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Folyamatszabalyozas

A folyamatszabalyozas célja

A folyamatkdzponti miikodés alapja a rendszerszemlélet, amely atlathatova teszi a
munkafolyamatokat, alapveten szakit a korabban megszokott rutinszerli munkavégzéssel:
rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatova teszi a munkafolyamatokat, ezaltal lehetové valik a
hibak korai felismerése, kikiiszobolése, a sziikséges kompetencidk attekintése, a felel0sségi s
hataskorok megallapitasa.

A folyamatszabalyozas egyik célja, hogy minden dolgozé szamara tudatossa és atlathatova
tegytik munkafolyamatainkat a folyamatok leirasaval, folyamtabrakkal,
kockazatelemzésekkel. A masik cél, hogy a partnerek, a konyvtarhaszndlok szaméra egységes
szinvonalu szolgaltatdsokat nyujtsunk, a kockazatelemzésben feltart hibakat kikiiszobolve
folyamatosan fejlessziik és javitsuk azokat, mert a szolgaltatasok megfeleld mindségét
megeldzéssel, valamint a kulcsfontossagli folyamatok rendszeres javitasaval érhetjiik el.

A partneri elvarasok és elégedettségek megismerése sordn megallapithatok azok az
igények, melyeket elvarnak toliink. Mindezeket az elvarasokat be kell épiteniink a mindennapi
tevékenységeink soraba, mintegy le kell forditani a gyakorlat nyelvére. A tapasztalatok
gyakorlati alkalmazdsa azonban csak abban az esetben valdsulhat meg, ha a konyvtarban
tudatos munkavégzés folyik, vildgosak és jol koriilhataroltak a feladatkorok, atgondoltan
megtervezettek a munkafolyamatok.

A tudatos munkaszervezést segiti elé a folyamatkézponti miikodést, vagyis ha a
tevékenységeinket jol attekinthetd folyamatokra bontjuk, és azokat megfeleld modon
szabalyozzuk. A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek soran a bemeneteket
(inputokat) szervezetten egymasra ¢épiild 1épcsdk segitségével mérheté produktumma, azaz

konyvtari szolgaltatasokka (outputokka) valtoztatjuk.

Kimenet
Bemenet Tevékenység, emberek, értékiobblettel
modszerek, eszk6zok
\/

A folyamat a bemenetek és a felhasznalt eréforrasok Gtvozetével értéktobbletet hoz 1étre,
ezaltal olyan szolgéltatdsokat, informdacidkat, termékeket teremt, amelyek megfelelnek a

partnerek igényeinek.



A konyvtar szolgaltatasait a partnerei elvarasainak figyelembevételével szervezi,
Osszhangban a stratégiai célkitlizéseivel. Konyvtarunk meghatdrozta azokat a
munkafolyamatokat, amelyeket a mindségi munkavégzés miatt szabalyozni sziikséges. Cél a
szolgaltatasi folyamatok egységesitése, a felhasznalok altal is érzékelhetd egységes miikddés,
illetve szolgaltatési kinalat létrehozasa.

A szabalyozott folyamatrol folyamatabra, folyamatleirds és kockazatelemzés késziilt, az
¢rintett munkatarsak bevonasaval. Fontos a folyamtok folyamatos ellendrzése, fejlesztése,
javitasa. Az allando fejlesztés érdekében a folyamatgazdak vezetésével rendszeresen, évente
feliilvizsgaljuk a folyamatokat ¢és a PDCA elvnek megfeleléen ¢€és a sziikséges
beavatkozéasokat, javitasokat végrehajtjuk. Az ellendrzés célja a folyamatos fejlodés, az
eredményes ¢és hasznald kozponti miikodés biztositasa, ennek soran attekintjiik a konyvtar
miikodését és sziikség szerint 1) folyamatokat épitiink be a teljes adminisztracié elkészitésével
egyuitt.

Az egyes folyamatok mikodéséért a folyamatgazda felelds, akinek feladata:
e a folyamat megtervezése
e a folyamat miikddtetése
e er6forrasok rendelése a feladathoz
e a folyamatba iktatott mérés eredményének értékelése

e részvétel a folyamat modositasaban, fejlesztésében

A folyamatszabadalyozas kiépitésének menete

¢ Folyamatszabéalyoz6 munkacsoport felallitasa, felelds munkatars kinevezése.

e A folyamatok azonositasa, folyamatlista készitése.

e A szabalyozand6 folyamatok kivalasztasa.

¢ Folyamatgazdak kijelolése.

¢ Az érintett munkatarsak bevonasaval folyamatabrak és folyamatleirasok készitése.

¢ A folyamatokban rejlé kockazatok azonositdsa. Hibamegel6zd, hibajavito modszerek
kidolgozasa és alkalmazasa.

e A folyamatok rendszeres feliilvizsgalata, szlikség szerinti modositésa.



Elvart eredmények:

e A konyvtari folyamatok azonositdsaval minden dolgoz6 szamara atlathaté rendszer
szerint folyik a mindennapi munka.

e A konyvtari folyamatok rendszere szabalyozott és dokumentalt, igy lehetové valik a
személyfliggetlen magas szinvonali munkavégzés.

e A PDCA elv szerinti folyamatkozponti miikodés biztositja a folyamatos fejlesztést,

noveli partnereink elégedettségét.

Folyamatleltar

A folyamatleltarban 6sszeszedtiik és csoportositottuk a konyvtarban folyd tevékenységeket,

melyek segitségével teljesiteni tudjuk a feladatokat, betdlthetjiik kiildetésiinket és elérhetjiik

az altalunk felvéazolt jovoképiinket.

Vezetési folyamatok (jelolése VF) iranyitjdk a konyvtarat, amelyek az intézmény
vezetés¢hez, irdnyitasahoz sziikséges személyi, anyagi erdforrasokra vonatkoznak.
Megteremtik a megfelelo feltételeket a foéfolymatok mikodtetéséhez, és
meghatarozzak azok fejlesztési irdnyat, céljait. Kapcsolatot teremtenek a konyvtar és
annak sziikebb ¢és tagabb tarsadalmi kornyezete kozott (pl. stratégiai tervezés,
palyazati tevékenység, er6forrds menedzsment, intézményi kommunikacioé stb.).
ezaltal dontd fontossaggal birnak a szolgéltatdsok nyujtdsa szempontjabol, vagyis
kozvetleniil a  partnerekre  irdnyulnak  (pl.:  beiratkozds,  kolcsonzés,
informacioszolgaltatas, kozosségi szolgaltatasok, kiegészitd konyvtari szolgaltatasok
stb.).

Tamogatd folyamatok (jelolése TF), amelyek a sziikséges er6forrasok menedzselését
biztositjadk, de nem kozvetlen partnerkapcsolatban zajlanak, jellemzdéen a
hattértevékenységekhez kapcsolodd folyamatok (pl.: gylijteményszervezés, épiilet
lizemeltetés, gazdasagi tevékenységek stb.).

A fenti kategéridkba besorolt folyamatok barmelyikét azonosithatjuk {n.
kulcsfolyamatként (jelolése KF), amely az adott idészakban a konyvtar sikerességét
dontéen befolyasolo folyamat (pl. honlapépités, konyvtari 6rak, panaszkezelés, stb.).

A foéfolyamatok a kulcsfolyamatok részhalmazat képezik, de a timogato és a vezetési



folyamatok koziil is kikeriilhetnek (pl.: palyéazati tevékenység, munkaszervezés,
beszerzés stb.).
A folyamatkézponti milkddés alapja a rendszerszemlélet, amely atlathatovd teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehetové valik a kockazatok elemzése, a hibak korai felismerése,
kikiiszobolése, a sziikkséges kompetencidk attekintése, a feleldsségi ¢és hataskorok
megallapitasa. Ezért elkészitettiik a konyvtar folyamatleltarat, amelyhez sziikség szerint

folyamatébra és leiras is késziilt.



Folyamatjel6lés Folyamatleltar Folyamatgazda KF
Vezetdi folyamatok

VF-1.1 Human eréforras A folyamatgazddk nevét

VF-1 Emberi eréforras menedzsment VF-1.2 Koltségvetés tervezés kitoroltik ~a  GDPR X
VE-13 Infrastruktara eldirasainak megfelelden.
VFE-2.1 Munkatervek, beszamolok X
VF-2.2 Stratégiai tervezés X
VF-2.3 Az intézmény mukodésének biztositasa

VF-2 Szakmai menedzsment VF-2.4 Ertékelések, onértékelés
VF-25 Elégedettségmérés
VF-2.6 Panaszkezelés
VE-2.7 Mindségmenedzsment X
VF-3.1 Szabalyzatok készitése
VF-3 Projekt menedzsment VF-3.2 Fejlesztési igények feltarasa
VF- 3.3 Palyézati tevékenység (figyelés, iras) X
VF-4.1 Kiilsé6 kommunikécio
VF-4.2 Belsé kommunikacio
VF-4 Intézményi kommunikacio VF-4.3 Plakatok, szorolapok rendezvényre, kiallitasra
VE-4.4 Facebook, YouTube, Konyvtari Hirmondo X
VF-5.1 Partnerkapcsolati lista
VF-5 Partnerkapcsolatok VF-5.2 Uj partnerek felkutatasa




Féfolyamatok

X

FF-1.1 Konyvtarhasznaloi nyilvantartas
FF-1.2 Beiratkozas
FF-1.3 Kolcsonzés
FF-1.4 Kolcsonzés a pandémia alatt
FF-1.5 Hosszabbités
FF-1.7 Visszavétel

FF-1 Dokumentumszolgaltatas FF-1.8 El8jegyzés
FF-1.9 Konyvtarkozi kolesonzés
FF-1.10 Helyben hasznalat
FF-1.11 Folyoirat beszerzés és folyodirat kezelés
FF-1.12 Deziderata
FF-1.13 Kartérités, tartozas rendezése
FF-1.14 Felszolitas
FF-2.1 T4ajékoztatas

FF-2 Informiciészolgiltatis FF-2.2 Tavhasznalat (inte,rnet, telefon)

FF-2.3 Honlap karbantartasa, szerkesztése
FF-2.4 Hirlevél
FF-3.1 Adatvédelmi nyilatkozatok kezelése
FF-3.2 Rendezvények, kiallitasok szervezése
FF-3.3 Rendezvények, kiallitasok lebonyolitasa
FF-3.4 Konyvtari 6rdk, gyerekfoglalkozasok

FF-3 Kozosségi szolgaltatasok FF-3.5 Iskolai kozdssegi szolgalat
FF-3.6 Internet hasznalat
FF-3.7 Nyomtatas
FF-3.8 Fénymasolas, szkennelés
FF-3.9 Kutatomunka




Tamogato folyamatok

TF-1.1 Gylijteményszervezeés (vétel, ajandék)
TF-1.2 Allomanybavétel (Formai és tartalmi feldolgozas)

TF-1 Gyiijteményszervezés TF-1.3 Allomanyapasztas
TF-1.4 Allomanyellendrzés
TF-1.5 Allomanyvédelem
TF-2.1 Gazdasagi teveékenység
TF-2.2 Kasszakezelés
TF-2.3 Informatikai rendszer lizemeltetése
TF-2.4 Informatikai eszk6z0k beszerzése, karbantartasa
TF-2.5 Epiilet karbantartas és tizemeltetés

TF- 2 Uzemeltetés TF-2.6 Digitalizalas
TF-2.7 Iktatés, ligyirat kezelés
TF-2.8 Meghivok rendezvényre, kiallitasra
TF-2.9 Plakatok, szorolapok elkészitése €s terjesztése
TF-2.10 Internetjegy készités
TF-2.11 Vonalkddok nyomtatasa (olvasojegyre, konyvekbe)
e i TF-3.1 Herman Lip6t Gytijtemény
TF- 3 Muzealis gytlijtemények TF3.2 Eromtar




