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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Beszerzés

| 2. A folyamat kédja: TF-01/1

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelét alahiiznil):

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat ¢) tdmogaté folyamat  d) kulesfolyamat

4. A folyamat célja:
Tervszerd dllomanygyarapitas a gyiijtokori szabalyzatnak megfelel6en

I 5. Folyamatgazda: T6th Csilla j
6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Dokumentum-keérés érkezik Dokumentum megrendelése

7. Folyamatleiras / folyamatébra (1. szdmua melléklet):

- Beszerzési javaslat érkezik a konyvtarba. A javaslat érkezhet konyvtarostol,
konyvtarhasznalotol, karrdl, tanszekrdl, palydzat Gtjan. (Egyetemi Konyvtar keretére,
palyézat illetve egyéb kar, tanszEék keretére).

- A konyvtédr vezetdje kapja meg a dokumentum beszerzési javaslatokat és tovabbitja a
beszerzéssel foglalkozé munkatarsnak, aki elkésziti a megrendel6t.

- Ha konyvtarostél, konyvtarhasznalotédl érkezik, a beszerzés a javaslatot a munkatars
Osszeveti a gépi nyilvantartassal, a rendelés alatt 1év6 dokumentumok listdjaval
valamint megvizsgalja, hogy a k6zbeszerzési keretdsszegbe belefér-e.

- Amennyiben ezek valamelyikében szerepel, megvizsgilja, elegend6-e a példanyszam.
Ha szerepel és elegend6 a példanyszam, akkor a rendelést elvetjiik.

- Ha nem elegendd a példanyszam, és illeszkedik a dokumentum a gytijtékori
szabalyzatunkhoz: Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).

- Ha a javasolt dokumentumot sehol sem lehet beszerezni, felveszi a dezideratiba,
illetve értesiti az igénylot.

- Ha karr¢l tanszékrd] vagy palyédzat miatt érkezik a beszerzési javaslat, megnézi, hogy
beszerezhet6-e a dokumentum, valamint, hogy a kbzbeszerzési keretésszegbe belefér-
e.

- Ha beszerezhetd a dokumentum Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalénos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmuvelodésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2015. évi CXLIII. térvény a
kozbeszerzésekrol

8.2. Helyi:

SZMR 1. sz. melléklete:

Széchenyi [stvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata

SZMR 3. sz. melléklete:
Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Allomanyfeldolgozasi Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkozé munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, dosszié, papir

Pénziigyi: Koltségvetés, palydzati forrasok

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartés
Deziderata-nyilvantartas

10.2. Keletkezé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartas
Deziderata-nyilvantartas
Megrendeld

11. Folyamatindikatorok:

Elégedett haszndlo, sikeres palyazati elszamolas

12. Mérés, értékelés:
Haszndloi elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi és Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvéantartés

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgaté jovahagyta

vezetd alairasa
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Hasznaldi igény vagy
szakmai beszerzési

; Igen javasiat?
Nem
|
| o Kari, tanszéki, palyaz ati
Nem beszerzési javasiat?
: lgen
Behasonlitas
Megrendeléshen szerepel?
igen
Nem o
p Nincs rendelés
Szamitégépes
Katafogushan Kdzbeszerzesi
szerepel? keretdsszeghe
J en belekf?
Nem 9
Nem
Dezideritiban Igen
szerepel?

igen
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Rendelés

[ 2. A folyamat kodja: TF-01/2

a) vezetési folyamat  b) f6folyamat

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot aldhiizni!)

¢) tdmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

Az igényelt dokumentumok megrendelése

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

6.1. A folyamat bemenete:
Dokumentumigény jelentkezik a
konyvtarban

6.2. A folyamat kimenete:
A dokumentumok megrendelése

7. Folyamatleiras / folyamatabra:

A beszerzést és a megrendelést egy kdzbeszerzési eljaras elézi meg, melyet a Széchenyi
Istvan Egyetem Jogi Osztalya készit el. A palyazatban nyertes cégekkel az Egyetem
szerzOdést kot — kotelezettségvallalasi szamot kapunk — majd a szerzeményezéssel
foglalkoz6 munkatars elinditja a megrendelési eljarast. A szerzoédésben meghatarozott
Osszeghatérig tudjuk megvasarolni a dokumentumokat.

A kérésekr6l minden esetben egységes szerkezetli megrendel6t készit.

Folyoéiratok esetében a megrendeld elkészitése elott kizarolagossagi nyilatkozat €s
arajanlat sziikséges.

A megrendelét az EK igazgatdja és az Egyetem kancellérja irja ala.

Az alairt, hivatalos megrendeloket a munkatars e-mailben kiildi el a szerzddott
partnereinkhez. Az eredeti megrendel6t a szdmla megérkezéséig a szerzeményezéssel
foglalkozo kolléga 6rzi.

Varjuk a szamlat és a megrendelt dokumentumokat.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvényok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmuvel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2015. évi CXLIII. térvény a
kodzbeszerzésekrol

8.2. Helyi:

SZMR 3. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Koényvtar Alloményfeldolgozasi Szabalyzata

Széchenyi Istvan Egyetem Pénzugyi
Szabélyzata

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkozo munkatars

Térgyi: Szamitoégép (szoftver, hardver), nyomtatd, festékpatron, internet, papir, toll, bélyegz6

Pénziigyi: Koltségvetés, palyazati forrasok

10. Dokumental4s:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:
Megrendeldlap

10.2. Keletkez6é dokumentumok:

E-mail az arajanlat nyilatkozat kérésrél
Arajanlat kérés (folyoiratok esetében)
Kizardlagossagi nyilatkozat (folyo6iratok
esetében)

MegrendelSlap

Beszerzési adatlap (100.000 Ft folotti
megrendelésnél)

Atlathatosagi nyilatkozat (100.000 Ft folotti
megrendelésnél)

E-mail a megrendelésrdl
Teljesitésigazolas

Szamla (masolat)

11. Folyamatindikétorok:

Pontos adminisztracié és elszamolés, a konyvtar tulajdonénak és vagyonanak dokumentaldsa

12. Mérés, értékeles:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Alloménygondozasi €s Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.
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15. Vezetd jovahagyésa vezetd alairasp-s 826
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16. Modositasok:
Sorszéma Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
I 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

moédositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Felsdoktatasi , .
Magyar nyelvi tankéryvek _Folyéiratok Ideg_gnnyelvu Szabvanyok
kényvek Rnzctok (kiilfé1di, magyar) konyvek

Nem

Nincs rendeiés | —

Megrendeld
elkészitése,
alairasra klldése

elkildése

lairt megrendeld
a beszallitonak
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Listairds ajandék és egyéb dokumentumokrél

| 2. A folyamat kodja: TF-01/3

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot alahiizni!)

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat ¢) tamogato folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az ajandékba kapott dokumentumokrél lista készitése, amely eldsegiti a bevételezést

| 5. Folyamatgazda: T6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Ajandék dokumentumok érkeznek a Elkésziilt lista
koényvtarba

7. Folyamatleiras / folyamatébra:

1. Ajandék dokumentumok:

Ha a kényvtar ajandékba vagy intézményi kiadvanycsere ttjan kap dokumentumokat,
eloszor az olvasoszolgalati osztalyvezet, valamint a Jogi Kar konyvtarosa atnézi
azokat, hogy melyek tartoznak a gy(jtokoriinkbe, és amelyekre ténylegesen sziiksége
van a kdnyvtarnak.

Adomanyozasbdl vagy hagyatékbdl szarmazo (Pl. Kallay Istvan Memorial Library,
Winkler Gabor hagyaték) dokumentumokat, tovabba az egyetem oktatdinak és
hallgatéinak publikaciot, zarédolgozatait és doktori értekezéseit teljes korlien
allomanyba vesziink.

Két munkatérs tételes listat készit a dokumentumokroél. Egy lista maximum 20-25
dokumentumot, valamint azok legfébb adatait (szerz6, cim, kiadd, kiad. év, ISBN,
példanyszam, ar) tartalmazza.

Az ajandékozonak a konyvtar vezetdje kdszond levelet kiild.

Az alloményba nem vett dokumentumokat a raktarban 6sszegytjtjlik, és ingyenesen a
hallgatok rendelkezésére bocsatjuk.

2. Egyéb dokumentumok:
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a. E-szakdolgozatok:

- A ,Diplomaleadé” adatbazis adminisztracios feliiletérél az elektronikus

szakdolgozatokkal
,,Zarovizsgazott”

foglalkozo
allapotura allitott szakdolgozatokbdl,

adatokat  exportadl a

melyekbdl egy

projetkgazda

bevételezési listat (kisérédokumentumot) készit.

b. E-tananyagok:

Az E-tananyagokkal foglalkozo egyetemi iigyintéz6 munkatars listat kiild a
repozitdriumba feltéltendd dokumentumokr6l az E-tananyagokkal foglalkozd
konyvtarosnak, aki ezt atalakitja és bevételezési listat (kisérédokumentumot)

készit belole.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabdlyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzeélis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrél és a k6zmuvelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 1. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Gyijtokori Szabalyzata

SZMR 3. sz. melléklete:
Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Alloméanyfeldolgozasi Szabalyzata

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkozé munkatars, segédkonyvtaros munkatars

Targyi: Szamitégép (szoftver, hardver), internet, nyomtatd, festékpatron, papir

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok;

10.2. Keletkezd dokumentumok:
Dokumentum lista

11. Folyamatindikatorok:
Gazdagabb, szinesebb gylijtemény

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi és Feldolgozé Osztaly
Jogi Kar konyvtar

MIT nyilvéantarts

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.
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15. Vezetd jovahagyésa vezetd alaira

Figula Anik6 SZE EK igazgaté jovahagyta Fqula (U
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16. Mddositasok:

Sorszdma Détuma | Leiras jellege Engedélyezd
L. 2016. Folyamatsablon feltilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius | médositas nélkiil megtortént.
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1. szdmu melléklet

AJandékkonyvek Egyeb dokurnentumok

l

|

E-szakdolgozat E-tananyag
Nem ¢
A dokumentum nem A dokumentumokrél Dolgozatok letoitése
keril listara lista készul az adatbazisbol
* + 'J Lista készitése
Téritésmentesen Koszondlevél klldese L F
elvihets az ajindékozénak Lista késztése
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

[ 1. A folyamat megnevezése: Erkeztetés

| 2. A folyamat kédja: TF-01/4

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhvizni!)

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat c) timogaté folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A konyvtar Allomanygondozasi €s Feldolgoz6 Osztalyaba beérkezd dokumentumok
érkeztetése, ellenbrzése

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Dokumentumok érkeznek az A dokumentumok elékészitése az
Allomanygondozasi €s Feldolgozd Osztalyba | allomanybavételhez, folyodiratok érkeztetése

7. Folyamatleiras / folyamatébra:

1. Konyvek és egyéb dokumentumok:
- A konyvtar Alloménygondozasi és Feldolgozé Osztalydba beérkezett csomag
tartalmat tételesen egyeztetjiik a szamlaval €s a rendeléssel. Hiany vagy eltérés esetén
Uj folyamat indul: Reklamicié. (TF-01/5)
- A szamla vagy dijbekéré nélkiil érkezd (ajandék, csere, hagyaték, egyéb)
dokumentumokat 6sszevetjiik a roluk késziilt listaval.

2. Folyéiratok: )

- A beérkezett folydiratszamokat a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer Katalogus
moduljdban, az adott folydirat példanyadatainal érkeztetjik. Hidny vagy eltérés
esetén Uj folyamat indul: Reklamacié. (TF-01/5)

- A folyéiratok borito- és elézéklapjat datumbélyegzdvel és intézményi bélyegzdvel a
jobb felsé sarokban, jol lathatd helyen lepecsételjiik, valamint rairjuk a folydirat
raktari jelzetét a bal fels6 sarokban.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 3. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Alloményfeldolgozasi Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Allomanyfeldolgozassal foglalkozé munkatars, segédkonyvtaros munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, bélyegzo

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok;
Dokumentum lista
Szamla/Szallitélevél

10.2. Keletkezd dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:
Pontos adminisztracio és elszamolds

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi €s Feldolgozo Osztaly
MIT nyilvéantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezetd aldirasa g@
%
(v
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,
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16. Mddositasok:
Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezé
Is 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius | modositas nélkiil megtortént.
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1.

szamu melléklet

Kényvek és egyéb
dokumentumok

— ] *

|

Folyéiratok

Szémldval érkezs Ajgndék Erkeztetés azintegralt
dokumentum dokumentum kSnyvtarl rendszerben
A dokumentumok A dokumentumok
tételes osszevetése tételes osszevetése
aszamlaval a listaval

igen
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Reklamicié

[ 2. A folyamat kédja: TF-01/5

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat

¢) tdmogatd folyamat

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhiznil):

d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

A megrendelt, de be nem érkezett dokumentumok reklamécidja

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

6.1. A folyamat bemenete:
A megrendelt dokumentum nem érkezik meg

6.2. A folyamat kimenete:
Reklamacid elkiildése

7. Folyamatleirds / folyamatabra:

1. Konyvek €s egyéb dokumentumok:

2. Folyéiratok:

hianyzik e valamelyik szam.

- Amennyiben a megrendelt dokumentumok nem érkeznek meg a konyvtarba e-mail-en
reklamacids levelet kiildiink a partnernek.
- Havonta egy alkalommal a folyoiratokkal foglalkoz6 munkatars ellenérzi, hogy

- Hiény esetén e-mail-en reklamacios levelet kiild a partnernek. Amennyiben valasz
nem érkezik, telefonon Gjra megkeresi a beszallitot.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrél és a kézmiivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi

SZMR 1. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Koényvtar Gytjtokori Szabalyzata

SZMR 3. sz. melléklete:
Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Alloményfeldolgozési Szabalyzata
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9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkozo munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, dosszié, papir

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok:
Rendelés nyilvantartas

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Rendelés nyilvantartas
Reklamacids levél

11. Folyamatindikatorok:

Pontos adminisztracio €s elszamolds, j6 partnerkapcsolat, elégedett hasznalé

12. Mérés, értékelés:
Partner elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi és Feldolgozo Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovéhagyta

vezetd alaira
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leirés jellege Engedélyezd
15 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius | modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet
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Kényvek és egyéh
dokumentumok

E-mailes reklamacio

Nem kell reklamalni

]

Folyblratok

—

Az allomany havi
ellendrzése
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Alloménybavétel

| 2. A folyamat kodja: TF-01/6

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt alahiiznil)

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat ¢) tamogat6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A dokumentumok bevétele a konyvtar allomanyaba

| 5. Folyamatgazda: T6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az éllomanyba vételhez eldkészitett Alloményba vett dokumentumok
dokumentumok

7. Folyamatleirds / folyamatabra:

- A konyvtar Alloménygondozasi és Feldolgozé Osztélyaba beérkezett és el6készitett
dokumentumokat a hozzajuk tartozé ellenérzott listaval, valamint a szamldval a
feldolgozassal ~ foglalkoz6  munkatirs  allomanyba  veszi az  Osszesitett
allomanynyilvantartisba (Csoportos leltarkonyv).

- Az Osszesitett alloméanynyilvantartasban a kovetkezd sorszamhoz beirja az alloméanyba
vétel datumat, a beszerzés forrasat, a kisérdjegyzék szamat (Fénapldészam), a listan
szerepld dokumentumok gyarapodas mddja szerinti darabszdmat, a dokumentumtipus
szerinti darabszdmat, az 9sszes darabszdmot, az 6sszes értéket (ar/becsérték), valamint az
egyedi nyilvantartasi leltari szamot.

- Az ajandékkonyvek listajara rafrja a sziikséges adatokat: Fdnaplészamot (Evszam-
Osszesitett allomanynyilvantartds sorszima/Szerzeményezés tipusa vagy gytijtemény
megnevezése), az allomanyba vétel datumat, az egyedi leltari szdmokat (kezdé leltari
szam — utolsd leltari szam), dokumentumok darabszdmat dokumentum tipusonként.
Rébélyegzi a ,,Leltarba vettem az egyedi leltarkonyvben” pecsétet és alairasaval igazolja.

- A vasarolt konyvek szamlajéra rairja a sziikséges adatokat: Fénaplészamot (Evszam-
Osszesitett allomanynyilvantartds sorszéma/Szerzeményezés tipusa vagy gyljtemény
megnevezése), a kotelezettségvallalasi szamot, a munkaszdmot, az allomanyba vétel
datumat, az egyedi leltari szamokat (kezddé leltari szdm — utolsé leltari szam),
dokumentumok darabszamat a dokumentum tipusonként, valamint pdlyazat esetén a

palyéazati azonositét, adomanyozd esetén a tamogatd nevét. Rabélyegzi a ,,Leltirba
vettem az egyedi leltarkonyvben” pecsétet és alairasaval igazolja.

- Az egyedi allomanynyilvantartas szerinti leltari szdmokkal — a formai feltards utan —
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leltarkényv részletet nyomtat a dokumentumokrdl, valamint év végén az adott évben
dllomanyba vett és tartalmilag feltart Osszes dokumentumrol. Uj folyamat indul:
Feldolgozas — Tartalmi feltiras (TF-02/1); I'Jj folyamat indul: Gyiijteményszervezés
— Egyedi leltarkinyv nyomtatasa (TF-01/7)

8. A folyamatra vonatkozo6 jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény a muzealis SZMR 3. sz. melléklete:

intézményekrol, a nyilvanos konyvtari Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi

ellatasrol és a kozmiivel6désrol Konyvtar Alloményfeldolgozasi Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS Széchenyi Istvan Egyetem Pénziigyi
Szabalyzata

MSZ 3448:1978 szamu szabvany A

konyvtéri dllomény nyilvantartasardl

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Szerzeményezéssel, allomanyfeldolgozassal foglalkozé munkatars

Térgyi: Bélyegz0, irodaszer

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas: \

10.1. Haszndland6 dokumentumok: 10.2. Keletkezé dokumentumok:

Osszesitett 4llomanynyilvéantaras (Csoportos | Osszesitett allomanynyilvantaras (Csoportos
leltarkonyv) leltarkonyv)

Dokumentum-lista Egyedi allomanynyilvantartas
Szamla/Szallitolevél

11. Folyamatindikatorok:
Pontos adminisztraci6 és elszamolas

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Allomanygondozasi és Feldolgozé Osztély 2015. janius 1.

MIT nyilvantartés

15. Vezet6 jovahagyasa vezetd alajid

Figula Anik6 SZE EK igazgat6 jovéhagyta E\CY& < (Len
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16. Modositasok:
Sorszéma Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
L. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anikd

Jjunius

modositas nélkiil megtortént.




1. szamu melléklet
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A beszerzett dokumentumok
sorha rendezése és ellendrzése a
szamla/lista/kis érélevél

alapjan

'—v

A dokumentumok felvétele az
osszesitett dlomammylivantanasha
{datum, beszeszés forrasa, fénaplészam,
darabszam, &, egyedi leltdri szamok)

Y

A kiadott leltari szamok ragzitése a
dolaimentumokha

igen

Szamla tovibbitasa
| kifizetésre az egyetemn
Pénzigyi Osztalyira
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| A konyvtér neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Egyedi leltarkényv nyomtatisa

| 2. A folyamat kodja: TF-01/7

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot aldhizni!)

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat ¢) tAmogat6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az dlloményba vett és feldolgozott dokumentumokrél egyedi leltarkonyv nyomtatésa

| 5. Folyamatgazda: Té6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az allomanyba vett és feltart Elkésziilt egyedi leltarkonyv

dokumentumokrol egyedi
allomanynyilvantartas (egyedi leltarkonyv)
nyomtatdsa

7. Folyamatleiras / folyamatébra:

- A konyvtar Allomanygondozési és Feldolgozé Osztalyaba beérkezett, az Osszesitett
allomanynyilvantartasban allomanyba vett, formailag és tartalmilag feltart
dokumentumokrél — a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer kataldgus
moduljénak, /listak/leltarkonyv/leltarkonyv-egyszerli meniipontjab6l — a feldolgozd
munkatars — egyedi allomanynyilvantartas szerinti leltari szamokkal — leltarkonyvet
nyomtat.

- Az ajandéklistak ¢és szamlak szerinti dokumentumokrdl részleges, valamint év végén
az adott évben alloményba vett és feltart dokumentumrél éves leltarkdnyvet nyomtat.
(Részleges leltarkonyv esetén a fOnaploszam alapjan és leltari szdm (novekvd)
szerinti rendezési sorrendben, éves leltarkdnyv esetén tol-ig leltari szdm szerint és
leltari szam (ndvekvd) szerinti rendezési sorrendben).

- A részleges leltarkonyveket a listakhoz és a szamlakhoz tiizi.

- Az éves leltarkonyveket lefiizi. A cimoldal és az elézéklap a kovetkezd adatokat
tartalmazza: ,,Széchenyi Istvan Egyetem Egyedi Allomanynyilvantartds”,
iddintervallum (kezd6 €v, ho nap — zard év, hd nap), kezdb leltari szam — zaro leltari
szam, oldalak szdma, datum, kdnyvtar vezetdjének aldirdsa, konyvtéri pecsét.
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8. A folyamatra vonatkoz jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 3. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Kényvtar Allomanyfeldolgozasi Szabalyzata
Széchenyi Istvan Egyetem Pénzligyi
Szabélyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Allomanyfeldolgozassal foglalkoz6 munkatars

Targyi: Szamitdégép (szoftver, hardver), nyomtato, festékpatron, internet, papir, toll, dosszié,

bélyegz6, spirdlozdgép

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkezdé dokumentumok:
Egyedi allomanynyilvantaras (Egyedi
leltarkonyv)

11. Folyamatindikatorok:

Pontos adminisztracid €s elszdmolas, a konyvtar tulajdondnak és vagyondnak dokumentdlasa

12. Mérés, értékelés:
Egyedi leltarkonyv

13. Folyamatleiras elhelyezese:
Allomanygondozasi €és Feldolgozo Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EXK igazgatd jovahagyta

vezetd alz’n’re’xsa(gQ

%,
Fgbe Qedll Y,
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16. Modositasok:
Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

janius

modositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Allomédnyapasztas

| 2. A folyamat k6dja: TF-01/8

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelel6t aldhiizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c) tAmogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A dokumentumok kivondsa a kdnyvtari dlloményboél

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Apasztésra kijeldlt dokumentumok A dokumentum kikertil a konyvtari
allomanybol, ingyenesen elvihetd

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamt melléklet):

I. Dokumentumok torlésre valo el6készitése:
1. Elveszett dokumentumok:

- Amennyiben a konyvtar munkatirsa olyan dokumentumot keres, amelynek az
elektronikus konyvtari katalégus szerint a kdnyvtarban kellene lennie, de nem talalja
azt, minden lehetséges eléfordulési helyen (raktér, javitasra var6 kdnyvek, ) kényvek
kiallitasa, visszaosztasra vard konyvek... stb.) utana néz.

- Ha ezt kovetéen sem keriil el a keresett dokumentum, akkor a kataldogusban
»elveszett” statuszra 4llitja azt.

- A rendszeres havi polcellenérzések utan az elveszett konyvekr6l listat nyomtat, és
leellendrzi, hogy melyik dokumentum keriilt vissza idokozben a helyére. Ezek
statuszat visszaallitja az eredetire.

- Amennyiben valamelyik dokumentum fél év utdn sem keriil eld, azt végleg
elveszitettnek tekintjiik.

2. Az olvaso altal elvesztett, de megtéritett dokumentumok:
- A konyvtarhaszndld jelzi, hogy elvesztette a dokumentumot.
- A tajékoztatd konyvtiros megallapitja a téritendd Osszeget, melyet a konyvtar
igazgatdja jovahagy.
- Az olvaso kifizeti a megallapitott Osszeget: Masik folyamat indul: Pénzkezelés,
pénztargéppel kapcsolatos feladatok (FF-07/5)
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II.

Tervszerl allomanyapasztas (megrongalodott €s elavult dokumentumok):
A vonatkozb jogszabaly el6irasai alapjan, vagy alkalmanként végezziik. A konyvtar
munkatarsai leveszik a polcrél az elavult vagy megrongalédott dokumentumokat.
A megrongalddott dokumentumokat megvizsgaljuk, ha sziikséges, a kotészetre
iranyitjuk. (Uj folyamat indul: Megrongalédott kényvek javitasa, TF-03/1)

Dokumentum torlése az allomanybol:
Az allomanyapasztassal foglalkoz6 munkatars évente két 1j ,,Apasztasi csomagot”
nyit a Huntéka Integralt Kényvtari Rendszerben: ,,Katalogus”/” Apasztas™/” Apasztasi
csomagok™. (PL.: 2016/T-1: Pénzben megtéritett; 2016/T-2: Természetes
elhasznalédas).
A tajékoztaté munkatarsak alkalmanként atnézik az alloményt az elavult
dokumentumok levalogatasa és selejtezése céljabol. Ekkor dlloményapasztéssal
megbizott munkatars 0j ,,Apasztdsi csomagot” nyit a Huntéka Integralt Konyvtari
Rendszerben: ,,Katalégus™/” Apasztas”/” Apasztasi csomagok™ (Pl.: 2016/T-3:
Természetes elhasznalodas)
Egyesével vonalkdd vagy leltari szam alapjan r6gziti a selejtezendd
dokumentumokat. A példany allapota a Huntéka Integrélt Konyvtari Rendszerben
,, Torlésre megjelolve” lesz, és az OPAC-ban rejtetté valik.
Az év végével vagy az alkalmi selejtezes utan lezarja a nyitott ,,Apasztasi csomagot”
¢s leltari szam szerint listat nyomtat a dokumentumokrol (Torlési jegyzék).
A konyvtar igazgatdja a torlést engedélyezi, ezt alairdsaval igazolja. A harom
példanyban kinyomtatott jegyzékonyvet tovabbkiildi €s archivalja. (1. pld.: Szamvitel
és Kontrolling Osztaly; 2. példany: Egyetemi Konyvtar Igazgatoja; 3. példany: EK-
Alloményalakit6 és Feldolgozé Osztaly)
Az dllomanyapasztassal foglalkoz6 munkatars az Apasztasi lista alapjan kivezeti a
dokumentumokat az Egyedi leltarkényvbdl.
Az elavult a dokumentumon a feldolgozé osztdly munkatérsa athtizza a leltari szamot
és beleirja vagy belepecsételi a,, Torélve” vagy ,,Selejtezve” szavakat és beleirja a
torlési jegyzék szamat (pl. 2016/T-1).
Az allomanybdl kivont dokumentumokat a kdnyvtar ingyenesen felajanlja a
konyvtarhasznaloknak.

8. A

folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:
1997. évi CXL. térvény SZMR 3. sz. mell¢klete:
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos Allomanyfeldolgozasi Szabalyzat

kdnyvj[éri ellatasrol és'a kﬁzmﬁvelé’)désr("il
II. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS
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9. Eroéforrasok, feltételek:

Személyi: Az olvasdszolgalatban és dllomanyapasztasban érintett munkatarsak

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), HUNTEKA integralt konyvtari rendszer, papir,

nyomtatd, festék, selejtbélyegzd

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Torlési jegyzék

11. Folyamatindikatorok:
Az allomany pontos, aktualizalt nyilvantartasa

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanyalakit6 és Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezet$ jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezetd alairasa:
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16. Mddositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezo
I; 2016 Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius | modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

I Elveszett l I Olvasé 4ttal megtéritett | | (ngbngw .

igen

Ar megtéritése

.

Apasztasi csomag

nyitasa
I Everte l [Tervazerden s alkalmanként
[ wetéritett | [ Etasznacoon |
L I\
Vonalkod
beoclvasdsa,
selejthélyegzt

beiitése a
okumentumba

Lezaras,

engedélyezés,
'/_ nyomtatds
Kivezetés a
leltarkényvb6l
lista alapjén
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| A kdnyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Gyiijtemény rendezése (konyvek szincsikkal valé ellatasa,
szabadpolcos allomany ritkitasa, dokumentumok visszasorolasa, folyéiratok raktari
elhelyezése)

| 2. A folyamat kédja: TF-01/9

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhuzni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c) tAmogaté folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A konyvtari dokumentumok optimalis elhelyezése, és optimalis k6lcsonzési idejlik
meghatarozésa, és iddszakos ellenérzése

| 5. Folyamatgazda: T6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:

A dokumentum felszerelése utdni Felcsikozott, ¢s a megfeleld helyre
szincsikozas, valamint a dokumentumok elhelyezett dokumentumok
elhelyezésének feliilvizsgalata

7. Folyamatleiras/folyamatabra:

1. A konyvek szincsikkal valo ellatésa:

- A tdjékoztatdé munkatarsak a feldolgozott, de még a hasznaldk rendelkezésére nem
bocsatott kényveket — a bibliografiai leiras ellendrzésével egy idében, a konyvek
raktari jelzettel valo ellatasa utan (a leldhely és a kdlesonzési id6 meghatarozasa
céljabol) — szincsikkal 14tjak el.

Szincsikok:

o kék (négy hétre kolcsonozhetd): A raktarba keriilé konyvek

o sarga (nem kolcséndzhetd) TS (Téjékoztatd Segédkdnyvtar): Az 6sszes, 2000
utan megjelent, a Széchenyi Istvan Egyetem altal kiadott jegyzetbdl egy példany
(Iegutolso kiadas), amelyek a tajékoztatd pult mogott keriilnek elhelyezésre; KE
(Kézikonyvek emeleten): Lexikonok, adattarak, amelyek a szabadpolcon lettek
elhelyezve

o sarga-zold csikos (nem kolcsonozhetd) KESZ (Kézikényv Emeleti Szotar): Az
Osszes szakszotarbdl egy példany (legutolsé kiadas), amely a szabadpolcon,
kiilongytijteményben lett elhelyezve

o piros (éjjelre/hétvégére kolcsondzhetd) P (Prézens): Minden, a Széchenyi Istvan
Egyetem altal kiadott, az egyetem oktatoi altal irt vagy szerkesztett, valamint a
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legtobbet keresett konyvbol egy példany (legutolsé kiadas), amely a szabadpolcon
lett elhelyezve.

o zold (egy hétre kolesondzhetd) PZ (Prézens ,,Z61d”): Minden olyan (de legfeljebb
harom darab) kényv, jegyzet, amelyeket a leggyakrabban k6lcséndznek, és
amelyikbdl van mar piros csikos példany is, amely a szabadpolcon lett elhelyezve,
valamint a kétnyelvl szotarak.

o fehér (négy hétre kodlesondzhetd) GYER (Gyermekkucko): Minden olyan
dokumentum, amely gyerekeknek szdl, és a gyermekkuckoban talalhatéak.

- Amennyiben egy korabban mér szincsikkal ellatott konyvbol Gjabb kiadas keriil a
gylijteménybe, a tdjékoztaté munkatarsak a szincsikokat a régebbi kiadasrdl az
Ujabbakra helyezik 4t, és az elektronikus katal6gusban is javitjak.

Szabadpolcos dllomany ritkitasa:

- Evenként egyszer (nyar) a tajékoztatd konyvtarosok atnézik a szabadpolcos dlloméanyt
abbol a szempontbdl, hogy melyik kdnyvek keriilhetnek at a raktari alloméanyba
(elavulas, kelleténél tobb példanyszam, stb.).

- Ev kozben rendszeresen ellenérzik a polcokat abbél a szempontbél, hogy van-e elég
hely rajtuk az Gjabban feldolgozott knyveknek.

- Az igy levélogatott konyveket a konyvtari katalogusban raktari lelohelyre allitjak,
mig a raktarosok kék csikkal latjak el, majd a raktarban a megfeleld helyre soroljak
be azokat.

. Dokumentumok visszasorolasa:

- A raktarosok a feldolgozott, kélesonzott és/vagy hasznalt dokumentumokat
meghatéarozott munkarendben, napi rendszerességgel soroljak vissza a szabadpolcra,
miutdn megbizonyosodtak rola, hogy nem szorul-¢ javitdsra. Utobbi esetben: Masik
munkafolyamat indul: Allomanyvédelem — Megrongalédott konyvek javitdsa
(TF-03/1)

- A raktarba val6 visszasorolast legalabb hetente egyszer, az egyes dokumentumfajtak
(kdnyvek, szakdolgozatok, folydiratok, egyéb) feliigyeletével megbizott munkatars
végzi el.

. Folydiratok raktari elhelyezése

- Szabadpolcon csak az aktualis év folyodiratait 6rizziik. A korabbi évek dllomanyat a
folydiratokkal foglalkozé munkatars a raktarban helyezi el.

- Minden évben egy alkalommal (janudr) egy kinyomtatott lista alapjan leszedi a
szabadpolcrél az el6z6 évi folyoiratokat.

- Alistan jeloli a hidnyokat, €s ez alapjan a katalogusban javitja az esetleg felmeriild
véltozasokat.

- A raktarba levitt folydiratok utolsd négy évi anyagat szamozott ,,papucsokban”
(szdmsorrendben), mig az anndl régebbieket szalagos tékékba (szintén
szamsorrendben) helyezi el.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalénos: 8.2. Helyi:
1997. évi CXL. térvény SZMR 3. sz. melléklete:
a muzealis intézményekrél, a nyilvanos Allomanyfeldolgozasi Szabalyzat

konyvtari ellatasrol ¢s a kézmiivelodésrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Tajékoztatasban résztvevd munkatarsak

Targyi: Szincsikok, szalagos iromanyfedél, ,,papucsok”

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentilas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Folydiratlista

11. Folyamatindikatorok:
A dokumentumokhoz val6é hozzaférés és pontos nyilvantartas

12. Mérés, értékelés:
A dokumentumok kélcsonzésének gyakorisdga

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:

Tajékoztatd szolgalat 2015. jinius 1.

MIT nyilvantartas

15. Vezetd jovahagyésa: vezetd alairasa: < E"‘%
&N

*

Figula Anik6 SZE EK igazgato jovahagyta ’J—\q‘ S Qo s ,3-15?‘ g
*
NG
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16. Mddositasok:

Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
I 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius | médositas nélklil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Alloményellenérzés

| 2. A folyamat kédja: TF-01/10

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt alahiizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tdmogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az éllomany meglétének rendelet ltal el6irt idokozonként torténd ellendrzése

| 5. Folyamatgazda: T6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Dontés az alloméanyellendrzésrol JegyzOkonyv készitése az
allomanyellen6rzésrol

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szam melléklet):

Aktudlis allomanyellendrzés eldkészitése:

- A konyvtar vezetdje meghatarozza az allomanyellendrzési folyamat idépontjat és a
rendszerkényvtaros segitségével elektronikus és nyomtatott forméban tajékoztatja a
hasznaldkat a zarvatartas idejérol.

- A konyvtar vezetbje a kdlcsénzésben 1évé dokumentumokat email/postai iton bekéri
az allomanyellenérzést megeldz6 hataridore.

- Felméri a sziikséges humanerdforrasokat €s targyi eszkozoket.

- A konyvtar munkatérsai szoros raktdri rendbe rakjak a dokumentumokat.

- Az arra kijelslt munkatars a HUNTEKA rendszer segitségével listakat készit, amely
alapjan a hibas vonalkddokat €s hibas leltari szamokat kijavitja.

- Nyit egy vagy tobb listat a HunTéka kényvtari rendszer
.Kataldogus”/”Leltarozas”/”Nyitott leltarak listaja” meniipont alatt.

Alloményellendrzés menete:

- Vonalkéd vagy leltari szam alapjan a leltarozasban résztvevé munkatarsak egyesével
felveszik a dokumentumokat a listara.

- A dokumentumok elejére datumbélyegzit tesznek, ezzel jelolik, hogy felkertilt a
listara.

- Ha felvették az Osszes tételt, az egyik munkatars kilistdzza a kovetkezoket: ,,Nem
létez6k”, ,,Ismétlddok”, ,,Problémdasok”. Ezeket a konyveket visszakeresi a polcon, €s
javitia a HUNTEKABAN a helyes vonalkodra.
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- Javitas utan felveszi a nyitott leltarlistara a dokumentumokat.
- A, Hidnyzok” kategdriaju vonalkédokat kilistazza, és ezek fogjak képezni az

elveszett dokumentumok list4jat..
- Végén lezarja a listakat.

Aktudlis allomanyellenérzés utomunkalatai:

- A feldolgoz6 munkatars jegyz6konyvet készit az alloményellenSrzésrél.
- A hianyz6 dokumentumokat kivonjuk az allomanybol. Uj Folyamat indul:

Alloményapasztas (TF-01/8)

8. A folyamatra vonatkozo jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet

a kdnyvtari dllomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az dllomanybdl t6rténd
torlésrol sz016 szabalyzat kiaddsardl

8.2. Helyi:
SZMR 3. sz. melléklete:
Alloméanyfeldolgozasi Szabalyzat

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Kényvtar munkatarsai

Targyi: Szamitégép (szoftver, hardver), nyomtatd, datumbélyegzd, vonalkod-leolvasd, papir,

festékpatron

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok;

10.2. Keletkezd dokumentumok:
Leltari jegyz6konyv
Vonalkddlista

Hianylista

11. Folyamatindikatorok:

Az allomany értékének és az allomanyellen6rzés utani allapotanak régzitése

1’2. Mérés, értékelés:
Allomanyadatok régzitése a jegyzOkdnyvben
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13. Folyamatleiras elhelyezése: 14, Hatalybalépés:
Alloményalakité és Feldolgozd Osztaly 2015. junius 1.
MIT nyilvantartas
15. Vezet6 jovahagyasa: vezetd alairasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta ES 0y Wl CL\A,.: x
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16. Mdédositasok:
Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezo
la 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anikd

junius

madositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Kolcsonzéshen
lévd
dokumentumok
bekérése

’/_\_ Az dllomanyellendrzés ﬁ

’?Eﬁ:;i%ﬂ;ﬁ:ﬂ%ﬁa eldkészitése Szoros raktari rend kialakitasa
é i

W

Listanyitas a
kényvtari
rendszerben

v

Vonalkédok beolvasasa,
datumbélyegzo belitése
a dokumentumba

Probléawas és ismétlods
vonalkoda dokumentumok
visszakeresése és javitasa
Hianyzé
dokumentumok
listajanak
dsszedllitasa

Alista ellenirzése

E

A listalezarasa

Az allomanyellendrzés
Jegyzkonyve




