]
MUKODESI REND by
Valtozat: 1
Szakteriilet: Orvostudoményi Kényvtar és Kézponti Irattar Lap: 1/13
Kidolgozta ' | Ellenérizte: Jovahagyta: Détum:
Balogh Zsoltné ﬂ’w Bede Jozsefné b/ Dr. Szondi Zita 2020-09-15

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI
KORHAZAK ES EGYETEMI OKTATOKORHAZ,

ORVOSTUDOMANYI KONYVTAR

ES KOZPONTI IRATTAR

2020.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Kéorhdzak és Egyetemi Oktat6kérhdz Josa Andrds Oktatékérhaz

4400 Nyiregyhiza, Szent Istvin u. 68. Tel: 42/599-700




gl B Meg
o &

MR/53
Valtozat: 1

MUKODESI REND

vy
LA

%0y
UKGRn At

A
P &
Crirow O
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1. A szakteriilet megnevezése
Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokérhaz Orvostudomanyi

Koényvtar és Koézponti Irattar 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan ut 68.

2. Szervezeti felépités
2.1. Organogram

Féigazgatd

Apolasi igazgat6 Orvosigazgato
[
Orvostudomanyi
Szakkdnyvtar és
Kozponti Irattar
Konyvtarvezett
Josa Andras Oktatokorhaz Santha Kélman Matészalka Korhaz Fehérgyarmati Korhaz és
dr. Kallay Rudolf Szakkoérhaz Telephelyi Konyvtar Gyogyfiird6 Telephelyi
Orvostudoményi Telephelyi Konyvtar Konyvtir
Szakkényvtar
Vasarosnaményi Korhaz
| I I I
Josa Andras Oktatdkorhaz Séanta Kalman Szakkoérhiz Matészalka Kérhaz Fehérgyarmati Korhaz és
Telephelyi Irattar Telephelyi Irattar Telephelyi Irattar Gyégyfiirds Telephelyi Irattar
Viasérosnaményi Korhaz
Telephelvi Irattar

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Koérhdzak és Egyetemi Oktatokorhéz Josa Andras Oktatékérhiz
4400 Nyiregyhdza, Szent Istvdn u. 68. Tel: 42/599-700




]
MUKODESI REND b
Valtozat: 1
“Crkrmw © |
Szakteriilet: Orvostudomanyi Kényvtar és Kozponti Irattar Lap: 3/13
Kidolgozta i Ellenbrizte: Jovéhagyta: Datum:
\Ealogh Zsoltné ﬂ“ Bede Jozsefné f_yZ/ Dr. Szondi Zita / ~—12020-09-15

Az intézeti szervezeti struktiraban:
» Orvos-igazgatdsag altal irdnyitott egyéb szakteriilet.

A magyar orszagos konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
» Orvostudoményi szakkdnyvtar, (kézmiivelédési kiiléngy(ijteménnyel).

Szakmai irdnyitdja a Szakminisztérium Kényvtari Féosztalya.

2.2. Telephelyek megnevezése

> Szabolcs — Szatmér — Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz Déli Pélus
J6sa Andras Oktatékorhaz, Dr. Kallay Rudolf Orvostudomanyi Szakkonyvtar és
Ko6zmiivel6dési Gylijtemény
4400 Nyiregyhaza Szent Istvan u. 68.

» Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Ko6rhazak és Egyetemi Oktatokorhaz Déli Pélus
Santha Kalman, Szakkorhaz Orvosi Szakkdnyvtar
4320 Nagykalld, Szabadsag tér 13.

> Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei K6rhazak és Egyetemi Oktatokorhaz Eszaki Pélus,
Orvosi Szakkényvtar és Kozmiivelddési Gytijtemény
4700 Matészalka Korhaz u. 2-4.

» Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei K6rhazak és Egyetemi Oktatokorhaz Eszaki Pélus
Fehérgyarmati Kérhaz és Gyogyfiirds, Orvosi Szakkényvtar
4900 Fehérgyarmat, Damjanich u.1.
4800 Vasarosnamény, Ady Endre u. 5.

3. Alaptevékenység
3.1. Feladatok
Orvostudomanyi Szakkényvtari feladatok
A megye teriiletén az orvosok, egészségiigyi szakdolgozok, hattérszolgaltatasban dolgozdk,
hallgaték és a kdrnyéken laké felhasznalék részérdl jelentkezé szak- és szépirodalmi informdacids
igények kielégitése a konyvtari jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

» A szolgéltatdsok szinvonalanak minéségi fejlesztése.

» Témogatni kell az élethosszig tart6 tanulast, a szolgéltatasok bévitésével.

» Javitani kell a kornyezeti feltételeket, hogy azok megfeleljenek a jelentkezd T1j

igényeknek.
> A konyvtari szolgaltatisokban is biztositani kell a folyamatos mindséget.

Kozponti Irattari feladatok

Egészségligyi dokumentacid atvétele tarolasra.

Egészségligyi dokumentécié rendszerezése.

Egészségiligyi dokumentécié nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélésa.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.

Egészségiigyi dokumentaci6 kézi irattarozasa.

Egeészségligyi dokumentacioé kdzponti irattarozasa.

Egeszségligyi dokumentéci6 betekintésének, k6lcsdonzésének biztositasa.
Egészségligyi dokumentéci6 visszakeresése, kdlcsonzése.
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Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Korhdzak és Egyetemi Oktatékérhaz Josa Andras Oktatokorhaz
4400 Nyfregyhdza, Szent Istvdn u. 68. Tel: 42/599-700
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> Egészségiigyi dokumentacid selejtezése, megsemmisitése.

» Egészségligyi dokumentacio levéltari dtadasa.

> Egészségiigyi dokumentacié kezelésével kapcsolatos kiilénds szabalyok betartatasa.
- Kézi irattarozas a fekvobeteg ellatasban.
- Kézi irattarozas a jarobeteg ellatasban.

» Intézkedések megvaltozott feladatkdr, munkakor dtadds-atvétele esetén.

» Irattari terv készités.

> Iratlead4si Utemterv készités.

» Alkalmazott bizonylatok vezetése.

> Aktudlis bizonylatok alkalmazasa.

» Aktualis szabalyzatok alkalmazasa.

Az Iratkezelési Szabalyzat (E 4-01/01), valamint a Selejtezési Szabélyzat (E 4-01/08) ismerete,
hasznalata és betartisa az Intézmény valamennyi dolgozdjénak kitelessége.

3.1.1. Feliigyeleti tevékenység
Szakmai feliigyelet gyakorlasa — Konyvtarvezeto
Pénziigyi feliigyelet gyakorlasa - Konyvtarvezetd

3.1.2.. Az el6z0 évi munkaterv értékelése, a teljesiilés/nem teljesiilés magyarazata, illetve a
kdvetkezd évre vonatkozo terv ismertetése az éves beszamolé része, mely a targyév janudr 31.-ig
elkésziil és a kozvetlen felettesnek keriil kikiildésre.

3.2. Kapcsolodo teriiletek

Az Orvostudomanyi Szakkdnyvtar egyiittmiikodik a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és
Egyetemi Oktatokorhaz Telephelyeinek Orvosi Konyvtaraival és a megye teriiletén 1€vo egyé
konyvtirakkal (MZSMVK, Nyiregyhazi Egyetem, Debreceni Egyetem Egészségiigyi Kar stb.)
valamint az orszigban lévd orvostudomanyi és egyéb szakterilleti konyvtarakkal a jobb
informacidellatas érdekében.

A Kdzponti Irattdr kapcsolodo teriiletei az Intézmény valamennyi telephelyének irattéri egysége.

3.3. A feladatok ellatasahoz sziikséges humaneréforras
3.3.1. Orvostudomanyi Szakkényvtar
> Szakiranyu végzettségli konyvtarvezeto.
» Szakiranyu végzettségli konyvtarosok.
Részletes feladatokat, hatdskoroket, és jogkoroket a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.2. Kozponti Irattar

» Minimum gimnaziumi érettségi
Részletes feladatokat, hataskoroket, és jogkOroket a munkakori leiras tartalmazza.
Orvostudomdnyi Konyvtir és Kozponti Irattir Vezeto

A munkakér célja: az Intézmény adatszolgiltatisdhoz kapcsolodo feladatok valamint a
dokumentacid-kezelési feladatainak iranyitasa, szervezése, 6sszehangolasa és ellenbrzése.

Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Kérhdzak és Egyetemi Oktatokorhaz Josa Andris Oktatékérhiz
4400 Nyiregyhdza, Szent Istvin u. 68. Tel: 42/599-700
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A szakmai kévetelményeknek megfelelden iranyitja, szervezi, koordinalja és ellenérzi az
iranyitasa ala tartozé munkatirsak tevékenységét, dont a hatdskdrébe utalt tigyekben.

Felelés a vezetése alatt 4ll6 egység miikddéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellenbrzéséért.

Szakmai feladatai:
> Szervezi, irdnyitja, fejleszti az Orvostudomanyi Kényvtar és Kozponti Irattar munkdjat.
» Kapesolatot tart az Intézmény vezetésével, az Intézmény szervezeti egységeivel
> A munkavégzés sordn észlelt hibak és hidnyossdgok sajat hataskorben térténd javitésa,
valamint hataskorét tallépé hibakrol és hidnyossagokrol kozvetlen vezetdjének azonnali
tajékoztatasa
» Feladatok meghatarozasa az irattiros munkatirsak sz4méra
» Az Intézmény éves Iratleadasi Utemtervének elkészitése
> az Iratkezelési szabalyzat elkészitése, feliilvizsgalata, frissitése
» Az Tratkezelési szabélyzatban foglaltak veégrehajtasanak ellendrzése, a szabdlytalansagok
megszintetése, szitkség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezése
» Gondoskodni az osztaly dolgozdinak szakmai képzésérol, tovabbképzésérsl
> Biztositani az irattarozasi segédeszkozoket (zsak, etikett cimke, szalagos irattarto)
> A Bélyegzohasznalati rend elkészitése
» Gondoskodik az Integralt Iranyitisi Rendszer (Eljarasok, Kézikonyv, FEl6irasok)
dokumentumaiban megfogalmazottak ismertetésérél, betartdsarél és annak betartatdsarol a
feliigyelete ala tartozé teriileteken.
> Uzemeltetési és adatbiztonsagi kvetelmények betartdsa és betartatasa.
Részletes feladatait a Munkakéri Leiras tartalmazza.

Hataskére:
Az Orvostudoményi Kényvtar és Kézponti Irattar valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Irattaros feladata

> az irat 4tvétele, ellendrzése, rendszerezése és taroldsa a Kézponti Irattarban az Iratkezelési
szabdalyzatnak megfelel6en;

> kolcsonzés céljabol az irat megkeresése, kiadsa és visszavétele, melyekrdl nyilvantartast
vezet;

> a hivatalos megkérésrél masolat készitése;

» a 3 honapon tul {ligyintézénél 1&vé irat nyilvantartisa és err6l a kozvetlen vezetd
tajékoztatasa;

> iratmegsemmisités és selejtezés feladatainak ellatésa;

> levéltari atadas elékészitése.

3.4. Aldirasi jogosultsagok

Orvostudomanyi Szakkonyvtar

Az allomanyfejlesztéssel kapcsolatos megrendelések, palyazatok alairasa a Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatékorhaz Keretgazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi
Szabélyzatdnak (E 4-01/13) megfeleléen torténik.

Valamennyi munkatars sajat hataskdrben aldirhatja az operativ feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kérhdzak és Egyetemi Oktatékorhdz Jésa Andrds Oktatékorhdz
4400 Nyiregyhdiza, Szent Istvin u. 68. Tel: 42/599-700
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A konyvtarvezet6 tavollétében az arra felhatalmazott konyvtarosnak van aldirasi jogosultsaga,
melyet a felhatalmazott munkatars munkakori‘leirasa tartalmazza.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a megbizott munkatérs irja ala, a helyettesként
alair6 ,,h” betli alkalmazasa javasolt.

Kozponti Irattar

Valamennyi munkatdrs sajat hatiskorben aldirhatja az operativ feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat.

Az Orvostudomanyi Konyvtar és Kozponti Irattar vezet tavollétében az arra felhatalmazott
irattarosnak van alairasi jogosultsaga.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a megbizott munkatars irja al4, a helyettesként
alair6 ,,h” betii alkalmazasa javasolt.

Az Orvostudom:inyi Konyvtar és Kozponti Irattar vezeto:
> Mint a képviseleti jogok gyakorldja a képviselet korében alairasi jogot is gyakorol. Az
alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, illetve megtett intézkedések és
egyéb anyagok egyszemélyi aléirasat jelenti.
Tavollétében irasos megbizés alapjan az altala kijelolt személy.
Munkaéba-jarasi szakmai teljesitések igazolasa.
Az osztaly miikdésével kapcsolatos szakmai teljesitések igazoldsat.
Igazolja a Jelenléti ivet.
Munkabol valod tavolmaradasrol szolo jelentést.
Iratkezelési Szabalyzat.
Bélyegz6 hasznalati leltarozas.
Specialis bizonylati album.

VVVVVVYVYY

3.5. Munkarend meghatirozasa

Orvostudomanyi Szakkonyvtar — minden telephelyen

A koételez6 munkaid6: naponta 8.00 — 16.00 h.

A jelenléti iv vezetése naponta a dolgozok altal torténik, havi Gsszesitést az ezzel megbizott
munkatars papir alapon és az ,,Orgware” jelenlét nyilvantart6 programban elektronikusan végzi.

Kozponti Irattar

A kotelezd munkaidd

Déli Pélus telephelyek: naponta 8.00 — 16.00 h
Eszaki Pélus telephelyek: 7.30 —15.30 h

A jelenléti iv vezetése naponta a dolgozok altal torténik, havi Osszesitést az ezzel megbizott
munkatérs papir alapon és az ,,ORGWARE?” jelenléti programban elektronikusan végzi.
Munkatorlodés esetén a munkahelyi vezetd munkatarsai részére rendkiviili munkaidében t6rténd
munkavégzést rendelhet el.

Az Irattar valamennyi alkalmazottja a munkaban t6ltott idejét jelenléti iven koteles vezetni.

Az vezet6 a jelenléti ivet a hdnap utolso napjan alairasaval hitelesiti.

Betegség, szabadsag és mas tavollét tényét minden munkatars koteles jelezni.

Szabolcs-Szatmair-Bereg Megyei Korhdzak és Egyetemi Oktatokérhdz Josa Andras Oktatékorhaz
4400 Nyfregyhiza, Szent Istvin u. 68. Tel: 42/599-700
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Helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor 4tadds-atvétel szabélyozasénak célja a feladatok ellatdsanak,
folyamatossiganak biztosit4sa.

A helyettesités irasban delegalt feladat, hatarozott id6re sz6l.

3.6. Miikodés tirgyi feltételeinek meghatirozisa
Orvostudomanyi Szakkényvtir
» Munkaeszk6zok: szamitogépek, internet halézat, fénymasold, szkenner.
» Dokumentuméllomany: Kényvek, folybiratok, elektronikus dokumentumok.
> Anyagrendelés: A kényvtar havi anyagkeretének megallapitasat kévetden a kdnyvtar arra
kijel6lt munkatarsa végzi.
> Egyéb szolgaltatisok (javitds, karbantartds) igénylése Ecostat programon keresztiil
torténik.

Az dllomdnyfejlesziés, beszerzés a Keretgazdélkodasi és kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak (E
4-01/13) megfeleléen torténik az SzSzZBMK orvosi kényvtarainak és a hattérszolgaltatasnak.
Folyamata:
> Igényfelmérés — konyvtarvezetd.
> Arajénlatok bekérése — kijelélt munkatars.
» Havi keret megallapitasat kovetden a szitkséges és beszerzésre javasolt, dokumentumok
elosztasa a keretnek megfelel6en — kényvtirvezetd.
» Megrendelés felvezetése az EcoStat rendszerbe — keretgazda, ill. az arra kijeldlt
munkatérs.
» Megrendeld elkészitése — keretgazda, ill. az arra kijel6lt munkatars.
» Tovébbitis engedélyezésre, (4rajanlat, keretlappal) Logisztika — Finanszirozas és
Kontrolling osztaly - Féigazgatosag - Logisztika — Kényvtar.
» Engedélyezett megrendelés tovabbitasa a kiadok felé - kijel5lt munkatars.
» Szémla feldolgozasa az EcoStat rendszerben — keretgazda, ill. az arra kijel5lt munkatérs
» Szémla szakmai ellenjegyzése — keretgazda, ill. az alairasi jogosultsaggal megbizott
munkatars.

Tiizvédelmi kulcs a teherportéra lead4sra keriilt.

Dokumentéci6 archivélas osztalyos rendje: a 1997. CXL. Tv.-nek megfeleléen az Intézményi
Iratkezelési szabalyzat 2. mellékletének (Irattari terv) 01.07 pontja alapjén Konyvtar
miikodtetésével kapcsolatos iigyek meg6rzése 10 év.

Kézponti Irattar

Munkaeszkozok: szamitogépek, internet haldzat, fénymasold, szkenner.

Anyagrendelés: Az irattr havi anyagkeretének megallapitasat kovetGen az irattar arra kijelolt
munkatarsa végzi.

Egyéb szolgiltatasok (javitas, karbantartas) igénylése Ecostat programon keresztiil térténik.

Szabolcs-Szatmir-Bereg Megyei Kérhdzak és Egyetemi Oktatokorhdz Josa Andris Oktatékérhdiz
4400 Nyiregyhdza, Szent Istvan u. 68. Tel: 42/599-700
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Kulcskezelés

Az Orvostudomanyi Kényvtar és Kozponti Irattar munkatérsai, az intézmény adott telephelyén a
kijelolt iroda és irattari helyiségeit haszndljdk és rendelkeznek a helyiségek biztonsagos
zarasahoz sziikséges kulcsokkal. Biztonsagi (karesemény) kulcs a portaszolgalaton leadva!

3.7. Szolgaltatasok

Orvostudomanyi Szakkonyvtar

A konyvtar szolgaltatasainak egy kore a személyes haszndlaton tdl tdvhaszndlat keretében is
torténhet.

Helyben hasznalat.

Kolcsonzés, konyvtark6zi kdlesonzés.

Tartalomjegyz¢k — masolatszolgaltatas.

Referens szolgalat, felvilagositas, tajekoztatas.

Irodalomkutatas, témafigyelés.

Reprografiai szolgaltatas (fénymasolas, szkennelés).

Szamitogépes szolgaltatasok.

A felhasznalOk eseti, egyedi szamitogéphasznalati segitésnyujtasa.

Az olvasok tajékoztatasa, PR munka, személyesen, honlapon és portalon keresztiil.
Részvétel szakmai egyiittmikddésekben (MATARKA, Szakkonyvtari Tuddastar stb.).

VVVVVVVYVY

Koézponti Irattar

Egészségligyi dokumentacio, iratanyag atvétele.
Egészségligyi dokumentaci6 visszakeresése.
Iratokhoz valé hozzaférés biztositasa.
Betekintés.

Kélcsonzés.

Adatszolgaltatas.

YV
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4. Fejlesztés

4.1. Oktatas, képzés, tovabbképzés

A kényvtarnak fontos szerepe van az egészségiigyi dolgozok képzésében, tovabbképzésében.

A koényvtarosoknak 7 évente meg kell djitani a tuddsukat kételez6 tovabbképzés formajaban,
melyhez rendszeresen részt kell venni szakmai tovabbképzéseken (pl. Informatio Medicata).

Az irattiros munkatirsak munkakérilkknek megfeleld szakmai ismeretek elsajatitisa, esetleges
képzés, tovabbképzés.

A szakmai tovabbképzésére, tanfolyami képzésére éves képzési terv késziil, melyet a
Humanpolitikai igazgaté hagy jova. A képzési tervben foglaltak megvaldsitasarol az
Osztalyvezeté gondoskodik.

4.1.2 Kényvtari beszerzés

A kurrens szakirodalom beszerzése folyamatos, a biztositott keretnek megfeleléen.

A dokumentumok (kényv, folydirat) beszerzésére iranyuld kérést az igényl6 levélben kiildheti
meg. (KOonyvtari dokumentum beszerzése c. nyomtatvany) Az igénylé altal megnevezett
dokumentumok korrekt beszerzése érdekében a levélnek tartalmaznia kell a dokumentum

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokorhaz Josa Andris Oktatokorhaz
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szerzOjét, cimét, impresszum adatokat, beszerzési arat és helyet. A beszerzést a Josa Andras
Oktatékorhaz dr. Kallay Rudolf Orvostudoméanyi Szakkonyvtar és Kozmiivelodési gytijtemény
végzi.

Beszerzési forrasok:

- vasarlas,

- ajandék (kiilonboz6 alapitvanyoktol, orvosainktdl, tars szakkonyvtaraktol).

4.2. Tudomanyos tevékenység
4.2.1. A koényvtar segiti a korhdzak dolgozoinak tudomanyos tevékenységét irodalomgyiijtéssel,
tartalmak megszerzésével, kivitelezéssel stb. A tudomanyos tevékenységrdl adatbazist vezet.

4.2.2. Indikatorok, mérési iranyok

A targyév janudr 31. ig kotelezéen elkészitett eloz6 évi beszamolé tartalmazza az adatokat:
Statisztikai adatok.

Beszerzési kimutatas.

Konyvtar forgalom.

Koényvtar hasznalat.

Kélcsdnzott dokumentum.

Helyben hasznalt dokumentum.

SWOT elemzés.

4.3 Az adott teriilet miikodésének értékelése

4.3.1. A konyvtarvezetd évenként egy alkalommal (az Integralt Iranyitasi Kézikényv V.
fejezetében meghatérozottak szerint), vagy foigazgatoi utasitasra alkalomszertien irdsos jelentés
készit, melyben beszamol az elmilt év munkajarol és megtervezi a j6vo évi feladatokat.

4.3.2. A Humanpolitikai Igazgatésdg kezdeményezésére elkésziti a munkatérsak teljesitmény
értékelését és az Osszesitéseket leadja a Humanerdforras Fejlesztési osztalynak.

A kényvtarvezet6 feladata olvasoi elégedettség-; igényvizsgalatok, hatastanulmanyok készitése,
mely segiti a dontés el6készitést.

5. Melléklet/Mellékletek
1. melléklet Konyvtarhasznalat Panaszkezelési Eljarasrendje
2. melléklet Az Orvostudomanyi Konyvtar és Kézponti Irattar

értekezleti és kapcsolattartds rendje
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1. melléklet

KONYVTARHASZNALAT PANASZKEZELESI ELJARASRENDJE

I. Altalinos rendelkezések

1.

2.

3.

Az eljaras célja, hogy a Szabolcs — Szatmar — Bereg - Megyei Korhazak és Egyetemi
Oktatokorhdz Dr. Kallay Rudolf Orvostudomanyi Szakkonyvtar és Kozmiivelddési
Gytijtemény (tovabbiakban: SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakk&nyvtir) nyilvanos
konyvtari funkcidinak figyelembe vételével egységes konyvtari panaszkezelési eljarast
hozzon 1étre.

A panaszkezelési eljaras alapeleme maga a panasz. Panasznak minésiil minden, a kdnyvtar
mikodésével, tevékenységével, szolgiltatisaival, esetleges mulasztasadval kapcsolatos, a

jelen eljarasban felsorolt médon eljuttatott észrevétel, kifogas jellegii bejelentés.

A SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkényvtar a panasz megtételére két alapvetd eljarasi
format tesz lehet6vé a panaszos céljatol fiiggéen. Mindezek alapjan a konyvtar hivatalos,
ill. nem hivatalos panaszkezelési ¢ljaras lefolytatasat biztositja.
a.) Nem hivatalos panaszkezelési eljaras esetén a panaszos célja csupan az, hogy jelezze
észrevételét, ill. kifogas jellegli bejelentéssel éljen, hivatalos valaszra a kényvtar részérol
nem tart igényt.

b.) A hivatalos panaszkezelési eljards (tovabbiakban: alapeljaras) soran minden esetben
nyilvantartasba keriil6, hivatalos valasszal zarul6 panaszkezelés t6rténik.

. A konyvtar minden panaszt (fiiggetleniil annak benyudjtasi moédjatol) a hatalyos

adatvédelmi szabalyozasnak megfelelden kezel.

I1. A panasz benytjtasanak moédja

1.

SZ-SZ-B-M-K Orvostudoményi Szakkonyvtar a beérkezd panaszok fogadasara
meghatarozott kommunikdcids csatorndkat biztosit. Hivatalos panaszkezelési eljarast
kizérdlag a jelen szakasz (2)-(4) bekezdéseiben megjel6lt modon lehet kezdeményezni.
Személyes, nyitva tartdsi idében a SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkonyvtarban, -
4400 Nyiregyhaza Szent Istvan u. 68. Sebészeti épiilet fsz. - a Kényvtarvezetonél.
Irasban az alabbiak szerint

a) postai uton a SZ-SZ-B-M-K Orvostudoméanyi Szakkonyvtar cimére (4400
Nyiregyhaza Szent Istvan u. 68.) a Konyvtarvezetonek kiildott levél utjan;

b) az SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkonyvtirban a regisztracidés pultndl leadott
EHB 4-01/53-27 szamu ,Panaszfelvételi {rlap” alapjan, mely nyomtatvany
megtalalhaté az intranetes feliileten a dokumentumtér/IIR dokumentumkeres6ben.

¢) elektronikusan e-mail utjan a medlib@szszbmk.hu cimen

Telefonon az SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkonyvtar alabbi szdmén

Konyvtarvezetd +36 (42) 599-700/1261 mellék

Egyéb médon

a) az SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkonyvtar honlapjarél
(www.szszbmk.hu/konyvtar) elérhetd.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatékérhaz J6sa Andras Oktatékérhaz
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b) az SZ-SZ-B-M-K Orvostudoményi Szakk&nyvtar elérhetd facebook oldalan
(https://www.facebook.com/kallayorvosikonyvtar)

Azzal a kitétellel, hogy ezekben az esetekben nincs méd hivatalos panaszkezelési eljaras
inditaséara.

II1. Hivatalos panaszkezelési eljaras

1.

Panaszfelvételi trlap (EHB 4-01/53-27)

a) Hivatalos panaszkezelési eljards kizarolag a panaszfelvételi firlap (tovabbiakban: tirlap)
szabalyos kitoltésével kezdeményezheto.

b) az SZ-SZ-B-M-K Orvostudoményi Szakkényvtira csak a szabélyosan kit6ltott (rlap
alapjan biztositja a hivatalos panaszkezelési eljaras lefolytatasat.

¢) az SZ-SZ-B-M-K Orvostudoményi Szakkonyvtar az firlapon szereplé barmely adat
hianyaban a nem hivatalos eljaras szerint jar el.

TV. Az iirlapok konyvtari kezelésére vonatkozoé hatiridék

1.

2.

A személyesen vagy telefonon benyujtott panaszt (IL2. 3/b) és 4. bek.) még a benyujtas
napjan nyilvantartasba kell venni.

A postai Gton, vagy e-mailben benyljtott panaszok esetén a meghatdrozott heti Osszesitd
napon Kell nyilvantartasba venni a panaszt.

. Az iirlapok hitelesitése
. Az irdsban benyujtott panasz esetén a panaszos alairasaval hitelesiti.
. Elektronikusan bekiildétt, ill. a telefonos panaszbejelentés alapjan a kényvtar munkatarsa altal

kitolttt panaszfelvételi (irlapot a benyujtast kéveté 5 munkanapon belil a panaszos
személyesen megtekintheti. A kényvtar a kiallitott Grlapot a panaszos kérésére a panaszos
altal megadott e-mail cimre szkennelt formaban elkiildi. Az igy elkildott Grlap tartalmaval
kapesolatos észrevételeit a panaszos az elkiildés napjat kovetd 5 munkanapon beliil teheti
meg. Amennyiben az elkiildés napjat koveté 5 munkanapon beliil a panaszos nem él a
jogaval, akkor az trlap hitelessé valik.

V1. A panaszok elbiralisa

1.

2.

3.

A panasz elbiraldsat a konyvtar vezetdje a panasz szerinti szakteriileti kolléga bevonasaval
végzi.

A panaszra adott hivatalos valasz kizarélag a Konyvtarvezetd ellenjegyzésével ellatva
érvényes.

A benyujtott tirlapokkal kapcsolatos altalanos valaszadési hatéridé (fliggben a beadas
modjatol) a beérkezéstdl, ill. nyilvantartasba vételt6l szamitott 10 munkanap.

. A hivatalos vélaszr6l a panaszost az firlapon dltala megadott médon kell irasban értesiteni.

Amennyiben az {igy kivizsgdlasahoz az (rlap tartalma alapjan tovabbi érdemi informaciokra,
adatokra van sziikség, az SZ-SZ-B-M-K Orvostudoméinyi Szakkonyvtar a panaszost errdl
tajékoztatja.

. Az lirlapot az SZ-SZ-B-M-K Orvostudomanyi Szakkdnyvtar ot évig mego6rzi €s a panaszos

kérelmére biztositja annak megtekintését.
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VII. A panasz feliilvizsgalata

1. A panaszos, amennyiben a panaszara adott hivatalos vélaszban foglaltakkal nem ért egyet,
vagy bejelentését 1j informacidval egészitené ki, kérheti a panaszara adott hivatalos valasz
feliilvizsgalatat.

2. A feliilvizsgalati kérelmet az EHB 4-01/53-26 szamu Felvizsgalati {rlapon (mely
megtalalhatd az intranetes feliileten a dokumentumtar/IIR dokumentumkeresében), az
alapeljaras iktatészamara vald hivatkozassal kell benyujtani.

3. A feliillvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai a jelen szakaszban foglalt eltérések kivételével
megegyeznek az alapeljarasra vonatkozokkal (II1.-VI.)

4. A feliilvizsgalati kérelemr6l az SZ-SZ-B-M-K Orvostudoméanyi Szakkonyvtar 15
munkanapon beliil dént, melyrdl a feliilvizsgalatra vonatkozé kérelemben altala megjelslt
modon értesiti a panaszost.

5. A feliilvizsgalati kérelemben foglaltakrol az SZ-SZ-B-M-Koérhdzak Orvosigazgatoja,
valamint az Orvostudomanyi Szakkonyvtar vezetdje dont.

6. A feliilvizsgalati kérelemre adott valasz Orvosigazgatoéi ellenjegyzéssel érvényes.

7. A hivatalos panaszkezelési eljaras masodik, egyben legfelsébb szintje a feliilvizsgalati

kérelemre adott valasszal zarul. A sajat panaszkezelési rendszerében az SZ-SZ-B-M-K
Orvostudomanyi SzakkOnyvtar egy adott panasszal kapcsolatban tovabbi feliilvizsgélati
lehetdséget nem biztosit.
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2. melléklet

Az Orvostudomanyi Konyvtar és Kozponti Irattir értekezleti és kapcsolattartas rendje

Teriilet Felelds Rendszeresség Tipusa Résztvevik
Orvostudoményi Konyvtar | Konyvtarvezetd személyes konyvtéros -
telephelyi kényvtarak negyedévente/ talalkozas/ konyvtarvezetd
sziikség szerint | e.mail, telefon
Orvostudomanyi Konyvtar | Konyvtarvezeto napi szinten személyes konyvtarosok -
JAO konyvtar (sziikség szerint) taldlkozés konyvidrvezetd
Kézponti Irattar Kp. Irattar havonta/sziikség személyes irattarosok
Telephelyi Irattarak vezetd szerint talalkozas/
e-mail, telefon
Kozponti Irattar Kp. Irattar heti-napi szinten személyes irattarosok
JAO Irattar vezetd (sziikség szerint) talalkozas/
e-mail, telefon
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