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| A kdnyvtar neve: Széchenyi Istvéan Egyetem Egyetemi Konyvtar

I 1. A folyamat megnevezése: Beiratkoztatas

| 2. A folyamat kédja: FF-07/1

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

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

4. A folyamat célja:
Az olvasd regisztracidja a kdnyvtéri rendszerben

I 5. Folyamatgazda: Danielné Harcsa Il1diko

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Konyvtarhaszndlo érkezik Az olvasé beiratkozott a kdnyvtarba

1.
2.

3.

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

Egy vendég érkezik a konyvtarba.

Ha a Dbeiratkozashoz kotott szolgaltatdst szeretne igénybe venni, az

olvasoszolgalatban dolgoz6 munkatirs megkérdezi, hogy rendelkezik-e hasznal6i

kartyaval.

- Ha igen, és elmult 18 éves, elkéri a szilkséges dokumentumokat (egyetemi
kartya, személyiséget igazolé okmény, lakcim kértya), és a HUNTEKA
konyvtari rendszer j olvasoi adatfelvételi oldalon kitolti a sziikséges adatokat. A
beiratkozés utan alairatja a belépési nyilatkozatot, kitolti az olvasdjegyet, és
ismerteti az olvasoval a konyvtarhasznalat szabalyait.

- Hamég nem, de elmult 18 éves, akkor a kényvtarat napi-, vagy hetijeggyel tudja
hasznalni, vagy hasznaléi kéartyat kell készittetnie. Uj folyamat indul:
Kartyakészités (FF-07/2)

- Ha hallgaté, a munkatars eliranyitja 6t a megfelelé kdartyaregisztracids
lehetdséghez. (AKIK iroda)

- Ha a Széchenyi Istvan Egyetemmel jogviszonyban nem 4ll6 személy, akkor
konyvtari kartyat készit szamara. Uj folyamat indul: Kartyakészités (FF-
07/2)

- Ha a konyvtarhasznalé nem rendelkezik egyetemi kértyaval, és még nem
toltotte be 18. életévét, akkor sziiléi jotallasi nyilatkozat kitdltése utan
iratkoztatja be. Uj folyamat indul: Kartyakészités (FF-07/2)

Ha a koényvtarhasznalo rendelkezik egyetemi kértyaval, de éves konyvtari tagsiaga

lejart, akkor a munkatdrs meghosszabbitja az olvasd tagsidgat. Az egyetemi kértya
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segitségével a Huntéka konyvtari rendszerben megkeresi az olvasét, €s a megujitas
gombbal a tagsagot az adott naptéri naptdl szamitva 365 nappal meghosszabbitja. Ezt
kovetben elkéri a konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott olvasoi statusznak
megfelelé beiratkozasi dijat. Uj folyamat indul: Pénzkezelés, a pénztargéppel
kapcsolatos feladatok (FF-07/5)

8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény a muzealis SZMR 2. szdmu melléklete: Széchenyi Istvan
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari Egyetem Egyetemi Konyvtar

ellatasrol és a kozmiivel6désrol Konyvtarhasznélati Szabdlyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Olvasoszolgélatban résztvevé munkatarsak
Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, papir, bérlettok, olvasdjegy

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok: 10.2. Keletkezd dokumentumok;
Olvasojegy
Belépési nyilatkozat

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett olvaso, sikeres beiratkozas/ kdlcsénzés

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettségméres
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Olvasoszolgalati pult 2015. junius 1.
MIT nyilvéntartas

&
15. Vezet6 jovahagyasa g %, ﬁvezetﬁ alairasa
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16. Médositasok:
Sorszéma Datuma | Leirés jellege Engedélyez6
s 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius

modositas nélkilil megtortént.
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1. szamu melléklet

Riékeresni az olvasé
adataira a

IA kartya szamanak riégzitése kdnyvtari rendszerben

a konyvtari rendszerben

igen

Az olvasé adatainak
regisztrildsa a
konyvtari rendszerben
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(A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Kartyakészités

| 2. A folyamat kédja: FF-07/2

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

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

4. A folyamat célja:
A konyvtéri beléptetd rendszerhez sziikséges kartya elkészitése

| 5. Folyamatgazda: Danielné Harcsa Ildiké

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Konyvtari kartyaval nem rendelkez6 latogatd | Az olvasoét regisztraltuk a
érkezik a kdnyvtarba kartyaadminisztracios rendszerben

7. Folyamatleiras/folyamatabra

- Ha az olvaso beiratkozashoz kotott szolgaltatasokat szeretne igénybe venni, akkor az
olvasészolgalatban dolgozé munkatirs megkérdezi, hogy rendelkezik-e konyvtari
karty4val.

- Ha nem, akkor nappalis hallgatdk esetén atiranyitja 6t az AKIK irodaba.

- Ha kils6s olvaso, akkor a munkatars elvégzi a kartyaadminisztraciés rendszerben a
regisztracidt. (Levelezbs/tavoktatasos hallgatok esetében az AKIK iroda nyitvatartasi
idején kiviil, szintén a konyvtirban készitjilkk a kartyaregisztraciét a hallgatok
részére).

- A sziikséges dokumentum elkérése utdn a munkatéars felveszi a sziikséges adatokat
kartyaadminisztacids fellileten, és kinyomtatja az ideiglenes kartyaképet.

- Tajékoztatja az olvasét, hogy a kartya elkésziiltérdl e-mailben kap értesitést, valamint
elkéri a kértya dijat. Uj folyamat indul: Pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos
feladatok (FF-07/5); Beiratkozas (FF-07/1) (Levelezés/tavoktatdsos hallgatok
esetében tdjékoztatja, hogy a kértya dijat a NEPTUN rendszeren keresztiil kell
rendeznie).
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8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kézmuvel6désrol

I1I. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Olvasdszolgélatban résztvevé munkatarsak

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, papir

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1.Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Konyvtari kartya
Hallgatdi kartya

11. Folyamatindikatorok:
Sikeres kartyaregisztracidt

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoszolgélati pult
MIT nyilvéantartés

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Médositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Enged¢lyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius

modositas nélklil megtortént.
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[ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Felszolito levél kiildése

| 2. A folyamat kédja: FF-07/3

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

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

4. A folyamat célja:
Az olvasé figyelmeztetése, hogy az altala kikdlesonzott dokumentumok kélesdnzési ideje

lejart

| 5. Folyamatgazda: Dénielné Harcsa Ildik6 ]
6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A HUNTEKA integralt konyvtari rendszer Késedelmes dokumentumok visszakérése az
automatikusan generalt listaja a lejart olvas6tdl hivatalos felszolito levélben
kolcsonzésekrol.
7. Folyamatleirds/folyamatabra (1. szamt melléklet):
1. Késedelmes olvasok heti legytijtése és értesitése:

- A rendszerkdnyvtaros munkatars a HunTéka integrélt konyvtari rendszerben a
oKolcsonzés” — , FErtesitések”, ,Késési figyelmeztetések kiildése” pontjanak
kivalasztasaval megjeleniti a késedelmes olvasék listajat.

- Az email-formatumu felszolitokat az ,,E-mailek kiildése" gombbal tovabbitja a
listaban szerepld olvasok részére. A kiildés utan a sikeresen kikiild6tt értesitéseket a
megjelend parbeszédablakban lezarja.

- Ha az e-mail cim formailag hibas (pl. nincsen @) jel), és emiatt hibatizenet érkezik, a
javitas utan a felszolito kiildését megismétli.

- A listaban esetlegesen bennmaradt, masodik-harmadik értesitéseket is kikiildi, amig
nem marad e-mailben értesitendd olvaso.

- A levélformatumu felszolitokat a ,,Levelek nyomtatdsa™ gombbal kinyomtatja, majd
boritékolas utan egy olvasdszolgalati munkatars postazasra el6késziti.

- Amelyik e-mail cimrél hibatizenet érkezik vissza, azt torli rendszerbdl, és az
értesitési modot ,,Allandé lakcim™-re vagy ,Levelezési cim”-re alliti. (Kivéve a
postafiok megtelt-tipusu tizeneteknél, ekkor nincs tovabbi intézkedés.)

2. Jelentésebb késedelmi dijtartozast felhalmozd olvasdk legylijtése (félévenként egy
alkalommal):
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A konyveket visszahozott de a késedelmi dijat nem rendezé olvasokat a
rendszerkdnyvtaros munkatars a Huntéka ,,Kolcsonzés” — ,Keresés” — ,,Olvasok”
meniipontban a ,,Tartozas” mez6ben magasabb Osszegli (Ft-ban) alsé értékhatar
megadasaval (ez csak a visszavett konyveknél tarolodik) lekérdezi a késedelmes
olvasodkat.

A konyv- és késedelmi dijtartozassal rendelkezd olvasékat az ,El6 kolesdnzés
lejarta”nak beallitdsaval a "Kezdetektdl" (pl. 2000.01.01.) nagyjabol egy €v és egy
hénappal az aktualis datumot megel6z6 idépontra (~5.000,- Ft értékhatar) vald
beallitasaval gyujti le.

Ebbél kisziiri az olvaséi osztalyok ellendrzésével az Oktatokat és az Egyetemi
alkalmazottakat (6k nem fizetnek késedelmi dijat).

A Konyvtar vezetése névre szold, postai értesitést €s felszolitast kild a legytjtott
olvasdknak a tartozas haladéktalanul torténd rendezésérol.

A konyvtar a vélasz ismételt elmaraddsa esetén az olvasd tartozdsat az egyetemi
jogasz kozremiikodésével, jogi uton hajtja be.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvéanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrdl és a kézmilivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2013. évi V. torvény
a Polgari Térvénykonyvrol

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Kényvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Rendszeradminisztrator, Olvasdszolgélati munkatars

Targyi: Szamitdégép (szoftver, hardver), papir, boriték, bélyegzo

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas;

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Felszolitd levél

11. Folyamatindikatorok:
Befolyt tartozasok 0sszege

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves bels6 kimutatasok




[i! SZE&%ENYI J

oo EGYETEM

EGYETEMI KONYVTAR

9026 Ciyér, Egyereim iér 1 |9007 Gydr PE: 701 |96/ S03-44k 503-442 | konyviaresze

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Téjékoztato szolgalat
Olvasoszolgalat

MIT nyilvéantartas

2015. janius 1.

14. Hatéalybalépés:

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Mddositasok:
Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
I¢ 2016. Folyamatsablon feliilvizsgdlata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Tartozasok
listajanak
megjelenitése a
ko nyvtari rendszerben

| Emailes .J — —h-l Nyorntatott I

: v

Emailek kiliildése
— a komptari Bt Levelek myontatisa -
rendszerbil
Sikeres értesitések lezirisa o2 o 2 )
B oritékolas, postara adas

Nem

lget

—{ Formai hibak javitdsa |

[ 2-3. éresités kikﬁldése—|—
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi K6nyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Késedelmi dij rendezése

| 2. A folyamat kédja: FF-07/4

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelét aldhiznil)

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

4. A folyamat célja:
A konytarhasznélati szabélyzatban el6irt késedelmi dij beszedése

| 5. Folyamatgazda: Danielné Harcsa I1diko

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A lejért hatdridejli dokumentum visszavétele | Nyugta adasa a befizetett késedelmi dijrol

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

A dokumentum visszavételekor a rendszer jelzi, hogy az olvasé késve hozta azt

vissza, és jelzi a késedelmi dij 6sszegét.

- Az olvasészolgalatban dolgozé munkatars elkéri az olvas6tol a késedelmi dijat.

- Az atvett dsszeget beliti a pénztargépbe, €s elhelyezi a kasszaban, valamint 4tnytjtja a
nyugtit az olvasénak. Masik folyamat indul: Pénzkezelés, pénztargéppel
kapesolatos feladatok (FF-07/5)

- Afas szamla igény esetében elkéri a szamla kiaddsshoz szlikséges adatokat (név,
cim), és azt a pénztargépi nyugtival egyiitt a Pénziligyi Osztalyra tovabbitja. (A
szamla kidllitasa és a megadott cimre torténé postazasa a Pénziigyi osztly feladata.)

- A munkatars a Huntéka konyvtari rendszerben a tartozdsok meniipont alatt ,,rendezi”

a dijtartozast.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvéanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhaszndlati Szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Olvasészolgalatban résztvevé munkatarsak

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), papir, nyugtatémb, pénztargép

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Nyugtatdmb

10.2. Keletkez6é dokumentumok:
Pénztéri bizonylat

Nyugta

Pénziigyi elszamoldsok

11. Folyamatindikatorok:
Pontos pénziigyi elszdmolés

12. Mérés, értékelés:
Havi pénziigyi elszamolés
Pénziigyi Osztaly ellendrzése

13. Folyamatleiras elhelyezése:

MIT nyilvantartas 2015. janius 1.
Olvasoszolgalati pult
Konyvtari titkdrsag

14. Hatalybalépés:

15. Vezetd jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Modositasok:
Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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FA konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

\ 1. A folyamat megnevezése: Pénzkezelés, pénztargéppel kapcesolatos feladatok

| 2. A folyamat kodja: FF-07/5

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

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

4. A folyamat célja:

Az olvasodszolgalatban felmertiild pénziigyi tranzakciok (késedelmi dij, beiratkozasi dij, napi-
heti olvasdjegy, az elveszett konyv- és olvasdjegy ara, kutatészoba bérleti dija, elveszett
kulcsok ara, kartyadij, kollégiumi vendégkartya, elveszett kartya dija) konyvelése

| 5. Folyamatgazda: Dénielné Harcsa I1dik6 ]
6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Felmertil6 pénziigyi tranzakcio A bevételnek postai felad4sa az egyetem
bankszamlajara

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

- Az olvasodszolgalatban dolgozé munkatars a pénztargépet napi nyitassal €s valtopénz-
regisztracioval tizembe helyezi.

- Azolvasé atadja a kért 9sszeget.

- A munkatars a pénztargépbe beiiti a megfelelé Osszeget, majd jogcimnek megfelel6
gyljtébe regisztralja, és az ,,6sszeg” billentyli lenyomasaval véglegesiti a tranzakciot.

- A koOnyvtar zardsakor napi pénztarjelentést készit. A pénztargép meniijébol
kivélasztasra keriil a ,,Zaras” funkcid, és a gép elkésziti a napi adatok kiolvasasat.

- A kasszabol kivett pénzt megszamolja, a valtopénzt kiilon boritékba teszi, és a
pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen elzarja.

- Honap végeén havi pénztarjelentést és elszamolast készit.

- A pénztarjelentéssel megegyezd pénzosszeget készpénz atutalasi megbizassal minden
masnap befizeti az Egyetem bankszamlajara. (A kisebb 6sszegii befizetéseket 5.000,-
Ft-ig gytijti).

- Abban az esetben, ha a pénztargép valamilyen okbol nem mikodik, egysoros
készpénzfizetési nyugtat készit.

- Afés szamla igény esetén elkérjiik a szamla kiadasahoz sziikséges adatokat (név,
cim), és azt a pénztargépi nyugtaval egyiitt a Pénziigyi Osztalyra tovabbitjuk. (A
szamla kiallitasa és a megadott cimre t6rténd postazasa a Pénziigyi osztaly feladata.)
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 2. szdmu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Szem¢élyi: Olvasdszolgalatban résztvevé munkatarsak

Targyi: Szamitoégép (szoftver, hardver), pénztargép, nyugtatdmb

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Pénzbevételi bizonylat

11. Folyamatindikatorok:
A kélesonzési 1d6 betartdsa

12. Mérés, értékelés:
Hasznal6i elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoszolgalati pult
MIT nyilvantartés

14. Hatalybalépés:
2015.janius 1.

15. Vezeto jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezetl alairasa: (g
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16. Modositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniko

junius

médositas nélkiil megtortént.




