Vachott Sandor Varosi Konyvtar,

Kiallitohely és Muzealis Gylijtemény

MINOSEGIRANYITASI TANACS
UGYRENDIJE



1. A MinG8ségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban: MIT) létrejotte

A Vachott Sandor Varosi Konyvtar vezetése az intézmény kilsé és belsé partnereinek
amely fenntarthatd és fejleszthet6. A minGségbiztositds alapja a minGség irdnti teljes
elkotelezettség. Ennek elengedhetetlen feltétele, hogy mind az intézmény vezet6sége, mind
pedig annak munkatarsai elfogadjak a teljes kor(i minGségelvi irdnyitast. A feladatok kitlizése,
elvégzése és ellen6rzése indokolja, hogy az intézményben egy ezzel foglalkozé testiilet
alakuljon. A MIT tagjai az alabbi négy munkacsoportba szervezédve végzik munkajukat.

e \Vezetd/stratégiai munkacsoport

e Folyamatmenedzsment munkacsoport

o Mérési és eredmény munkacsoport

e Marketing és partnerkapcsolatok munkacsoport

Részvétel a MIT csoportban

Fontosnak tartjuk, hogy minden munkatars be tudjon kapcsolédni a kilénbdz6
mindségfejlesztési munkafolyamatokba, ezért a MIT munkajaban minden dolgozd részt
vesz. Jelenlegi létszama 16 f6.

A csoport tagjai a munkat az intézmény igazgatdjanak felkérésére, illetve 6nként vallaljak,
részvételik a feladatok kidolgozasaban folyamatos. A MIT csoportban vald részvétel a
tagok munkakori leirdsdba rogzitésre kerlil. A munkat a MIT vezetd és a Vezetl stratégiai
munkacsoport irdnyitja és koordindlja.

2. A MIT munkajanak idérendje, dontéshozatal

A MIT tagjai szlikség szerint, de legaldabb negyedévente lléseznek. Az Gsszejovetelek
alkalmaval megbeszélik az elvégzett feladatokat, esetleges problémakat.

Hatarid6k és felel6sok kijelolésével meghatarozzak a kovetkezS teendbket. Az egyes
részfeladatok megoldasaval ezen kivil is foglalkoznak.

A MIT konszenzusos dontéseket hoz, vitas esetben egyszer(l t6bbséggel hoz hatarozatot.
SzavazategyenlGség esetén a MIT vezetd szavazata dont.

3. A MIT vezetdje

A  MIT vezetGjének kivalasztdsa intézményvezet6i felkérés alapjan torténik.
Akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd szintén felkérés alapjan gondoskodik a
helyettesitésérdl.



Feladatai:

e A MIT munkdjanak irdnyitasa, ellenGrzése, értékelése

e Folyamatos egyeztetés és konzultacid az intézmény vezetésével

e A mingségcélok megfogalmazasa, kdzzététele, dokumentalasa

e A min@ségcélok részfeladatokka lebontasa és végrehajtasa

e Az egyes munkafolyamatok tervezése, koordinalasa

e A munkaértekezleten valé beszamolas a kollégdknak az aktualis
mindségbiztositasi feladatokrdl, elkészilt munkakrdl

e A mindGségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, kidolgozasa

e Felllvizsgalni, és folyamatosan javitani az 6nértékeléshez sziikséges
dokumentumokat

FelelGs:

e Akidolgozott projekttervek végrehajtasaért

e A dokumentdcidk hatarid6re torténd elkészitéséért

o Azintézményvezetésnek készils éves beszdmolo elkészitéséért
e A mindségmenedzsment ismeretek oktatdsaért

e A konyvtar minéségpolitikajanak kozzétételéért

e A minéségfejlesztéssel kapcsolatos palydzatok megvaldsitasaért

Feladataihoz segitséget kérhet:

o A MIT tagjaitdl
e Kilsd szakért6tol
o Azintézményvezet6tdl

5. A MIT VezetGi/Stratégiai munkacsoportjanak feladatai:

e Részvétel az intézményi minGségcélok megfogalmazasdban, kozzétételében,
dokumentdlasaban

e Folyamatos egyeztetés és konzultacié a MIT vezetGjével és a tobbi munkacsoport
vezetGjével

e A MIT vezet6 altal rdjuk bizott részfeladatok elGkészitése, végrehajtdsa és
ellenbrzése

e Részvétel a minGségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok megvaldsitasdban

e ElGsegiteni a konyvtar minéségpolitikai nyilatkozataban foglaltak megvaldsitasat

e Véleményezni a minGségliggyel kapcsolatos anyagokat

e Javaslatot tenni a mingségiranyitasi hianyossagok potlasara és a fejlesztésekre
vonatkozdan.

e Segiteni az intézményi mingségligyi folyamataban részt vevé kollégak képzését

e Biztositani a szervezet 6nértékeléséhez sziikséges feltételeket

e Felilvizsgdlni, és folyamatosan javitani az 6nértékeléshez sziikséges
dokumentumokat



Felel6sek:

e A MIT lgyrend és a kidolgozott projekttervek végrehajtasaért
o A dokumentdciok hatarid6re torténé elkészitéséért
e A MIT tovabbi munkacsoportjainak mikodtetéséért

Feladataikhoz segitséget kérhetnek:

e A MIT vezetdjétdl, tagjaitol
e Az intézményvezet6tol

6. A MIT munkajanak menete

A MIT munkadjat az évenként elkészitendd munka- és Gitemterv szerint végzi.

7. A MIT munkacsoportjainak miikodési rendje:

e A munkacsoportok munkamédszeriiket szabadon hatdrozzak meg

o Az egyes feladatok felelGseit és kozrem(ikodGit az érintettek véleményének
megismerése utan a csoport vezetGje hatarozza meg

o A dontés-el6készits, véleményezd, javaslattételi anyagaikat, a MIT altalanos
Ugyrendje szerint terjesztik el6

e A csoportvezet6 gondoskodik a munkacsoport munkaanyagainak a
kozos fellleten talalhaté mappdaban az elGirt formaban térténd elhelyezésérdl.
Estenként a papir alapu dokumentumokat készit és juttat el a MIT vezet6 részére.

e A MIT Ulésén sziletett dontéseket az intézményvezetd hagyja jéva

8. A MIT tagsag megsziinik, amennyiben:

e atagsagot a konyvtar igazgatdja visszavonja
e a MIT tag lemond megbizatasaradl
e a MIT tag munkaviszonya megsz(nik

9. Dokumentacio

A MIT munkajanak dokumentalasa es6sorban elektronikusan, esetenként nyomtatassal, papir
alapon torténik. Az elkésziilt dokumentumokat a halézat egyedi mappajdban taroljuk és
osztjuk meg. A MIT megbeszéléseir6l emlékeztets késziil.

10. Zaradék

A MIT Ugyrendet a MIT tagsdga fogadja el. Fellilvizsgdlata, esetleges mddositdsa évenként
esedékes.
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