel, gyakorlattal és helyi ismerettel rendelkez6
munkatérsak.

A vezetés az eredményes ¢és hatékony feladatvégzéshez meghatarozza és folyamatosan
figyelemmel kiséri az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges — felkésziiltségi
kovetelményeket, melyeket az egyes munkakori leirdsok tartalmaznak.

A felkésziiltségbeli kovetelmények meghatarozasa kiterjed a kovetkezdkre:

- a stratégiai tervekkel €s célokkal Osszefliggd jovobeli igényekre, figyelembe véve a
megvaltoztatand6 folyamatokat, eszkdzoket és berendezéseket,

- aszervezetet érintd jogszabalyi kdrnyezet és eldirasok kdvetelményeire,

- avarhaté munkaerd-utanpotlasi sziikségletekre.

Az igazgatd felelds a szakmai, informatikai, mindségligyi képzések, tovabbképzések képzési
igények felméréséért, a lehetdségek felkutatasaért és a képzések megszervezéséért.

A stratégia terv megvalosuldsa érdekében, a felmérések és a teljesitmény értékelések
eredményei alapjan képzési tervet készitiink. Az oktatdsi és képzési terveket és azok
megvalosulasat dokumentaljuk.

A képzés az alabbi fobb témakorokben torténhet:
- képesitést ado képzések,
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- szakmai tovabbképzések,

- egyeéb képzések, tovabbképzések (mindségiigyi, informatikai),

- kotelez6 oktatasok (munka-, baleset- és tlizvédelmi — évente minimum egyszer —
minden munkatars részére),

- 1 dolgozdk belépéskori alapoktatésa.

Az elvégzett oktatasokat és képzéseket évente kiértékeljiik, hogy informacioként szolgéljon a
jovobeli képzési tervekhez.

10.4. Infrastruktura

Szolgaltatdsaink magas szinvonaldnak biztositdsa érdekében meg kell teremteniink az erre
alkalmas feltételeket: a munkahelyek €s a szolgaltatd helyek, az épiilet, a helyiségek, a gépi
berendezések, a hardver és a szoftver, a dokumentumallomény, valamint az ezekkel
kapcsolatos szolgaltatdsok biztositasaval.

A fenntart6 és az igazgato felelds a sziikséges €s elégséges infrastruktira biztositasaért, az
Informatikai csoport munkatarsai feleldsek az informatikai rendszer miikodésének folyamatos
biztositasaért.

10.5. Munkahelyi kornyezet

A munkavégzés feltételeinek szabalyozasa lehetdvé teszi a dolgozdk biztonsadganak,
egészségének meglOrzését, kedvezOen befolydsolja a munkatirsak motivaltsagat &s
teljesitményét. A vezetdk feleldssége a megfeleld, biztonsdgos munkakdrnyezet kialakitésa.
Minden munkatars koteles az eldirasoknak eleget tenni, és a személyes munkakornyezetét
rendben tartani.

10.6. Informacio

A DRHE vezetése torekszik a szervezeten beliilli kommunikéicidé zavartalansagéara, az
informécio6 szabad aramlasara, a kommunikécios csatornak allandé feliilvizsgalatara.

11.  Mérés, elemzés, fejlesztés

A mérés, értékelés ¢€s elemzés a mindségiranyitasi rendszer egyik kulcsteriilete,
melyinformacidkat biztosit a tényeken alapulé dontésekhez ¢és a folyamatok
tovabbfejlesztéséhez.

Magaban foglalja:

- akonyvtari tevékenységek eredményességének nyomon kdvetését,
- aszolgaltatasok igénybevételének alakulasat,

- afolyamatok hatékonysaganak vizsgalatat,

- apartneri elégedettségre vonatkozo informécidkat,

- az onértékeléshez sziikséges forrasokat.
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11.1. Meéres

Ahhoz, hogy szolgéaltatasainkat a valtozo tarsadalmi kornyezet elvarasaihoz tudjuk igazitani,
pontosan ismerniink kell partnereink igényeit, elvardsait és véleményét. Szakszertien és
rendszeresen végrehajtott mérések segitségével fel kell tarni az egyes partnercsoportok
elvarasait. Ezek a mérések szolgaltathatjdk a folyamatok tovabbfejlesztéséhez a bemeneti
informaciokat, amelyek a tényeken alapulé dontésekhez sziikségesek.

Ahol az adatok az informatikai rendszerek segitségével kovethetk, ott adatgyijtéskor
torekedni kell az automatizalasra (integralt konyvtari rendszer, adatbazisok hasznalata). A
folyamatos muikodtetéséhez elengedhetetlen egy értékelési rendszer kialakitasa.

11.1.1. A partnerek elégedettségének mérése és figyelemmel kisérése

Figyelemmel kisérjilk a felhasznalok és egyéb partnerek elégedettségét arra vonatkozoan,
hogy konyvtarunk teljesitette-e az elvart kovetelményeket a szolgdltatdsok, valamint a
miikodés biztositasa, tovabbfejlesztése terén.

A partneri elégedettségmérések lebonyolitasaért, az 0Osszegyijtott kitoltott kérddivek
statisztikai és szoveges értékeléséért a megbizott munkacsoport a felelds. A mérés ¢€s értékelés
végeztével a megbizott munkacsoport beszdmolot készit a felmérés eredményérdl. A
felméréseket 5 évig megorizzik. A kapott adatok elemzése alapjan intézkedési terv késziil.

11.1.2. Az egyeni teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés az emberi er6forrasok menedzselésének kulcseleme, melynek célja az
alkalmazottak teljesitményének javitdsa, a dolgozok képességeinek kibontakoztatasa a
konyvtar stratégiai céljaink elérése érdekében.

Az objektiven végrehajtott teljesitményértékelés kozos érdek, a konyvtar vezetése felelds
annak kovetkezetes lebonyolitasaért. A teljesitményértékelés altal megvalosul:

- azegyéni pozitiv és sikeres viselkedés €és a szakmai munka megerdsitése,

- ateljesitménybeli, képességbeli hianyossagok/problémak feltarasa,

- avaltozé igényeknek megfeleld képzési/fejlesztési sziikségletek meghatarozasa,
- akOnyvtar stratégiai céljainak és az egyéni céloknak az 6sszehangolasa.

11.1.3. Intézményi onértékelés

Az onértékelés lehetdvé teszi a konyvtarnak, hogy vildgosan meghatarozza erdsségeit €s
azokat a teriileteket, amelyeket tovabb lehet fejleszteni a kivalosag elérése és a fenntarthato
mindségi fejlodeés érdekében. Az onértékelés soran ki kell térni a kritériumrendszer kovetkezo
teriileteire:

- avezetésre,

- astratégiara és tervezésre,

- az emberi er6forrasokra,

- apartnerkapcsolatokra,

- afolyamatokra,

- amunkatarsi elégedettségre,
- apartneri elégedettségre,
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- atarsadalmi hatasra,
- az elmult id6szak kulcsfontossagu eredményeinek bemutatasara.

Az onértékelés eredményeként megtorténik a fejlesztési irdnyok meghatarozasa, amelyeket
intézkedési tervben kell 6sszefoglalni €s litemezni.

11.2. Folyamatos fejlesztés

Konyvtarunk tudatosan és — a stratégiai és mindségcélok, valamint a mérések, értékelések
eredményének figyelembe vételével — folyamatosan fejleszti mindségiranyitasi rendszerét. A
helyzetelemzések, a partneri és dolgozoi elégedettségmérések soran szerzett informaciok és
visszajelzések alapjan kezdeményezi a beavatkozasokat.

A folyamatos fejlesztés a szolgaltatasaink korszertisitéséhez elengedhetetlen.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetése hosszu folyamat, amely tobb 1épésben valdsithato
meg. A jelen szabdlyozas a rendszer alapvetd kereteit ¢s mitkddési feltételeit kivanja rogziteni
a meglévé dokumentacié rendszerbe foglaldsaval, a mindségi célok meghatarozasaval €s a
mindségértékelési mechanizmus kialakitasaval.

12. Zaradék

Jelen Mindségiranyitasi Kézikonyvet a DRHE Szenatusa 2016. februar 2-an tartott rendes
ilésén megtargyalta és 46/2015-16. sz. hatarozataval, a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu mellékleteként jovahagyta. A szabdlyzat az
elfogadasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.

Debrecen, 2016. februar 2.

Dr. Bélcskei Gusztav
rektor
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