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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Safe Q (pénziigyek kezelése, hibaelharits)

| 2. A folyamat kodja: TF-06/1

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

a) vezetési folyamat b) f6folyamat c) tdmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja: A kdnyvtarhaszndlok éltal készitett masolatokbdl befolyt 6sszeg pontos
elszamoldsa minden hénapban.

| 5. Folyamatgazda: Kocsis Jézsefné

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A befolyt 6sszeg kivétele a pénzbedobd Havi mérleg készitése (bevétel ¢s kiadas
automatébdl és havi mérleg kinyomtatésa egyezik), és a pénz feladasa

1.

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

Pénz kiszedése, Gsszeszamolasa és feladasa postai csekken:

Minden hénap els6 munkanapjdn nyitds el6tt a konyvtar az adminisztracioval
foglalkozé munkatarsa kiszedi a pénzbedobo automatabdl a papir és fémpénzeket
Osszeszamolja és egyezteti az Osszeget a havi mérleg bevétel részével

Ha egyezik az 6sszeg, akkor feladja a postan az erre megjelolt szamlaszamra

Pénziigyi mérleg bevétel oldal:

Minden hoénap els6 munkanapjan nyitas el6tt a konyvtar erre kijel6lt munkatarsa
belép a http://safeq-srv.eik.sze.hu/ oldalra felhasznald névvel és jelszoval

Jobb alsé sarokban 4tallitja a nyelvet magyarra

Bal oldali mentisorbol kivélasztja a ,,Kredit”/”’Kredit riporting”/’Idészakonként”
menilipontot

Pénztaros kivalasztasanal beallitja az ,,Admint”

Bedllitja az id6szakot id6ponttdl (az el6z6 havi elszdmolasi nap) idépontig (aznapi
datum amikor az elszamolds késziil)

Majd az idO6szak Osszege melletti nyomtatds ikonra kattint és az itt megjelend
,1d6szak attekintése” dokumentumot 2 példanyban kinyomtatja

Dokumentumra rairja a kovetkezoket (Volt egyenleg: el6z6 havi zards egyenlege —
Egyenleg: mostani egyenleg - két 6sszeg kivonasa utin kapott 6sszeget (amennyiben
nem minusz) kivonjuk az id@szak attekintésénél kapott Osszegbdl — itt kapott
osszegnek meg kell egyezni a kiadas oldal osszegével, és ezt az Osszeget adja fel
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postan az erre kijeldlt munkatars)

Egyenleg lekérdezése:

Bal oldali meniipontoknal kivélasztja a ,,Kredit”/”’Szamla”/”Egyenleg”

Pipat helyez el a nulla pozitiv negativ el6tti négyzetekbe

Beallitja az idészakot id6pontig (aznapi datum, amikor az elszamolas késziil)
Az ,,Eredménynél” kapott 6sszeg lesz az Egyenleg

Pénziigyi mérleg kiaddas oldal:

Bal oldali mentipontoknal kivalasztja a ,,Nyomtatasok”/”Riportok”/”Riportok
Bedllitja az az idészakot ,,-t61” (az el6z6 havi elszamolasi nap) ,,-ig” (aznapi datum
amikor az elszamolas késziil);

Majd a ,,Koltségkdzpontonként” gombra kattint;

Jobb oldalt lent ,,Mentés masként” mellet kivalasztja az XLS-t

A kapott excel f4jlt formazzuk, osszeadjuk az Gsszegeket és a végdsszegbdl kivonjuk
a ,DEFAULT” sorban 1év0 Osszeget. Ennek az eredménynek meg kell egyezni a
bevételi oldallal végeredményével

Mérleg bevétel oldal részben kinyomtatott dokumentumra rairjuk, hogy ,,Miveleti
dij”: végosszeg minusz a ,,.Default” sor dsszege és az igy kapott eredményt (az itt
kapott Osszeget - ami meg kell, hogy egyezzen a bevétel oldalnal kapott dsszeggel -
adja fel postan az erre kijel6lt munkatars)

Zarasként datum, alairds

8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altal4nos: 8.2. Helyi:
1997. évi CXL. torvény a muzeélis Pénzkezelési szabalyzat

intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmuivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

SAFEQ hasznalati utmutato

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Az adminisztracidval foglalkozé munkatérs, aki a pénzt szdmolja és feladja; A
feladattal megbizott munkatars, aki a SafeQ rendszerben az elszamolést késziti

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

Pénziigyi: Koltségvetés
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10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:

SAFEQ hasznalati itmutato

10.2. Keletkezé dokumentumok:

Idészak attekintése ,,datumtol datumig”
feliratu bevételi dokumentum (2 db)
Koltségkdzpontomként ,,datumtol datumig”
feliratu kiadasi dokumentum (2 db)

11. Folyamatindikatorok:
Pontos elszdmolés

12. Mérés, értékelés:

Bevételi sszeg egyezik (készpénz és a nyomtavanyban megjeldlt)

Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras clhelyezése:
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. jonius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

vezetd alairas
, . : o B evén
Figula Aniké SZE EK igazgato6 jovahagyta: H c{)u&& SEUW
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16. Mddositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anik6

junius

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

ﬁ. A folyamat megnevezése: Szamlak elokészitése

| 2. A folyamat k6dja: TF-06/2

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

a) vezetési folyamat b) f6folyamat ¢) tdmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

| 4. A folyamat célja: A megrendelt dokumentumok kifizetése utaldsa szdml4k alapjan

| 5. Folyamatgazda: Kocsis Jozsefné

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A szamlak beérkezése A szamlék és kisérOnyomtatvanyainak
archivalasa

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

- Az adminisztracioval foglalkozé munkatars a megrendelt konyv, folydirat, és egycb
szolgaltatasok szamldira munkaszamot ir

- A szamlakat kit6ltott ,,Utalvanyozasi” eldlappal ellétja, a teljesitési igazolast alairattatja a
konyvtar vezet6jével, majd utalvanyozasi engedélyeztetésre tovabbitja az Egyetem
vezetésének, valamint lekonyveli az ,,Eléadéi munkakonyvbe”

- A munkatars az engedélyezett és alairt szamlakat tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak
utalasra

- A szamlak mésolatait és a kiséré nyomtatvanyokat archivalja
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altaldnos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekroél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

I11. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

8.2.Helyi
Pénzkezelési szabalyzat

9. Eroforrasok, feltételek:

Személyi: Adminisztracioval foglalkozé munkatars, ligyintézd

Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet, olvasdjegy, irodaszer (toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok:
El6ad6i munkakényv

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Szamla masolatok

11. Folyamatindikétorok:
Kiadasok nyilvantartasa

12. Mérés, értékelés:

13. Folyamatleiras elhelyezése
Titkarsag (adminisztracidval foglalkozé
munkatdrs irodaja)

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta

—




ﬂ! SZECHENYI
EM

EGYETEMI KONYVTAR

Dty EGYE 9026 Gyon Tpyerem ér 19007 Gydir P2 7011907 S03- 11 50344 | konyviaree e hu
16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar ’

| 1. A folyamat megnevezése: Munkaiigyi-személyiigyi tevékenység |

| 2. A folyamat kédja: TF-06/3 |

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhuznil!):

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c) tdmogato6 folyamat  d) kulcsfolyamat

| 4. A folyamat célja: A munkaiigyi nyilvantartas vezetése és személyiigyi adatszolgaltatas |

| 5. Folyamatgazda: Kocsis Jozsefné |

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A kért adatok nyomtatvanyokon vald A kit6ltott dokumentumok leadasa pénziigy-
nyilvantartdsa munkaiigyre, adatok szolgaltatdsa

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

1. Munkaid6 nyilvantartas:
- A munkaligyi adminisztracidval foglalkozé munkatars minden hénap elején egységes
formatumu ,,Jelenléti iv’-et helyez ki a dolgozdk részére
- Minden honap koézepén ellendrzi a rugalmas munkarend szerinti ledolgozott
munkaodrak szamat.

2. Szabadsag nyilvantartas:

- A személyligyi adminisztracioval foglalkoz6 munkatars egységes formatumu
dokumentumban tartja nyilvan a térvényben meghatarozott, a dolgozo6 rendelkezésére
allo szabadsagokat.

- A vezet6 altal engedélyezett szabadsdgot a nyomtatvanyon dokumentélja, melyet a
dolgoz6 alairasaval igazol.

3. Adatszolgaltatas:
- Minden hénapban a Munkatigyi Osztaly altal meghatarozott idében elkiildi vezetd
altal aldirt hivatalos létszdm és munkaid¢ jelentést.
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8. A folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:
1992. évi XXXIII. térvény
a kozalkalmazottak jogallasardl

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrodl

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:
Kollektiv Szerzddés

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Személyligyi és munkaiigyi adminisztracioval foglalkozé munkatars

Térgyi: Szamitégép (szoftver, hardver), internet, irodaszer (papir, toll), bélyegz6

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Munkaid6 nyilvéantartas: Jelenléti iv
Szabadsag nyilvantart6 lap
Adatszolgaltato lap a bérszamfejtéshez

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Munkaidé nyilvantartés: Jelenléti iv
Szabadsag nyilvantarté lap
Adatszolgaltato lap a bérszamfejtéshez

11. Folyamatindikatorok:
Pontos, napra kész munkatigyi nyilvantartas

12. Mérés, értékelés:

13. Folyamatleiras elhelyezése:

MIT nyilvantartas

Titkarsadg (munkatigyi nyilvantartissal
foglalkoz6é munkatars irod4dja)

14. Hatalybalépés:
2015. janius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovdhagyta:
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16. Modositasok:

Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feltilvizsgalata érdemi Figula Aniko

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

| 1. A folyamat megnevezése: Eszkozleltar |

| 2. A folyamat kodja: TF-06/4 |

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

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

| 4. A folyamat célja: Eszkozok butorok selejtezése, nyilvantartasa |

| 5. Folyamatgazda: Kocsis Jozsefné |

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Korlevél érkezik a leltarfelvétellel A leltarrdl késziilt jegyzOkonyvek
kapcsolatos teend6krdl, hatarid6krol archivéldsa

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

1. Selejtezés:

- Az adminisztraciéval foglalkozé munkatars a konyvtarban elhaszndlodott vagy ténkre
ment eszkozoket és butorokat a raktarban elkiilonitve gytijti

- A Gazdasagi Igazgatosagtdl kapott sejtezési engedélyezés utan forma
nyomtatvanyon, a meghatarozott idore visszakiildi a selejtezési listat

- A jovahagyott selejtezési jegyzOkonyv megérkezése utan a Gazdasagi [gazgatosag
értesiti a munkatarsat, hogy az Egyetem mikor €s hol gyiijti a selejtezett eszkézoket.
Ezeket a konyvtar munkatarsainak segitségével atszallitja a meghatarozott helyre

2. Eszkoz leltar és butor leltar/szobaleltar:

- Az adminisztraciéval foglalkozé munkatars a Gazdasagi Igazgatosagtol leltarozasi
javaslattételt és megbizast kap a leltarozasi feladatok ellatasara

- A Gazdaségi Igazgatdsagtol meghatarozott idoben vonalkéd olvasoét kap, melynek
igénybevételéhez idopontot egyeztet

- Az adminisztracioval foglalkozé munkatars, mint leltarellenér két munkatéarssal
(leltarozok) elvégzi az eszkdzok (vonalkdd olvasdval) leltarozasat, majd ellendrzi az
egyes irodakban és helységekben talalhato berendezési targyakat, elvégzi a
szobaleltart

- A vonalkdd olvasét leadja a Vagyon- és Nyilvantartasi Osztalyra, ahol letdltik az
adatokat, majd tételes eszkozlistat nyomtatnak a let61tdtt adatokbdl, melyekbdl a
munkatars jegyzokonyveket készit az eszkdzok tipusa szerint, melyeket archival




[INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

P v | EGYETEM 9026 Gyon Egyaem i 19007 Gyor UL 7011967 503141303542 | ko v tarer e hu
8. A folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szabvéanyok, szabalyzatok:
8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

- Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Adminisztracioval foglalkozé munkatars
Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), irodaszer (papir, toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Adatlapok, nyomtatvanyok Jegyz6konyv
Leltari nyomtatvanyok (listak)

11. Folyamatindikatorok:
Az egyetem tulajdondnak és vagyondnak pontos nyilvantartasa

12. Mérés, értékelés:

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Titkéarsag (adminisztraciéval foglalkozo 2015. junius 1.
munkatars irodaja)

Pt TP i
15. Vezet6 jovahagyasa: vezetd alairasg! ® 5“’%
Figula Anik6 SZE EK igazgaté jovahagyta gq W CLIS L‘{ﬁla =
A :
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16. Mddositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyezo
il 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Epiiletfenntartissal kapcsolatos szervezési feladatok

| 2. A folyamat kédja: TF-06/5

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

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

4. A folyamat célja:
Az éplilet dllagmegodvasa

| 5. Folyamatgazda: Kocsis Jozsefné

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Hibabejelentés érkezik A javitas, helyreallitas megtorténik

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

- Hibabejelentés érkezik a konyvtarba a knyvtar vezet6jének

- A konyvtar vezetdje, tavolléte esetén az adminisztracioval foglalkozé munkatars
telefonon, e-mailben vagy személyesen jelzi a hibat az Uzemeltetési és
Biztonsagszervezési Osztalynak, akik értesitik vagy megrendelik a javitast a megfelel6
szakembertdl vagy cégtol

- Idépont egyeztetés utin tajékoztatast kapunk, mikor érkeznek a javitast kivitelezo cég
szakemberei a hibat helyreallitani

- Amennyiben az idépont megfeleld nekiink elvégzik a munkét, ha nem megfeleld 1j
idépontot egyeztetiink

- A hiba elhéritasa utan a knyvtar vezet6je ellenérzi a munkat €s munkalapon ezt
alairasaval igazolja

- Ezutan megkapjuk vagy postai uton a cég megkiildi a szamlat. Uj folyamat indul:
Szamlak elokészitése (TF-06/2)
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

8.2. Helyi:

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Konyvtar vezetdje, adminisztracioval foglalkoz6é munkatars

Targyi: Szamitégép (szoftver, hardver), internet, telefon, irodaszer (toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Haszndland6 dokumentumok:
Hibabejelenté nyomtatvany

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Munkalap, szdmla

11. Folyamatindikatorok:
Korszer(i és funkciéjanak megfelel6 épiilet

12. Mérés, értékelés:
Haszndléi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Titkarsag (adminisztracidval foglalkozd
munkatars irodéja)

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jévahagyta

vezet6 alairasa:
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16. Modositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.




