I 1/&5%’4/4«»: L= /Q/QDL’(.

REGER

BRODY SANDOR
KONYVTAR

FOLYAMATSZABALYOZAS
Lakossagi videodigitalizalas

1.0 Verzio
2023.08.02.




Brody Sdndor Megyei és Vérosi Konyvtar

A dokumentum koédja FF-5.4

Verzidszam 1.0

Allomanynév lakossagi_videodigitalizalas.pdf
Oldalszam 9 oldal

Készitette Mihaly Andrea, Dedk Ferenc
Joévahagyta Mindségiranyitasi Tandcs

A jévahagyds datuma 2023.08.04.

A hatalybalépés datuma | 2023.08.04.

A MODOSITASOK LISTAJA
Ve | Allomanynév | Ol- | Mddositotta Jovahagyta A jévaha- | A hataly-
rzi dal- gyasda- | balépés
) szam tuma datuma

I

| ! i
BV, V5 W TR 07 Lo
Mindségiranyitasi Tandcs vezetdje &me . 1gazgato
S ‘Zf‘\
[§ PH. g
3 EGER é;
</
Y &/
O:’)g {{}/
e T

Folyamatszabalyozas - Lakossagi videodigitalizalas 2



Brody Sandor Megyei és Véarosi Konyvtar

Folyamatleirasi tirlap

Folyamat megnevezése

Lakossagi videodigitalizalas

Folyamat kédja

FF-5.4

Folyamat tipusa

Féfolyamat

Folyamat alkalmazasi terti-
lete

Kézponti kényvtar

Folyamat célja

Hozott adathordozék digitalizaldsa a lakossag szdmaéra

Folyamatgazda

Dedk Ferenc

Folyamatra vonatkozé jog-
szabalyok, szabvanyok, sza-
bélyzatok

* 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrél

* 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

o Altaldnos adatvédelmi 2016/679 rendelet (GDPR)

e Konyvtarhasznadlati szabalyzat

Eréforrasok

Emberi: Mszaki ismeretekkel rendelkez8, videodigitalizalasban jartas
munkatars, aki ismeri a VHS formatumokat

Targyi: szamitogép, videolejatszo, videorekorder, videodigitalizalé esz-
koz, jelfeldolgozo szoftver, DVD, pendrive

Folyamat bemenete és ki-
menete

Bemenet: Digitalizalasi igény

Kimenet: Megvaldsult szolgaltatas

Folyamatkapcsolatok o FF-5Kiegészit§ konyvtari szolgaltatdsok
Hasznalandé dokumentum: Megrendelélap, Elégedettségmérd firlap,
statisztikai adatbazis

Dokumentalas

Keletkezd dokumentum: Kit6ltétt megrendeldlap, Kitoltott elégedett-
ségi tirlap, olvaséjegy, nyugta/szamla

Ellenérzési pontok

e Az adathordozé dllapotanak felmérése

e A digitalizdlandé anyag van a hordozén?

o A felvétel megfelel a szerz6i jogi el6irasoknak?
o Elégedett a megrendeld a kapott anyaggal?

Mindségcél

A hozott anyag hataridén beliili, j6 mindség(i digitalizalsa.

Folyamatindikatorok

Digitalizalt anyag/id6szak

Kockazati tényezék (vagy
kritikus pontok)

* A megrendel6 hibas adathordozot/rossz minéségii anyagot hoz

* Azadathordozon nincs semmi/nem a digitalizalandé anyag van

¢ Adigitalizalandé anyag nem felel meg a szerz6i jogi el8irasok-
nak
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Brédy Sdndor Megyei és Véarosi Konyvtar
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Brody Sdndor Megyei és Véarosi Kényvtar
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Brody Sdndor Megyei és Vérosi Konyvtar

A folyamat részletes leirasa

A megrendeld sajat adathordozéjanak digitalizalasi szandékaval érkezik a kényvtarba.
A kényvtaros tajékoztatast ad a szolgaltatasrél.
A megrendeld tagja-e a konyvtarnak?
Ha nem, beiratkozik, vagy napijegyet valt.
Ha igen, a hozott adathordozé (k) allapotfelmérése kivetkezik.
A hozott adathordozd (k) fizikai dllapotanak ellen&rzése.
Az adathordozé(k)on 1évé felvétel(ek) megvizsgalasa.
A digitalizalandé anyag van a hordozén?
Ha nem, a folyamat véget ér.
Ha igen, annak ellenérzése kovetkezik, hogy a felvétel megfelel-e a szerz6i jogi el6ira-
soknak.
A felvétel megfelel-e a szerz6i jogi el8irasoknak?
Ha nem, a folyamat véget ér.
Ha igen, megtorténhet a megrendelés.
A megrendeldlap kitoltése. A konyvtaros kitolti a megrendelSlapot, a megrendeld alira-
saval megerdsiti szandékat.
Hibas adathordozé esetén az allagjavitds elvégzése.
A digitalizalandd felvétel(ek) id6tartamdnak lemérése, rogzitése.
A felvétel(ek) digitalizalasa, majd a kapott nyers f4jlokrél biztons4gi masolat készitése.
Ezutdn kévetkeznek az utémunkalatok: vagas, tisztitas, korrekcidk.
A felvétel konvertalasa a kért formatumba, majd masolasa a valasztott adathordozéra.
A fizetend§ 6sszeg kiszamolasa.
A megrendeld kiértesitése a szolgaltatas elkésziiltérsl.
Betekintés a megrendelé jelenlétében a digitalizalt anyagba ellenérzés végett.
A Corvina rendszer pénztar meniijében szamla nyomtatdsa, pénztari tranzakcié lebonyo-
litasa.
Az adathordozdk 4taddsa a megrendelének.
Elégedettségmérési tirlap kiildése e-mailben a megrendelének.
Elégedett a megrendeld a szolgaltatassal?
Ha igen, akkor a nyers fjlok torlésre keriilnek.
Ha nem, akkor a megrendeld igényének megfelelden médositas, korrigalas.
A statisztikai adatok régzitése az adatbazisban.

A szolgaltatas sikeresen megvalosult.
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Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

Szolgaltatasi elbiras

A digitalizalds megrendelése el6tt tajékoztatni kell a megrendelét a szolgaltatas feltétele-
ir8l. A szolgdltatas feltételeit a Brédy Sandor Megyei és Varosi Kényvtar Konyvtarhaszna-
lati szabalyzata tartalmazza.

A szolgaltatds csak érvényes olvasojeggyel vagy napijeggyel vehetd igénybe.

A szolgdltatds a kolesonzdpultban taldlhaté MegrendelSlap kitdltésével, aldirdsaval ren-
delhet6 meg.

A digitalizalas el6tt minden esetben sziikséges az adathordozé(k) allapotanak és a felvétel
mindségének felmérése, valamint annak ellendérzése, hogy a digitalizalandé felvételek
megfelelnek-e a szerzéi jogi térvény el8irasainak.

A szolgaltatas zart rendszerben torténik az Altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) elé-
irasait figyelembe véve.

A berendezések kezelését miiszaki ismeretekkel rendelkezé, videodigitalizaldsban jartas
munkatdrs végezheti, aki ismeri a VHS formatumokat.

Mindségi el6iras az elkészitési hataridé pontos betartasa.

Az olvaso¢ kiértesitése e-mailben vagy telefonon térténik a megrendelé kérésének megfe-
leléen.

A hozott adathordozé(k) a digitalizalas utan ugyanolyan, vagy feltjitott allapotban ke-
ril(nek) atadasra.

A szolgaltatds téritéskoteles, ezért szamla/nyugta keriil kiadasra.

Ervényes tagsdggal rendelkezd megrendels 20% kedvezményt kap a szolgaltatds arabdl.
A muvelet a megrendeld elégedettségmeérésével zarddik az e-mailben elkiild6tt Online Gr-

lap segitségével.
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Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

Kockazatelemzés

Folyamat:

FF-5.4 Lakossagi videodigitalizalas

Folyamatgazda: Dedk Ferenc

Vizsgalt teriilet: Lakossagi videodigitalizalas

Kockazati tényez6(k):

A megrendel8 hibds adathordozét/rossz mindéségti anyagot hoz digitalizalasra.

Kivalto okok:

Az adathordozdk nem megfelel§ tarolasa, hanyag kezelése, hibas berendezésben valé
haszndlata, valamint az eredeti felvételek készitésének koriilményei.

Gyakorisag, a kovetkezmények stlyossaga:

Ritkdn fordul eld, kévetkezménye kozepesen stilyos.

Kockazati hatasok:

A szolgdltatds egyaltalan nem, vagy nem a vart mindségben valésul meg.

A hibalehetéségek stlyozasa

Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 8

A konyvtar érdeke: 6

Gyakorisag: B

Osszesités 96

Megel6z6, ellen6rzé intézkedések:

A megrendelés el6tt az adathordozok és a felvételek mindségének ellenérzése, majd
allagjavitas.

Hozott intézkedések:

A megrendeld tdjékoztatisa az adathordozé(k)/felvétel(ek) allapotarél a megrendelés
elétt.

Torekedni kell a lehetd legjobb minéségii digitalizalas létrehozasara.

Sziikséges dllagjavito eszkozok beszerzése.
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Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

1. sz. melléklet

MEGRENDELOLAP

Megrendeld adatai: Szallité adatai:
. Sedmldzdsi cim Brody Sandor Megyei
Nev: as YEGER
BRODY SﬁND(}R
. . A i Ko A RONYVTAR
Cégnév: Varosi Kényvtar
f s 3300 Eger, Kossuth L. u. 16.
Adbszam: g
Irényitészém, helység: Adészadm: 15378376-2-10
' ' el.: (36) 516-632
Utca, hdzszam:
web: brody.iif.hu
Telefon, fax: o "
E-mail: info@brody.iif.hu
E-mail: . .
|Megrendelés azonosito: BSK0000
Megjegyzés:
Megrendelt szolgaltatasok:
sorszam termeék mennyiség
1
2
3
4
5
6
7
8
g
10
11
Datum: Eger, Aldiras:
Az 1939, Vi LXXVI. (érvany ene|mebana szerxo klzamlagss)oga hogya miivét tobbswrozze éserre masnak &hyt adjon, A szeq slyes sdatok védelméhez 162848 2 alapj
szerint mindenk! maga rendetkerzik személyes adatainak feltérdséré! é 1. A nyditott dei6 ahal leadont, film, hiang és képanyagokat a dsgnahaalasi
véged szemeiy harmad(k le!lel nem crszua meg, nyilvinossigra nem hazza Az adatok d:gnxahzelasa 28t mndszerben torténik, igy 3 medidlis anyagok a2 elSbedliitdsok eivégrése utdna
507an nerm Sak, valamint az adatok megSrzése csak 2 mobil es2kBzn thrténik, AL AV anyag sadmitégépes feldolgozdsa utdn a mesterfdjl minden esetben
toriSdik a digitalizdlist végeé eszkox mmden xamloegysegeréﬂ
Az avirdsra leadott anyag nem tartal séné  vagy jogvé szoveget, hangot, képi dbrazotist (pl, rorifilmet vagy moziban, koncerten régaitett vagy televiziobo! felvett
anyagot], tovabba nem lehet gydri vagy kblcsbnzdl, iletve 1 elidtort kazetta sern,
L KoszEnjiik megrendelésiiket! Reméljiik, elégedettek lesznek szolgédltatasunkkal!
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