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Partnerkapcsolatok I X I I ] ] X
Szakmai menedzsment

Munkaterv X X
Beszamold X %
Intézményi folyamatok ellentrzése,

meérése & X
Szabalyzatok elkészitése, ellenorzése,

fejlesztése % A

Partneri igények felmérése X X X
Pélyazatok, forrdskeresés X X X
Informatikai eszk6zok beszerzese X X X
Kommunikéciés folyamatok

Kommunikacid a partnerrel X X X
Belsé kommunikacio X X X
Létesitményiizemeltetés i

Uzemeltetés, karbantartas X )
Biztonsagos miikddes X

Epiilet-karbantartas és tizemeltetés X

A folyamatok osztalyozasa

Fé folyamatok: Kozvetleniil az Gigyfelekre iranyulnak.

Vezetési folyamatok: Az intézmény vezetéséhez €s iranyitasahoz sziikséges személyi, anyagi er6forrasokra
vonatkoznak.

Tamogat6 folyamatok: Tamogatjak az lgyfelekkel valo munkat, de nem kozvetlen kapcsolatban zajlanak.
A miivelodési haz altal végzett folyamatok.

Kulesfolyamatok: Adott id6szakban a szervezet sikerességét dontden befolyasolo folyamatok.

Folyamatos fejlesztés folyamata: Indirekt modon jarul hozza a folyamatos fejlédéshez
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A szolgaltatasok folyamatleirasa

OLVASOSZOLGALAT

> BEIRATKOZAS:

A konyvtarba vald beiratkozas szabalyait a Konyvtarhaszndlati Szabélyzat tartalmazza. A beiratkozas

folyamata a TextLib Integralt Konyvtari Rendszer olvaséi adatbazisén keresztiil zajlik.
A beiratkozas folyamata:

e A latogato jelzi, hogy szeretne beiratkozni 3

e A konyvtaros ismerteti a konyvtéri szolgaltatasokat és a beiratkozas feltételeit

e Fontos elem, hogy volt-e mar tagja a kdnyvtarnak?

e Ha igen, kikeresése a TextLib olvaséi adatbdzisabol, megnézni, hogy van-¢ akadilya a
beiratkozasnak, van-e tartozasa

e Amennyiben van tartozisa, de rendezi, a beiratkozas megtdrténhet

e Amennyiben van tartozasa, de nem rendezi, csak a beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasokat veheti
igénybe

e Ha nincs tartozasa, vagy rendezte azt, adatok egyeztetése torténik okmanyok alapjan

e Sziikség szerint javitani kell az adatokat

e Belépési nyilatkozat kitdltetése

e Tagsag megljitasa egy évre

e Az olvaso kifizeti a beiratkozasi dijat

e A befizetést igazolo nyugta atadasa az olvasénak

e Az olvasojegy megkeresése

® Az olvaso kdlcsdndzhet

e Ha nem, akkor az 0j beiratkozotdl adatok clkérése

o Fletkor tisztdzasa

e Jotallasi nyilatkozat kitdltetese

e Konyvtarhasznalati szabalyzat elolvastatasa

e Tisztazni, hogy elfogadja-e
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e Jogosult-e kedvezményre vagy nem

e Kedvezményre jogosité dokumentum ellendrzese

e Haigen, kedvezményes iratkozas

e Személyigazolvany és lakcimkartya elkerese

e A konyvtéros felveszi az adatokat a TextLib rendszer olvaséi adatbazisaba

e Kivalasztani, hogy milyen kategoriaba tartozik az olvaso (pl. 14 éven aluli, aktiv dolgozo, nyugdijas)
e Ha keletkezik, az olvasé megfizeti a beiratkozasi dijat

e A konyvtaros atadja a befizetést igazolé nyugtat az olvasonak.

e Olvasgjegy kitdltése

e Az olvaso kélcsdndzhet
Az olvaso tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek: )

Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelddési Kozpont Konyvtdrhasznalati
Szabalyzata

Ervényes szolgaltatasi dijtételek
> KOLCSONZES:

A kélesonzes feltételeit, a kdlesondzhetd dokumentumok szamat, a kdlesdnzeés idotartamat, hosszabbitasok
szamat az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont Kényvtarhasznalati

Szabalyzata tartalmazza.

A kényvtarkozi kolcsonzés esetében a kdlesonadod konyviar szabélyai a mérvadoak. Egy dokumentum

kolesonozhetdségét a Gyujtokori Szabalyzat hatarozza meg.
A kolesonzés folyamata:

e Latogato jelzi, hogy kdlcsondzni szeretne
e Be van-e iratkozva

e Ha nem, beiratkozas

e Ervényes-e az olvasojegye

e Ha igen, megijitas

e Megvan-e a dokumentum



Orlai Petrics Soma Konyvtir,
Muzedlis Gyiijtemény és Miivel6dési Koézpont

5650 Mezéberény, Fo 0t 6.
tel.: 436 66 515-553; +36 70 400-2474

email: 1

Z AVLariae g Jm

Ha a keresett dokumentum nincs meg a kényvtarban, a konyvtaros felajanlja a kényvtarkédzi
kolcsonzés lehetoségét és annak igénybevételének részleteit

Ha a keresett dokumentum megvan a kdnyvtarban, kélcsondzheté-¢

Ha nem, helyben haszndlat felajanldsa

Ha kolesonozhetd, bent van-¢ a dokumentum a konyvtarban

Ha nincs bent, tdjékoztatas a varhato visszaérkezés datumardl, elgjegyz¢és felajanlasa

Ha kéri, el6jegyzés

Ha bent van a kényvtarban, a TextLib kélesonzé moduljaban az olvasdjegy szamanak vagy az olvaso
nevének beiitése,

majd a kint lévé dokumentumok szaménak, el6jegyzéseknek ellendrzese,

Ha tartozasa van, és rendezi, kolesonozhet

Ha tartozasa van, és nem rendezi, nem kdlcsonozhet, csak a térités nélkiili szolgaltatasokat vehéti
igénybe

A dokumentumra van-e eljegyzés

Ha van, nem kélcsonozheti ki, el6jegyzés felajanlasa

Ha nem, kolcsonzés a vonalkdd beolvasasaval

Tajékoztatas a lejarati hataridordl, a lejarati datum megjeldlése az olvasdjegy naptaraban

A kikolesonzott dokumentumok atadasa az olvasonak

> HOSSZABBITAS:

A dokumentumok hosszabbitasdnak lehetdségérdl a Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gydijtemény és

Miivelédési Kozpont Konyvtarhaszndlati Szabalyzata rendelkezik.

A hosszabbitas folyamata:

Telefonon:

Az olvaso kéri a kdlesonzési hataridé meghosszabbitdsat
Olvasd megkeresése a kolesonzé modulban

Van-¢ tartozasa az olvasonak

Nincs tartozasa vagy van tartozasa, de késobb rendezi
Van-¢ eldjegyzés a kdnyvon

Ha van elGjegyzés a konyvin, nem hosszabbithato, olvaso tajekoztatasa
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e Ha nincs eldjegyzés a konyvre, meghosszabbitas
® Az (j hatdridd kozlése az olvasoval

e Az olvaso befejezi a telefonbeszélgetést
Személyesen:

e Az olvaso kéri a kdlesonzeési hataridé hosszabbitéasat

e Olvasdjegy elkérése

e Van-e tartozasa az olvasonak

e [gen van tartozasa, ¢s rendezi

e A konyvtaros atadja a befizetést igazold nyugtat az olvasonak.

® Van-e el6jegyzés a konyvon

e Ha van eléjegyzés a kdnyvon, akkor nem hosszabbithato, olvaso téjékoztatasa

e Ha nincs eléjegyzés a konyvon, lehet-e még hosszabbitani

e Ha igen, hosszabbitas, az 0j hatarid0 kozlése az olvasdval, az Gj lejarati datum megjeldlése az
olvasdjegy naptaraban

e Ha mar nem lehet hosszabbitani, olvaso tajékoztatasa

e Az olvaso tdvozik
Az olvaso tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek:

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelédési Kozpont Konyvtarhasznalati

Szabdlyzata

Ervényes szolgaltatasi dijtételek

> VISSZAVETEL:

A dokumentumok visszavétele a TextLib rendszerben torténik, az olvasdjegyrdl torténd beazonositds

alapjan.

A dokumentumok visszavételének folyamata:
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e Az olvaso visszahozza a dokumentumokat

e Bemutatja az olvasojegyét

e Az olvasoi adatok e¢l6hivésa a név vagy azonositd szam alapjan

e [d6ben hozta vissza

e Ha igen, mindent visszahozott

e Ha igen, a dokumentumok kodjanak beolvasasa a TextLib-be és a kbnyvek visszavétele
e Hanem mindent hozott vissza, a kint 1évékre hosszabbitast kezdeményez a konyvtaros
e Lehet még hosszabbitani

e Ha igen, meghosszabbitja

e Ha nem, tdjékoztatja az olvasét, hogy a hosszabbitas nem Iehetséges

e Az olvasé valaszthat a kinalatbol
> ELOJEGYZES:

Amennyiben egy dokumentum jelenleg nincs bent, de az olvaso biztositani szeretné magat, hogy belathato
idén beliil kikdlesondzheti az olvasnivalot, eldjegyzést kérhet ra. Az eléjegyzés dokumentacidja a TextLib

rendszerben lehetséges.
A dokumentum elojegyzésenek folyamata:

e Az olvaso kdlesdnzésben lévo konyvet keres

e Helyben akar-e el6jegyeztetni

e [Haigen, a kdlesonzo pulthoz farad

e Ha nem, telefonon vagy e-mailben kéri az el6jegyzést

® A kolesonzé pultnal megadja a mii szerz6jét, cimét

e Ha beérkezik a konyv, a TextLib kdlcsonzé modul figyelmezteti a kényvtarost, hogy eldjegyzésben
lévé dokumentum érkezett be

¢ A dokumentumot a kdnyvtaros félreteszi az elso eléjegyz6 nevére

o A TextLib értesiti az olvasot a beérkezett konyvrol

e Az olvaso érte jon a dokumentumért ¢s kikdlcsonzi
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> FIGYELMEZTETES/FELSZOLITAS:

A késedelmes olvasok eldszor egy figyelmeztetd ilizenetet kapnak e-mailben, melyet a TextLib rendszer
automatikusan kiild ki két nappal a hataridé lejarta el6tt. Ebben jelzésre keriil, hogy kdlesonzési idejiik

hamarosan lejér, és ha nem hosszabbitanak, akkor kérjiik hatdridére hozzéak vissza a kélcsonzott kdnyveket.

Ha erre nem hozzdk vissza a konyveket vagy kérnek hosszabbitast, akkor a TextLib rendszer kikiildi a

felszolitast a hataridd lejartat kovetd napon.

A felnétt és gyermekkora olvasdink egyarant felszolitast kapnak, és a konyvtarosok megprobaljak a

kintlévoségeket visszaszerezni.
> KONYVTARKOZI KERESEK:

Amennyiben egy dokumentum nincs meg a konyvtarban, az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerbdl
kérjiik meg az olvasonak, amely téritéses szolgaltatas. A konyvtarkozi kérések altalidban egy hét alatt

megérkeznek.
A konyvtarkozi kélesonzés folyamata:

Ha az olvasé az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytijtemény és Miivelddési Kézpontban meg nem

1év6 konyvet keres, tajékoztatjuk a konyvtarkozi kdlesonzés, mint téritéses szolgaltatas lehetdségeérdl.

e A kdnyvtaros az ODR adatbazisaban megkeresi a konyvet

e A szolgaltato konywviar kivalasztasa

e A kérés elinditasa a konyvtarkdzi kolesonzés rendszerében

e Elérheto-e a dokumentum igen/nem

e Haigen, a szolgéltaté konyvtar postazza a dokumentumot

e Olvaso kiértesitése

e Olvaso bejon a konyvert

e Megkapja a dokumentumot és a konyvtaros értesiti a lejarati hataridérél, valamint tajékoztatast nyujt
arrol, hogy egyszer lehetséges hosszabbitani

e Kifizeti a szolgéltatas ardt, majd kikdlcséndzheti a dokumentumot,

e A kolesonzési hatarido lejartaval visszahozza a kényvet

e Postai kiséré megirasa, visszakiildott dokumentum beérkezésének visszaigazolasaval a
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e konyvtarkozi kdlesonzés lezérul.

> GYUJTEMENYSZERVEZES:

A gylijteményezés a Gytjtokori Szabalyzat alapjan torténik. A beszerzésre ¢év elején keretet allapit meg a
fenntart6. A beszerzés Osszeallitisat a helyi igényeknek megfelelden végezzik a deziderata jegyzék

figyelembevételével.

> DOKUMENTUM FELDOLGOZAS:

1
A beszerzett dokumentumokat a TextLib rendszerével dolgozzuk fel és vessziik allomanyba. A beszerzett

dokumentumok az intézmény honlapjan keresztiil elérhet6 online katalogusban kereshetoek.
A gylijteményszervezés és dokumentum feldolgozas folyamata:

Milyen dokumentumtipusrol van sz6? Konyv, CD, DVD, hangoskoényv, diafilm

Kényv esetében:

e Megrendelés

e Csomag atvétele ¢és kibontdsa

o A megérkezett konyvek €s a szamlan szerepl6 konyvek egyeztetése

e Minden rendben

e Ha nem, reklamécio6 elinditasa

e Leltarkonyvbe bevezetés

e Szamla leadasa a miivelodési haz igazgatohelyettesének

e Tartalmi és formai feltaras

e A dokumentum jelzetekkel valo ellatasa, tulajdon bélyegzés és leltari szam beirdsa
e Allomanyba vétel a TextLib rendszerével

e Csoportos leltarkdnyvbe felvezetes

e A dokumentumok dllomanyrészek szerinti szétvalogatasa, polcra helyezése

e Az olvaso hozzafér a konyvhoz
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CD, DVD, hangoskoényyv, diafilm esetében:

e Gyujtokorbe illik-e

e Beszerzésre javasoltak kivalasztasa

e Megrendelés

e (Csomagbontas

e Szamlaegyeztetés

e Minden rendben

e Ha nem, reklamacié elinditasa

e [Leltarkdnyvbe bevezetés

e Szamla lcadasa a miivel6dési hiz igazgatohelyettesénck

e Tartalmi és formai feltdras ‘ '
e A dokumentum jelzetekkel valo ellatasa, tulajdon bélyegzés

e Allomanyba vétel a TextLib rendszerével

e Csoportos leltarkdnyvbe felvezetés

e A dokumentumok allomanyrészek szerinti szétvdlogatasa, polera helyezése

e Az olvasd hozzafér a dokumentumhoz
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