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1. A FOLYAMATSZABALYOZAS CELJA

A kényvtdron belll szdmos folyamat zajlik. Minden egyes folyamat egy sor egymdssal
OsszefUggd tevékenységbdl dll, amelyek a meglévd és kivllrdl bevont erbéforrdsok

felhaszndldasaval szolgdltatdst hoznak Iétre.

A folyamatkdzponti mUkddés kiépitése alapvetden szakit a kordblban megszokott rutinszer(
munkavégzéssel: rendszerbe foglalja, tudatossd, dtlathatovd teszi a munkafolyamatokat,
ezdltal lehetévé vdlik a hibdk korai felismerése, kikUszébolése, a kompetenciahatdrok pontos

meghuzdsa, az esetleges feleldsségek megdllapitdsa.

A partneri elvardsok és elégedettségek megismerése sordn definidlédnak azok az igények,
melyeket elvdrnak télink. Mindezeket az elvardsokat be kell épitenink a mindennapi
tevékenységeink sordba. A tapasztalatok gyakorlati alkalmazdsa azonban csak abban az
esetben valdsulhat meg, ha a kdnyvtdrban tudatos munkavégzés folyik, dtgondoltan

megtervezettek a munkafolyamatok, és azokat megfeleld mddon szabdlyozzuk.

A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek sordn a bemeneteket (inputokat)
szervezetten egymdsra éplld 1épcsdk segitségével mérhetd produktummd — esetlnkben
tébbnyire kdnyvtdri szolgdltatdsokkd — (outputokkd) vdaltoztat. Az egyes folyamat bemenetei

tipikusan mds folyamatok kimeneteit jelentik.

Minden folyamatrél folyamatdbra, folyamatleirds és kockdzatelemzés készll az érintett
munkatdrsak bevondsdval. A folyamatok muiUkddését rendszeresen, de legaldbb évente

felUlvizsgdljdk, és szUkség esetén modositjdk.

2. A FOLYAMATSZABALYOZAS KIEPITESENEK MENETE

= Elkotelezddés, a munkatdrsak képzése

= Folyamatszabdlyozd munkacsoport feldllitdsa, felelés munkatdrs kinevezése
= A meghatdrozd tevékenységek feltérképezése, folyamatlista készitése

= Aszabdlyozandd folyamatok kivalasztdsa

= Folyamatgazddk kijeldlése

= A folyamatokhoz kapcsolddd feleldsdk és hatdskdrok meghatdrozdsa

= Az érintett munkatdrsak bevondsdval folyamatdbrdk készitése

= Folyamatleirdsok, szolgdltatdsi elSirdsok készitése

= A folyamatokban rejlé kockdzatok azonositdsa

= Hibamegeldzd, hibajavitd mddszerek kidolgozdsa és alkalmazdsa

= A folyamatok rendszeres felUlvizsgdlata, szUkség szerinti médositdsa
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3. FOLYAMATLELTAR

A vezetési folyamatok a szervezetet irdnyitjdk. Jellemzéen a vezetés mikddéséhez szUkséges
és a vezetés dltal kdzvetlenUl irdnyitott folyamatok, melyek a személyi és anyagi eréforrdsokra
vonatkoznak. (Példdul: szakmai menedzsment, eréforrds-menedzsment, projektmenedzsment,

intézményi kommunikdacio.)

A féfolyamatok az intézmény kUldetését és stratégidjat valdsitigk meg, s dontd szerepet
jatszanak a koényvtdri szolgdltatdsok muikoddtetésében és a hozzd kapcsolddd termékek
elédllitdsdban. A szolgdltatdsokhoz kapcsolddd folyamatok jellemzéen kdzvetlenll a
konyvtarhaszndldkra irdnyulnak, és nagyban befolydsoljgk a kdnyvtdr sikerességét. (Példaul:
dokumentumszolgdltatds, informdcidszolgdltatds, kdzdsségi szolgditatdsok, kiegészitd kdnyvtdri

szolgdltatdsok.)

A tdmogaté folyamatok a szUkséges forrdsok menedzselését biztositjdk, azaz a kulcs- és vezetési
folyamatok megvaldsitdsat tdmogatjdk. Jellemzden az operativ hdttér mikodtetéséhez
kapcsolddd folyamatok, amelyek tdmogatjdk a kdnyvtdrhaszndldkkal vald munkdt, de nem
velUk kdzvetlen kapcsolatban zajlanak. (Példdul: gyUjteményszervezés, épUletizemeltetés,

gazdasdgi tevékenységek.)

A kulcsfolyamatok a kényvtdr sikeres mUkddése szempontjdbdl alapvetd folyamatok, amelyek
az elézbéekben emlitett folyamatok kozUl kerUlnek ki. A féfolyamatok (amennyiben jol
azonositottuk ezeket) a kulcsfolyamatok részhalmazdt képezik, de sok esetben a tdmogatd
vagy a vezetési folyamatokbdl is azonositunk kulcsfolyamatokat. A folyamatok azonositdsa és
a folyamatkdzpontl mikddés eldsegiti a kdnyvtdrhaszndldk dllanddan vdaltozd igényeinek
kielégitését, a hatékonysdg ndvelését, valamint a tudatos munkaszervezést. A
folyamatszabdlyozds sordn azonositjuk azokat a kulcsfolyamatokat, amelyek a koényvtdr
haszndldi szadmdra a legfontosabbak, amelyekkel leggyakrabban taldlkozhatnak. Ugyanakkor
a kivdlasztds szempontja az is, hogy melyek azok a munkafolyamatok, amelyek partnereink és

sajat megitélésink szerint megujitdsra, mddositdsra szorulnak.
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A szabdlyozott folyamatok 6sszesité tablazata:
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FF_1 | K&nyvtdarkozi kdlcsdnzés Béresné Hardi Mdénika X X | X X
FF_2 | K&nyvrendelés Csizmadia Tinde X X X X
Pénztdrgép napi nyitdsa ]
FF.3 1, . Marton Tinde X X | X | X
és zAardsa
FF_4 | Kdnyvtarzdaras Mdrton TUnde
FF_5 | Beiratkozds Mdarton TUnde
KényvtdrnépszerUsitd
FF_é | foglalkozds, Tokdné Roézsa Andrea X X | X | X | X
kdnyvtdrhaszndlati éra
Kényvek visszasoroldsa
FF_7 | és a raktdri rend L&cser Edit X X | X | X | X
fenntartdsa
VF_1 | SIMSZ készitése L&écser Edit X X X | X X
Humdnerd&forrds .
VF_2 ) . Lécser Edit X X X X X
fejlesztése
Problémds, agressziv
VF_3 | haszndld, olvasd L&écser Edit X X | X | X
kezelése
Corvina IKR-ben
TF_1 | felmerUl6 problémdk Csizmadia Tinde X X X X
kezelése
Tdvmunka informatikai
TF_2 i Csizmadia Tinde X X X X X
hattere
Sz&mldk, dijbekérdk ] .
TF_3 i Mdarton TUnde X X X X X
utaldsa
Kényvdokumentumok
TF_4 | formai és tartalmi Csizmadia Tinde X X X X
feltardsa
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4. VEZETES| FOLYAMATOK

4.1. Folyamat neve: Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat készitése,

frissitése

4.1.1. Folyamatdabra

SZERVEZETI ES MUKGDES!
SZABALYZATKESZITESE
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A folyamat megnevezése

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat készitése, frissitése

A folyamat kédja

VF_1

Folyamatgazda

L&écser Edit

A folyamat tipusa

Vezetési folyamat

A folyamat célja

Az intézmény mikoddését meghatdrozd Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat elkészitése,
vdltozdsokat kdvetden (fenntartd elvdrdsai, szerkezeti vdaltozdsok, 1étszdmvdltozds stb.)

ennek frissitése, aktualizaldsa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Uj SIMSZ Elfogadott, médositott SZMSZ

vagy SIMSZ vdaltoztatdsdnak igénye
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4.1.2. Folyamatleiras/szolgaltatdsi eldiras

Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat készitése, frissitése

1-2. Az intézmény muUkddéséhez elengedhetetlen szabdlyok, ismérvek meghatdrozasat
tartalmazdé anyagok, melyek az érvényes térvényi jogszabdlyok alapjdn készilnek. Ezek kdzUl
kiemelkedik az intézmény Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzata, amely a teljes intézményi
mUkddési mechanizmust tartalmazza. Vdaltozdsokat kdvetden ennek frissitése, aktualizdldsa,
rogzitése szUkséges a mdodositandd SIMSZ-ben (fenntartd elvdardsai, szerkezeti valtozdsok,

|étsz&mvdaltozds stb.).

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kaiman Imre Emlékhdz mikddését

meghatdrozd jogszabdlyok: Magyarorszég Alaptorvénye.

1.a. Térvények:

az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtdri
elldtasrdl és a kdzmivelddésrdl szold torvény

2012. évi l. torvény a munka térvénykdnyveérdl

2020. évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
kdézalkalmazotti jogviszonydnak dtalakuldsdrdl, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositdsardl

2012. évi CLIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtdari elldtdsrdl
és a kdézmuUvelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositdsardl

2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartdsrél

2014. évi LXXVI. térvény a tudomdnyos kutatdsrdl, fejlesztésrél és innovdaciordl
2019. évi CXXIIl. torvény a tudomdnyos kutatdasrdl, fejlesztésrél és innovdciordl

52016 2014. évi LXXVI. térvény és egyes kapcsolddd rendelkezések mddositdsdrdl

1.b. Rendeletek:

304/2020. (VI1.29.) Korm.rendelet a kiadvanyok kotelespélddnyainak
szolgdltatdsdrdl, megdbrzésérdl és haszndlatdrdl  széld  195/2019. (VL)
Korm.rendelet eltéré idépontban térténd hatdlybalépésérdl

195/2019.  (VIILL1.)  Korm.endelet a kiadvdAnyok ko&telespélddnyainak
szolgdltatdsdrdl, megdrzésérdl, haszndrdl

376/2017. (Xll.11.) Korm.rendelet a muzedlis intézmények mikodésérdl
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377/2017. (XI.11.) Korm.rendelet a muzedlis intézményekben 6rzott kulturdlis javak
kélcsdnzési dijardl, valamint a kijeldlési eljardsrol

378/2017. (XI.1.) Korm.rendelet a  kulturdlis szakemberek  szakmai
tovdbbképzésének nyilvantartdsba vételi szabdlyairdl

379/2017. (Xll.1.) Korm.rendelet a nyilvénos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat
lefolytatdsi rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasardl
6/2001. (1.7.) Korm.rendelet a kdényvtarhaszndldkat megilleté egyes

kedvezményekrdl

1.c. Miniszteri rendeletek:

11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betdltéséhez szUkséges képesitési feltételekrd!

33/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kdnyvtar cim és a Kényvtdari Mindségi
Dij adomdnyozdsdrdl

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlydzat
lefolytatdsdnak rendjérél, valamint egyes kulturdlis  targyl rendeletek
modositasdrdl

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérd|
58/2015. (XI1.30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésU elbirdnyzatok és kdzponti
kezelésy el&iranyzatok kezelésérdl és felnaszndldsardl

51/2005. (X1.13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartdsdban
szerepld kulturdlis javak revizidjardl és selejtezésérdl

14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvdnos haszonkdlcsdnzésért a szerzét
megilleté dijf megdllapitdsdhoz és felosztdsdhoz szUkséges adatokrdl, valamint az
adatszolgdltatdsra kodtelezett nyilvdnos kdnyvtdrakrdl

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzedlis kdnyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartdsdval kapcsolatos szabdlyokrdl

18/2003. (XII.10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban élé magyarokrdl szé16
2001. évi LXII. térvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletd  kulturdlis
kedvezményekrdl

3/1975. (VII.17.) KM-PM egyUttes rendelet a kdnyvtdri dllomdny ellendrzésérél

(leltarozdasdrdl) és az dllomdnybdl torténd térlésrél sz616 szabdlyzat kiaddasdrdl
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= 626/2020. (XI.22.) Korm.rendelet 626/2020. (XIl. 22.) Korm. rendelet a

webarchivdlds részletes szabdlyairdl

Helyi hatarozatok:
Sidfok Varos Onkormdnyzatédnak 83/2010. (V.27.) sz. képviseld testUleti hatdrozata
(Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kalmdn Imre Emlékhdz Szervezeti és

MUkddési Szabdlyzata; Hatdlyos: 2022. mdrcius 1. napjatdl)

3. A moddositott Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat tervezetének nyomtatdsa és az

intézményvezetd dltali aldirdsa.

4-6. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat tervezetének elbterjesztése nyomtatott (PDF
formdtumban) és elektronikus formdban a fenntartd dnkormdnyzat felé, a hivatal testileti

Ulések anyagait elékészité munkatdrsdhoz.

A modositott Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat elbterjesztési okmdanydt a fenntartd hivatal

jegyzdéje aldirdsaval hitelesiti.

Az intézményvezetd aldirjia a médositandd Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat jegyzé dltal

hitelesitett eléterjesztést.

7-10. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat targyaldsa a fenntartd dnkormdnyzat testileti
Ulésén. Amennyiben elfogadjdk a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat tervezetét képvisels-

testUleti hatdrozat és jegyzdkdnyv (elektronikus és papir alapy) szlletik az elfogaddsrdl.

A fenntartd atklldi az dsszecsatolt SIMSZ-t és a testUleti hatdrozatot elektronikus és papir

alapU dokumentumként.

11-12. A jévdhagyott Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a vezetd megismerteti a
munkatdrsakkal a munkaértekezleten, valomint hozzdférhnetdvé teszi a dokumentumokat

elektronikus és papir alapuU formdatumban.

A munkatdrsak aldirdsukkal hitelesitik a dokumentum megismerését, elfogaddsat. Az aldirt

megismerési zaradékot csatoljuk az SIMSZ-hez, mely az irattdrba kerdl.

13. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az igazgatd dltal kijeldlt munkatdrs egy

munkanapon beldl feltdlti az intézmény honlapjdra.

13/125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

14-15. Amennyiben a fenntarté énkormdnyzat testllete nem fogadja el az SIMSZ tervezetét,
hatdrozatot hoz a szabdlyzat vdaltoztatdsardl, javitdsdrdl, melyrdl értesiti az intézmény

vezetdjét nyomtatott, papiralapu dokumentumban, ill. elektronikusan.

A meghatdrozott vdltozdsok elvégzését kdvetden javitott SIMSZ készUl elektronikus és

nyomtatott formdtumban.

16. Az intézményvezetd elkésziti a kisérd elbterjesztést, elektronikusan és papiralapon

eliuttatia a képviseld testllet tagjainak (becsatolds a 7. pontba).

17. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat nyomtatott vdltozatdnak bekdtése és elhelyezése

az irattérban, az elektronikus vdltozat feltéltése az intézményi honlapra és a belsd tdrhelyre.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Jogszabdlyok = Mo&dositott SIMSZ tervezet
= Modositandd SZIMSZ tervezet eléterjesztése
= Hitelesitett el&terjesztés
= Képviselb-testlleti hatdrozat és
jegyzékdényv
= Jovahagyott SIMSZ
Kockdzatok

= formai hiGnyossd&gok

Beavatkozdasok

= jogszabdlyok, valtozdsok folyamatos kdvetése, frissitése, aktualizdldsa

= 1Obbszords ellendrzés, munkatdrsi kontroll

A folyamatdokumentdacié elhelyezése

= belsé tarhely

=  honlap

Hatdridé: 2022. janudr 31.
Jovahagyds: 2022. februdr 24. (testUleti Ulés)
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4.1.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat készitése

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat készitése, aktualizdldsa

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgadlt terilet: a SZMS? teljessége

Kockazatos tényezé(k): formai hidnyossdgok (pl. melléklet hidnyzik, aldirds, ddtum hidnyzik)

Kivalté okok: figyelmetlenség

Gyakorisdg, a kovetkezmények siUlyossaga: ritka, sulyos

Kockdzati hatasok: konyvtdr presztizsének csdkkenése, tdbbletmunka, hatdridé csuszdsa

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisag 1

Osszesités (a*b*c) 100

rr_

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):

= TOblbszords ellendrzés, munkatdrsi kontroll

Felelds: L&cser Edit
Hatdridé: 2022. janudr 31.
Jovahagyds: 2022. februdr 24. (testUleti Ulés)

FelUlvizsgalat: jogszabdlyi, ill. egyélo SZMSZ-1 érintd vdltozdsok esetén

15/125



\p
A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

4.2. Folyamat neve: Humdneréforrds fejlesztése intézményi

finanszirozas keretében

4.2.1. Folyamatdabra

HUMANEROFORRAS FEJLESZTESE
INTEZMENY! FINANSZIROZAS KERETEBEN

Tovatokapzssi terv
sgyéneis tortend lebantisa

|

5 Kollségek Detervezése &
Hotseguetests

fotsegerat a tenntae
prénagyta, 3

Koltséguetsst
efogacta?

1. Tovsbokénzés
szezides késziese

13 Képzés megkezdése
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A folyamat megnevezése

Humdneréforrds fejlesztése intézményi finanszirozds keretében

A folyamat kédja

Folyamatgazda

Lécser Edit

A folyamat tipusa

Vezetési folyamat

A folyamat célja

A képzés célja, hogy az adott egyén megfelelien az intézmény jelenlegi vagy jovébeni
kovetelményeinek, szakmai ismereteinek gyarapitdsa dltal munkdjat hatékonyabban

legyen képes elvégezni.

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Tovdbbképzési igény az intézmény vezetdje, | Tovdbbképzés vagy beiskoldzds elvégzése

munkatdrsai részérdl
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4.2.2. Folyamatleiras/szolgaltatdsi eldiras

Humadaneréforrds fejlesztése intézményi finanszirozds keretében

1. Tovabbképzési igény az intézmény vezetdje, munkatdrsa részérdl.

2. Az intézmény vezetdje elkésziti a Beiskoldzdsi és tovdbbképzési szabdlyzatot, valamint

Tovdbbképzési tervet.

3-4. Tajékozddds a kdnyvtdri tovdbbképzéseket lebonyolitd szervezetek képzési ajdnlatairdl
a honlapjuk elérésével, szUkség esetén informdcidk, képzési ajdnlatok kérésével (Konyvtdri
Intézet, OSZK, OMIKK, egyéb intézmények). A tovdbbképzési tervben feltintetettek alapjdn
és a képzdb szerv tovabbképzési tervezetének megfelelen, a szakmai fejlesztések alapjan a

képzések kivdlasztdsa, dsszehangoldsa, egyénekre szabdsa.

5. Koltségvetés tervezésekor a tanfolyami és utazdsi kdliségek betervezése a tovdbbképzési

terv figyelembevételével.

6-8. A koltségeket a fenntartd nem hagyta jévd, a koltségvetésbe tervezett Osszeg
szimszer(Uségét csokkentette, a tervet felll kell birdlni. A tovdbbképzési tervben

szerepeltetett képzések igazitdsa a koltségvetés dsszegéhez (becsatiakozik a 9. pontba).

9. A koltségvetésben feltintetett képzési, utazdsi és szdlldsi kdltségeket a fenntartd

jévdahagyta.

10-12. Meghatdrozott tovdbbképzésre jelentkezés elinditdsa a képzd szerv honlapjdn
(jelentkezési lap kitdltése). A képzd szerv részérél a jelentkezés fogaddsat kdvetden
tovdbbképzési, beiskoldzdsi szerzédés készitése és nyomtatdsa hdrom példanyban (egy
példdny azintézmény irattarba kerll, egy példdny a munkavdllaléé lesz, egy példdny pedig

a fenntartéhoz kerdl), majd a képzés dijdnak kiegyenlitése a képzd szerv felé.
13-14. A munkatdrs megkezdi a képzést, és folyamatosan részt vesz rajta.

15-17. A képzést a munkatdrs nem végezte el, nem sikerUlt megszereznie a tanusitvanyt. A
tovabbképzési és beiskoldzdsi szerz6désben foglaltak alapjdn kel eljgmia az

intézményvezetének a munkavdllalé felé (folyamat vége).

18-19. A képzést sikeresen befejezte a munkatdrs, errél a tanusitvdnyt megkapta. A szerzett

tapasztalat hasznosuldsaként tuddsdt megosztja.

18 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

20. A képzés Utikoltségének, szdlldsdijdnak kifizetése a képzésben résztvevd munkatdrs

sz&dmdara.

21. A tovdbbképzés vagy beiskoldzds befejezése. A tanulsitvany egy példdnya a
munkavdllald személyi anyagdnak része lesz, egy mdasik példdny a fenntartéhoz kerdl, és az

ott tdrolt személyi anyag része lesz.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Beiskoldzdsi és tovabbképzési = Jelentkezésilap
szabdlyzat = Tovdbbképzési, beiskoldzdsi
= Tovdbbképzési terv szerz6dés
= Képzési ajdnlatok = Felnéttképzési szerz6dés
= Koltségvetés = Jelenlétiiv
= Tuddshasznosulds szabdlyzata = Ertesités a tanfolyam, beiskoldzds
megszUntérdl vagy a sikertelen
vizsgaeredményrdl
»  Eresités az elj@rdsrél
= Fenntartd tdjékoztatdsa
= Tanusitvdany
= Beszdmold (tuddshasznosulds)
= Képzési koltség, Utikdltség, szdllds
nyilvéntartasai
Kockdzatok

= A munkavdllald nem fejleszti ismereteit, munkdjdnak minésége stagndl, a
tuddshasznosulds elmarad.
=  Anyagiveszteség

= A humdneréforrds fejlesztése nem valdsul meg.

19 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

Beavatkozdsok

Alapos tdjékozddds a tanfolyam tematikdjardl, idétartamdardl.

A munkatdrs motivacidjanak felmérése, a motivacio erésitése.

Annak felmérése, hogy eléreldthatdlag Osszeegyeztethetdé-e a munkatdrs
tanfolyamon valé részvétele a munkatevékenységével

Tanulmanyi szerz&dés kdtése a munkatdrssal

A megszerzett tudds, gyakorlat dtaddsa

A folyamatdokumentdcié elhelyezése

belsd tarhely

Felilvizsgalat: évente
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4.2.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Humadaneréforrds fejlesztése intézményi finanszirozds keretében

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Humdnerd&forrds fejlesztése intézmeényi finanszirozds keretében

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgdlt terilet: A munkavdllald a képzést befejezi, de a tuddsat nem tudja hasznositani

és/vagy atadni.

Kockdazatos tényezd(k): A munkavdllald nem fejleszti ismereteit, ezzel a munkdjdnak

mindsége stagndl, a tuddashasznosulds elmarad. Anyagi veszteség.

Kivalté okok: Nem oI vdlasztottuk a munkatdrsat, tanfolyamot, nem volt elég informdcié a

tanfolyamrdl. Sz&monkérés hidnya.

Gyakorisag, a kovetkezmények sllyossaga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatdasok: Munkdltaté anyagi vesztesége, a humdneréforrds fejlesztése nem valdsul

meg.

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Atanfolyamrdl alapos tdjékozddds tematikdjdrdl, idétartamardl, ardérdl
= A munkatdrs motivdcidjanak felmérése, a motivdcioé erdsitése
= A kidolgozott tuddshasznosulds dokumentuma alapjdn szdmonkérés és a
megszerzett tudds hasznosuldsdnak kdzos kidolgozdsa a vezetdvel

= A megszerzett tudds gyakorlati dtaddsa

Felelds: L&cser Edit

FelUlvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Humdner&forrds fejlesztése intézményi finanszirozds keretében

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgdlt terilet: A munkavdllald a képzést nem fejezi be.

Kockdazatos tényezd(k): A munkavdllald nem fejleszti ismereteit, ezzel a munkdjdnak

min&sége stagndl, a tuddshasznosulds elmarad. Anyagi veszteség.

Kivalté okok: Egészséglgyi ok, magdnéleti okok, motivacié hidnya, dlldsvdltoztatds
szdndéka.

Gyakorisag, a kdvetkezmények siUlyossdga: ritka, kdzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: Munkdltatd anyagi vesztesége, a humdnerdforrds fejlesztése nem valdsul

meg.

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
=  Annak felmérése, elbreldthatdlag Osszeegyeztetheté-e  a  munkatdrs
tanfolyamon valé részvétel munkatevékenységével
= Tanulmdanyi szerz6dés kdtése a munkatarssal

= A munkatdrs motivdltsadgdnak felmérése és erésebb motivdldsa

Felel8s: L&cser Edit

Felllvizsgdlat: évente

22 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

4.3. Folyamat neve: Problémads olvaso kezelése

4.3.1. Folyamatdabra

1. Olvasé nem
rendetetésczerien
viselkedik

2. Konyvtéros észiei
aproblemat

3. Az olvaso
figyeimezetése

4 igen

Lgyuttmiikodiy

6. Az ovasd tovabbral
sem mikodik gyt

igen

. Az olvasb tovabbral
s agreseziv

10,
fiezményvezeto’
a2 épuletben

Intézményvezeld
nincs a2 épuletoen

14. A probiémat hézon
belul ksll megoldan,
munkatérs segiségensk

esevel

igen

‘Megoidodik
a probléma
7

17. Intézményvzets

9. Igazgatoi

intézkedss nianyaban

a munkatarsak nivjak|
a renddrséget

20, Arenddn intezkedest|
oveten @

Konyviarhasznalo
elhagyja az intézményt.

21 Renddri
jegyzdkonyv keszil
2z incidensrol.

22. Feliegyzés készil
az ncidensiol

23. A konfiktus

igen

PROBLEMAS,
AGRESSZIV OLVASO

Aprobléma
megoldodik. folyamat
vége.

ertesitse

5. A proviem
megoidodot, az
intézményvezetd
itése

23/125

1. A2
intézményvezsts




A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

A folyamat megnevezése

Problémds, agressziv haszndld, olvasd kezelése

A folyamat kédja

VF_3

Folyamatgazda

Lécser Edit

A folyamat tipusa

Vezetési folyamat

A folyamat célja

A problémds/agressziv olvasd egyUttmuikodése, a konfliktus megolddsa, lezdrdsa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

A kényvtdrban a haszndld, az olvasd nem a | A konfliktus lezdrul.
konyvtarhaszndlati szabdlyzatban rogzitettek
alapjédn, nem elvarhatd, illendé moddon
viselkedik, ezzel megszegve a
konyvtarhaszndlati szabdlyzatot és a tdrsas

viselkedés elvarhaté normdait.
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4.3.2. Folyamatleirds/szolgdltatasi elSiras

Problémas, agressziv haszndld, olvasé kezelése

1-3. A kdényvtarban a haszndld, az olvasd nem a kdnyvtdrhaszndlati szabdlyzatban
rogzitettek alapjdn, nem elvdrhatd, illendd modon viselkedik, ezzel megszegve a
konyvtarhaszndlati szabdlyzatot és a tdrsas viselkedés elvdarhatd normdit. A koényvtdri
munkatars észleli a haszndld problémds viselkedését, felhivia a kényvtarhaszndld figyelmét a

kényvtdrhaszndlati szabdlyzatra, magatartdsdnak mdsokat zavard tényére.

4-5. Amennyiben figyelmeztetés utdn egyUttmikdédik a  problémds/agressziv

kényvtarhaszndld, a probléma megoldddik, a folyamat lezdrul.

6-7. A kényvtdrhaszndld tovdbbra sem mikddik egyitt, igy Ujra felszdlitia a kdnyvtdri

munkatars, hogy viselkedésén vdltoztasson.

8. Vdaltozds torténik az olvasé viselkedésében, a probléma megoldddik.

9-12. Az olvasd tovdbbra is agressziv, igy az intézményvezetd értesitése megtdrténik, ha az

épUletben tartdzkodik. Intézkedését kdvetden a konfliktus lezdrul.

13-17. Ha az adott idépontban a vezetd nem tartdzkodik az intézményben, hdzon bellli
intézkedés torténik tovdbbi munkatdrsak bevondsdval. A konfliktus rendezédését kbveti az

intézményvezetd értesitése.

18-19. Renddri beavatkozds szikségessége esetén igazgatdi intézkedés torténik, ennek

hidnydban a munkatdrsak hividk a rendérséget.

20-23. A renddri intézkedést kdvetdben a problémds koényvtdrhaszndld elhagyja az
intézményt. Renddri jegyzdkdnyv, majd intézményi feliegyzés készil az incidensrdl, a

konfliktus lezdrul.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Kdnyvtdarhaszndlati szabdlyzat = Azintézményvezetd

t&jékoztatdsa
= Jegyzbkdnyv

= Feliegyzés az incidensrdl
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Kockdazatok

=  Nem megfelelé reagdlds a kdnyvtdros részérdl.
= A kdnyvtdros személyiségének és személyi jogainak sérilése

= Az olvasék megbotrdnkoztatdsa, a kdnyvtdr presztizsének csdkkenése

Beavatkozdasok

= Kompetencidk tisztdzdsa.

= Problémamegoldd és kommunikacios tréningek szervezése

A folyamatdokumentdacié elhelyezése

= belsé tdarhely

FelUlvizsgalat: évente
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4.3.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Problémas, agressziv haszndlé, olvasé kezelésének kockazatelemzése

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Problémds olvasd kezelése

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgdlt terilet: Helyzettel kapcsolatos intézkedés

Kockazatos tényezé(k): Nem megfeleld reagdlds a kdnyvtdros részérdl

Kivalté okok: Személyes bedllitddds, ftisztdzatlan kompetencidk, problémakezelés

hidnyossagai, kommunikdcids problémdk, helyzetfelismerési hidnyossdgok

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossaga: gyakori, kdzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: Konyvidros személyiségének és személyi jogainak sérilése, olvasdk

megbotrdnkoztatdsa, kdnyvtdr presztizsének csdkkenése

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 5

Osszesités (a*b*c) 500

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Kompetencidk tisztdzdsa, problémamegoldd, kommunikdcids tréningek
szervezése, szitudcids gyakorlatok
FelelSs: L&cser Edit
Megvaldsult intézkedések: A kompetencidk tisztdzdsa megtortént.

Tovabbi intézkedések: Tréningek szervezése

Felilvizsgalat: évente
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5. FOFOLYAMATOK

5.1. Folyamat neve: Konyvtdarkozi kélcsonzés

5.1.1. Folyamatdbra

1. Olvasoi kérés KONYVTARKOZI

KOLCSONZES

ptokumentuiy
kényvtdrkozi
olcsonzés nélki

Az olvasd megkapja
dokumentumot, a
folyamat lezarul

igen [ 3. A konyvtdros més
méodon tudja "atadni”
a dokumentumot.

5. A konyvtaros
MOKKA katalbgusban
megkeresi a
dokumentumot

7. Més lehetéséget
ell keresni

11. A dokumentum
megtalilhatt a
MOKKA-ban

u g :
> kolcsonzes

teltételeirdl valo 10. A kérést elinditiuk
téjékoztatés més csatoman

9. Folyamat lezarul

13. Kérés tipusanak
tisztézasa

1
olvasd effogadj
a Teltételeket

16_ A konyviarkozi
kérés elinditdsa az
ODR-ben

I

17 Kérés nyomtatasa
nyilvéntartési szammal
valb ellstasa, ikatatésa

18

£Zoigltatd kony!

tudja killdeni a

gokumentumat
2

19. Was lenetdséget
kell keresni.

igen

20. A szolgétatd

udja
a dokumentumot

I

21. A dokumentum @)
megérkezése utan a
stétusz atalitasa

22. Postakoliség
kiszamitasa,
Iisérélapon az adatok]
rogzitése

N
kerulés utan az
olvasd kiériesitése

T Az olvasd a kB
dokumentumot
megkapja, a kérés
teljesil
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A folyamat megnevezése

Kényvtarkdzi kdlcsdnzés

A folyamat kédja

FF_1

Folyamatgazda

Béresné Hardi Mdnika

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

Olyan dokumentumok szolgdltatdsa az olvaséknak, amelyeket mds mdédon nem tudunk

teljesiteni
A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele
Olvasdi kérés Szolgdltatott dokumentum
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5.1.2. Folyamatleirds/szolgdltatasi elSiras

Kényvtarkézi klcsénzés

1-4. Olvasdi kérés felmerilése. Az olvasé jelzi a kdnyvtdrosnak, hogy szeretné igénybe venni
a szolgdltatdst, vagy a kényvtdaros ajdnlja fel a lehetdséget, ha mdasképp nem teljesithetd a
kérés (ténylegesen nincs meg a kényvtdrnak, régdta nem hoztdk vissza, hidnyos, sérilt a

példany).

Az olvasdi kérés ellendrzése sordn a koényvtdros megtaldlja a keresett dokumentumot a
konyvtarban, esetleg mds modon, digitalizdlt vdltozatban elérhetd  (elektronikus
katalogusban, esetlegesen elektronikus koényvtdrakban, adatbdzisokban - pl. ADT,
Hungaricana — utdnanézni, hogy elérheté-e). Olvasdé megkapja a kért dokumentumot

kdényvtarkdzi kélcsdnzés igénybevétele nélkUl, a kérés lezarul.

5. Ha ténylegesen nincs meg, ki kell keresni a MOKKA-ODR katalégusban az igényelt

dokumentumot.

6-7. A dokumentum nem taldlhaté a MOKKA-ODR kataldgusban, ezért méas MOKKA-ODR-en

kivUli lehetbséget kell keresni.

LelShelykeresés lehetséges formdi:

= egyéb koz0s kataldgusok dtnézése

= olyan konyvtarak kataldgusainak bdngészése, ahol feltételezhetd esetleges
megléte

= az Orszdgos Széchényi Kényvtdar segitségét kérni telefonon, e-mail-ben
(http://www.oszk.hu/konyvtarkozi_dokumentumellatas)

= konyvtarkdzi levelezdlista haszndlata, kérés klldése tébb intézmény felé a
kvkozi@konyvtar-siofok.hu e-mail cimmel (rre a fidkra érkezik minden kéréssel
kapcsolatos Uzenet az ODR felUlet mellett)

= esetleges kUIfoldi kérés, amennyiben magyarorszagi leléhely nem taldlhato:
OSIZK-n keresztUl torténik, a koélcsénzés feltételei az oldalukon megtaldihatdk

(http://www.oszk.hu/konyvtarkozi_dokumentumellatas)
8-9. Nincs mds lehetdség. Folyamat lezdrul.

10-11. Van mds lehetéség, a dokumentum megtaldlhaté az ODR-ben, a kérést elinditjuk

(becsatlakozik a 20. pontba).
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12-13. A kodnyvtdros tdjékoztatia az olvasdt a konyvtarkdzi kdlcsdnzés feltételeirdl, a varhatd
koltségekrdl, valamint arrdl, hogy a kUld6 koényvtar feltételeit el kell fogadnia
(kényvtdrhaszndlati szabdlyzatban rogzitettek, kdlcsénzési hatdridd, esetleges olvasdtermi

haszndlat). Tisztdzni kell az olvasdval a kérés tipusdt (eredeti, digitdlis, mdsolat).
14-15. Az olvasé nem fogadja el a kdnyvtarkdzi kdlcsdnzes feltételeit, a folyamat lezarul.

16-17. Ha az olvasé elfogadija, akkor a kényvtdros a kdnyvtdrkdzi kérést elinditia az ODR-ben
a szolgdltatd kdényvtdr kivalasztdséval, vagy az ODR-en kivUli intézménynél. Az ODR felUleten

rogzitjuk az olvaséd adatait, a kérésre vonatkozd feltételeket.
Az ODR kérés folyamata (szolgdlati leirds)*
A kérést a konyvtdros kinyomtatja, nyilvantartdsi sz&m, keltezés alapjdn rendezi, elrakja.

18-19. A szolgdltatd kényvtdr nem tudja kUldeni a dokumentumot, mdasik lehetéséget kell

keresni. (becsatolds 8. ponthoz)

20-23. A szolgdltatd konyvtdr kiUldi a dokumentumot. A dokumentum megérkezését
kovetdében, az ODR fellleten, a kérésadminisztraciondl a statusz datdllitdsa szikséges

(,Dokumentum atadva az olvasénak”).

Postakdltség  kiszdmitdsdt kdvetden (dijszabds — suly alapjdn kiegészitve az ajdnlott
kUldemény dijdval) a koényvtdros rogziti a kisérélapon az olvasd nevét, elérhetdségét, a
kolcsonzés hatdridejét (pdr nappal révidebb kdlcsdnzési hatdridd, mint amit a kUldé

konyvtar megadott, a postdzds idejét rd kell szdmitani), postakdltséget.

A dokumentum az adminisztrdcidba kerUl, az olvasét a kdnyvtdros értesiti a dokumentum
megérkezésérdl (telefonon, e-mailben), a kisérélap az adminisztrdcidban bekerll a

wkonyvtarkdzi” fOl moégeé.

24. Az olvasd a kért dokumentumot megkapja, a kérés teljesul, a folyamat lezdrul.

*ODR kérés folyamata:

Be kell Iépni az ODR portdl felUletére, azonositéval, jelszéval.
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A koényvtdrosoknak a ,,Kérésadminiszirdcidé” menUpont alatt lehetséges visszakeresni a
kéréseket, statuszt lehet vdaltani, megjelennek az Uzenetek a felUleten. (A kdényvtarkdzi
kérésben kért dokumentumok, tébb szempont szerint visszakereshetdk — cim, szerzd, olvasdi
adatok stb.).

Kérésnél megnézni a MOKKA-ODR k&zds kataldgusdt, megkereshetd a kért md: ,Megnéz -

Teljes méret”

Szolgdltatd  koényvtdrak kivdlasztdsa ,,+"  (plusz) jelre kattintva megjelenik  van-e

kSlcsdndzhetd példdany.

Az ,ODR kérés inditdsa” menUpontra kattintds (a fellleten kis szines ,,pottydk™ jeldlik a
dokumentum stdtuszdt, pl. olvasdi kérésre kérhetd, fénymdsolatban kérhetd, olvasdtermi

haszndltra kérhetd stb.).

Konyvtar melletti kis ,,hdzikd" piktogramra kattintva megnézhetd a kdnyvtdr OPAC-jdban

ténylegesen mennyi példdny van a mdbdl.

,ODR KERES INDITASA" — megjelenik a kéré Urlap, értelemszerden ki kell tdlteni:

= KUIs6 kérésazonositd (kérd): aznapi ddtum /sorszdm

=  Megrendelt szolgdltatds: eredeti, digitdlis mdsolat, fénymdsolat

= Be kell jeléini a postakdltség vallaldsat

= Mdsolatndl a hatdlyos szerzéi jogi szabdlyok szerint jérunk el

= Statusz: ,Uj kdnyvtdr kérés” — mentés utan &t kell dliitani a ,Dokumentum
megkérve a leléhelyrél”-re

=  Tanulmdny cikk cime/szerzdje stb. adatokat digitdlis mdsolatndl, fénymdsoltndl
be kellirni, ha részletet kérink kényvbdl, vagy periodikdbdl

= AkOnyvtdros rogziti az olvasd adatait (név, olvasdjegy szdm, elérhetdség).
Mentést kévetden a kérés elkildésre kerUl.

Amennyiben nincs szolgdltatd kényvtdr, a md nem taldlhatd, megprobdljuk a kényvtdri

OPAC-okban felkutatni, ilyenkor az Ures Urlapos kérést kell valasztani.

Az Urlap minden mezd&jét ki kell tolteni: kdnyvtdr vdlaszthatd, ennek adatait beemeli

automatikusan a rendszer (Szolgdiltatdsi hely — ,kis ceruza” piktogrammal) a megszokott
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modon. Kuldnleges kéréseknél Uzenet vdalthatd az Urlap megfeleld mezdjénél (,,Uzenet”),

kUIdS kdnyvtarak régzithetik, ha valamilyen specidlis kérés merUl fel.
A kdnyvtarkodzi kérés rogzitése megtortént.

Az ODR felUletén nyomon kdvethetd a dokumentum Utja (a kényvtdrkdzi levelezdfidkban is

megjelenik minden vdaltozdsra térténd utalds), a statuszok folyamatosan vdéltoznak.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Kényvtarhaszndlati szabdlyzat = Digitalizdlt dokumentum
= Elektronikus katalégus rekordja (E- =  E-mailek (kdnyvtarosoknak,
dokumentum) olvasénak)
= Kényvtarkdzi levelezdblista = ODR kérésadminisztracio,
kérésnyilvantartds
=  Nyomtatott kérés
= Kisérélap
Kockdzatok

= Az olvasd tovdbb varakozik. Varakozdsi idé megndvekedése.

Beavatkozdasok

= Ellendrzés, dnellendrzés.
= Alapossdg.
= Figyelemmegosztds elkerUlése

= Jobb munkaszervezés

A folyamatdokumentacio elhelyezése

= belsé tarhely

Felilvizsgalat: évente
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5.1.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Kényvtarkézi kélcsénzés kockdzatelemzése

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Kényvtarkdzi kdlcsdnzés

Folyamatgazda: Béresné Hardi Mdnika

Vizsgadlt terilet: Olyan helyrdl kérjUk meg a dokumentumot, ahol ki van kélcséndzve, pedig

mdas kényvtdrban elérnetd és azonnal kUldhetd.

Kockdzatos tényezd(k): Az olvasd tovdbb varakozik a kdnyvre.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, alapossag hidnya, idéhidny, tllterheltség

Gyakorisag, a kovetkezmények sillyossaga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: A kdnyvtdr presztizsének csdkkenése, anyagi veszteség (kdnyvtdr)

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 9

A kdnyvtdr érdeke 8

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 72

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Ellendrzés, hogy az ODR-portdlon (egyéb elektronikus kataldégusban) abban a
pillanatban elérhetb-e és kdlcséndzhetd-e a dokumentum.
= Alapossdg, figyelemmegosztds elkerUlése, jobb munkaszervezés, onfejlesztés,

humdneréforrds-fejlesztés

Felelds: Béresné Hardi Mdonika

Felilvizsgalat: évente
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5.2. Folyamat neve: Kényvrendelés

5.2.1. Folyamatdbra

1 Renoeiesigeny

2 igzzgatt
gngedeiyezi 3
)

7
Araniateres

Azkanyvesbolt
arajanlat besrtezk

KONYVRENDELES | DOKUMEN TUMRENDELES

S Arenees enyeh
parnerck

alomaygyarepiési
st tersnic

3 A Konyvias
megnezi hooy &

rencenats meg

15. A renoeies!
nadine

6. isamalosig
nylatiozat bekbrise

21 A kaovany
rz5dot partnerts
tendenets.

122. A rendatési igémy

tovabidsa &z
iga2216 ok

Nem szereznetd
be. foiyamat vege

igen

lo7. Ketds roncoigsek
slonizése ACQ
modulban

0. A katiss rendaiia)
(rolok. folyamat vége,

30 Kinyomtatni 3

fendeiends Konuek st
a2 Gnkemanyzat

jovinegréshoz

Nem nagyja jord
e rendaPatonk,
Totyamat vége.

£l
a2 orkormas
Jovanagya s

rendeiost?

33, Jovinagyas,
slenjogiz6e

34, A rendelés
sluicese,
vegisgesitezs

7 4 provema
fetdrisa es
megoidésa

36. A rengelés
magtorten

140 Ismetet kuias e
a helyzet iscidzasa

1 Ha a visszaigazods e
fevezi< meg_= renceies nen)
gn1étre, 3 olyamat kezs,

30 Visszaielzic s
rendelest a rengelesi
fotyamatlezarul
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A folyamat megnevezése

Kényvrendelés

A folyamat kédja

FF_2

Folyamatgazda

Csizmadia Tunde

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

A rendelési igény alapjdn felmerUlt dokumentumok beszerzése

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Rendelésiigény felmerilése Rendelés visszaigazoldsa
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5.2.2. Folyamatleirds/szolgdltatasi elSiras

Kényvrendelés/Dokumentumrendelés

1-2. Rendelési igény felmeriléset kdvetden térténik a beszerzendd muivek kivdlasztdsa:
gyUjtékori szabdlyzat alapjdn, az ajdnlati listdk, olvasdi igények, deziderdta, kdnyvtarosi

javaslat figyelembevételével.

3-4. A kivdlasztds koényvesbolti valogatdssal térténik a kdnyvesbolti kindlatbdl, helyben

(igazgatd, kényvtdrosok).

5-6. Konyvtdrosi vdlogatds esetén az igazgatd nem engedélyezi a vasdarldst, beszerzés nem

térténik (folyamat vége).

7-8. Engedélyezi, drajdnlatot kérink a kivdlasztott dokumentumokra. A kdnyvesbolt

visszajuttatja az ajdnlati arral kiegészitett listat (becsatlakozik a 30. ponthoz).

9-10. A rendelés a szerz&dott (kdnyvesbolton kivili) partnerek (KELLO, webdruhdzak, kiaddk
stb.) ajdnlati listdi, dllomdanygyarapitdsi tandcsaddi, rendelési igények alapjdn, a jegyzékek
atnézését, az ACQ modulban, illetve az elektronikus kataldgusban behasonlitdst
(darabszdm, azonossdg, kordbbi kiadds, témahasonldsdg, témaazonossdg felmérése)

kdvetden.

11-12. Megvan a koényv, a témdban van elegendd dokumentum, nem kell rendelni:

folyamat vége.
13. Nincs meg a dokumentum, a kényvtdros megnézi, hogy a kiadvdny honnan rendelheté.

14-16. A kiadvany nem szerz8dott partnertdl rendelhetd. Regiszirdini szUkséges a rendelési
szindékhoz. A kdnyvtdros elvégzi az intézményi regisztréacidt, a jelszd, azonositd rogzitésre
kerGl. Az o&nkormdnyzat dltal elfogadott datldthatdsdgi nyilatkozatot meg kell kérni,

amennyiben ez még nem tértént meg (meghatdrozott intézményeknél elmaradhat).

17-19. Az d&tlathatdsagi nyilatkozat nem érkezett meg, figyelmezteté e-mail kildése
szUkséges. Ha ezt kdvetben sem érkezik meg, a kiadvdny rendeléséhez mds beszerzési forrdst

kell keresni (visszacsatolds a 13. ponthoz).
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20-22. Az atlathatdsdgi nyilatkozat beérkezett, a megrendelés lefolytathatd, csakigy mint a
szerz8dott partner esetében, ha itt merdl fel a beszerzés. A rendelési igény tovdbbitdsa az

igazgato felé.

23-24. Igazgatdi dontés alapjdn a dokumentumok nem szerezhetdk be, a folyamat lezdrul

(igazgatdi ddntés).

25-26. A dokumentumok beszerezheték, a megrendelhetdé mivek listdja roégzitésre kerdl

(online kosdrba helyezése), vagy nyomtatdsra az ACQ modulbdl.

Rendelni kivaint mlvek régzitése az ACQ-ban, amennyiben ez még nem tértént meg:
wszerzeményezés"”, megrendeld készitése, megrendelési helytél figgden rendszerben nem
szerepld szdllitd régzitése, rekordok — a rendelendd dokumentumok rekordjainak betéltése

k&z6s kataldgusokbdl, rendelés mentése.

27-30. Rogzitést kdvetben az esetlegesen felmerllé kettds rendelések ellendrzése ACQ
modulban , Allomdnyinformdacié” (betéltétt rekordok alapjan) menipontjia segitségével.
Amennyiben van kettds rendelés, a rendelési igény toérlésre kerUl. Ha nincs, ki kell nyomtatni
arendelendd kdnyvek listdjdt a kosdarbdl, a Corvina IKR ACQ moduljdbdl, elblapot késziteni

hozz&, majd az dnkormdnyzathoz atvinni ellenjegyzésre.

31-36. Onkormdnyzat részérél nem térténik meg a jogi és pénzigyi ellenjegyzés
(ibvahagyds), a folyamat lezdrul. Amennyiben jovdhagyjdk, a rendelés elkildésre kerUl

elektronikus vagy postai Uton. A rendelést véglegesitjik, a rendelés visszajelzése megtortént.

37-39. Nem toértént meg a rendelés visszajelzése. Probléma feltdrdsa, okok kideritése
elektronikus Uton vagy telefonon. A Vvisszajelzésrél készOlt  feliegyzést, e-mailt a
megrendeldhdz csatoljuk. A rendelés beérkezett a cimzetthez, a probléma megolddsra

ker(lt, a rendelést visszaigazoljdk, a rendelési folyamat lezérul.

40-41. Nem igazoljdk vissza a rendelést. Ismételt megrendelést kdvetden sem sikerll a helyzet

tisztdzdsa, a rendelés visszaigazoldsa nem érkezik meg, a dokumentum beszerzéséhez a

kényvtdros mds utat keres, ez a rendelési folyamat lezdrul.
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Dokumentumok

Haszndlandé dokumentumok:

= Ajdnlati listak

=  Deziderdta

= Webdruhdzak kindlata

= Allomdanygyarapitdsi tandcsaddk =

Keletkezett dokumentumok:

Arajanlatkérés

Ajdnlati arral kiegészitett lista
Rekordok

Intézményi regisztrdcio, jelszéd
rogzitése

Atlathatésdgi nyilatkozat
E-mailek

Igazgatd felé tovdabbitott
rendelési igény

Igazgatdi dontés
Megrendelheté muivek listdja
ACQ modulban

Kosdr tartalma.

Nyomtatoftt lista
Megrendelélap
Onkormdnyzati jogi és pénzigyi
ellenjegyzés

ElkOld&tt megrendeldlap

Visszaigazolt megrendeldlap

Kockazatok

kielégiteni.

= Minimdlisan csdkken a beszerzési keret.

=  Egy nagyon keresett kényv kimarad a megrendelésbdl.

= Az dllomdny Osszetétele nem megfeleld. Az olvasdi igényeket nem tudjuk

= A dokumentum dupldn kerll megrendelésre. Raktdrozdsi problémdk.

Beavatkozdasok

= Humdnerdforrds fejlesztése

= Gyakoribb vezetdi ellendrzés

= Alapossdg, hatékonyabb munkaszervezés

= A Corvina IKR ACQ modul ,lgények” menUpontjdnak haszndlata
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A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente
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5.2.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Kényvrendelés

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Kényvrendelés

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgadlt terilet: GyUjteményszervezés, kdnyvrendelés

Kockazatos tényezé(k): Egy nagyon keresett kdnyv kimarad a megrendelési listdbdl, és nem

kerUl megrendelésre.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, a kényvtdros hibds behasonlitdsa, nem dtgondolt rendelési

javaslat

Gyakorisdg, a kdovetkezmények sUlyossdga: ritka, kdzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Az dllomdny dsszetétele nem megfeleld, az olvaséiigényeket nem tudjuk

kielégiteni.

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 9

A kdnyvtdr érdeke 9

Gyakorisag 3

Osszesités (a*b*c) 243

r_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z6, ellendrzé intézkedések):
*  Megrendelés leaddsa elétt alapos atnézés
= Hatékonyabb munkaszervezés, humdnerdforrds fejlesztése
= A Corvina IKR ACQ modul ,lgények” menUpontjdnak haszndlata

= Gyakoribb vezetéi ellendrzés

Felelds: Csizmadia Tunde

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Kényvrendelés

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgdlt terilet: GyUjteményszervezés, kdnyvrendelés

Kockazatos tényezé(k): A dokumentum dupldn kerll megrendelésre.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, a kdnyvtdros hibds behasonlitdsa, nem dtgondolt rendelési

javaslat

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossdga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatasok: Raktdrozdsi problémdak, minimdlisan csdkken a kényvbeszerzési keret.

A hibalehetéségek silyozasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 3
A kdnyvtdr érdeke 2
Gyakorisag 3
Osszesités (a*b*c) 81

rr_

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):
=  Megrendelés leaddsa elétt alapos dtnézés
=  Hatékonyabb munkaszervezés, humdner&forrds fejlesztése
= A Corvina IKR ACQ modul ,,lgények” menUpontjdnak haszndlata

= Gyakoribb vezetéi ellendrzés

Felelds: Csizmadia Tunde

Felilvizsgalat: évente
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5.3. Folyamat neve: Pénztargép napi nyitas és zaras

5.3.1. Folyamatdbra

1. Reggel PENZTARGEP NAPI
kasszanyitas Faiah P

NYITAS ES ZARAS

2. Valtopénz a
kasszaba keril

3. Akassza
rendben van,
mikdik?

5. A probléma okt
meg kell keresni

4. Akassza a nyitdsral
készen all

l

6. Akassza

megtorténk

I

7. Napnyitas blokk
behelyezése a
pénzkazettiba

I

2 Napi nyités
megtortént

I

9. Kasszazards hazi
segédiet alapjan.

]

10. Pénztarblokk
hozzétiizése a
bevételi szalaghoz

f ¢ D

megtortént a
pénztargép-
zéras?

12 Megkeresni a
probléma okt

igen

13. Rendben
megtortént &

14 A bevétel
bzzzegének I
egyezietése a

pénztarbizonylattal

16. A bevétel
lijraszémolasa,

15
A végosszegek

igen

17. A bevételt

a hézi
nyilvantartasban

l

18 Ki kel venni a
vatopénzt.

I

19. Napi bevétel és:
valtopénzt eltesszik.

20. Osszefizzik a U
reggell 65 az esti
pénztarblodkot

21. Anapi zérds
megtortént
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A folyamat megnevezése

Pénztargép napi nyitds és zards

A folyamat kédja

FF_3

Folyamatgazda

Mdarton TUnde

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

A pénztargép napi nyitdsdnak és zardsdnak szabdlyos megtorténte

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

A pénztargép reggeli nyitdsa A pénztargép zardsa
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5.3.2. Folyamatleirdas/szolgdltatasi elSiras

Pénztdrgép napi nyitds és zdrds

1-2. Az intézmény nyitdsdnak kezdete el6tt (hétfé-péntek 9.00 érakor, szombaton 8.30-kor)
meg kell nyitni a kasszat a hazi segédletben (a hdzi segédlet papiralapt dokumentum a

pénztdrgép mellett) régzitettek alapjdn. A valtépénzt be kell tenni a kasszdba.

3-4. A kasszanyitdsndl minden mdkodik, a kassza rendben van, a pénztargép reggeli nyitdsa

megtortént (becsatlakozik a 6. pontba).

5-8. A kasszanyitdsndl probléma merUl fel, az okok kideritésére fel kell hivni a pénztargépet
szervizel6 céget (becsatlakozik a é. pontba). A hiba elhdritdsat kdvetdben a pénztarnyitds

megtorténik.

A napnyitdsrol kapott pénztdri blokkot (ezen csak az szerepel, mikor nyitottdk meg a kasszat)

a pénztargép kazettdjdba kell helyezni és meg kell &rizni. A napi nyitds megtortént.

9-10. Zards elbtt 5 perccel a kasszdt le kell zarni a hdzi segédletben foglaltak alapjdn. A

letépett pénztarblokkot hozzd kell t0zni a bevételi szalaghoz.

11-13. A pénztargép zdrdsakor probléma merdl fel, meg kell keresni a probléma okdt, fel kell

hivni a pénztargépet szervizeld céget, amely elhdritia a hibdt.
A kassza esti zardsa megtortént.

14-16. A napi bevétel dsszegét egyeztetni kell a pénztdrbizonylaton szereplé szdmadattal.
Ha a végdsszegek nem egyeznek, a bevételt ismételten dssze kell sz&molni, le kell egyeztetni

a pénztarbizonylattal, hdzi nyilvéntartdssal.

17-21. Egyezik a bevétel a pénztdrbizonylaton szerepld 6sszeggel, a napi bevétel
részletezésre kerUl a hdzi nyilvéntartasban (kUldnb6zd tipusu bevételbdl mennyi volt az adott

napon).

Ki kell venni a kassz&bdl a valtdpénzt és a napi bevételt, és kildn-kilon be kell tenni a

pdncélkazettdba. A reggeli pénztdri blokk az esti pénztarbizonylattal dsszeflzésre kerUl.

A napi zards megtortént. (Csatlakozik a ,,Kényvtdrzdrds” folyamathoz).
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Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Hdzi segédlet = Pénztdrblokk, pénztarbizonylat
= Felhaszndlbi kézikbnyv = Hdzi nyilvdantartds
Kockdazatok

= Nem megfeleld a billentyUk beUtésének sorrendje. Nem lehet a kasszat megnyitni
idében.

= Akasszéban lévé napi bevétel nem egyezik a blokkon 1évé végdsszeggel.

Beavatkozdasok

= Az el8irtak szerinti idében el kell kezdeni a kasszanyitdst.

= Odafigyelés, pontossdg, figyelemmegosztds elkerllése, folyamatos dnellenérzés,
tuddsmegosztds, betanitds, jobb munkaszervezés, felhaszndldi kézikdnyv
ismerete

= Megfontolt pénztdrkezelés, maximdilis figyelem, humdner&forrds fejlesztése

= Szolgdlati leirds pontositdsa

A folyamatdokumentacio elhelyezése

= belsé tarhely

Beavatkozds: szolgdlati leirds pontositdsa

FelUlvizsgdlat: évente
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5.3.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Pénztargép

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Pénztdrzards

Folyamatgazda: Mdarton TUunde

Vizsgdlt terblet: Napi pénzforgalom vizsgdlata

Kockazatos tényezd(k): A kasszdban levd napi bevétel nem egyezik a blokkon [évé

végosszeggel.

Kivalté okok: Figyelmetlenség (blokk kiaddsakor dsszeg elUtése, téves beUtés, vagy nem
térténik meg az dsszeg beltése a pénztdrgépbe), gyakorlat hidnya, figyelemmegosztds,

idéhidny

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossaga: ritka, sulyos

Kockdzati hatdsok: FeszUltség keletkezik, bizalomvesztés, plusz idé és energiardforditds

(Ujrasz&molds, Osszegek egyeztetése), anyagi veszteség

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Megfontolt pénztdrkezelés, maximdlis figyelem, figyelemmegosztds elkerllése,
folyamatos dnellendrzés
= Felhaszndldi kézikdnyv alaposabb dtnézése
= Jobb munkaszervezés, humdnerdforrds fejlesztése

= Tuddsmegosztds, betanitds

Cselekvési terv: szolgdlati leirds készitése

Felelds: Mdarton TUnde

Felllvizsgdlat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Pénztdrnyitds

Folyamatgazda: Mdarton Tinde

Vizsgadlt terilet: Pénztdrgép rendszerének inditdsa

Kockazatos tényezé(k): Nem megfeleld a billentylk beltésének sorrendje. Nem lehet a

kasszdt megnyitni idében.

Kivalté okok: Rossz iddbeosztds, figyelmetlenség, a pénztdrgép nem megfeleld ismerete

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossaga: ritka, kbzepes

Kockazati hatdsok: Vdrakoztatjuk az olvasdkat, kdnyvtdr presztizsének romldsa. A NAV felé

nem érkezik be idében a kassza megnyitdsardl a jelzés.

A hibalehetéségek silyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 8

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 160

rr_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):
= Az elbirtak szerinti idében el kell kezdeni a kasszanyitdst.
=  Odafigyelés, pontossdg, humdneréforrds fejlesztés, jobb munkaszervezés,
felnaszndléi kézikdnyv ismerete

= A szolgdlati leirds ismeretének ellendrzése, szikség esetén a szolgdlati leirds

modositdsa

Felelds: Mdarton Tunde

Felblvizsgdlat: évente
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5.4. Folyamat neve: Konyvtarzdrds

5.4.1. Folyamatdbra

1 Zards olyemats shezdddk

KONYVTARZARAS

lelhagyta a komyviarat

15. Azérss
folytatnats.

16. Megalitotaolak
beveele.

A7 Liinél v ot
ezéresa

20, MalibneNisegeK
ollonsizése.

21 Az bsszes

‘echnikal eszkoz
drarmtalanitisa.

23, Minden
fenchen van?,
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A folyamat megnevezése

Kényvtarzards

A folyamat kédja

FF_4

Folyamatgazda

Mdarton TUnde

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

A kdnyvtar zardsdnak gérdilékeny, zavartalan lebonyolitdsa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

A zArds folyamatdnak kezdete A zA&rds megtorténte
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5.4.2. Folyamatleirds/szolgdltatasi elSiras

Kényvtarzaras

1-3. A zdrds folyamata megkezdddik 17.45-kor (szombaton 13.15-kor). A kdnyvtdaros
hangosbemondd haszndlatdval felhivia a kdnyvtdarhaszndldk figyelmét a kdzelgd zdrdsra. A
sz6veg: ,Kedves ldtogatdink! Felhivjuk figyelmUket, hogy kényvtdrunk 15 perc mulva zdr.

Megértésiket kdszonjuk!™

17.50-kor (szombaton 13.20-kor) hangosbemondd segitségével a kényvtdros ismét felhivia a

konyvtarhaszndldk figyelmét a zardsra.

Széveg: ,Kedves latogatdink! Felhivjuk figyelmUket, hogy ké&nyvtdrunk 10 perc mualva zdr.

Megértésiket kdszonjuk!”

4-7. A pénztdr napi zdrdsa 17.50-kor kezddédik meg (erre a munkafolyamatra kilén
folyamatleirds készilt — folyamat szdma: FF_3.), valamint elkezdédik az olvasdi szamitdgépek
ledllitdsa. A felnétt részleg szamitdgépes részlegén (galéria) ez a folyamat automatizdlt, csak
a monitor kikapcsoldsdat kell ellenérizni. A gyermekrészleg szamitdgépeinek Uzemelését is be

kell fejezni.

A nyitott ablakok zdrdasra kerllnek az olvasdi terekben és a kdnyvtdrosok dltal haszndlt
helyiségekben egyardnt, ezt kdveti az intézményi terek, helyiségek ellenérzése (kdlcsonzdi
tér, hirlapolvasd, olvasdterem, kutatdszoba, szdmitdgépes részleg, foglalkoztatd, terasz,

mosdok, ruhatdr, takaritdhelyiség, iroddk).

8. 18.00 (szombaton 13.30) érakor hangosbemondod segitségével a kényvtdros jelzi, hogy a

konyvtar bezart.
Szbveq: ,Kedves IGtogatdink! Kdnyvtdarunk bezdrt. Viszontldtdsral”

9-13. Amennyiben tartdzkodik még koényvtdrhaszndld az épuletben, udvariasan
figyelmeztetni kell a kdnyvtdr zardsdra. Ha nem tdvozik a kdnyvtdrhaszndld, felszdlitjuk, hogy
hagyja el az épUletet- Ha ezt kdvetden sem hajlandé tavozni, segitséget kell kérni telefonon
az erre illetékes rendészeti szervtdl. (Kapcsolddik a ,,problémds olvasd” folyamathoz -

folyamat sz&dma: VF_3.).

14-15. Az illetékes hatdsdagi intézkedést kdvetéen minden kdnyvtdrhaszndld elhagyja a

konyvtarat, a zards tovdbb folytathatd.
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16-20. A megdllitd, eseménykdzld tabldk bevételét koveti a liftnél levd bejdrati ajtdk zardsa,
majd a témorraktdr (ajtdk, dramtalanitds) és a ruhatdr ellendrzése (zart szekrények,
dramtalanitds), a mellékhelyiségek ellenérzése (dramtalanitds, ajtdk nyitott dllapotban

hagyva).

21-22. Az Osszes technikai eszk6z dramtalanitdsa utdn (kdnyvtdarosi, olvasdi keresd

szdmitégépek, dllomdnyvédelmi kapu, kivetiték) megkezdddik az épulet utolsd ellendrzése.

23-28. Amennyiben a zdrds elbtti teenddk legutolsd ellenérzésekor nem taldltunk mindent
rendben, poétolni kell az elmaradt folyamatokat. Ezt kbvetden a kilsé bejdrati ajtd bezdrhatd.

Az épUletben mdr csak kdnyvtdrosok tartdzkodnak.

A vildgitétestek dramtalanitdsa utdn az elsé bejdrati ajtdk is zardsra kerllnek, megtorténik a

riaszté élesitése (konyvtdaros/sajat kéd, ami titkosan kezelendd).

29-30. A kUlsé bejdrati ajtd, majd a kapu zardsdval a folyamat befejezddik.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= SIMSZ = Riaszté jelzésének beérkezése az
intézmény &érzését biztositd
biztonsdgi céghez
Kockdzatok

= Az épUletben zdardst kovetden konyvtdrhaszndld tartdzkodik. Beriaszt az épllet.
RendkivUli, hatésdgi intézkedés.
= Araktdrban égve maradt a villany. A feladatra kijeldlt munkatdrs nem ellendrzi a

raktdrt.

Beavatkozdasok

= Jobb munkaszervezés

= Akdnyvtdrhaszndldk figyelmének folyamatos felhivésa a zards tényére
= Humdnerdforrds fejlesztése

= Folyamatleirds pontos kdvetése

= TObbszori ellendrzés
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A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente

53 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

5.4.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Kényvtarzaras

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Kényvtarzdrds

Folyamatgazda: Mdarton TUunde

Vizsgalt terblet: Z&rds folyamatdnak ellendrzése

Kockazatos tényezé(k): A raktdrban égve maradt a villany.

Kivalté okok: A feladatra kijeldlt munkatdrs nem ellendrzi a raktdrt. Figyelmetlenség,

feledékenység, munkaszervezés hidnyossagai.

Gyakorisag, a kovetkezmények sllyossaga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: Plusz energiafelhaszndlds, emiatt tdbbletkoliség keletkezik, esetleg

zArlat/t0z is keletkezhet.

A hibalehetéségek sllyozdsa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 6

A kdnyvtdr érdeke 8

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 96

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Jobb munkaszervezés, tdbbszori ellendrzés

= A folyamatleirds tudatositdsa, kontrolldldsa

Felelds: Marton TUnde

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Kényvtdarzdrds

Folyamatgazda: Mdarton Tinde

Vizsgdlt terilet: Az épUletben zdrdst kdvetden kdnyvtdrhaszndld tartdzkodik.

Kockazatos tényezd(k): Az éplletben zardst kovetden kdnyvtdrhaszndld tartdzkodik, beriaszt

az épulet, rendkivUli intézkedés, hatdsdgi intézkedés.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, munkaszervezés hidinyosségai, a zardsndl a hangosbemonddi
figyelmeztetés elmarad. Az ellendrzést végzé munkatdrsak szdma kevés, az dtnézendd

konyvtdari terek sz&ma nagy.

Gyakorisdg, a kdovetkezmények slUlyossaga: ritka, sulyos

Kockazati hatasok: Presztizsveszteség, intézmény negativ megitélése, felesleges munka

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Jobb munkaszervezés, humdnerdforrds fejlesztése
= Folyamatleirds pontos kdvetése
= AkOnyvtdrhaszndlok figyelmének folyamatos felhivdsa a zards tényére

=  Hangosbemonddi figyelmeztetés minden zards elétt és a rendezvények utdn

Felelds: Mdarton Tunde

Felllvizsgdlat: évente
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5.5. Folyamat neve: Beiratkozas

5.5.1. Folyamatdbra

1. Beiratkozasi
szandék jelzése

2

A beiratkozni
szandékozo olvaso
wplt-e mar korabb
tnyvtartag?

igen 3. Ellendrzés a
Corvina
adatbazisban.

4. Téjekoztatis a
beiratkozas
feltételeird

. A beiratkozas
okokral.

6. Informaciokeré

9. Regisztracios lap ———
kitdltése, atnézése

igen

. Megoldhatd a~nem
probléma?

5. Nem, a latogato
nem iratkozik be,
folyamat vége.

10. Elkezdddik az -
adatrigzités a CIRC- 0
ben

h 4

11. Olvasojegy
kiadllitasa

¥
12. A beiratkozasi dij
kifizetése és ennek
rogzitése a CIRC-
ben.

h A

13. A beiratkozds 13.1
elkészilt. Olvasdiegy
s

56 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

-

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

A folyamat megnevezése

Beiratkozds

A folyamat kédja

FF_5

Folyamatgazda

Mdarton TUnde

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

Az olvasd beiratkozdsa a kdnyvtdrba

A folyamat bemenetele

A folyamat kimenetele

A ldtogatd jelzi beiratkozdsi szadndékat

A beiratkozds megtorténte.
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5.5.2. Folyamatleirdas/szolgdltatasi elSiras

Beiratkozas

1-3. Alatogatd jelzi a beiratkozdsi sz&indékat, tisztdzdsra kerUl, hogy a beiratkozni szandékozd

olvasd volt mdr kordbban kényvtartag.

A kordbbi beiratkozds ellendrzésre kerUl a Corvina Adatbdzis CIRC modulidgban, valamint a
kdnyvtdros tdjekoztatja az olvasdt az éves beiratkozds feltételeirdl. (kapcsolddik a 9.

ponthoz).

4. A koényvtdrhaszndlati szabdlyzatban leitaknak megfeleléen tdjékoztatdst kap a
beiratkozni sz&ndékozd olvasd a beiratkozds feltételeirdl (beiratkozdsi dijak, szUkséges

okmdnyok), ha még nem volt kdnyvtdrtag.

5-8. A beiratkozds feltételei nem adottak, a kdényvtdari munkatdrs informdciot kér az okokrdl
(nincsenek meg a feltételek, nincsenek ndla a szUkséges iratok, nem rendelkezik készpénzzel,
nem tartja megfelelének a beiratkozds szabdlyait), a probléma nem oldhatdé meg, a

beiratkozds meghidsul.

9-11. Aldtogatd a kapottinformdcidk alapjdn a beiratkozds mellett dont, akkor ki kell toltenie

vagy datnéznie a regisztréciés adatlapot.

Regisztrdcios adatlapon és GDPR nyilatkozaton régzitendd adatok:
= név, lakcim, személyiigazolvdny-sz&éma, szlletési adatok térvényi elbirdsnak

megfelelve kdtelezd érvénylek,

= e-mail cim és telefonszdm régzitéséhez szikséges a beiratkozd fél hozzdjdruldsa,

igen/nem vdlaszadds formdjdban kerdl régzitésre,
= aldirds, datum.

A regiszirdciés adatlap hdtoldala a GDPR rendeletnek megfelelve tdjékoztatdst ad a

beiratkozod fél szdmdara adatai kezelésérdl.

A regiszirdciés adatlap kitdltése utdna beiratkozd bemutatja a beiratkozdshoz szikséges
okmdnyait, az adatok régzitésre kerilnek a Corvina Adatbdzis IKR CIRC modulidba. Uj
beiratkozdskor a beiratkozd olvasédi vonalkdédot kap (K + egy négyjegyU szdm, mely egy

megadott papiralapu listdbdl kerll kivdlasztdsra).
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Az olvasdjegy kidllitasra kerGl, melybe a beiratkozds kelte piros tollal régzitésre kerll minden

esetben (az olvasd szdmdra igy kévethetd a kdvetkezd beiratkozds ddtumal).

Ezt kbvetden tdjékoztatdst kap a kdnyvtdri dllomdny elrendezésérdl, az egyéb lehetdségek

igénybevételérdl és a kiegészité helyiségek haszndlatdrdl.

12. A beiratkozdsi dij kifizetését kdvetden a befizetést igazold pénztdrblokk dtaddsra kerll az

olvasénak, megtorténik a beiratkozdsi dij rogzitése a Corvina IKR CIRC moduljdban.
13. A beiratkozds megtértént, az olvasdjegyet dtadjuk az olvasénak.
Szolgdldati leirds:

Uj beiratkozds, meglévd beiratkozds érvényességének hosszabbitdsa a CIRC modulban —

szolgdlati leirds
Olvasdék nyilvantartasa, beiratkozds hosszabbitdsa

Olvasdi adatok ellendrzése: az eszkdztdr ,,Olvasd” gombjdnak vagy a ,Nyilvdntartdsok”
menU ,,Olvaséd” menUpontjdnak vdalasztdsat kdvetdben egy ablakot kapunk, amelyben
ellendrizhetjik az olvasd kordbbi beiratkozasdt, ill. a beiratkozds hosszabbitdsa esetén az

olvasd adatait.

Olvasd keresése: olvasd keresésére pdrbeszédablakban van lehetéség az ,,Olvasd”

menUpont kivalasztasaval.

Kereséshez az aldbbi adatokat haszndlhatjuk:

= vezeték- és kereszinév,

= vonalkdd,

= kontrollszém,

= személyiigazolvdny-széma,
= anyja neve.

A keresés csak névre keresés esetén kétlépcsds, hiszen csak ebben az esetben fordulhat eld,
hogy a keresés tobb taldlatot ad. Vonalkdd, kontrollszdm és személyiigazolvdny-szdma

esetén a program pontos egyezést kdvetel meg.
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A vonalkdéd (olvasdjegyszam) elé prefixet (K=felndtt koényv, HK=felnétt hangoskdnyv,

F=feln&tt folydirat, CD= feln&tt hangtdri, G=gyermek) kell beimni.

Név esetében a keresés szokezdetre torténik. A tdbldzat valamennyi oszlopa szerint

rendezhetd.

Jeldljuk ki a keresett olvasd sordt, és nyomjuk meg a ,,Rendben” gombot. A program az

, Olvasd” ablakba tolti a valasztott olvasd adatait.

Olvasd adatainak moaddositasa: az olvasdk nyilvantartdsdban az aldbbi informdcidkat
tekinthetjik meg az egyes olvasokradl:

= azolvasd vezeték-, kereszt- és lednykori neve,

= anyja neve,

= személyiigazolvdny-szédma,

= szUletési helye ésideje,

= dllandod és levelezési cime.

Az olvasékhoz a gyermekkdnyvtdrban jotdlld rogzitése torténik — vezeték-, kereszt- és
lednykori névvel, anyja nevével, személyi igazolvdnydnak szimdval, szlletési helyével és

idejével, lakcimével. Az olvasd és a j6tdlld személyes adatai tetszélegesen mddosithatok.

A cimek moédositdshoz ki kell jeldlni a mdédositani kivént sort, majd meg kell nyomni a tdbldzat
mellett I&thatd ,,Mddositas” gombot. Uj cimtipust is régzithetink az ,,Uj” gomb segitségével,
ha van még olyan cimtipus, amelyet az adott olvasdéhoz még nem vettink fel. A hdrom

lehetséges cimtipus — dllandod, levelezési, j6tdalld — mindegyike csak egyszer szerepelhet.
A mobdositdsokat el kell menteni.

Amikor a szUkséges modositdsokkal végeztink, a beiratkozdst meghosszabbitjuk a

Nyilvdantartdsok — Olvasé — Vonalkédok menUponttal az Grlapon.

A vonalkédra (olvasdjegyszdm) kétszer kattintva a beiratkozds lejdrata meghosszabbithaté
a lejaratndl (az ,egy évet" vdlasztjuk ki). A beiratkozdsi dij megjelenik a lejaratndl, melyet &t

kell emelni a befizetésekhez, egyébként tartozdsként jelenik meg.
Uj olvasé rogzitése

Uj olvasd régzitéséhez a kdvetkezdt kell tenni:
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Ha az ,,Olvasd” ablak nyitva van, nyomjuk meg az eszkdztdr ,Uj” gombjat.

T8ltsUk ki az olvasd személyes adatait. VegyUk fel a tabldzat mellett 1athaté U gomb

segitségével az olvasd allandd és — ha van — levelezési cimét.

Gyermekolvasd esetében adjuk meg a jotdlld személyes adatait, és vegyUk fel a cimek kdzé
a jétalld cimét. Nyarald olvaséd esetében eléfordulhat, hogy a j6tdalld nem a szil6, hanem a

nagyszUlé, testvér, szUI6 testvére, ebben az esetben az & cimUket is régziteni szUkséges.

Kotelez6 megadni az olvasd és a jotalld vezeték- és keresztnevét, anyja nevét,
személyiigazolvany-szadmat, sziletési helyét és idejét. Kdtelezd felvenni az olvaséhoz dllandd
lakcimet és — ha van jotdlld — a jotdlld lakcimét. A cimek esetében kotelezd adat a varos, az

utca és hdzsz&dm, valamint az irdnyitészam.

Lehetéség szerint minden cimtfipushoz régzitsink mobiltelefonszédmot (amennyiben ezt az

olvasd jévahagyja).

Az olvasdhoz régzithetink megjegyzést és statisztikai kddot is. Az elébbit a program minden
alkalommal megjeleniti, amikor az olvasd kdlcsdnzési tranzakcidt hajt végre. Az utdbbi
statisztikdk, riportok készitéshez haszndlhato fel. Kitdltéstk nem kotelezd. A | statisztikai kod™

rovatba megadhatd értékek listdjat a rendszeradminisztracidés modulban kell &sszedllitani.

R&gzitjlk az olvasdjegy szamdt és a beiratkozdsi dij befizetését a Nyilvantartdsok — Olvasd -
Vonalkddok menUponttal, az Urlapon (U] gomb vdlasztdsat kdvetden a felugrd ablakban
beirandd az olvasdjegy szdma, kivalasztjuk az olvasdtipust és a beiratkozds érvényességének
idétartamdat, az egy évet). A program lehetéséget biztosit ezt kévetdben a beiratkozdsi dij

befizetése tényének rogzitésére. Ennek elhalasztdsa esetén tartozdsként jelenik meg a dij.

A vonalkéd (olvasdjegyszém) elé prefixet (K=felndtt kényv, HK=felndtt hangoskdnyv,
F=felndtt folydirat, CD= felnétt hangtdri, G=gyermek) kell régziteni, ez jeldli az olvasdtipust

(ennek definidlasa a Corvina ADMIN modulidban mdr megtértént).
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Amikor a szUkséges adatokat rogzitettlk, a beiratkozds dij befizetésének ténye is rogzitésre

kerUl a Nyilvantart&sok — Olvasd — Vonalkdédok menUponttal az Urlapon.

A vonalkddra (olvasdjegyszdm) kétszer katftintva a beiratkozds lejaratndl kivdalasztjuk az egy
évet a beiratkozds érvényességére). A beiratkozdsi dij megjelenik a lejaratndl, melyet &t kell

emelni a befizetésekhez, egyébként tartozdsként jelenik meg.

Az adatok megaddsa utdn az olvasét el kell menteni. A program kontrollsz&mot kér az Jj
olvasdhoz, amelyhez a program értéket qjdnl. Hagyjuk jova a felajdnlott értéket, vagy

vdltoztassuk meg (gyermekolvasdk esetében G betlt irunk a sz&im elé).
Az adatok megaddsa utdn az olvasdt el kell menteni.

A konftrollszdmot a tovdbbiakban nem lehet médositani.

Uj olvasé rogzitése egy mdsik olvasé alapjan

Ha az Uj olvasé adatai nagymértékben megegyeznek egy mdsik, a rendszerben mdr
szerepld olvasd adataival — (iker)testvérek beiratkozdsakor eléfordulhat ilyen eset —, tehetjik

a kdvetkezbt:

KeressUk meg azt az olvasét, akinek adatai egyeznek az Uj olvasdéval. Végezzik el a
modositdsokat azokban a rovatokban, amelyben eltérés van (ikertestvérek esetében
keresztnév és személyi igazolvdny szdm az a két mezd, amelyben maddositani kell). Végul
vdlasszuk a ,,FdjlI" menU ,Mentés mdsként” menUpontjdt. A program kontrollszdmot kér az Jj

olvaséhoz.

Az olvaséi adatok régzitése megtortént.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Olvasé-nyilvantartds = Kitoltott és aldirt regisziracios
(elektronikus, CIRC modulban, adatlap és GDPR nyilatkozat
papir alapu) = Olvasd nyilvantartds (CIRC
= Kényvtarhaszndlati szabdlyzat modulban)
= Kdényvtdarhaszndlati informdcidk =  Olvasdjegy
(tdjékoztatd) = Pénztdrblokk
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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

= Beiratkozdshoz szUkséges
okmdnyok

= Regisztraciés adatlap, GDPR
nyilatkozat

= Adatvédelmi és adatkezelési

tdjékoztatd

Kockdazatok

= Adatok hibds rogzitése
= Az olvasdhoz nem jutnak el az értesitések.
= Mdr beiratkozott olvasd Ujként térténd rogzitése (dupldn régzitett olvasd)

= Akodlcsdnzés sordn zavar keletkezik.

Beavatkozdasok

=  Humdneréforrds fejlesztése, joblbb munkaszervezés (segitségkérés kollégdktdl),
figyelemmegosztds elkerllése
= A megjegyzés rovatba be kell iri a hibdk észlelését.

= Minden esetben meg kell nézni, hogy az olvasé volt-e mdar beiratkozva.

A folyamatdokumentdacié elhelyezése

= belsé tarhely

FelUlvizsgdlat: évente
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5.5.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Beiratkozas

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Beiratkozds

Folyamatgazda: Mdarton TUunde

Vizsgdlt terilet: Beiratkozds adminisztrdcidja, adatrdégzités a beiratkozds folyamatdban

Kockazatos tényezé(k): Adatok hibds rogzitése

Kivalté okok: Figyelmetlenség, az adatrdgzitd nem egyeztet a beiratkozéval az adatok

helyességét illetéen, nem frissiti az elézé beiratkozds adatait.

Gyakorisdg, a kovetkezmények siUlyossaga: ritka, sulyos

Kockazati hatdsok: Az olvasdhoz nem jutnak el az értesitések (hirlevél, eldjegyzés stb.), a
konyvtar nem tud felszolitdst kUldeni. A késedelmes dokumentumok késébb kerllnek vagy

nem kerUinek visszahozdsra.

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisag 2

Osszesités (a*b*c) 200

r_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z6, ellendrzé intézkedések):
=  Humdneréforrds fejlesztése, jobb munkaszervezés (segitségkérés kollégatdl),
figyelemmegosztds elkerilése
= Adatok visszaolvasdsa

= A, Megjegyzés' rovatba be kell irni a hiba észlelését.

Felelds: Mdarton TUnde

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Beiratkozds

Folyamatgazda: Mdarton Tinde

Vizsgadlt terilet: Beiratkozdsi adminisztraciod

Kockazatos tényezd(k): Mdr beiratkozott olvasd Ujként torténd rogzitése (dupldn rogzitett

olvaso)

Kivalté okok: Figyelmetlenség, figyelemmegosztds, humdneréforrds hidnya, idéhidny

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossdga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Két olvaséjegye lesz, kdlcsdnzés sordn zavar keletkezik, felesleges munka,

presztizsvesztés. Az olvasd esetleges régi tartozdsa észrevétlen marad, anyagi veszteség.

A hibalehetéségek silyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 3

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 60

rr_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):
=  Humdneréforrds fejlesztése, jobb munkaszervezés (segitségkérés kollégatdl),
figyelemmegosztds elkertlése
= A, Megjegyzés” rovatba be kell irni, amennyiben a hiba észlelésre kerUl.
= Minden esetben meg kell nézni, hogy az olvasé régebben nem volt-e

beiratkozva.

Felelds: Mdarton Tunde

Felllvizsgdlat: évente
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5.6. Folyamat neve: Konyvtarnépszerusitd foglalkozds, kényvtar-

haszndlati ora

5.6.1. Folyamatdbra
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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

A folyamat megnevezése

KényvtarnépszerUsité foglalkozds, kdnyvtarhaszndlati éra

A folyamat kédja

FF_6

Folyamatgazda

Tokdné Rdzsa Andrea

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

A foglalkozds sikeres megvaldsuldsa, a gyerekek olvasdvd, kdnyvtdrhaszndlévd nevelése

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele
KényvtdarnépszerUsité programok, KényvtarnépszerUsité programok,
foglalkozdsok tervezése foglalkozdsok sikeres megvaldsuldsa
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5.6.2. Folyamatleirdas/szolgaltatasi eldiras

r sy s

Kényvtarnépszerdsité foglalkozas, kényvtdarhasznalati éra

1-2. A kdnyvtdrnépszerUsitd foglalkozdsok, programok, kdényvtari érdk tervezése sordn
figyelembe vesszUk a kordbbi tapasztalatokat, a pedagdgusok visszajelzéseit, igényeit, az
iskoldk tananyagdt, képzési sajdtossdgait, sajdt programijait, Unnepeit (pl. Bottydn-nap,
Perczel-nap, Baross-nap stb.), elvardsait, az évkodzi szineteket, a gyermekek életkori
sajdtossdgai, valamint a  korszerd segédkdnyvtdri  szakirodalmat és  a  kordbbi
segédanyagokat (6ravdziat, vdazlat, tematikus terv, vetélkeddk, totdk stb.). A
foglalkozdsokrdl tajékoztatd anyag kerll dsszedllitdsra elektronikus (Word, PDF) és papir

formdtumban. A gyermekkdnyvtdros elkésziti a programkindlatot, az igazgatd jdvahagyja.

3-4. A gyermekkdnyvtdros a tdjékoztatd anyagok, felhivésok segitségével e-mailben,
levélben, személyesen felhivia a partnerlistdoan szerepld (sidfoki és Sidfok kdrnyéki) iskoldk
figyelmét a kényvtdarhaszndlati foglalkozdsok, kdnyvtdrhaszndlati érdk lehetdségére. A
pedagdégus (6vodapedagogus, tanitd, tandr) jelzi igényét a foglalkozdsra a

gyermekkdnyvtdrosnak telefonon, e-mailben vagy személyesen.

5. Azigény jelzését kdvetden a pedagdgus és a gyermekkdnyvtdros egyezteti, konkretizdlja
a koényvtdri foglalkozds szdndékdt, céljat, idépontjat. Egyeztetik a csoport érkezésével

kapcsolatos informdcidkat, tudnivaldkat.

Pontositasra kerUl:
= korosztdly meghatdrozdsa, képességek feltérképezése (esetlegesen valamilyen
fogyatékkal élé gyermekeknek tartandd foglalkozds),
= pedagoégusok elvardsai a foglalkozds témakodrével és metddusaval
kapcsolatban,
= atémaval kapcsolatos kildnleges igények,
= afoglalkozds mddszere, felhaszndlt eszkdzok, technikai eszkdzok,

= afoglalkozds pontos idépontja, idétartama.

6-8. A pedagdgus dltal kért idépont nem megfeleld, Uj idépontot kell egyeztetni (5. pontba

vissza), majd az idépont jbvahagydsra kerUl (email-ben, telefonon).

9-15. A gyermekkdnyvtdros ellendrzi, hogy minden egyéb informdcié rendelkezésére dll-e,

tovdabbi pontositdsok térténnek.
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Amennyiben nem dll rendelkezésre minden informdcid, tovdbbi egyeztetés szikséges a

pedagodgussal e-mailben, telefonon.

Majd a gyermekkdnyvtaros megkéri a pedagdgust, hogy kérije meg a szUl6ket a Hozzdjaruld
nyilatkozat kitoltésére a foglalkozdsokon készilt fotddokumentdcid felhaszndldsdnak

engedélyezéséhez, amennyiben ez eddig nem tértént meg az iskoldkban.

Amennyiben ezt kdvetben sem toltotték ki a  Hozzdjdruld nyilatkozatokat, a

gyermekkdnyvtdros kéri a pedagdgust a hidnyzd nyilatkozatok poétidsara.

A kitoltott Hozzdjdruld nyilatkozatot a pedagdgus dtadja a gyermekkdnyvtdrosnak, aki

megdrzésre leflzi az erre rendszeresitett mappdban.

16-19. Elkezddédik a felkészUlés a foglalkozdsra: a kényvtdros dsszegyUjti a foglalkozdshoz
kapcsoldédd kényveket, dsszedllitja a jatékokat, feladatokat, kiprébdlja a szUkséges technikai

eszkdzoket.

Amennyiben nem dll rendelkezésre minden a foglalkozdshoz, a kényvtdros podtolja a

hidnyossdgokat.

20. A gyermekkdnyvtdros a vdzliat, a megbeszéltek alapjén elékésziti a foglalkozdst
(szUkséges dokumentumokat, kellékeket, technikai eszkdzdket, az dltala dsszedllitott

anyagokat: feladatokat, jdtékokat, kifestdket).

21-26. A csoport nem érkezik meg a megbeszélt idépontban. A késés okdt ki kell deriteni,
melynek sordn a pedagdogus és a gyermekkdnyvtdaros telefonon felveszi a kapcsolatot.

Amennyiben a csoport akaddlyoztatva van, a foglalkozdst a pedagdgus lemondja.

A csoport kUlsé okok miatt késve indult, igy hamarosan megérkezik a kényvtdrba a

foglalkozdsra.
27-29. A foglalkozds megtartdsra kerdl, a kitdzott célokat eléri.

Esetlegesen, ha a kdnyvtdros betegség miatt vagy rendkivili okbdl akaddlyoztatva van, a

helyettesitést meg kell oldani a lehetéségek gyors mérlegelését kdvetben.

69 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

-

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

30-31. A foglalkozdsrdl a dokumentdcidt a kdnyvtdros menti, esetlegesen besz&dmoldt készit

(tuddashasznosulds), a fotdkat kdzzéteszi a kdzdsségi oldalakon. A foglalkozds, program

sikeresen megvaldsul.

Dokumentumok

Haszndlandé dokumentumok:

Kordbbi évek dokumentdcioi
(igények, tapasztalatok)
Segédkdnyvtdri szakirodalom
Segédanyagok

Jatékok, feladatok

Keletkezett dokumentumok:

Tervezetek

Tajékoztatd anyagok, felhivasok
E-mailek, levelek

Feliegyzések (elektronikus,
papiralapu) a pedagdgusokkal
térténd egyeztetésekrdl
Hozzdjdruld nyilatkozatok
Foglalkozds vazlata
Dokumentdcié

Besz&dmoldk, fényképek
Tuddshasznosulds

dokumentdcidja

Kockazatok

Nem jut el az informdcid az intézményekben a megfeleld személyekhez.

Partnerkapcsolatok, statisztikai mutatdk romidsa, a kényvtdr presztizsének

csokkenése
Nincs elég kényvtdros.

Technikai okok

KUIsé tényezdk, az oktatdsi intézményben merUinek fel problémdk.

Beavatkozdasok

Kommunikdcid fejlesztése.

Részvétel kommunikd&ciods tréningeken
Uj csatorndk igénybevétele
Humdneréforrds fejlesztése

Technikai eszk6zdk hignydnak dthidaldsa
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A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente
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5.6.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Kényvtarnépszerdsité foglalkozas, kényvtdarhasznalati éra

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: KényvtarnépszerUsitd foglalkozds, kdnyvtdrhaszndlati éra

Folyamatgazda: T6kdné Rézsa Andrea

Vizsgdlt terblet: Oktatdsi intézmények részvétele a konyvtdrnépszerUsité foglalkozdsokon

Kockazatos tényezé(k): Nem jut el az informdcidé az intézményekben a megfeleld

személyekhez.

Kivalté okok: Nem megfeleld kommunikdcié, kommunik&cids csatorndk akadozdsa

Gyakorisag, a kovetkezmények sillyossaga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: Partnerkapcsolatok, statisztikai mutatdk romldsa

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Kommunikdcié fejlesztése, részvétel kommunikdcids tréningeken, Uj csatorndk
igénybevétele, humdner&forrds fejlesztése, dnfejlesztés
=  Haszndlbi elégedettségmérésekkel pontosabban tervezheték a foglalkozdsok.

= FelkészUni a kUlsé tényezdk vdaltozdsdra, kezelésére (kontrolltelefon)

Felelds: TOokdné RdOzsa Andrea

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: KonyvtdrnépszerUsitd foglalkozds, kdnyvtdrhaszndlati éra

Folyamatgazda: Tékdné Rézsa Andrea

Vizsgadlt terilet: A foglalkozds megtartdsdnak akaddlyoztatdsa

Kockazatos tényezd(k): Nincs elég kdnyvtdros (betegség), technikai okok, kilsé tényezdk (az

oktatdsi intézményben merlinek fel problémdk)

Kivalté okok: Humdneréforrds hidnya, nem megfeleld kommunik&cid, nincs megfeleld

technikai hattér (technikai eszkdzdk meghibdsoddsal)

Gyakorisag, a kdvetkezmények siUlyossdga: ritka, kdzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Partnerkapcsolatok, statisztikai mutatdk romldsa, kdnyvtdr presztizsének

csOkkenése

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Kommunikdcid fejlesztése, részvétel kommunikdcids tréningeken, Uj csatorndk
igénybevétele, humdneréforrds fejlesztése
= Technikai eszkdzdk hidnydnak athidaldsa
= Haszndlbi elégedettségmérésekkel pontosabban tervezhetdk a foglalkozdsok.

= FelkészUIni a kUlsé tényezdk vdltozdsdra, kezelésére. Alternativ terv készitése.

Felelds: TOokdné RdOzsa Andrea

Felilvizsgalat: évente
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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

5.7. Folyamat neve: Konyvek visszasorolasa és a raktari rend

fenntartasa

5.7.1. Folyamatdbra

. KONYVEK VISSZASOROLASA,
ES A RAKTARI REND FENNTARTASA

Visszahozott konyvek
visszasorolasa

2
‘A teriletért felel§s’
Qunkatars dolgozil
aznap?

igen

4. A kdnyvek
szétvilogatdsa a

3 Ahelyettesitd
munkatdrsnak kell
elraknia a kényveket

leirasban
rogzitetiek szerint

5. A kbnyviar munkatars a
kocsin szélvalogatia a
konyveket leldhelyek szerint
&s szoros raktari rendbe rakja
a visszahozolt konyveket

AJdonyben szerepel mind
informécio (raktarjel,
kiemelés, lelhaly,
émacsoport) a kony
elrakéséhoz?

7. Javitasok, potldsok
elvégzése

16 nem
A konyvek lekeriinek
araktérba kényv?
9. Kényvek
besorolésa, 520705

raktari rendben a
polcon

10
Apolcen szoros
raktari rend
van?

11. Szoros raktari
rendbe kell rakni a
polcon lévé
kenyveket

12
A polcon elegendd
hely van a kdnyv
yisszasorolasdhoz2

13. Akbnyva
helyére keril

14
A kevéshé keresett
konyvek lekeriinek a
raktérba

15. Akonyvat
lel6helyezni kell

( 16. Szoros raktari

ndben soroljuk be a|
konyveket a polcon,
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A folyamat megnevezése

Kényvek visszasoroldsa és a raktdri rend fenntartdsa

A folyamat kédja

FF_7

Folyamatgazda

Lécser Edit

A folyamat tipusa

Fé&folyamat

A folyamat célja

Az dllomdny rendezettsége, a raktdri rend fenntartdsa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Az olvasdk dltal visszahozott vagy helyben | Rendezett, visszakereshetd dllomdny

haszndlt kdnyvek visszasoroldsa

75/125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

5.7.2. Folyamatleirds/szolgdltatasi elSiras

Kényvek visszasoroldsa és a raktdri rend fenntartdsa

1-3. Az olvasdék dltal visszahozott, vagy helyben haszndlt kdnyvek visszasoroldsa, elrakdsa a
helyUkre a nyitdst megelézéen (nagy mennyiségU dokumentum visszaérkezése esetén a nap

folyamdn tdblbszor szUkséges).

Amennyiben az adott terllet dllomdanygondozdsdért felelés munkatdrs nem dolgozik aznap,
a helyettesité munkatdrsnak kell elrakni a kdonyveket. A feladatok dtaddsa-atvétele sordn a
szabadsdgon lévé munkatdrs dtadja a szabadsdg alatt elvégzendd feladatait, igy a

kényvek visszasoroldsdat is a tdébbi kollégdnak.

4-5. A koényvek szétvdalogatdsra kerllnek az erre rendszeresitett polcon a munkakori leirdsban
rogzitettek alapjan, t€mdak szerint (azon belll nincs rendszerezés). Az adott polcokon feliratok

jelzik a visszasorolandd kdényvek helyét.

A kdnyvtdri munkatdrs szétvdlogatja a visszaosztandd kdnyveket a lelhely, témakiemelések

szerint, majd szoros raktdri rendbe rakja &ket a kdnyvtari szdllitdkocsin.

6-7. Amikor a kdnyvben nem szerepel minden informdcidé a kényv elrakdsdhoz (raktdri jel,
leléhely, kiemelés, témacsoport) a javitdsok, pdtldsok elvégzésre kerllnek a Corvina IKR
példdnyadataindl szerepldé adatok alapjdn, szUkség esetén a Konyvtdri raktdrozdsi
tdbldzatok haszndlatdval. Ez lehet a leléhely kiegészitése, feltlntetése, kiemelés,
témacsoport feltintetése, pdtldsa, a kdnyvon, dokumentumon, ill. a Corvina IKR CAT

adatbdzisdban a példdnyadatokndl, szincsikok potldsal).

8-13. A kbnyvek kolcsonzétérbe kerllése esetén megtorténik a kdnyvtdri besorolds,
visszaosztds végett a kényvek szdllitdsa, mozgatdsa a koényvszdllitd kocsi segitségével a
kolcsonzétér megadott polcdhoz, majd szoros raktdri rendbe rendezésik a polcon. Amikor
a polcon nincs szoros raktdri rend, a raktdri szakjelzet és Cutter-szdm alapjdn megtorténik a
polcon 1évé kdnyvek szoros raktdri rendbe rakdsa, majd a kényvek a helyUkre kerllnek, a

folyamat lezdrul.

14-15. A kevésbé keresett konyvek lekerlinek a raktdrba, ha nincs elegendd hely a
kolcsonzétérben a kdnyvek visszasoroldsdhoz. Ezt a kényvtdrosok napi tapasztalat, ill. a

Corvina IKR ,Riportok” modul példdnyadatok (ahol megtekinthetd a kdlcsénzési strlség)
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alapjén dontik el. A kdnyvek raktdri leléhelyének mddositdsa szUkséges a Corvina IKR CAT

adatbdzisdnak példanyadataindl és a dokumentumban.

16. A tomorraktdr megfeleld raktdri részébe kerllnek a szdllitékocsin, a belsé lift segitségével
mozgatdsra kerUlt kdnyvek. Zsufoltsdig esetén a polcokon 1évé dokumentumok meghuizdsa
szUkséges, hidnyossag, rendezetlenség észlelése esetén szoros raktdri rend ellendrzése,
kialakitdsa a raktdrban 1évé polcokon, majd ezt kdvetdben megtorténhet a kdnyvek

visszaosztasa (folyamat vége).

Felhaszndlt segédletek:
= Konyvtdari raktdrozdsi tabldzatok

= Corvina KR felhaszndldi kézikbnyvek
Cselekvési terv készitése.

Lel6helyek, bontdsok koényvek visszasoroldsdhoz (Cselekvési terv, hidnyok pdtldsa a

raktdrban is, nagy mennyiség miatt kdzdsségi munka, dnkéntes munka igénybevétele).

Mivel az dllomdny elhelyezése nem szorosan a raktdri tabldzatok szerinti raktdrirendet kdveti,
hanem a hely adottsdgaihoz, olvasdi igényekhez igazodik, kildndsen nagy jelentésége van

az eligazitd tabldaknak, feliratoknak, fileknek.
Raktdri rend helyredllitdsa, folyamatos karbantartdsa.

Felnétt részleg
= Szépirodalmi kiemelések
= Versek (jelzés a kdnyvben, szincsik nélkUl)
= Versantoldgidk (jelzés a kdnyvben, sdrga-fekete szincsik a kdnyvon)
= Elbeszélésantoldgidk (jelzés a kdnyvben, z8ld szincsik a kényvon)
= Drdmdk (jelzés a kdnyvben, fekete szincsik a kényvon)
=  Drdmaantoldgidk (jelzés a kdnyvben, z6ld-fekete szincsik a kdnyvon)
= Unnepi vdlogatdsok (jelzés a kényvben, sdrga-fekete szincsik a kényvoén
= Aforizmdk (jelzés a kdnyvben, kdzépen piros szincsik a kényvon)
*  Monddk (jelzés a kdnyvben, sdrga szincsik a kényv gerincén, kdzépen)
= Mesék (jelzés a kdnyvben, sdrga szincsik a kényv gerincén, fent)
= N&i (romantikus) regények (jelzés a kényvben, rdzsaszin szincsik a kényvon)

= BUnUgyi regények (jelzés a kdnyvben, szincsik nélkdl — ETO jelzet bontdsa, formai

alosztdsa — 312.4), ezen belUl ,Skandinav krimik™ kiemelés
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kényvek

Fantasztikus regények (jelzés a kdnyvben, piros szincsik a kényvén)

Vords pottyds, rubin pottyds ((jelzés a kdnyvben, szincsik nélkUl)

Szakkdnyvek témakiemelése

Egészséglgy betegségtipusonként bontva

355-6s raktdri szakjelzet( kdnyvek a torténelemnél kerGltek elhelyezésre
Pedagdgia: Csalddi nevelés kiemelve

700 MUvészetek: magyar festék, kilfoldi festék

894 Magyar irdk betlrendben

Nyelvkdnyvek, idegen nyelvd kényvek a galéria alatt

910.4 (felnétt dllomdny) a Gyermekrészlegen taldlhatd

Utikényvek orszdgonként csoportositva a raktdri helyikdn

Kotelezd irodalom, mUelemzések, érettségi felkésziték a Gyermekrészlegen
kerUltek elhelyezésre

Egyéb: a raktdrozdsi tdbldzat alapjdn, a helyi sajdtossdgoknak megfeleléen.

Vdaltozds esetén a raktdrozdsi tdbldzatot kiegészitjik.

Hatérraktdr: gyakrablban keresett és a kdlcsdnzétérben helyhidny miatt nem elhelyezhetd

Kézikonyvtar

Helytorténet

Helytorténet — kdlcséndzhetd Balaton
Helytorténet — kdlcséndzhetd Sidfok
Helytorténet — kdlcséndzhetd szépirodalom
Helytorténet — nem kdlcséndzhetd szépirodalom
Siofok gyUjtemény (nem kolcséndzhetd)

Helyi szerzék

Helyi személyek

Dedk-gyUjtemény

Balaton gyUjtemény

Evkdnyvek — zart Oveges szekrényben (kulcs a tdjékoztatd asztal fidkjdban)
Bojti-hagyaték

Péterffy-hagyaték

Archiv allomdny

Sujanszky-gyUjtemény
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RSK (Régi Sidfoki Kényvtdar) — védett dokumentumok

Kenedy-hagyaték - koényvek (mappdk a 2.

szekrényében)

Sarkdzi Matyds-gyUjtemény: tdjékoztatd asztal mogdtti polcon és a raktdrban

méretlk miatt a ,normdl” polcokon el nem helyezhetd kdnyvek)

Leporelldk, mesék
Nagybetls mesék
Kardcsonyi mesék
Meseantolégidk
Gyermekversek

Walt Disney-mesekdnyvek
Micimacké és bardtai
Thomas sorozat

Monddékdak

Taldlds kérések

Marti sorozat

Monddk

Unnepi mUsorok
Bdbjatékok

SzinmU{vek

Feln&ttversek

Nagyalaku ifjusdgi irodalom
Mdr tudok olvasni és Olvasdlétra
Ifjusagi regények

LOL kbnyvek

Pottyds kdnyvek

Csikos kényvek

Delfin kdnyvek

Fantasztikus irodalom (piros szincsik)
Star Wars

Minecraft

folyosdi

Nagyalakd kényvek: kdlcsondzhetd és kézikdnyvtdri dllomdényban egy-egy polcsor (a

Gyermekrészleg kiemelései az dllomdanyban (jelzés a kdnyvben és az adatbdzisban,

szincsikkal csak a fantasztikus kdnyvek: piros, szerepjatékok: kék-fekete) jeldlve:
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Robur

Szerepjdtékok (kék-fekete)

Viccek

Képregények

Kételezd irodalom: dltaldnos iskolai (fekete szincsik), kdzépiskolai (fekete-piros
szincsik)

Versek (felndtt)

K&zépiskolai tankdnyvek

Szakirodalombdl kiemelve

Foglalkoztatdk

Tankdényvek

Kézépiskolai tankdnyvek

Iskolasok vagyunk

Oviba jarunk

Nyelvkdnyvek, szétdrak nyelvek szerinti bontdsban, mellettUk az idegen nyelv(
irodalom

Gyermekrészleg helytérténeti dokumentumai

590: Allattan, dllatkertek

591 Allatok

592 Allatok dltaldban: Csigdk, Kagyldk, Halak, HUllBk, Madarak, Rovarok

636 Hobbidllatok tartdsa dltaldban, Lovak, Papagdjok, Kutydk, Macskdk,
Tengerimalacok, HAzi nyul, Hércségok

914 Magyarorszag foldrajza: kiemelve: Balaton, Magyarorszdg megyéi,
Orszagrészek, Hazai varosok

800/890 Nyelv és irodalom (bontva) Irodalomtudomdny, Gyermek- és ifjusdgi
irodalom, Szdvegértés, MUelemzések, Irodalmi stilusok, irdnyzatok, Témoritvények,
Olvasénapldk, Irodalomtorténet

Magyar nyelv: Magyar nyelv dltaldban, Helyesirdsi szétarak, Kézmonddsok,
sz6ldsok, Keresztnevek, Utdnevek, Szétdrak

Barkdacskdnyvek: részletezés a Corvina adatbdzisban, ill. polcokon térténd bontds
szerint fUleken

Tdjak-korok-muUzeumok fUzetei
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Az egyes dllomdnyrészek, témakiemelések nem a szoros raktdri rend szerinti elhelyezést
kévetik a polcokon, hanem a hely adottsagait, kdlcsdnzési szokdsokat figyelembe véve

kerUltek elhelyezésre.
Raktar

Témorraktdar (kényvek, jelzés a kdnyvben - hidnyosan — Cselekvési tervet késziteni a

leléhelyek pdtiasdral)
Kézikdnyvtarraktdr (jelzés a kényvben)
Segédkdnyvtdr (jelzés a kdnyvben)

Szépirodalmi bontdsok  a raktdrban: Versek, Dramdk, Drdmaantolégidk,

Eloeszélésantoldgidk, Idegen nyelvl (nyelvek szerint, sz&p-szak)
Folydiratraktar (felnétt és gyermek kuldn)

Belsé raktdr — a gyermekrészleg mechanikus raktdri rend (kiemelve a fantasztikus kdnyvek -

piros szincsik).

*** Lel6helyek (adatbdzis-roviditései, felolddsa, kdlcsdnzéstipusok) a Corvina adatbdzisban

és raktdri rend szerinti leléhely:

SI2 BRTK Koényvtar ko KOLCS
SI2 SARKO  Sdrkdzi-gylitemény  nk NEMK

SI2 SEGED  Segédkdnyvtar kh NEMK
SI2 GYERM Gyermekrészleg ko KOLCS
SI2 TOMOR Témdrraktar ko KOLCS
SI2 KEZIK Kézikdnyvtar nk NEMK
SI2 ARCHI  Archiv dllomany ko KOLCS
SI2 KOLCS Felnétirészieg ko KOLCS
SI2 HELYT Helytérténet nk NEMK
SI2 STRAN  Strandkdnyvtar ko KOLCS
SI2 HANGT Hangtdr ko KOLCS
SI2 SIOFO  Helytérténet nk NEMK
SI2 RAKTA  Raktar ko KOLCS
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SI2
SI2
SI2
SI2
SI2
SI2

SI2

BELSO  BelsS raktar ko KOLCS
GHANG Gyermekr. Hangtdr ko KOLCS
KIE BRTK, K.I. Emlékhdz nk NEMK
KRAKT  Kézikvt.raktar nk NEMK
HRAKT  Helytort.raktar nk NEMK
HTRKT Raktar hattér ko KOLCS
KHAGY Kenedy-hagyaték kh NEMK

kivdlaszthaték a ,,Tematikus jelzet” fOl alatt.

A témakiemelések megtaldlhatdk a Corvina IKR Admin modulidban. A példdnyadatokndl

Dokumentumok

Haszndland6é dokumentumok:

Koényvtdri raktarozdsi tabldzatok
Corvina IKR felhaszndléi
kézikdnyv

Szolgdlati leirds

Munkak®ri leirds

Corvina IKR Riportok modul
lekérdezése (példdnyadatok,

kdlcsonzési sUrdség)

Keletkezett dokumentumok:

Felaodatok dtaddsa-atvétele
Kényvben, kdnyvon 1évé jelzések
Corvina IKR CAT adatbdzisdban

keletkezett rekordok

Kockazatok

A dokumentum nem a megfeleld helyre kerUl visszasoroldsra, nem taldlhaté a

helyén, keresni kell.

A kdnyvtdr presztizse romlik, olvasdi elégedetienség

Nem tudjuk szolgdltatni a dokumentumot.

Plusz id6 raforditdsa
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Beavatkozdsok

=  Feladatdtadds megfeleld kompetencidval rendelkezd munkatdrsnak

= Esefleges vdltoztatdsok megfeleld kommunikdldsa az érintett munkatdrsak
szdmdara

= Segédlet készitése az dllomdny elrendezésérdl, mddositdsok rdvezetése

=  Folyamatos vezetdi ellendrzés

A folyamatdokumentdacié elhelyezése

= pelsé tdrhely

Felilvizsgalat: évente
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5.7.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgalat
Kényvek visszasoroldsa és a raktdri rend fenntartdsa

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: : Raktdrozds, kdnyvek visszasoroldsa, raktdri rend fenntartdsa

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgdlt terilet: Konyvek visszasoroldsa

Kockazatos tényezé(k): A dokumentum nem a megfeleld helyre kerdl visszasoroldsra, nem

taldlhatdé a helyén, keresni kell.

Kivalté okok: Nem a terllet felelése, ismerdje sorolja vissza a dokumentumot, kevésbé

képzett munkatdrs végzi el a feladatot.

Gyakorisdg, a kdovetkezmények sUlyossdga: ritka, kdzepesen sulyos

Kockdzati hatasok: Konyvtar presztizsének romldsa, olvasdi elégedetlenség, idéraforditas
(olvasdi, kdonyvtdrosi), nem tudjuk szolgdltatni a dokumentumot, a koényv kallddd kényv

statuszy lesz.

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 200

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= A felel6s munkatdrs akaddlyoztatdsa esetén csak megfeleld kompetencidval
rendelkezd munkatdrsnak adja &t a feladatot. Amennyiben ez nem megoldhatd,

az érintett munkatdrs megfeleld felkészitése.

Tovabbi teendék:
= Vdltoztatdsok megfeleld kommunikdldsa az érintett munkatdrsak szédmdra

= Segédlet készitése az dllomdny elrendezésérdl, mddositdsok rdvezetése

Felelds: L&cser Edit

FelUlvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: :Raktdrozds, kdnyvek visszasoroldsa, raktdri rend fenntartdsa

Folyamatgazda: L&cser Edit

Vizsgdlt terilet: Konyvek visszasoroldsa

Kockazatos tényezé(k): A dokumentum nem a megfeleld helyre kerdl visszasoroldsra, nem

taldlhatd a helyén, keresni kell.

Kivalté okok: Az dllomdany atrendezésre kerll, az Uj jelzetek, leldhelyek nem kerUltek javitdsra.

Gyakorisdg, a kdvetkezmények sUlyossdga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatdsok: Konyvtdr presztizsének romldsa, olvasdi elégedetlenség, iddraforditds
(olvasdi, kdnyvtdrosi), nem tudjuk szolgdltatni a dokumentumot, a kényv kalldédd kdényv

statuszy lesz.

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 200

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Allomdny intenziv ellenérzése a munkatdrsak szadmdara kijeldlt terlleten
= A felel6s munkatdrs akaddlyoztatdsa esetén csak megfeleld kompetencidval
rendelkezd munkatdrsnak adja &t a feladatot. Amennyiben ez nem megoldhato,

az érintett munkatdars megfeleld felkészitése.

Tovdbbi szikséges intézkedések:
= Vdltoztatdsok megfeleld kommunikdaldsa az érintett munkatdrsak sz&mdara

= Segédlet készitése az dllomdny elrendezésérdl, mddositdsok ravezetése

FelelSs: a terUletért felelbs, kijeldlt munkatars (Idsd munkakari leirds)

Megvaldsult intézkedések: Az eligazitd tabldk cseréje a kdlcsdnzbtérben megtortént.

FelUlvizsgdlat: évente
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6. TAMOGATO FOLYAMATOK

é.1. Folyamat neve: Corvina IKR-ben felmeriilé problémak kezelése

6.1.1. Folyamatdabra
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A folyamat megnevezése

Corvina IKR-ben felmerUlé problémdk kezelése

A folyamat kédja

TF_1

Folyamatgazda

Csizmadia TUnde

A folyamat tipusa

Tadmogatd folyamat

A folyamat célja

A Corvina IKR mUkdédése sordn felmerUGlé problémdk megolddsa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

A hiba észlelése, felmérése A hiba elhdritdsa, a probléma megolddsa
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6.1.2. Folyamatleiras/szolgdaltatasi elSirdas

Corvina IKR-ben felmerilé problémdk kezelése

1-2. Hiba észlelését, felmérését kdvetden az internetelérés (a kapcsolat ebben az esetben
megszakad az adatbdzis szerverrel) és az informatikai eszkdzdk mUkddésének ellendrzese

szUkséges.

3-5. Nem a Corvina IKR mUkddésének zavara okozza a problémat, értesiteni kell a hibdrdl
telefonon, e-mailben az informatikai szolgdltatét (Techno-tel Kft.), aki a hibdt elhdritja, a

probléma megoldddik, a folyamat lezdrul.

6-9. A felmerUl6 hibdrdl az adott Corvina modul mellett futdé Java Console-t (a Corvina
bdrmely modulja mellett futd alkalmazds, amely adatokat nyljt a Corvina mikdédésének
minden mozzanatdrdl), ki kell mdasolni, majd menteni. Szikség esetén képernydképet kell

késziteni a hibdrdél (ezt a belsd tarhely Corvina Peas mappdjdba mentjik).

A kapcsolattartdsra kijeldlt munkatdrs jelzi a hibdt a Corvina IKR-t Uzemelteté Monguz Kft.
felé, az dltaluk mdkodtetett Ugyfélszolgdlati rendszeren keresztll (Peas — Support). Ezen

keresztUl a hibdk, észrevételek on-line bejelentheték és visszakereshetdk.

A hiba bejelentése a kdvetkezd mddon tehetd meg:

1. Ugyfélszolgdlati rendszerbe azonositéval, jelszéval térténik a belépés.

2. A ,Bejelentések — Uj bejelentések” lehetéség vdalasztasat kdvetden ki kell jeldini,
melyik termék esetében szeretnénk a bejelentést tenni (,Témdk -Support — C
Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kényvtdr és KAlmdan Imre Emlékhdz”).

3. A bejelentés cimét, a Monguz Kft. részérdl felelés személyt, késébbiekben 6 a
kérést a hiba elhdritdsara alkalmas, protokoll szerint kijeldlt munkatdrs felé
tovdbbitja.

4. A hiba régzitésre kerll, majd a hatdridé bedllitasra kerll (ez a hiba sulyossagdtdl,
a szolgditatdsok fenntarthatésagdatol fugg, amit a Monguz Kft. munkatdrsai
esetlegesen mdédosithatnak).

5. A bejelentés ,Leirds” mezéjében a konkrét hiba kifejtése, mellékletként csatolni
kell a Java Console-t, illetve a képerny&képet.

6. Aterméket ki kell vdlasztani (Corvina), valamint a tipust (hiba jellege) a lenyithatd
listabal.

7. A bejelentést menteni kell.
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A Monguz Kft. munkatdrsai a hiba sirg&sségétdl, a szerzé6dési kdtelezettségeik alapjdn
megkezdik a hibafeltdrdst, a probléma megolddsdt. A hiba elhdritdsdnak folyamata végig

kisérheté az Ugyfélszolgdlati rendszerben, de errdl értesitést kildenek e-mailben is.

10-12. Amikor a mUkoddési hiba minden modult érint, varni kell a hiba elhdritdsdra, a Corvina

IKR-ben végzett tevékenységek felfiggesztésre kerlinek (becsatlakozik a 21. ponthoz).
Esetlegesen azok a modulok tovdbb haszndlhatdk, melyeket a hiba nem érint.

13-18. A hiba kolcsénzési idé alatt merUlt fel, de nem érinti az olvasdk kiszolgdlasat (CIRC

modult), vdrjuk a hiba elhdritdsat (becsatlakozik a 21 ponthoz).

A probléma a kolcsdnzést is érinti, Aattérés szikséges az offline mddra, kiegészitve a
papiralapu nyilvantartdsokkal (biztonsdgi mdasolat). A hiba lehetd legsirgdsebb elhdritdsat

kérjuk az Ugyfélszolgdlati rendszerben.

A Monguz Kft. munkatdrsai az Ugyfélszolgdlati rendszeren keresztUl Ujabb informdciot,
pontositdst nem kérnek a hiba elhdritdsdhoz, a problémdat megoldjdk (becsatlakozik a 20.

pontba), szUkség esetén a hiba tovdbbi pontositdsa megtdrténik, a problémdat megoldjdk.

19-22. Az Ugyfélszolgdlati rendszerben megtorténik a visszajelzés a hiba elhdritésardl. A
konyvtdarosok ellendrzik, hogy a probléma ténylegesen megoldddott-e, ha ez nem torténik

meg, jelezni kell az Ugyfélszolgdlati rendszerben.

A mUkddés zavartalan helyredlidsdt, a probléma megolddsdt az Ugyfélszolgdlati

rendszerben jelezni kell, a hibajegyet le kell zamni.

23-24. Az esetleges offline kdlcsdnzések (ezekrdl papir alapU nyomtatvdnyokon biztonsdgi

mdsolat is készilt) feltdltésre kerllnek a CIRC modulban.

A hiba elhdrult, a probléma megoldddott, a folyamat lezdrult.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Feliegyzések =  E-mailek
= Szolgdltatdsi szerzddés =  Munkalap
= Segédletek az offline = Képerny&kép mdsolata
kdlcsdnzéshez = Java Console mdsolata
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=  Hibabejelentés az
Ugyfélszolgdlati rendszerbe,
hibajegy

= Papiralapl mdsolat offline

kodlcsdnzés esetén

Kockazatok

Huzamosabb ideig nem sikerUl a hibat elhdritani:
= Az offline kdlcsdnzés miatti adminisztrdcids hibdk esélye megndvekedhet.
= Az olvasék megvdrakoztatdsa
= A kOnyvtdr presztizsének romldsa

= Adatok hibds régzitése tovdbbi problémdkat vet fel.

Nem sikerUl id6ben jelezni a problémdt, mivel a kapcsolattartdsra kijeldlt személy nincs az

intézményben.

Beavatkozdasok

= Odafigyelés
= Pontossdg
= Gyorsasdg a hiba jelzésében

=  Humdnerdéforrds fejlesztés, joblb munkaszervezés

= Helyettes kijelolése, felkészitése, tuddsatadds

A folyamatdokumentacio elhelyezése

= belsé tarhely

Felilvizsgalat: évente
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6.1.3. Kockazatelemzés, hatasvizsgalat
Corvina IKR-ben felmerilé problémdk kezelése

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Corvina IKR-ben felmerUl& problémdk kezelése

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgdlt terblet: A Corvina IKR mUkddésének zavara, offline kdlcsénzés

Kockazatos tényezd(k): Huzamosabb ideig nem siker0l a hibdt elhdritani. Az offline

kolcsdnzés miatti adminisztrdcios hibdk esélye megndvekedhet.

Kivalté okok: Nem sikerUl idében vagy pontosan értesiteni a hibdrdl a szolgdltatdt.

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossaga: ritka, sulyos

Kockazati hatdsok: Offline kdlcsdnzésre kell atdlini, varakoztatjuk az olvasdkat, a kényvtdr

presztizsének romldsa. Adatok hibds régzitése tovdbbi problémdkat vet fel.

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 200

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
=  Odafigyelés, pontossag, gyorsasdg a hiba jelzésében
= Humdnerdéforrds fejlesztés, munkaszervezés

= Atdlids offline kdlcsdnzésre, pdrhuzamosan adatlapra

Felelds: Csizmadia Tinde

Felilvizsgalat: évente
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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Corvina IKR-ben felmerUlé problémdk kezelése

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgadlt terilet: Corvina IKR mUkoédési zavardnak elhdritdsa

Kockdazatos tényezd(k): Nem sikerUl idSben jelezni a problémdt. Amennyiben a
kapcsolattartdsra kijeldlt munkatdrs nincs az intézményben a probléma felmerUlésekor, ezért
az online szolgdltatdsok szUnetelnek, az offline kdlcsdnzés miatti adminiszirdcios hibdk esélye

megndvekedhet.

Kivalté okok: Nincs helyettes kijeldlve.

Gyakorisdg, a kdovetkezmények slUlyossaga: ritka, sulyos

Kockdzati hatasok: Az elhdritandd hiba megolddsa tdbb idét vesz igénybe. Varakoztatjuk
az olvasékat, a kdnyvtdr presztizsének romldsa. Adatok hibds régzitése tovabbi problémdkat

vet fel.

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 200

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Helyettes kijelolése, felkészitése
= Humdneréforrds fejlesztés, munkaszervezés
= Tuddsatadds (a szolgdlati leirds elkészitése, a tudnivaldk ataddsa, jelszd és a

folyamatok leirdsa)

Felelds: Csizmadia Tinde

Felilvizsgalat: évente
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6.2. Folyamat neve: Tavmunka informatikai  hdatterének

megteremtése

6.2.1. Folyamatdbra
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A folyamat megnevezése

Tavmunka informatikai hdtterének megteremtése

A folyamat kédja

TF 2

Folyamatgazda

Csizmadia Tunde

A folyamat tipusa

Tdmogatd folyamat

A folyamat célja

Tavmunka informatikai hdtterének megteremtése rendkivili helyzet, veszélyhelyzet alatt

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele
A veszélyhelyzet idején at kell dlini Tavmunka informatikai hdtterének |étrejdtte,
tdvmunkara. az otthoni munkavégzés megkezdése
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6.2.2. Folyamatleiras/szolgdaltatasi eldirdas

Tavmunka informatikai hatterének megszervezése koronavirus veszélyhelyzet alatt

1. A veszélyhelyzet kihirdetésével az intézményen bellli munkavégzés helyett at kell dlini a
tdvmunkdra azon kdnyvtdri munkatdrsakndl, akinél az elvégzendd feladatok ezt lehetévé

teszik. A ,home office"” informatikai hatteréhez szikséges feltételek megteremtése.

2-3. A tdvmunkdban résztvevé munkatdrsak kérének kivalasztdsa utdn a sajdt tulajdonu, de
a munkavégzés sordn haszndlatba kerllé informatikai eszkdzdk és a munkavégzéshez
szUkséges sdvszélességy, stabil internetelérés meglétének felmérése térténik meg, majd az
intézményen belll az otthoni munkavégzésre is haszndlhatd intézményi tulajdonu laptopok

szdmbavétele.

4. A munkatdrsak végzendd feladatai alapjdn személyre szabottan kerll tervezésre, hogy

milyen szoftverekre lesz szUkséguk, milyen hdldzati meghajtékhoz lesz hozzaférésik.

5-6. Amennyiben nem minden tdvmunkdt végzd munkatdrs rendelkezik megfeleld

informatikai hattérrel, tovabbi lehetdségek keresése szikséges.

7. Az informatikai szolgdltatd (Techno-tel Kft.) munkatdrsa segitségével elé kell késziteni a
laptopokat az otthoni munkavégzésre. A részletek egyeztetése, esetlegesen felmerild

kérdések e-mailben, személyesen, telefonon térténd tisztdzdsa, melyrdl feliegyzés készil.

8-9. Amennyiben a munkavdllald sajat tulajdonu laptopon végzi a munkdt, az informatikus
a részletezett kérések alapjdn - elbzetes egyeztetést kdvetben - tdvoli eléréssel
(Teamviewer) racsatlakozik a laptopra, bedllitia a virtudlis magdnhdldzatot (VPN), melynek
segitségével a munkavdllald a munkahelyi szerverhez tud kapcsolddni. Az informatikus
felcsatolja a munkavdllald szémdra engedélyezett meghajtdkat, telepiti az otthoni

munkavégzeés sordn haszndlt programokat, szUkség esetén a Thunderbird levelezéfidkokat.

10. A munkavdllalé intézményi tulajdony laptopon fogja elldtni a munkdjat. A laptopok
kivdlasztasat kdvetden, el kell donteni, melyik munkatdrs melyik laptopot kapja. A kivdlasztott
laptopra az informatikai szolgdltaté munkatdrsa felcsatolia a munkavdllald szdmdra
engedélyezett meghajtdkat, telepiti az otthoni munkavégzés sordin haszndilt programokat, a
Thunderbird levelez&fiokokat, amennyiben szUkséges (a laptopokon a kdnyvtdri szoftverek

bizonyos kére mdr telepitve van), biztositja a tdvoli elérést (VPN).
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12. A laptopokat a munkavdllaldk hazaviszik, miutdn az ehhez szikséges engedélyekkel

rendelkeznek (aldirtdk a tdvmunka végzésének feltételeit tartalmazd nyilatkozatot).

13. A munkatdrsak - a sajat vagy a munkahelyi laptopjaikat otthoni kérnyezetben
bekapcsolva - kiprébdljdk, hogy minden, a munkavégzéshez szikséges feltétel adott-e: a
VPN-nel lehetséges a csaflakozds, a telepitett szoffverek mikddnek, minden szdmukra

szUkséges meghaijtdt, levelezérendszert elérnek.

14. A home office-hoz szUkséges minden informatikai hattér biztositotte

15. Igen, az informatikai hdttér biztositott a tdvmunkdhoz (becsatiakozik a 25. pontbal).
16. Nem, le kell ellenérizni megfelelé-e az internetelérés, hiba felmérése.

17. A kényvtdri munkatdrs el tudja-e haritani segitség nélkUl a hibdte

18. Igen, a hibdt a kényvtari munkatdars el tudja haritani, az informatikai hattér biztositott a

tdvmunkdhoz (becsatlakozik a 25. pontba).

19. Nem tudja megoldani a problémdt, kapcsolatfelvétel az informatikussal. E-mailben és

telefonon is részletezve a problémdt.

20. Az informatikus rendelkezik a szUkséges informdcidval a hiba elhdritdsdhoz?

Igen vdlasz esetén becsatlakozik a 24. pontba.

21. Nem, az informdcidkat ismételten meg kell adni e-mailben, telefonon.

22. Az informatikus az elére megbeszélt idépontban elkezdi a probléma megolddsate

23. Nem, ismételt idépont-egyeztetés torténik, kérni kell a probléma gyors megolddasat (e-

mail, telefon).

24, Igen, az informatikus tavoli eléréssel a hibdat javitja, a hidnyzé meghajtdkat, programokat

telepiti.
25. A tdvmunka informatikai hatterét az informatikai szolgdltatd megteremtette.

26. A munkatdrsaknak a vezetével és egymdssal folyamatos kapcsolatot kell fenntartani a

tdvmunka sordn, melynek a formdjat ki kell alakitani. Tandcsot kérnek az informatikai
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szolgdltatétél. Mivel a home office-ban dolgozd munkatdrsak szdma kevés, tébb csatorna is
szOba johet: telefon, elekironikus levelezés (Thunderbird levelezdfiok, webmail,
magdnlevelezés, Teams, Skype), csevegd funkcid, esetleges lehetdségként a videdval

kibSvitett informdcidcsere. A kommunikdcié megoldddott.

27. A tavmunka informatikai hdttere |étrejott, az otthoni munkavégzés elkezdddhet.

Folyamat vége.

Dokumentumok
Haszndland6 dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Informatikai hattér (eszkdzok,
internetelérés) felmérése
= Tervezet a tdvmunkdhoz
= Egyeztetések az informatikai
szolgdltatéval, és az ehhez
kapcsoldédd feliegyzések
=  Munkavdllaléi nyilatkozat
= Atadds-atvételi dokumentum
=  E-mailek, feljegyzések
Kockdzatok

= Atdvmunka nem kezdhetd el. A feladatok nem végezhetdk el.
= Atdvmunka nem folytathato.

= Adatvesztés

= Adatvédelem

= Intézményi és személyes hatrdnyok

Beavatkozdasok

=  Munkaszervezés

= Informatikai eszkdztdar bévitése

= Koltségvetési forrds keresése

= Virusirté programok beszerzése, telepitése
= Gyors reagdlds

=  Humdnerdéforrds fejlesztés

97 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente
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6.2.3. Kockazatelemzés, hatasvizsgalat
Tavmunka informatikai hatterének megszervezése koronavirus-veszélyhelyzet alatt

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Tdvmunka informatikai hatterének megteremtése

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgdlt terllet: Nem dll rendelkezésre elegendd munkahelyi laptop a tdvmunka

végzésehez.

Kockdzatos tényezé(k): A tdvmunka nem kezdheté el.

Kivalté okok: Technikai eszkdzdk felmérése nem jol tértént meg, mivel varatlan szitudcid

|épett fel.

Gyakorisdg, a kovetkezmények slUlyossaga: ritka, sulyos

Kockdzati hatasok: A feladatok nem végezhetdk el.

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Munkaszervezés

= Informatikai eszkdztdr bévitése, kdltségvetési forrds keresése

Felelds: Csizmadia Tunde

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: T&évmunka informatikai hdtterének megteremtése

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgalt terblet: A tdvmunka sordn a laptopra virus kerdl.

Kockazatos tényezé(k): A tdvmunka nem folytathatd.

Kivalté okok: Nem megfeleld virusvédelem

Gyakorisdg, a kovetkezmények siUlyossaga: ritka, sulyos

Kockazati hatdsok: Adatvesztés, adatvédelem, intézményi és személyes hdatrdnyok. A

feladatok nem végezheték el.

A hibalehetéségek silyozasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisag 1

Osszesités (a*b*c) 100

rr_

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):
= Virusirtd programok beszerzése, telepitése az otthoni gépekre is
= Koltségvetési forrds keresése
= Gyors reagdlds

= Humdneréforrds fejlesztés

Felelds: Csizmadia Tunde

Felilvizsgalat: évente
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6.3. Folyamat neve: Szamldk/dijbekérék utaldsa veszélyhelyzet

esetén

6.3.1. Folyamatdbra

1. Szdmia / dipekérs érkezése

SZAMLAK/DIJBEKEROK UTALASA
VESZHELYZET ESETEN

nem |3 szamia/ divekers
Kironikus
formaban érkezett

2
Gzamia dipeksrd
papir alapi?

4 A szamiat/
dijoekendt K kel
ni

6
‘A veszéiynelyzetre'

7. Minden szamiat,
laipekerdt s szokisos|
mocon kel kezein!

fzetnets o7

dijpekérdket a meghozott
e natérozat szerint kezelk.

Ao. a szamidt djbakard?

11, Minden Kifzetnet, a

12 A szamIa / Oipekerd
ssra kel

13 Szamlék  dibekarok
masolEiEnaK katsa
Ieflizese

14. Az dtvétel rogzitése @
beis hasznalati
nyivantanasan

15. 106pont egyeztetés a
szamiak / ibekerok
itadasardl a kozgazdasi

osztilyal

75, Szamiek ] aibekarck|
az egyezisiett
idGpontben dtvitelre

Kertlnek &5 az atvélel
igazolak

k N

17. A kifizetes megtortenik. Az,
Q utalas ténye a banki kivonaton
. megielenik. Mivtén a dijbekérd|

érkezell a szamidt postazzak

1842 28t leméson
szamik es dijbekérok
osszetizese és leflzase

19, Az eredets air, pénzigy
teliesiést nem igényi szémiak

iddpont egyezistést kivetden 7
atvitelre kertinek a kozgazdasagi
osztilyra Az dgyintézok
aldirdsukkal igazoljdk a belss
hasznlati nyilvéntartdsban

0. A s28mia dtaddsra kerun. A
dilbexers penzugyi tejesitésének
folyamata lezarut.
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A folyamat megnevezése

Szamldak/dijbekérdk utaldsa veszélyhelyzet esetén

A folyamat kédja

TF 3

Folyamatgazda

Mdarton TUnde

A folyamat tipusa

Tdmogatd folyamat

A folyamat célja

Veszélyhelyzet alatt érkezett szamldk/dijoekérdk utaldsdnak intézése

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Szamldk/dijbekérék érkezése Szadmldk/dijoekérdk utaldsa. A szdmla
dtaddasra kerUlt, a dijoekérd pénzigyi

teliesitésének folyamata lezdrult.

102 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

6.3.2. Folyamatleiras/szolgaltatasi eldirdas

Szadmldk/dijbekérék utaldsa veszélyhelyzet esetén

1. Sz&mla/dijoekérd érkezése.

2-8. A szdmla/dijbekérd elektronikus formdban érkezett, kinyomtatdsra kerdl, hasonléan

kezelendd, mint a papiralapu (becsatlakozik a 12. pontbal).

6. Amennyiben a veszélyhelyzetre tekintettel az Onkormdnyzat hatdrozatot, rendelkezést
hozott, hogy milyen szdmla fizethetd ki, a szdmldk/dijoekérék eszerint kezelenddk. Nem
hozott hatdrozatot, minden szdmldat/dijoekérét a szokdsos moddon kell kezelni (kUI6n

folyamat).

9-10. Erkezett olyan szamla/dijoekérd, ami nem fizethetd ki, a szédmlat/dijoekérét vissza kell
kUldeni magyardzé e-mail, levél kiséretében, egyeztetés e-mailben vagy telefonon. A

szdmla nem fizethetd ki, a folyamat lezdrul.

11. Minden kifizethetd szdmldat/dijoekérét szkennelni kell, majd tovdabbitani e-mailben az
Onkormanyzat Kézgazdasdgi Osztdlydra, hogy a veszélyhelyzet ideje alatt a fizetési

hatdridét figyelembe véve a kifizetés idében megtdrténhessen.

12. A szdmla/dijbekéré a hatdlyos dnkormdnyzati rendelkezések alapjdn utalvdnyozdsra

kerUl, kifizetését engedélyezi az intézmény vezetdje aldirdsdval, pecséttel.

13. Az aldirt sz&dmldk/dijbekérék fénymdsoldsa kerllnek, a mdasolatok kényvtdri haszndlatra

lefUzésre.

14. A szamla/dijbekéré dtvételét bizonyitd belsé haszndlatly dtaddsi-atvételi nyilvantartasba

rogziteni kell a szamldk dtvitelének tartalmdt és datumdat.

15-16. A veszélyhelyzet ideje alatt egyeztetni kell e-mailben vagy telefonon a Kézgazdasagi
Osztdly pénzigyi, sz&mviteli munkatdrsaival, hogy az utalvdnyozott szamldk/dijoekérék mikor
adhatdék &t a pénzigyi Ugyintézének. Az egyeztetett idépontban a szamldk/dijbekérdk
atvitelre kerUlnek, az atvitelt a pénzigyi Ugyintézék aldirdsukkal igazoljdk az dtaddsi-atvételi

nyilvantart&sban.

17-18. A kifizetés megtorténik, a banki kivonaton megjelenik az utalds ténye, miutdn

dijoekérd érkezett, csak a szdmldt postdzzdk, vagy elektronikusan elkUldik, amit a vezetd
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aldirdssal, pecséttel elldt. Ezutdn az aldirt, lemdsolt szamldk &sszetlzésre, leflzésre kerlinek

kényvtari haszndlatra, a hozzdtartozd, lemdsolt dijoekérédvel egyUtt.

19. Az eredeti, aldirt, pénzigyi teljesitést nem igényld szamldk e-mailben vagy telefonon

térténd egyeztetést kdvetden atvitelre kerlinek a Kézgazdasdgi Osztdlyra. Ezt az Ggyintézdk

aldirasukkal igazoljdk az ataddsi-atvételi nyilvéantartasban.

20. A szdmla ataddsra kerUlt, a dijbekérd pénzigyi teljesitésének folyamata lezdrult.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Szamldk, dijbekérék =  E-mailek, levelezés
= Onkormdnyzati hatdrozat, = Aldirt szamldk, dijbekérdk
rendelkezés a = Utalvdnyozd
szamlak/dijoekérdk kezelésérdl »  Atadds-atvételi belsé haszndlaty
nyilvantartds (postakényv)
=  Banki kivonatok
Kockdzatok

A szamla nem kerUl atvitelre.

Az 6sszeg nem, vagy késébb kerUl utaldsra.

Késedelmi kamat felszdmoldsa

Anyagi veszteség

A szolgdltatds nem, vagy késébb lesz elérhetd.

A partnerek véleménye negativ irdnyba vdaltozhat, bizalomvesztés.

Plusz id6- és energiardforditds

Fenntartéi  figyelmeztetés, koltségvetés datcsoportositdsa az  dnkormdnyzati

hatdrozatok, rendelkezések figyelmen kivil hagydsakor

Beavatkozdasok

Figyelemmegosztds elkerGlése
Folyamatos 6nellendrzés
Jobb munkaszervezés
Humdneréforrds fejlesztése

Folyamatos kommunikdcio, kapcsolattartds a fenntartéval

104 /125




A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente
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6.3.3. Kockazatelemzés, hatasvizsgalat
Szadmldk/dijbekérék utaldsa veszélyhelyzet esetén

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Szamldk/dijbekérdk utaldsa veszélyhelyzet esetén

Folyamatgazda: Mdarton TUunde

Vizsgalt terilet: Szamla nem kerUl atvitelre, az 6sszeg nem, vagy késébb kerdl utaldsra.

Kockazatos tényezé(k): Késedelmi kamat felszdmoldsa, anyagi veszteség, a szolgdltatds
nem, vagy késébb lesz elérhetd, vagy szinetelni fog. Partnerek véleménye negativ irdnyba

vdaltozhat.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, humdneréforrds hidnya, szervezetlenség

Gyakorisdg, a kdvetkezmények siUlyossdga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockazati hatasok: Bizalomvesztés, plusz id6- és energiardforditds, anyagi veszteség,

konyvtarrdl alkotott kép negativ irdnyba vdaltozhat.

A hibalehetéségek stlyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisag 1

Osszesités (a*b*c) 100

r_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z6, ellendrzé intézkedések):
= Figyelemmegosztds elkerUlése, folyamatos &nellendrzés

= Jobb munkaszervezés, humdneréforrds fejlesztése

Felelds: Mdarton Tunde

Felilvizsgalat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Szamldk/dijbekérdk utaldsa veszélyhelyzet esetén

Folyamatgazda: Mdarton Tinde

Vizsgdlt terilet: Onkormdnyzati hatdrozatok/rendelkezések figyelmen kivil hagydsa a

szadmldk utaldsandl

Kockazatos tényezé(k): Fenntartdi figyelmeztetés, kdltségvetés Gtcsoportositdsa

Kivalté okok: Figyelmetlenség, humdneréforrds hidnya, szervezetlenség

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossdga: ritka, kbzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Bizalomvesztés, plusz idd- és energiardforditds, anyagi veszteség,

konyvtarrdl alkotott kép negativ irdnyba vdltozhat.

A hibalehetéségek silyozasa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 1

Osszesités (a*b*c) 100

rr_rr

Mit lehet tenni? (Megel6z4, ellendrzo intézkedések):
= Figyelemmegosztds elkerUlése, folyamatos dnellendrzés
= Humdneréforrds fejlesztése
= Folyamatos kommunik&cid, kapcsolattartds a fenntartdval, fenntartdi szabdlyok

tudatositdsa

Felelds: Mdarton Tunde

Felilvizsgalat: évente
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6.4. Folyamat neve: Koényvdokumentumok formai és tartalmi

feltarasa

6.4.1. Folyamatdbra

KONYVDOKUMENTUM FORMAI ES
TARTALMI FELTARASA

1. A dokumentum
feldolgozasra var

2. Arekord
megkeresése 3 CAT-
ban az adatbézis

munkatgjiban
81
nem Russid
3 £ 3 7. A rekord adatainak 8. Tovabbi
megtalaihats? megkeresése s:;;gg;’::ﬂ';‘" eliendrzése hidnyossagok potldsa
igen 83
) L
9. Arekorg
aihato a
nem

10. Az adatok
megfelelfek?

12, Térgyszavak,

raktari jelzet és egyéb)
adatokkal valo
Kisgeszites

13 Atemelés az
online katalbgusba

14. Az authorty
eliendrzése

15. A program
megtatilta a
wegfeleld alakot

16. Az (] authority
rekord letrehozdsa

17. Az authority
felokddsra kerdl

18. A rekord online.
Katalogusba lorténs
atemelése

Authorty és

bibliogratis

19. LelGhely és
példany statusz
jeleiese

2o

20. A dokumentum
formai és tartaimi

feltarasa elkeszult
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A folyamat megnevezése

Kényvdokumentumok formai és tartalmi feltdrdsa

A folyamat kédja

TF_4

Folyamatgazda

Csizmadia Tunde

A folyamat tipusa

Tdmogatd folyamat

A folyamat célja

Kényvek formai és tartalmi feltdrdsa Corvina IKR-rel, kdlcsdndzhetdség, visszakereshetdség

céljabdl, helyi és online szolgdltatdsra

A folyamat bemenetele

A folyamat kimenetele

Formai és tartalmi feltdrds folyamatdnak
megkezdése a dokumentum a Corvina IKR
ACQ moduljgban térténd | érkeztetés,

dllomdnyba vételt” kévetden

A dokumentum formai és tartalmi feltdrdsa

megtortént.
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6.4.2. Folyamatleiras/szolgdaltatasi eldirdas

Kényvdokumentum formai és tartalmi feltdrdsa Corvina IKR-be betéltott rekordok esetében

1. Formai és tartalmi feltdrds folyamatdnak megkezdése. A dokumentum a Corvina IKR ACQ
moduljdban térténd ,érkeztetés, dllomdanyba vételt” (kapcsolddd folyamat) kdvetben

feldolgozdsra vdr.

2. A dokumentum feldolgozdsdnak elsé [épéseként a kdnyvtdaros sajdt azonositdjdval és
jelszavéaval belép a Corvina IKR CAT moduljdba, majd a rendelés sordn az ,Adatbdzis
munkafdjloa” betdltott, érkeztetett, dllomdnyba vett rekordot a leltdrszdma alapjdn

megkeresi.

3-5. A rekord nem taldlhaté a munkafdjloan, ekkor az ACQ modulban az
»Allomanyinformdacio” mentpontban ellendrzésre keril, elmaradt-e az érkeztetés vagy az
dllomdanyba vétel. Eimaradt hidnyossdgok potldsa szikséges a Corvina IKR ACQ moduljdban

(kapcsolddd folyamat: érkeztetés, dllomdnyba vétel).
6-7. A hiba kikUszobolése utdn a rekord még mindig nem taldlhaté meg a ,,Munkafdjloan™.

Ellenérzésre kerGl a Corvina IKR CAT moduljdban, hogy nem kapcsolddd rekord-e, esetleg
tébbkotetes dokumentum vagy mds tipusU rekord, igy mds munkafdjloan taldlhatd, a
keresésénél elirds tortént, esetleg nincs betdltve az adatbdzisba, illetve mds ismeretlen

probléma merdl fel.

8-9. Probléma megszintetése, a tovdbbi hidnyossdgok potldsa megtorténik, szikség esetén

tapasztaltabb kolléga segitségul hivdsaval.
A rekord megkeresése a megfelelé munkafdijlban, a feldolgozds folytathato.

Amikor a rekord egydltaldn nem taldlhatd, betdltésre kerll a MOKKA-bdl, vagy Uj rekord
létrehozdsdra kerUl sor** (kapcsolddd folyamat: Uj rekord 1étrehozdsa — visszacsatolds az 5.

pontba).
A rekord megtaldlhaté a Corvina IKR CAT modul ,,Adatbdzis munkafdjlban”.

10-11. Az adatok nem megfeleléek a bibliogrdfiai leirdsban, a leirds nem felel meg az

érvényes kdnyvtdari szabvdnyoknak, a kényvtdri gyakorlatnak, ezeket a kdnyvtdros médositja.
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12. Az adatok megfeleléek. Ki kell egésziteni a rekordokat a koényvtdr gyakorlatdban
haszndlatos tdargyszavakkal (elkerllendd ugyanazon fogalom kUlénbdzé vdltozatainak
haszndlata: szinonimdk, hdatra vetések. A témat lefedd, mar létezd tdrszO esetében
elsésorban a CAT modul bdngészés menU pontjdval az authority rekordok, tdrgyszavak
ellendrizhetdk). Esetlegesen mds koényvtdrak tdrgyszokészletét érdemes tanulmdnyozni.

Egyéb adatok ellenérzése a megfelelé MARC mezdében, a raktdri jel rogzitése.

Uj targyszé esetében ,targyszd authority” rekord készOl, utald esetén a ,,targyszé authority

rekord” kiegészitésre kerUl, utald készil.**
13. A rekord mentését kovetden a kdnyvtdros dtemeli az online kataldgusba.**
14-17. A program kdzben elvégzi az authority ellendrzést.

A program az authority ellenérzés sordn az authority fdjlokban nem taldlta meg a rekordban
szereplével megegyezd egységesitett besoroldsi alakot, l1étre kell hozni az Uj authority
rekordot.** A létrehozds és feloldds gombra kattintva, megszerkeszthetd és elmenthetd az Uj
rekord. A mentéssel egyitt megtdrténik a mezé felolddsa is. A rekord Iétrehozdsdhoz szUkség

esetén szabdlyzatok, segédletek felhaszndlhatdk (becsatlakozik a 18. pontba).

Az authority ellendrzés sordn az egységesitett alak mdr megtaldlhatd, automatikusan

felolddsra kerUl, azaz hozzdrendeli az authority rekordhoz a bibliogrdfiai rekordot.

18-19. A bibliogrdfiai rekord dtemelése az online kataldégusba, az aktudlis adatbdzisba a
Corvina IKR CAT modul ,adatbdzis munkafdjjagbdl”  (,Rekord/Atemelés/online

kataldgusba"**) menUponttal.

Az atemelt rekord példdnyadataindl jeldini kell a leléhelyet, témakiemelést*** (kivalasztandd

a megadott listdbdl), a példdany statuszat a Corvina IKR CAT modulban (online kataldgus).
20. A dokumentum formai és tartalmi feltdrdsa megtortént.

*Haszndlandé szabvanyok:
= MSZ 3424-1:1978 Bibliogrdfiai leirds. Konyvek.
= MSZ 3424-7:1984 Bibliogrdfiai leirds. Kottdk.
®  MSZ 3424-9:1988 Bibliogrdfiai leirds. Hangdokumentumok
= MSZ 3424-10:1992 Bibliogrdfiai leirds. Videodokumentumok
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= MSZ 3424-12:1992 Bibliogrdfiai leirds. |d&szaki kiadvdAnyokban megjelent
részdokumentumok.

= MSZ 3440-1:1983 A bibliogrdfiai leirds besoroldsi adatai. Fogalommeghatdarozdsok

= MSZ 3440-2:1979 A bibliogrdfiai leirds besoroldsi adatai. Személyek nevei.

= MSZ 3440-3:1983 A bibliogrdfiai leirds besoroldsi adatai. Testlletek neve.

= MSZ 3440-4:1986 A bibliogrdfiai leirds besoroldsi adatai. Cimek

= KSZ/1:1999 Bibliogrdfiai leirds. Kartogrdfiai dokumentumok.

= KSZ/2:2000 Bibliografiai leirds. Elekironikus dokumentumok

= KSZ/3:2001 Bibliogrdfiai leiras. [dSszaki kiadvanyok.

Az 8sszes hatdlyos szabvdany sz&ma elérhetd a Kényvtdari Intézet honlapjdn, linkje:
https://ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/szabvanykatalogus_honlapra_2020032
6.pdf

Kényvtdri raktdrozasi tdbldzatok 9. dtdolgozott, javitott kiadds

MARC 21 szabvdany, feldolgozdshoz segitség a kdvetkezd linkeken:
http://marcwiki.lib.unideb.hu/index.phpe¢title=Speci%C3%Allis:Whatlinkshere&target=A_MA
RC21_integr%sC3%Allt_bibliogr’%aC3%Alfiai_form%C3%A1tum

http://ww3.bibl.u-szeged.hu/bibl/feld/marc/marcrov.htm

Hdazi szabdlyzatok, szabvdnyok segédletek elérhetésége: elekironikus formdban a belsd

tarhely ,,Feldolgozds” mappdjdban, ill. papiralapl dokumentumok a 218. sz. iroddban.
**Fogalommagyardzat, ill. a folyamat soran tébbszor eléfordulé miveletek magyardazatai:
~Adatbazis munkafgjl”

A bibliogrdfiai rekordok ideiglenes tdroldsdra munkafdjlokban van lehetéség, amelyeket a
»Rekord/Betdltés/adatbdzis munkafdjljdbdl” menUponttal érhet el. A munkafdjlok az
adatbdzisban vannak, haszndlatukhoz be kell jelentkezni . Az aktudlis adatbdzis neve a
munkaablak felsd részén Iathatd. A munkafdjlokat minden bejelentkezett felhaszndld

l&thatja, a teljes tartalmukkal egyUtt.

A kijelolt munkafdjloan taldlhatd rekordok egy tdbldzatban jelennek meg. Innen kell

kivalasztania a megfelelbt, és a ,,Betdltés” gombra kattintani.

»Authority rekord”
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A kataldégusban az Un. besoroldsi adatok feladata az, hogy lehetévé tegyék a rekordok
rendezését és visszakeresését. A besoroldsi adat tehdt a bibliogrdfiai rekordok rendezd
eleme, dltaldban a kévetkezd hivéjeld mezdk tartalma: 100, 110, 111, 130, 240, 400, 410, 411,

440, 600, 610, 611, 630, 650, 651, 700, 710, 711, 730, 800, 810, 811, 830.

A besoroldsi adat részei: rendszd, egyéb elem és kiegészité adat. A besoroldsi adatnak azt a

részét, amelyik a rendezés szempontjdbdl elsédleges, rendszénak nevezzik.

A dokumentumokban az egyes adatok tébbféle vdltozatban szerepelhetnek, ezért a
besoroldsi adatokat dltaldban egységesitett formdban kell megadni ahhoz, hogy
egyértelmUen azonosithatdk legyenek a kataldgusban. Az egységesités a besoroldsi adatok
rogzitett formdban térténd tdroldsa. A Corvina rendszer az egységesitett adatokat authority

rekordokban tdrolja.

Az authority rekordok két authority fdjlban taldlhatok:
= helyi fgjloan: bibliogrdfiai rekordhoz kapcsoldédd authority rekordok,

= hattér fdjlban: bibliogrdfiai rekordokhoz nem kapcsolédd authority rekordok.

»Authority ellenérzés”

Az authority ellenérzés az ,,Authority/Authority ellenérzés” menUponttal hajthatd végre. A
program atvizsgdlja, hogy az authority fdjlokban térolt egységesitett alakok kdzdtt 1étezik-e
mdar olyan, amelyik megegyezik a szerkesztés alatt alld bibliogrdfiai rekord egyes besoroldsi
adataival. Ha az authority fdjlokban megtaldlja a rekordban szereplével megegyezd
egységesitett alakot, akkor azzal automatikusan feloldja, azaz hozzdrendeli az authority
rekordhoz a bibliogrdfiai rekordot. Azokat a besoroldsi adatokat, amelyekhez nem taldl

megfeleld egységesitett alakot, egy Uj ablakban jeleniti meg, feloldatian mez&ként.

Az authority rekordok két authority fdjlban taldlhatok:
= helyi fdjlban: bibliogrdfiai rekordhoz kapcsolddd authority rekordok,

= hattér fdjlban: bibliogrdfiai rekordokhoz nem kapcsolédd authority rekordok.

+Authority rekordok feloldasa”

Ha a program az authority ellenérzés sordn az authority féjlokban megtaldlja a rekordban

szereplével megegyezd egységesitett alakot, akkor azzal automatikusan feloldja, azaz

hozzdrendeli az authority rekordhoz a bibliogrdfiai rekordot. Azokat a besoroldsi adatokat,
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amelyekhez nem taldl megfelelé egységesitett alakot, egy Uj ablakban jeleniti meg,

feloldatlan mezdéként.

A feloldatlan mezd&k kdz6tt lehet:
= olyan besoroldsi adat, amihez hasonlét sem taldl a program,
= olyan besoroldsi adat, amelyekhez hasonldt ugyan taldl, de nem teljesen egyezik
meg vele, eltér példdul mezdkddban, indikdtorban, tdrgyszérendszerben,

kdzpontozdsban, diakritikus jeleklben, stb.

Ha egy ilyen feloldatlan mezét kijeldl az ,,Authority feloldds” ablakban, akkor a ,,Jeléltek”
listdjadban megtekintheti a program dltal felolddsra javasolt authority rekordokat, forrdsukat

és azt, hogy miben térnek el a feloldatlan mez6tél.

Ha a felkindlt jeldlt a hattérfdjloan taldlhatd, akkor kék szinG karakterekkel jelenik meg a

listdban.

Ha a ,Jeldltek” kdzott van teljesen megfeleld, akkor jeldlie ki és kattintson a ,,Feloldds”

gombral

A kijeldlés + gombra kattintds helyettesithetd dupla kattintdssal.

Ha a programnak nincs javaslata, vagy a ,Jeldltek” koézott nem taldl megfelelét, akkor

végrehajtanddk a kdvetkezd 1épéseket:

Kattintds a ,,Jeldlt keresés, 1étrehozds és feloldds” gombra.

Megjelenik az ,,Authority felolddsa” ablak.

A beviteli mezébe bekerUl a felolddsra vard adat.

A tdbldzatban a hozzd abc sorrendben legkdzelebbi authority rekordra ugrik a program.

Ellendrizni kell, hogy van-e a listdban (a helyi, esetleg a hdattér authority fdjloan) olyan

authority rekord, amelyik alkalmas a felolddsra.

Ha taldlt ilyen rekordot, és az teljesen megfeleld, akkor:
= kikell jeldIni,

= kattintani a ,,Feloldds” gombra.
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Ha taldlunk megfeleld rekordot, de azt valamilyen formai vagy tartalmi hiba miatt
szerkeszteni kell, akkor:

= kikelljeldini,

= kattintani a ,,Szerkesztés” gombra,

= végrehajtani a szUkséges vdaltoztatdsokat,

= menteni el arekordof,

=  majd az ,Authority felolddsa” ablakban kattintani a ,,Frissités” gombra,

= ezutdn pedig kattintani a ,,Feloldds” gomlbral

= (Ugyelni kell arra, hogy maradjon kijelélve a megfeleld rekord!)

Ha nem taldihatdé megfeleld a mdr létezd authority rekordok kdzdtt, akkor:
= kattintani kell a ,,Létrehozds és feloldds” gombra,
=  megszerkeszteni az Uj authority rekordot, és

= menfeni. A mentéssel egyUft megtdrténik a mezd felolddsa is.

Rekordokkal kapcsolatos miveletek
Uj rekord Iétrehozdsa

Ha egy adott dokumentumrdl még egy kdnyvtdr sem készitett bibliogrdfiai rekordot, amit &t
lehetne venni, akkor Uj rekordot kell Iétrehozni a ,,Rekord/Uj rekord” menUponttal, vagy az

,Uj rekord” ikonnal.
Rekord dtemelése, mentése

Bibliogrdfiai rekordot a ,,Rekord/Mentés” menUponttal, vagy a ,Mentés" ikonnal lehet
menteni. Alapértelmezés szerint a mentés arra a helyre térténik, ahonnan a rekordot

betoltésre kerUlt. A mentés helye mindig megjelenik a szerkesztéablak dllapotsordban.

A mentés térténhet:
= aszdmitégépen tdrolt helyi fdjlba,
= az adatbdzis munkafdjljdba,

= online katalégusba.

A rekordban el6fordulhatnak olyan hibdk, amelyek kizdaridk az adatbdzisba valdé mentést.
llyenkor az Ugynevezett ,,[Exception” munkafdjlok egyikébe kerll a rekord. Innen is — mint a
tébbi munkafdjlbdl - a ,,Rekord/Betdltés/adatibdzis munkafdjljdbdl” menUponttal télthetd be

Ujra.
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A hiba tipusdra abbdl lehet kdvetkeztetni, hogy melyik ,Exception” munkafdjloa kerGlt a

rekord.

Ha nem az dllapotsorban megjeldlt helyre szeretnénk menteni, akkor elészor at kell emelni a

rekordot a kivant helyre.
Rekord atemelése

Ezzel a mUvelettel adhatja meg azt a helyet, ahovd majd a rekordot menteni szeretnénk. A

megadott hely megjelenik az dllapotsorban.

Az dtemelés torténhet:
= aszdmitégépen tdrolt helyi fdjlba,
= az adatbdzis munkafdjljdba,

= online katalégusba.

Atemelés helyi fdjlba

A Rekord/Atemelés/helyi fajloa mentponttal a sajat szdmitdégépén adhaté meg egy hely és
eqy fdjinév. A rekordokat tdrold helyi fajlok kiterjesztése dltaldban:

= .mrc,

" .marc vagy

= .mnb. Egy helyi fg]l tetsz6legesen sok MARC rekordot tartalmazhat.

A pdrbeszédablakban a ,,Fdjl kivalasztdsa” gombra kattintva egy Ujabb ablak jelenik meg.
Itt kell megadni a fdjl helyét és nevét. Kivdlaszthatd egy mar létezd £djl, vagy megadhatd

eqy Uj fdjinév. Ezutdn a ,,Mentés” gombra kell kattintani!

A megadott fdjl elérési Utja és neve bekerll az ,Atemelés helyi fdjlba” ablakba. Ha a

kivalasztott f&jl mar tartalmaz rekordokat, akkor azok listdja is megjelenik.

Az ,Atemelés” gombra kattintva a mentés helye — az dllapotsorban is ldthatéan - a

megadott helyi f&jira valtozik.
Atemelés adatbdzis munkafdjljaba

A bibliogrdfiai rekordok ideiglenes tdroldsdra munkafdjlokban van lehetéség. A munkafdjlok
az adatbdzisban vannak, haszndlatukhoz be kell jelentkezni. Minden felhaszndld

rendelkezhet sajdt munkafdijllal, aminek neve meg kell, hogy egyezzen a felhaszndld

116 /125



A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

azonositdjaval. Az aktudlis adatbdzis neve a munkaablak felsé részén Iathatd. A
munkafdjlokat minden bejelentkezett felhaszndld Iathatja, a teljes tartalmukkal egyUtt. A
~Rekord/Atemelés/adatbdzis munkafdjlidba” menUponttal megjelend parbeszédablakban
kijeldlheti az aktudlis adatbdzis egy munkafdjliat. Az ,, Atemelés” gombra kattintva a mentés

helye — az dllapotsorban is IGthatdéan — a megadott munkafdijlra valtozik.
Atemelés online katalégusba

A ,Rekord/Atemelés/online katalégusba” menUponttal az aktudlis adatbdzisba emelhetd &t
a rekord. Ezzel a mUvelettel a mentés helye — az dllapotsorban is Iadthatdéan — az aktudlis
adatbdzisra vdaltozik. Az aktudlis adatbdzis a ,Corvina/Kapcsolddds adatbdzishoz”

menUponttal vdltoztathatd meg.

Online katalégusba térténd atemeléskor a program ellendrzi, hogy a kijeldlt adatbdzisban
van-e mdr ugyanilyen egyedi azonositdju rekord. Ha igen, akkor megerdsitést kér Uj azonositd

|étrehozdsdra, vagy az eredeti megtartdsdra.

*** L el6helyek (adatbdzis roviditései, felolddsa, kdlcsdnzéstipusok):

SI2 BRTK K&nyvtdr ko KOLCS
SI2 SARKO  sarkozi-gyditemény  nk NEMK
SI2 SEGED  Segédkdnyvtar kh NEMK
SI2 GYERM Gyermekrészleg ko KOLCS
SI2 TOMOR  Témérraktar ko KOLCS
SI2 KEZIK Kézikbnyvtar nk NEMK
SI2 ARCHI  Archiv dllomdny ko KOLCS
SI2 KOLCS Felnétirészieg ko KOLCS
SI2 HELYT Helytérténet nk NEMK
SI2 STRAN  Strandkdnyvtdr ko KOLCS
SI2 HANGT Hangtdr ko KOLCS
SI2 SIOFO  Helytérténet nk NEMK
SI2 RAKTA  Raktdr ko KOLCS
SI2 BELSO  Belsd raktar ko KOLCS

SI2 GHANG Gyermekr. Hangtdr ko KOLCS
SI2 KIE BRTK, K.I. Emlékhdz nk NEMK
SI2 KRAKT  Kézikvt.raktdr nk NEMK
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SI2 HRAKT  Helytort.raktdr nk NEMK
SI2 HTRKT  Raktdr hattér ko KOLCS
SI2 KHAGY Kenedy-hagyaték kh NEMK

A témakiemelések megtaldlhatdk a Corvina IKR Admin moduljdban. A példdnyadatokndl

kivdlaszthatdk a ,,Tematikus jelzet” fOl alatt.

Dokumentumok
Haszndlandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
= Szabvdnyok =  Corvina IKR ACQ modul
= Raktdrozdsi tdbldzatok bibliogrdfiai rekord, authority
=  MARC 21 szabvdnyok rekord
=  Hdzi szabdlyzatok, segédletek = Bibliogrd&fia rekord az elektronikus
= Szolgdlati leirds kataldgusban

= Corvina IKR ACQ moduljgnak
rekordja

= Corvina IKR CAT moduljadnak
rekordja

= Corvina felhaszndldi kézikényv

Kockazatok

= A dokumentum tartalmi feltdrdsa nem elég alapos, téma alapjdn nem kereshetd
vissza.

= A dokumentumok formai feltdrdsa sordn az dinevek hidnyos, vagy helytelen
rogzitése.

= Az olvaséhoz nem jut el az informdcid, a kényvtdros a tdjékoztatd munkdjat nem
tudja megfeleléen végezni, irodalomkutatds nem lesz teljes, az adatbdzis nem

elvart szinvonall lesz.

Beavatkozdasok

= Segitségkérés kdzvetlen munkatdrsaktdl, vezetstdl
= A probléma tovdbbi fenndlidsa esetén folyamatos vezetdi kontroll, megfeleld
intézkedések meghozatala

= Vezetdi beavatkozdsként a munkdhoz szUkséges segédletek haszndlata
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A folyamatdokumentdcié elhelyezése

= pelsd tdrhely

FelUlvizsgalat: évente
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6.4.3. Kockdazatelemzés, hatasvizsgdlat
Kényvdokumentumok formai és tartalmi feltardsa

A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: K&nyvdokumentumok formai és tartalmi feltdrdsa

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgdlt terblet: A dokumentumok tartalmi feltdrdsa nem elég alapos.

Kockazatos tényezé(k): A dokumentum téma alapjdn nem kereshetd vissza.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, a program (bdngészési funkcid) haszndlatdnak, szakmai
ismereteknek a hidnyossdgai, érdektelenség, motivdcid hidnya, helyi szolgdlati leirdsok,

segédletek haszndlatdnak elmaraddsa.

Gyakorisdg, a kovetkezmények sUlyossaga: gyakori, kdzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Az olvasdhoz nem jut el az informdcid, a kdnyvtdros a tdjékoztatd
munkdjdt nem tudja megfeleléen végezni, irodalomkutatds nem lesz telies, az adatbdzis

nem elvdart szinvonall lesz.

A hibalehetéségek sUlyozdsa:

Szempontok Pontozds (1- - 10)
A partnerek véleménye 10

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 5

Osszesités (a*b*c) 500

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Segitségkérés a kdzvetlen munkatdrsaktdl, a vezetétél
= A probléma tovdbbi fenndlidsa esetén folyamatos vezetdi kontroll, megfelel
intézkedések meghozatala

= Vezetdi beavatkozdsként a munkdjdhoz szUkséges segédletek haszndlata

Felelds: Csizmadia Tinde

FelUlvizsgdlat: évente
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A folyamatokban eléforduld veszélyes hibdk elemzése

A folyamat neve: Konyvdokumentumok formai és tartalmi feltdrdsa

Folyamatgazda: Csizmadia Tinde

Vizsgalt terilet: A dokumentumok formai feltérdsa sordn az dinevek hidnyos vagy helytelen

rogzitése

Kockazatos tényezé(k): A dokumentum nem kereshetd vissza.

Kivalté okok: Figyelmetlenség, ismeretek hidnyossdgai, érdektelenség, helyi szolgdlati

leirdsok, segédletek haszndlatdnak elmaraddsa

Gyakorisag, a kdvetkezmények sUlyossdga: ritka, kdzepesen sulyos

Kockdzati hatdsok: Az olvaséhoz nem jut el az informdcié, a kényvtdros a tdjékoztatd

munkdjdt nem tudja megfeleléen végezni, az adatbdzis nem elvdrt szinvonalu lesz.

A hibalehetéségek sUlyozdasa:

Szempontok Pontozds (1-- 10)
A partnerek véleménye 8

A kdnyvtdr érdeke 10

Gyakorisdg 2

Osszesités (a*b*c) 160

o

Mit lehet tenni? (Megel6zd, ellendrzé intézkedések):
= Segitségkérés a kdzvetlen munkatdrsaktdl, a vezetdtol
= A probléma tovdbbi fenndlidsa esetén folyamatos vezetdi kontroll, megfeleld
intézkedések meghozatala

= Vezetdi beavatkozdsként a munkdjdhoz szUkséges segédletek haszndlata

Felelds: Csizmadia Tinde

Felllvizsgdlat: évente
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7. A KOCKAZATELEMZESEK OSSZESITO TABLAZATA

A folyamat neve Kockdzat o Osszesités
E o
3 9 g
] 0 | T
g ALk
= X | _ | O
o ¢ wo |D
€ ¢ 3 £
(] £ 2 °
> O | :0 %
9 o x| 8
< < |« | O
Pontozds
1-10
TF_4 |K&nyvdokumentumok |A dokumentum téma alapjén nem 10 |10 |5 |500
formai és tartalmi kereshetd vissza.
feltarasa
VF_3 |Problémds, agressziv Nem megfeleld reagdlds a kdnyvtdros |10 |10 |5 | 500
haszndld, olvasd részérdl.
kezelése
FF_2 |K&nyvrendelés Egy nagyon keresett konyv kimarada |92 |9 |3 243
megrendelési listabdl és nem kerUl
megrendelésre.
FF_5 |Beiratkozds Adatok hibds régzitése. 10 |10 |2 |200
TF_1 | Corvina IKR-ben Huzamosabb ideig nem sikerll a hibdt |10 |10 |2 | 200
felmerUlé problémdk elhdritani. Az offline kdlcsénzés miatti
kezelése adminisztrdcids hibdk esélye
megndvekedhet.
TF_1 |Corvina IKR-ben Nem sikerUl id&ben jelezni a problémat. |10 |10 |2 200
felmerUl& problémdk A kapcsolattartasra kijeldlt munkatdrs
kezelése nincs az intézményben.
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FF_7 |Kdnyvek visszasoroldsa |A dokumentum nem a megfeleld 10 |10 200
és a raktdrirend helyre kerUl visszasoroldsra, nem
fenntartdsa taldlhatd a helyén, keresni kell.
FF_7 |Kdnyvek visszasoroldsa |A dokumentum nem a megfeleld 10 |10 200
és a raktdrirend helyre kerUl visszasoroldsra, nem
fenntartdsa taldlhatd a helyén, keresni kell.
TF_4 |Kényvdokumentumok | A dokumentum nem kereshetd vissza. |8 |10 160
formai és tartalmi
feltardasa
FF_3 |Pénztargép napi nyitds |[Nem megfeleld a billentyUk 8 |10 160
és zAards beltésének sorendje, nem lehet a
kasszdt idében megnyitni.
FF_3 |Pénztargép napi nyitds |A kasszdban 1évé napi bevétel nem 10 |10 100
és zards egyezik a blokkon I1évé végdsszeggel.
VF_1 |SIMSZ készitése, Formai hidnyossdgok (melléklet, aldirds, |10 |10 100
aktualizéldsa ddtum hidnyzik)
VF_2 |Humdn eréforrds A munkavdllald nem fejleszti ismereteit, |10 |10 100
fejlesztése intézményi | munkdjdnak mindsége stagndl, a
finanszirozds keretében |tuddshasznosulds elmarad. Anyagi
veszteség.
VF_2 |Humdn eréforrds A munkavdllald nem fejleszti ismereteit, |10 |10 100
fejlesztése intézményi | munkdjdnak mindsége stagndl, a
finanszirozds keretében |tuddshasznosulds elmarad. Anyagi
veszteség.
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FF_4 | Kényvtdrzdrds Az épUletben zdrdst kdvetben 10 |10 100
kényvtarhaszndldk tartdzkodnak.
Beriaszt az épUlet. RendkivUli, hatésagi
intézkedés.
TF 2 |Tdvmunka informatikai | A tdvmunka nem kezdhetd el. 10 |10 100
hatterének
megszervezése
koronavirus
veszélyhelyzet alatt
TF_2 |Tdvmunka informatikai | A tdvmunka nem folytathaté. 10 |10 100
hdatterének
megszervezése
koronavirus
veszélyhelyzet alatt
FF_6 |KdnyvtarnépszerUsitd Nem jut el az informdcid az 10 |10 100
foglalkozds, intézményekben a megfeleld
kényvtarnaszndlati 6ra  |személyekhez.
FF_6 |KdnyvtarnépszerUsitd Nincs elég koényvtdros (betegség), 10 |10 100
foglalkozds, technikai okok, kUlsé tényezék (az
kédnyvtarhaszndlati éra | oktatdsi intézményben merlinek fel a
problémdak).
TF_3 | Szdmldak/dijbekérdk Késedelmi kamat felszdmoldsa, anyagi |10 |10 100
utaldsa veszélyhelyzet | veszteség, a szolgdltatds nem vagy
esetén késdbb lesz elérhetd vagy szinetelni
fog. A partnerek véleménye negativ
irdnyba vdaltozhat.
TF_3 | Szdmldk/dijoekérdk Fenntartéi figyelmeztetés, kdltségvetés |10 |10 100
utaldsa veszélyhelyzet | atcsoportositdsa
esetén
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FF_4 |Kényvtarzdrds A raktarban égve maradt a villany. 6 |18 |2 |96

FF_4 |Konyvrendelés A dokumentum dupldn kerUl 3 |9 |3 |81

megrendelésre.

FF_1 |K&nyvtarkdzi kdlcsdnzés | Az olvasd tovdbb varakozik a kényvre. |9 |8 |1 |72

FF_5 |Beiratkozds Mdar beiratkozott olvasd Ujként térténd |3 |10 |2 |60

rogzitése (dupldan rogzitett olvasd).

125 /125



