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1. Folyamatszemlélet

Alapelvek

Mindségpolitikank fontos jellemzdje a megbizhatosadg, a kiszamithatosag és a személytol
fliggetlen magas szinvonall szolgaltatasok kialakitasa. Célkitlizéseink kozott szerepel, hogy
a rendelkezésiinkre bocsatott er6forrasokkal hatékonyan gazdalkodjunk, sajat eréforrdsaink
optimalis kihasznalasara torekedjiink. Ennek érdekében folyamatszemléletlh megkdzelitéssel
a tevékenységeinket nem kiilonalloan kezeljiik, hanem egymdashoz kapcsoldddan, mintegy

lancot alkotva folyamatként.

Elvart eredmények
o A konyvtari folyamatok és feleloseik azonositasdval egy minden dolgozd szamara
atlathat6 rendszer szerint folyik a mindennapi munka.
e A konyvtari folyamatok rendszere szabdlyozott és dokumentalt, igy lehetévé valik a
személyfiiggetlen magas szinvonali munkavégzés.
e A PDCA celv szerinti folyamatkézponti miikodés biztositja a folyamatos fejlesztést,

noveli partnereink elégedettségét.

1.1 Folyamatszabalyozas helyi rendszere

A folyamatok rendszerszemléletli elemzésével és szabalyozdsaval szakitunk a rutinszerii
munkavégzéssel, minden dolgozd szadmara tudatossd és  atlathatova  tessziik
munkafolyamatainkat, kiszlrjilk a parhuzamossagokat. Ennek megfeleléen a konyvtari
munka folyamatait 1épésekre bontjuk, a lépésekhez hozzarendeljiik az erdforrasokat, a
hataridoket, a feleldsoket, meghatarozzuk a munkank alapjat képez6é dokumentumok
(szabvanyok, szabalyzatok, eldirasok) korét. Folyamatainkban mérhetd szakaszhatarokat
keresiink, ahol meghatarozott indikatorok alapjan ellendrzést végziink, és a nyert értékek
alapjan beavatkozunk a folyamatba. Ez segit a hibdk korai felismerésében ¢és
kikiiszobolésében.

Ennek megfelelden az aldbbi elemekkel dokumentaljuk a folyamatszabalyozasi

rendszerinket:
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Folyamatleltar

Kockazatelemzés
Folyamatmenedzsment trlap
Folyamatabra vagy folyamatleir6 trlap

Szolgaltatasi eloiras

AN NN N R

Mérési tirlap

1.2 Folyamatszabalyozasi munkacsoport mitkodése
A folyamatkdzponti miikddést allandd6 munkacsoport feliigyeli. Jogkore a folyamatok
fejlesztésére tett dontés-elokészitd javaslatok megtételére terjed ki. Vezetdje mindig a MIT
egyik tagja. A Folyamatszabalyozasi munkacsoport feladatai:

e a folyamatok meghatarozasa és a kulcsfolyamatok kijeldlése,

e a folyamatleltar rendszeres feliilvizsgalata és aktualizalasa,

e a folyamatok szabalyozasa,

e ajelenlegi folyamatok leirdsa és dbrazolésa,

e a folyamatgazdék kijeldlése,

e a folyamatokban rejl6 hibak feltarasa, a beavatkozas kezdeményezése,

e asziikséges dokumentaci6 eldallitasa,

o az elkésziilt folyamatleirasok, abrak folyamatos feliilvizsgalata (a folyamatgazdak

egyiittmiikdodésével), sziikség esetén modositasa.

A munkacsoport legaldbb havi rendszerességgel, de sziikség esetén hetente lilésezik. Az
egyes munkafolyamatok alapos atgondoldsahoz, elemzéséhez ¢és leirdsahoz az adott
teriileten dolgoz6 munkatarsak részvétele sziikséges. Tapasztalataik és javaslataik
beépitésével elkeriilhetd a két véglet, a folyamat talsdgosan merev vagy — épp ellenkezdleg

— alul szabdlyozasa.

Oldal 5/ 15



:K,; HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR
‘jﬁ TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

1.3 Folyamatgazda megbizas

A folyamatszabalyozas fontos eleme a folyamatgazda meghatarozasa, mely nem mas, mint
a folyamat tervezéséért, miikodtetéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért, fejlesztéséért
felelds beosztas megnevezése. A folyamatgazda integrilja a folyamatot a szervezetbe,
er6forrasokat rendel a folyamathoz és részt vesz a dontés-elokészitésben is. A
folyamatgazdak kijelolésével rogzitésre keriilnek a feleldsségek €s a kompetenciahatarok. A
folyamatgazdak megbizolevelet kapnak (7.sz. melléklet), ami pontosan leirja feladataikat,

illetve a teljesités ellendrzésének, értékelésének modjat.

2. Folyamatok azonositasa
2.1 A szervezet folyamatmodellje
Az azonositott konyvtari munkafolyamatokat 3 kategoriaba soroltuk:

1. Fofolyamatok, amelyek kozvetlen kapcsolatban vannak a felhasznalokkal,
szamukra valamilyen értéket termelnek. Ez lehet termék vagy szolgaltatas.

2. Vezetési folyamatok, amelyeknek az a feladata, hogy a féfolyamatok miitkodéséhez
iranyitassal, szabalyozassal és a sziikséges erdforrasok biztositdsaval és elosztasaval
megteremts¢k a feltételeket.

3. Tamogatéo folyamatok, amelyek biztositjdk az infrastrukturdlis hatteret a

féfolyamatok szamara és az alaptevékenység kiszolgaldsaban vesznek részt.
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1. abra: Hamvas Béla Varosi Konyvtar folyamatmodellje

F1 Dokumentum- V1 Szakmai

szolgaltatas menedzsment

T1 Gydjtemény-
szervezés

F2 Informacio- V2 Min6ség- T2 Informatikai

szolgéltatds menedzsment rendszer lizemeltetése

F3 Kozosségi V3 Er6forras-

szolgaltatdsok menedzsment

T3 Szakmai képzés

T4 Egyéb folyamatok
F4 Kiegészitd V4 Partner-
konyvtari szolgéltatds kapcsolatok

F5 Strandkonyvtéar

Fé6 Kiilsd
kommunikdacio
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2.2  Folyamatleltar
A folyamatleltdr nem lezart, hanem a valtozdsokat folyamatosan kovetd lista, amely

tartalmazza a folyamatgazdak nevét, a kompetencia- ¢€s felelosséghatarokat, valamint a

mérési gyakorisagot is. (/.sz. fiiggelék)

2.3 Azonositott kulcsfolyamatok

A folyamatok azonositdsan tul sziikséges a konyvtari stratégiadban megfogalmazott célok
megvaldsitasat biztositdo folyamatok, azaz a kulesfolyamatok meghatarozasa, melyek kore
a célok valtozasanak megfelelden 1dordl idore valtozhatnak, és mas-mas folyamatok
keriilhetnek a figyelem kozéppontjaba.

A konyvtar kulcsfolyamatai a harom kategoéria (f6, vezetési €s tamogatd) folyamatai,
alfolyamatai és részfolyamatai koziil keriilnek kivalasztasra. Létfontossagiiak a konyvtar
hosszii tava sikeressége szempontjabol, szabdlyozasukra ¢és fejlesztésiikre fokozott
figyelmet forditunk. A kulcsfolyamatok korének meghatirozasakor teljes mértékben
figyelembe vessziik a hasznaldi igény- és elégedettségmérések eredményeit, valamint a

megfogalmazott panaszokat. (2.sz. fiiggelek)

3. A folyamatok szabalyozasa

3.1 Kockazatelemzés

A kockazatelemzéshez az alabbi tablazatot hasznaljuk. (2. dbra) E résztevékenység soran a
kockazatok bekovetkezési valdszintiségét, kivaltd okait, hatisat vizsgaljuk, illetve a
kockazat bekovetkeztének elkeriilésére, és hatasanak csokkentésére teendd intézkedéseket
fogalmazzuk meg. A kovetkezmények stlyossdga hatdrozza meg, mely folyamatoknak kell

kiemelt figyelmet szentelni.

Oldal 8/ 15



3.2

9
AP

B
X
—

2. abra: Kockazatelemzo tirlap

HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR
TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

Folyamat:

Folyamatgazda:

Vizsgalt teriilet:

Datum:

Teljesitménymutatok:

Kockazatos tényezd(k):

Kivalté okok:

Gyakorisag, a kovetkezmény stlya:

Kockazati hatasok:

A hibalehetdségek stlyozasa

Szempontok

Pontozas (1-10)

A partnerek véleménye

A konyvtar érdeke

Gyakorisag

Osszesen (a*b*c)

Megel6z6, ellendrzé intézkedések:

Folyamatmenedzsment turlap

Az trlap célja az adott folyamat sok szempontl elemzése, mely egy Osszesité adatot nyujt

az adott folyamatrol. (3. abra)
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3. abra: Folyamatmenedzsment tirlap

Folyamat megnevezése

A folyamatleltarban szerepld folyamat megnevezése.

Folyamat kodja

A folyamatnak a folyamatleltar rendszerében kapott egyedi kodja.

Folyamat célja

A folyamat muikodtetésével elérni kivant eredmény megfogalmazésa.

Folyamatgazda

A folyamatgazda az adott folyamat megtervezéséért, mikodtetéséért,
végrehajtasaért, ellendrzéséért felelés munkatars. A folyamatgazdak
megbizo leveleiben részletesen rogzitve vannak a feladataik.

Helyettesitd munkakor

A folyamatgazda helyettesitése esetén ki végzi el a feladatokat.

Folyamatban részt vevo
munkakor

Kik vesznek még részt a folyamatban

Folyamatra vonatkozo

Az adott folyamathoz tartozo kiilsd és belso (helyi) szabalyzatok,

jogszabalyok, eldirasok.

szabvanyok,

szabalyzatok

Eréforrasok Human: A folyamat sikeres miikodéséhez sziikséges emberi eréforras

igény meghatarozasa (képzettségi szintje, kompetenciaja, 1étszama)
Targyi: A folyamat sikeres miikodéséhez sziikséges targyi er6forrasok,
infrastrukturalis feltételek, eszk6zok, egyéb felszereltségek
meghatarozasa

Pénziigyi: A folyamat sikeres miikodtetéséhez sziikséges koltségvetési,
palyazati forrasok.

A folyamat bemenete
¢és kimenete

Bemenet: A folyamatot elindit6 igény, ez lehet egy el6z6 folyamat
kimenete.

Kimenet: A folyamat eredményeként 1étrejott szolgaltatas vagy termék
felsorolasszertien.

Folyamatkapcsolatok Annak megjeldlése, hogy az adott folyamat a folyamatleltarban szerepld
mely masik folyamattal van sszefiiggésben.
Dokumentalas A dokumentécid helye a belsé haldzaton.

Hasznalando dokumentum: Mar meglévo, a folyamat miikodtetéséhez
sziikséges dokumentum, pl. szabvany, nyomtatvany, adatbazis)
Keletkezo dokumentum: A folyamat miikodtetése soran keletkezd
dokumentum, pl. nyomtatvany, rogzitett adat, kisérélevél, tirlap)

Ellendrzési pont

A folyamat adott pontjanak a kijeldlése, annak vizsgélata, hogy a
folyamat ne térjen el a kdvetelményektdl.

Folyamatindikatorok Az indikatorok az adott vizsgélati szempontokhoz rendelheté mutato.
Ezek alkalmasak az adott allapot leirasara, ugyanakkor a valtozasok
iranyanak és mértékének a megitélésére is. Az indikator alljon 1ényegi
Osszefliggésben a folyamattal és jaruljon hozza a folyamat javitasahoz.

Mérési gyakorisag

Oldal 10/ 15




:J; HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR
‘jﬁ TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

3.3 Folyamatabra vagy folyamatleiro tirlap

A folyamatabra az adott folyamat lépéseinek grafikus abrazolasa, mely attekinthetévé teszi
az adott folyamatot. Az abra szemlélteti a folyamat Osszetettségét, feltdrja a problémas
teriileteket, a folosleges lépéseket vagy csatlakozasokat. A folyamatabraban az egyes

1épéseket kiilonbozo szimbolumokkal, a folyamat irdnyat pedig nyilakkal jeloljiik. (4.dbra)

4. abra: A folyamatabraban alkalmazott jelek

O folyamat kezdete, vége
tevékenység
Q dontés
L/ dokumentum
8 adatbazis, elektronikus adatatvitel
> a folyamat irdnya

A folyamatleird tirlap a folyamat Iépéseinek magyardzatos leirasat szolgalja. Részletezi a
Iépések tartalmat, a hozzdjuk tartozd fontos informdciokat, amelyek alapjan a folyamat
eredményesen végigvihetd. A leirds tartalmazza azokat a mérd- ¢€s ellendrzépontokat,

amelyek a folyamatok miikodésének megfeleldségét mutatjak. (5. dbra)
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5. abra: Folyamatleiro tirlap

Sorsza Lépések Adatok Keletkezett Ko6zremiikodd | Ellenérzési pont, | Ellendrzd
m P forrasa dokumentum | munkatars Indikatorok munkatars

3.4 Szolgaltatasi eloiras
A szolgaltatasi eldirds az adott folyamatra vonatkoz6 mindségi kovetelményeket

tartalmazza. Részletes leirasaval segitséget ny(jt a folyamat végrehajtasaban.

3.5 Mérés

A folyamatok miikodéséhez elengedhetetlen a folyamatok értékelési rendszerének
kialakitasa. Ezek a mérések szolgéalhatjak a folyamatok tovabbfejlesztéséhez a bemeneti
informéciokat, amelyek a tényeken alapuld dontésekhez sziikségesek. A mérési tirlapot a

6.abra tartalmazza.

6. dbra: Merési tirlap

Folyamat: folyamat kddszdma és neve Teljesitménymutatok: ha a folyamat egészére vagyunk

Folyamatgazda: munkakéri megnevezés kivancsiak, akkor a folyamathoz meghatdrozott sszes
mutatdt figyelembe kell venni. A folyamat egy részének

Vizsgélt terilet: folyamat egésze, vagy csak egy | jzsqélatakor, csak az adott részfolyamatra vonatkozd
részfolyamat mutatdkat haszndljuk.

Mérési gyakorisag: litemterv szerint

Mérés datuma: Felhasznalt adatok:
Mérés oka: ide kell régziteni a folyamattal kapcsolatban
Id&szaki Osszegydijtott (statisztikai) adatokat.

Soron kivili, melynek oka:

Meérési idoszak: azonos idészakot kell mérni,
mert csak igy kapunk relevdns adatokat. Pl. csak
két elsé félévet tudunk ésszehasonlitani

Mérési eredmények:
A felhaszndlt adatokbdl kiszamolt teljesitmény szamszerd(isitett/széveges formdban.

Elvart eredmények:

Ide keriil, hogy mit varunk el a folyamat miikédésével kapcsolatban. Ebbe a rubrikdba nemcsak szamszer(i
eredmények keriilhetnek, hanem a vizsgdl teriilettel kapcsolatban elvdrt magas szinvonalu teljesitmény
megfogalmazdsa.

Ertékelés:
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Itt kell réviden leirni, hogy a kapott adatokbdl milyen eredmény sziiletett. A mérési eredmények értékelése
szévegesen, szdzalékokkal alatdmasztva. Ide le lehet irni a vdltozdsokat befolydsold ok-okozati
Osszefliggéseket.

Fejlesztési javaslatok: Az értékelésben megfogalmazottak alapjdn hatdrozzuk meg.

FEJLESZTEST NEM IGENYEL INTEZKEDES INTEZKEDESI TERV FEJLESZTO
TEVEKENYSEG PREVENCIOS ELEMZES
Indoklas:

4. A folyamatszabalyozas dokumentumainak kezelése

v A Folyamatszabalyozasi munkacsoport dokumentumainak  kezeléséért
munkacsoport vezetdje felelds.

v Az elkésziilt dokumentumokat a munkacsoport vezetdje elektronikus formaban
tovabbitja a MIT tagok szamara véleményezésre, elfogadasra.

v’ A jovahagyott, a MIT vezetdje altal alairt dokumentum bekeriil a MIT nyomtatott és
elektronikus dokumentaciojaba, pdf kiterjesztéssel (server/kozponti dokumentumtar/
minoségbiztositas/ folyamatszabalyozas)

v’ Az adott folyamat folyamatgazdaja nyomtatott masolati példanyt kap.

v Az adott folyamatot végz6 szervezeti egység nyomtatott masolati példanyt kap.

v' A dokumentumok minden munkatirs szamara hozzaférhetéek a belsé halozati

SZerveren.
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1.sz. melléklet
Megbizas folyamatgazda feladatok ellatasara

Megbizott neve:

Beosztasa:

Folyamat(ok):

Kérem, hogy feladatat jelenlegi munkakorének megfeleléen, folyamatonként kb. havi 2

oraban a vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett lassa el.

—

Folyamatgazda feladata

. A folyamatgazda feladata ¢s feleldssége a hozza tartoz6 folyamatok atfogd

menedzselése, tervezése, feliigyelete €s javitasa.
Folyamatgazdaként tervezi, miikodteti ¢€s ellenérzi a folyamat hatékonysagat,

fejlesztési javaslatokat dolgoz ki.

. A folyamatokat a folyamatleltarban leirt gyakorisagban kotelezden feliilvizsgéalja. Az

elére meghatarozott indikatorok és mutatok segitségével elvégzi a méréseket, melyek
eredményeit a Mérési tirlapon rogziti.

A folyamatgazda a folyamatban résztvevokkel kozosen kidolgozott fejlesztési
javaslatok alapjan a Folyamatszabalyozasi munkacsoporttal kdzosen késziti el, illetve
modositja a gondozasdban 1évé folyamat leirasat, a folyamatdbrat, a
kockézatelemzést és sziikségszerlien szolgaltatdsi eldirdst, valamint sziikség esetén
intézkedési tervet készit a folyamat javitasara. Az elkésziilt fejlesztési dokumentaciot
a Mindségiranyitasi Tandcs véleményezi, amely a konyvtarvezetd jovahagyasa utan

valik véglegessé.

. A jovahagyott fejlesztési tervek megvalositasat ellendrzi, ezt a Folyamatszabalyozasi

munkacsoporttal kozosen értékeli, és sziikség esetén elvégzi a beavatkozasokat.
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6. A folyamatgazda gondozza a folyamatot, de nem veszi 4 a folyamatban
résztvevOktol a felelosséget a folyamatban betoltott szerepiik vonatkozasaban.

7. Uj munkatars érkezése esetén feladata a folyamatnak és leirasanak, szolgaltatési
eldirasanak megismertetése az uj kollégaval.

8. A folyamatok dokumentacidit masok szamara is elérhetd helyen, a munkateriiletén

tartja.
A folyamatgazda megbizasa visszavondsig érvényes.

Tiszaljvaros, .........ccccevevenenn..

Kazsmér Agnes
alt. ig.h.

A megbizas egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Tiszaljvaros, ..........cccoeennne

folyamatgazda
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