A Széchenyi Istvan Varosi Kényvtar Mindségirdanyitasi Tanacsanak
Ugyrendje

A Minéségirdnyitdsi Tandcs (a tovdbbiakban MIT) dontés eldkészitd, véleményezd,
tandcsadé testiilet, melynek célja a Széchenyi Istvdn Vdrosi Konyvtdr (a tovdbbiakban
SZIVK) minéségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése,
osszehangoldsa és m(ikodtetése. A MIT a SZIVK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
(5ZMSZ) 5.1.3.pontja alap jan miikaodik.

I. Feladatok és jogosultsdgok
A MIT feladatai:

> Elésegiti a konyvtar mindségpolitikai nyilatkozatdanak megvalésitdsat.

» A MIT javaslatot tesz a sziikséges tevékenységekre, tervezi a vezetés dltal
kitlzott fejlesztési feladatokat, segiti, koordindlja, véleményezi a feladatok
elvégzését, illetve beszdmol a teljesitésrél.

> Létrehozza, feliilvizsgdlja, és sziikség szerint javitja az o6nértékeléshez
sziikséges dokumentumokat.

> Feltdrja az intézmény minéségirdnyitdsi hidnyossdgait és javaslatokat tesz a
fejlesztésekre.

» Gondoskodik a mindségbiztositdssal kapcsolatos tuddsmegosztdsrdl.

A SZIVK minéségirdnyitdsanak felelése a konyvtdar igazgatoja. A MIT feladatait az
intézmény vezetdvel egyeztetve latja el. A MIT véleményt nyilvanit, vizsgdlatokat,
méréseket végez, javaslatokat dolgoz ki, melyeket a konyvtdr igazgatdja hagy jéva,
minden dontésért az igazgaté felelds.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges erdforrdsokat az intézményvezetdje biztositja.

A MIT elnokének feladatai:

> Szoros egyiittmiikodés a vezetéséggel a mindségbiztositds teriiletén.

» A MIT megbeszéléseinek eldkészitése, 6sszehivdsa és vezetése.

» Gondoskodik az lilések jegyzdkdonyveinek archivdldsardl és hozzdférhetévé
tételérdl az intézmény dolgozéi szamdra.

» Az egyes munkafolyamatok tervezése, koordindldsa.

» Gondoskodik a MIT hatdrozatainak végrehajtdsardl.

» A megrendezésre keriil6 munkaértekezleteken beszdmol a kollégdknak az
aktudlis mindségbiztositdsi feladatokrdl és az elvégzett munkakrdl.

A MIT tagok feladatai:

» A MIT- ben résztvevdk joga és kotelessége, hogy részt vegyenek a MIT iilésein,



kozremiikodjenek a MIT eredményes munkdjdban.

> Segitsék és tdmogassdk a mindségszemlélet kialakuldsat és fejlesztését, a

feladatok végrehajtdsat, a hatdridék betartdsat

» Javaslatokat tegyenek az észlelt problémdk megolddsdra, a mikodés

fejlesztésére.

II. A MIT Gsszetétele, a tagsdggal kapcsolatos rendelkezések

A MIT személyi osszetétele:

A MIT létszdma az elnokkel egyiitt 5 f6.
Tagjai: Osze Erzsébet elnok

Horvdth Csaba igazgaté
Joé Timea

Robotka Csabdné

Virdg Anett

A MIT tagjainak megvdlasztdsa:

>

>

>

>

A tandcs tagja lehet mindenki, aki a SZIVK munkatdrsa, kozalkalmazotti
jogviszonyban dll.

Tagjai az intézmény szervezeti egységeibdl onkéntesen jelentkezd
munkatdrsak, akik vdllaljdk a MIT tagsdgot, annak jogaival és
kotelezettségeivel egyiitt.

Az intézmény igazgatdja automatikusan tagja a csoportnak.

A jelentkezést az intézményvezeté hagyja jovd: a megbizd leveleket is az
igazgaté adja ki.

A MIT elnokét az intézményvezetd kéri fel.

A MIT- ben résztvevik megbizatasdnak megsziinése:

>
>
>
>

A tag tartés tdavolléte esetében.

A dolgozé lemond a tagsdgadrdl.

A munkatdrsat felementi az igazgaté a megbizatdsa aldl.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetében.

A MIT titkdri feladatainak elvégzésére a MIT elnoke megegyezés szerint felkérhet
egy adminisztrativ munkatdrsat.

III. A MIT miikodése:

>

A MIT kéthetente iilésezik minden hénap mdsodik és negyedik szerddjan. A
MIT elncke sziikség szerint rendkiviili ilést is 6sszehivhat. Az iilések helyszine



a Helytorténeti Gy(jtemény.

> A tandcs dontésképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, hatdrozatait
konzenzus utjdn hozza.

» Ha a MIT ilése nem hatdrozatképes, legfeljebb 8 munkanapon beliil az ilést
vdltozatlan napirenddel Gjra Gssze kell hivni, amely a megjelentek szdmdtdl
fiiggetleniil hatdrozatképes.

» A MIT ilésén sziiletett dontéseket az intézményvezetd hagyja jova.

> Az (lés osszehivdsa, megnyitdsa, levezetése és berekesztése a MIT elnokének
feladata. Akaddlyoztatdsa esetén a feladatokat az elnok dltal felkért tag latja
el;

» A MIT ilései nyilvanosak az intézmény bdarmely dolgozdja szamdra

A MIT dléseirél, az ilést koveté 8 munkanapon beliil, irdsbeli emlékeztetd

késziil. Az emlékeztetét az elnok vagy az erre felkért személy késziti. Az

elkésziilt jegyzékonyvet a jegyzdkaonyv vezetdjén kivil az elnok vagy az igaz-
gaté hitelesiti aldirdsdval.

» Az emlékezteték elektronikus és nyomtatott formdban egyarant
archivdldsra keriilnek minden dolgozé szdmdra hozzdférheté moédon. Elek-
tronikusan a belsé intézményi hdlézaton, a K meghajtén, a ..KKEK_Konyvtari
onertekeles_Konyvtari minosites/jegyzokonyvek" mappdban keriilnek men-
tésre. A nyomtatott jegyzdkonyvek a titkdrsdgon keriilnek elhelyezésre ik-
tatds utadn.

\4

A MIT megbizdsa az 6nértékeléshez sziikséges dokumentumok elkészitéséig tart,
ezutdn torténik az (j minéségbizatésitdsi tandcs megvdlasztdsa.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

Jelen (gyrendet, a MIT 2015. oktober 28-an megtartott dlésén hozott
hatarozataval elfogadta.
Az lgyrend 2015. oktober 28-an lépett hatdlyba .

Sopron, 2015, oktéber 28.



