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Kalocsai Tomori Pal Varosi Konyvtar
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A folyamatok osztalyozdasa:

Fo folyamatok: Kozvetleniil az ligyfelekre iranyulnak.

Vezetési folyamatok: Az intézmény vezetéséhez és iranyitasdhoz sziikséges
személyi, anyagi er6forrasokra vonatkoznak.

Tamogato folyamatok: Tamogatjak az ugyfelekkel valé6 munkat, de nem
kdzvetlen kapcsolatban zajlanak.

Kulcsfolyamatok: Adott id&szakban a szervezet sikerességét doéntSen
befolydsolé folyamatok.

Folyamatos fejlesztés folyamata: Indirekt mddon jarul hozzad a folyamatos
fejlédéshez.

A koényvtarunkban végzett folyamatokat azonositottuk, al- és részfolyamatokra
bontottuk, majd megallapitottuk, hogy a koényvtari munkafolyamatok
elsédlegesen mely osztalyba sorolhatdk:

1. FO FOLYAMATOK:
1.1. Alloményalakitas

1.1.1. Gyarapitas

1.1.1.1. Dokumentum kivalasztas
1.1.1.2. Rendelés

1.1.1.3. Erkeztetés

1.1.1.4. Nyilvantartasba vétel

1.1.2. Apasztas

1.1.2.1. Selejtezés
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1.2. Dokumentumok feldolgozasa
1.2.1. Felszerelés

1.2.2. Feltaras

1.2.2.1. Formai feltaras

1.2.2.2. Tartalmi feltards

1.2.2.3. Formai és tartalmi feltaras elkészitése szamitogépen

1.3. Szolgaltatasok

1.3.1. Tajékoztatas

1.3.1.1. Szak-és szépirodalmi tajékoztatas
1.3.1.2. Irodalomkutatas, bibliografia készitése
1.3.1.3. Altaldnos informaciényujtas, tdjékoztatas
1.3.1.4. Referensz kérdés

1.3.1.5. Hasznaldképzés

1.3.1.5.1. K6nyvtar bemutatdsa

1.3.1.5.2. Kényvtarhasznalati érak

1.3.1.6. Sajtofigyelés

1.3.2. Helyben hasznalat

1.3.2.1. Kézikdnyvtari allomany hasznalata

1.3.2.2. Kolcsonozhetd dllomanyrész helyben hasznalata
1.3.2.3. Folydirat olvasas

1.3.2.4. Kataldégusok, adatbazisok hasznalata

1.3.2.5. Szamitégép és Internet hasznalata
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1.3.3. K6lcsonzés

1.3.3.1. Beiratkozas

1.3.3.2. El6jegyzés

1.3.3.3. Hosszabbitas

1.3.3.4. Felszdlitas ligyintézése
1.3.3.5. Konyvtarkozi kélcsonzés
1.3.3.6. Deziderata jegyzék

1.3.3.7. Tavolrdl elérhet6 szolgaltatasok (honlap, k6zos keresd)

1.3.4. Reprografia
1.3.4.1. Fénymasolas
1.3.4.2. Nyomtatas
1.3.4.3. Digitalizalas
1.3.4.3.1. Szkennelés

1.3.4.3.2. Adatmentés

1.4. A gylijtemény rendezése
1.4.1. Raktarozas
1.4.1.1. Raktdri rend kialakitasa

1.4.1.2. Raktari rend fenntartasa

1.4.2. Kiilongylijtemények alakitasa
1.4.2.1. Gylijteményrészek épitése

1.4.2.2. Gyljteményrészek védelme
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1.4.3. Allomanyellendrzés
1.4.4. Ajandékkonyvek kezelése

1.4.5. Statisztikak készitése

1.5. Allomanyvédelem

1.5.1. Digitalizalas

1.5.2. Konzervald allomanyvédelem

1.6. A konyvtar kiils6 megjelenésének alakitasa

1.6.1. Kiallitasok

1.6.2. Rendezvények

1.7. Partnerkapcsolatok

1.7.1. Kapcsolatok a helyben m(ik6dé oktatdsi intézményekkel
1.7.2. Kapcsolat a fenntartdval

1.7.3. Kapcsolat a helyben miikéd6 mas intézményekkel

1.7.4. Kapcsolattartds szakmai szervezetekkel és intézményekkel
1.7.5. Kapcsolattartas a helyben m(ikddé civil szervezetekkel
1.7.6. Kapcsolattartas szolgaltatokkal

1.7.7. Panaszkezelés

2. VEZETESI FOLYAMATOK:
2.1. Munkaterv

2.2. Beszamolod

2.3. Intézményi miikodés értékelése
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2.4. Intézmény m(ikodésének fejlesztése

2.5. Partneri igények felmérése

2.6. Kommunikacidé a partnerekkel

2.7. Intézményi folyamatok ellenérzése, mérése

2.8. Szabalyzatok elkészitése, ellenérzése és fejlesztése
2.9. Belsé kommunikacio

2.10. Palyazatok, forraskeresés

3. TAMOGATO FOLYAMATOK:
3.1. Informatika

3.1.1. SZIREN Integralt rendszer helyi épitése
3.1.2. Informatikai eszkozok beszerzése
3.1.3. Uzemeltetés, karbantartds

3.1.4. Adatvédelem, mentés, virusvédelem

3.2. Biztonsagos miikodés

3.3. Epiilet-karbantartas és iizemeltetés

A kulcsfolyamatokhoz és a folyamatos fejlesztés folyamatdhoz besorolhato
folyamatok a fé-, vezetési- és tamogato folyamatok osztdlyaban is szerepld
folyamatok, ezeket a jellemzéket a folyamatleltdr tablazatban jeléltiik meg.
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A szolgaltatasok folyamatleirasa

1. OLVASOSZOLGALAT
1.1. BEIRATKOZAS

A konyvtarba valé beiratkozds szabdlyait a Kényvtarhasznalati szabdlyzat
tartalmazza. A beiratkozds folyamata a SZIREN Integralt kényvtari rendszer
olvasdi adatbazisaban és a beiratkozasi napldban keriil rogzitésre.

A beiratkozas folyamata:

A latogatd szeretne beiratkozni
A koényvtdros ismerteti a konyvtéri szolgaltatasokat és a beiratkozas feltételeit
Volt-e mar tagja a kdnyvtarunknak igen/nem

Ha igen, kikeresés a SZIREN olvaséi adatbazisabél, megnézni, hogy van-e
akadalya a beiratkozdsnak, van-e tartozdsa, kintlévésége

Amennyiben van tartozdsa, de rendezi, a beiratkozds megtérténhet

Amennyiben van tartozdsa, de nem rendezi, nem irhatd be, csak a
beiratkozdshoz nem kotott szolgéltatasokat veheti igénybe

Ha nincs tartozasa, vagy rendezte azt, adatok egyeztetése térténik okmanyok
alapjan

Sziikség szerint javitasok

Belépési nyilatkozat kitodltetése

Tagsag megujitasa egy évre

Az olvasé kifizeti a beiratkozasi dijat

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla kiallitasa

Ha nem, a kdnyvtdros atadja a befizetést igazolé nyugtat az olvasdnak
Az olvasdjegy megkeresése

Az olvaso kdlcsondzhet
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Ha nem volt még tagja a konyvtarnak, uj beiratkozo

Eletkor tisztazasa

Jotallasi nyilatkozat kitoltetése

Kényvtarhaszndlati szabalyzat elolvastatasa

Elfogadja igen/nem

Jogosult-e kedvezményre igen/nem

Kedvezményre jogosité dokumentum ellenérzése

Ha igen, kedvezményes iratkozas

Személyigazolvany és lakcimkartya elkérése

A kényvtaros felveszi az adatokat a SZIREN rendszer olvasdi adatbazisaba
Kivalasztja a fizetendd dijtételt

Az olvasé megfizeti a beiratkozasi dijat

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla kidllitasa

Ha nem, a kényvtaros atadja a befizetést igazolé nyugtat az olvasdnak.
Olvasojegy kitoltése

Az olvaso kolcsondzhet

Az olvasé tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek:
A Kalocsai Tomori Pal Varosi Konyvtar Kényvtarhasznalati Szabalyzata
Ervényes szolgaltatasi dijtételek

Olvaséi osztdlyok meghatarozasa és a hozza kapcsolddé kdlcsonzési politika.
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1.2. KOLCSONZES:

A kolcsonzés feltételeit, a kélcsondzhetd dokumentumok szamat, a kblcsonzés
idStartamdt, hosszabbitdsok szdmdat, a  Féldes Kbézségi  Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.

A kényvtarkdzi kélcsonzés esetében a koélcsdnadd kdnyvtar szabalyai a
mérvaddak. Egy dokumentum kélcséndzhetdségét a gyujt6kori szabdalyzat
hatarozza meg.

A koélcsonzés folyamata:

Latogatd kolcséndzni szeretne

Be van-e iratkozva igen/nem

Ha nem, beiratkozas

Ervényes-e az olvasdjegye igen/nem
Ha nem, megujitas

Megvan-e a dokumentum igen/nem

Ha a keresett dokumentum nincs meg a kényvtarban, a kényvtaros felajanlja a
kényvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét

Ha a keresett dokumentum megvan a kényvtarban, kélcsdndzheté-e igen/nem
Ha nem, helyben hasznalat felajanlasa
Ha kélcséndzhetd, bent van-e a dokumentum a kdnyvtarban igen/nem

Ha nincs bent, tdjékoztatas a varhatd visszaérkezés datumardl el6jegyzés
felajanlasa kéri/nem

Ha kéri, elGjegyzés

Ha bent van a kényvtarban, a SZIREN kdlcsénzd moduljaban az olvaséjegy
beolvasasa, majd a kint Iév8 dokumentumok szdméanak, el6jegyzéseknek,
letiltasnak ellenGrzése, tartozasa van/nincs
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Ha tartozasa van, és rendezi, kélcsénézhet

Ha tartozasa van, és nem rendezi, nem kélcsdnodzhet, csak a térités nélkiili
szolgaltatasokat veheti igénybe

A dokumentumra van-e elGjegyzés igen/nem

Ha van, nem kélcsdndzheti ki, elGjegyzés felajanlasa

A kint lévé dokumentumok szama meghaladja-e a megengedettet igen/nem
Ha igen, nem kélcsondzheti ki

Ha nem, kdlcsénzés a leltari szam beolvasasaval

27 17

Tajékoztatds a lejarati hatarid6rél, a lejarati datum megjel6lése az olvasdjegy
naptaraban

A kikolcsonzott dokumentumok dtadasa az olvasénak

1.3. HOSSZABBITAS:

A dokumentumok hosszabbitdsdnak lehetSségérsl a Kalocsai Tomori Pal Varosi
Kényvtar Kényvtarhasznalati Szabalyzata rendelkezik.

A hosszabbitas folyamata:

Telefonon:

Az olvaso kéri a kdlcsonzési hataridé meghosszabbitasat

Olvasé megkeresése a kélcsénzé modulban

Van-e tartozdsa az olvasénak igen/nem

Nincs tartozasa vagy van tartozésa, de késébb rendezi

Van-e el6jegyzés a konyvén igen/nem

Ha van elGjegyzés a kényvon, nem hosszabbithatd, olvasé tajékoztatasa
Ha nincs el6jegyzés a konyvre, meghosszabbitas

Az Uj hataridé kozlése az olvasdval
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Az olvasé befejezi a telefonbeszélgetést
Személyesen:

Az olvaso kéri a kdlcsénzési hataridé hosszabbitasat
Olvasodjegy elkérése

Van-e tartozasa az olvasdnak

Ilgen van tartozasa, és rendezi

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla megirdsa

Ha nem kér szamlat, nyugta megirdsa

Van-e el6jegyzés a konyvon igen/nem

Folyamatleltar és folyamatleirasok lm /lx

Ha van elGjegyzés a konyvon, akkor nem hosszabbithatd, olvasé tjékoztatdsa

Ha nincs eléjegyzés a kdnyvon, lehet-e még hosszabbitani igen/nem

Ha igen, hosszabbitds, az Uj hatdrid6 kézlése az olvaséval, az Uj lejarati datum

megjel6lése az olvasdjegy naptérdban

Ha mar nem lehet hosszabbitani, olvasé tdjékoztatasa

Az olvaso tavozik

Az olvasé tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek: A Kalocsai Tomori P4l Varosi

KOnyvtar Kényvtarhasznalati Szabélyzata. Ervényes szolgaltatdsi dijtételek.

1.4. VISSZAVETEL:

A dokumentumok visszavétele a SZIREN Integrélt rendszerben torténik, az

olvasdjegyrdl torténd beazonositas alapjan.
A dokumentumok visszavételének folyamata:
Az olvaso visszahozza a dokumentumokat

Bemutatja az olvasdjegyét
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Az olvaséi adatok elGhivasa
Id6ben hozta vissza igen/nem
Ha igen, mindent visszahozott igen/nem

Ha igen, a dokumentumok leltari szimanak beolvasdsa a SZIRENBE és a kdnyvek
visszavétele

Ha nem mindent hozott vissza, a kint IévSkre hosszabbitast kezdeményez a
kényvtéaros

Lehet még hosszabbitani igen/nem
Ha igen, meghosszabbitja
Ha nem, tdjékoztatja az olvasét, hogy a hosszabbitds nem lehetséges

Az olvasé mehet vélogatni

1.5. ELOJEGYZES:

Amennyiben egy dokumentum jelenleg nincs bent, de az olvasé biztositani
szeretné magat, hogy beldthaté idén beliil kikdlcséndzheti az olvasnivalét,
el6jegyzést kérhet ri. Az el6jegyzés dokumentacidja a SZIREN Integralt
rendszerben lehetséges.

A dokumentum el&jegyzésének folyamata:

Az olvasé kélcsénzésben 1évé konyvet keres

Helyben akar-e el6jegyeztetni igen/nem

Ha igen, a kélcsénzé pulthoz farad

Ha nem, telefonon vagy e-mailben kéri az elGjegyzést
A k6lcsénz6 pultndl megadja a mii szerz@jét, cimét

Ha beérkezik a kényv, a SZIREN kélcsénzé modul figyelmezteti a kényvtarost,
hogy elGjegyzésben 1évé dokumentum érkezett be

I® )
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A dokumentumot a kdnyvtaros félreteszi az elsd elGjegyzb nevére
Kiértesiti az olvasdt a beérkezett kényvrél

Az olvasé jon a dokumentumért és kikélcsonzi

1.6. FELSZOLITAS:

A késedelmes olvasok felszdlitdsa a SZIREN rendszer kdlcsdnzés moduljanak
segitségével t6rténik. Kéthavi rendszerességgel levélogatjuk olvaséi
osztalyonként a késedelmes olvasékat, értesitjiik Sket. Igyeksziink behajtani a
kintlévségeket. A felnétt és gyermekkort olvaséink egyarant felszdlitast
kapnak, és a konyvtarosok megprébaljik a kintlév&ségeket visszaszerezni.

A konyvtarba vissza nem hozott dokumentumok végll torlésre keriilnek
behajthatatlan kévetelések cimen.

A felszélitasok bonyolitasanak folyamata:

Elsé felszélitds sziirése a SZIREN olvasdi osztalyonként

Taldlati halmaz kinyomtatésa

Masodik felszélitas szirése a SZIREN olvasoi osztalyonként

Talalati halmaz kinyomtatésa

Harmadik felszdlitds szlirése a SZIREN olvasdi osztalyonként

Talalati halmaz kinyomtatasa

Felszdlitdsok boritékba helyezése

Felszolito levelek kihordésa a levelezési cimre

A harmadik felszélitds postéra adasa ajanlott, tértivevényes formaban
A harmadszorra is eredményteleniil figyelmeztetett olvasok lekérése félévente

Lista kinyomtatasa
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~aocsal omori a varosixonyvtar Folyamatleltdr és folyamatleirasok
M
Az érintett olvasdkhoz tartozé telefonszamok visszakeresése

Telefonos megkeresés keretében nyomatékositani a felszélitast, siirgetni a
dokumentum visszaszolgdltatdsat

Két hénap vdrakozas a késedelmek rendezésére

A sikertelen dokumentum visszaszerzési kisérlet utan a kint maradt
dokumentumok felvezetése a behajthatatlan kévetelések listajara

A renitens olvasé nevéhez az olvaséi adatbazisba beirni az &ltala vissza nem
hozott dokumentumok vonalkédjat, cimét, szerzéjét és az 6t terheld
postakodltség és késedelmi dij 6sszegét

A tartozas kiegyenlitéséig az olvasé nem kélcséndzhet

A tartozasokrdl késziilt lista meg&rzésre keriil az irodaban, majd bekeriil a torlési
jegyzékbe

A behajthatatlan kdvetelések kivezetése a katalégusbdl

1.7. KONYVTARKOZI KERESEK:

Amennyiben egy dokumentum nincs meg a kdnyvtdrban, az Orszagos
Dokumentum-ellatdsi Rendszerbdl kérjiik meg az olvasénak, amely téritéses
szolgaltatds. A kdnyvtarkozi kérések altaldban egy hét alatt megérkeznek.

A kényvtarkozi kolcsonzés folyamata:

Ha az olvaso a Kalocsai Tomori Pal Varosi Konyvtdrban meg nem Iévé kényvet
keres, tajékoztatjuk a konyvtdrkozi kdlcsdnzés, mint téritéses szolgaltatas
lehet&ségérdl

A kényvtéros az ODR adatbdzisaban vagy egyéb kataldgusokban megkeresi a
konyvet

A szolgaltaté konyvtar kivalasztasa

A kérés elinditdsa a kényvtarkézi kélcsénzés rendszerében
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Elérhet6-e a dokumentum igen/nem

Ha igen, a szolgéltat6 kényvtar postézza a dokumentumot

Olvasé kiértesitése

Olvasé bejon a kényvért

Megkapja a dokumentumkiséré lapot, mely tartalmazza a lejaratot
Kifizeti a szolgdltatds arat, majd kikélcsdndzheti a dokumentumot
A kélcsdnzési hatdridé lejartaval visszahozza a kdnyvet

Postai  kisér6 megirdsa, visszakiild6tt dokumentum beérkezésének
visszaigazoldsaval a kényvtarkozi kélcsénzés lezérul.

2. GYUJTEMENYSZERVEZES:

A gylijteményezés a Gy(ijtékori Szabdlyzat alapjan térténik. A beszerzésre év
elején keretet dllapit meg a fenntartd. A beszerzés Osszedllitasat a helyi
igényeknek megfelelSen végezziik a deziderata jegyzék figyelembevételével.

2.1. DOKUMENTUM FELDOLGOZAS:

A beszerzett dokumentumokat a SZIREN rendszerével dolgozzuk fel és vessziik
allomdnyba. A beszerzett dokumentumok az intézmény honlapjan keresztiil is
elérhet6 katalégusaban is kereshet&ek.

www.kalocsakkk.hu - Kataldgus Hozzaférés

A gylijteményszervezés és dokumentum feldolgozas folyamata:

Milyen dokumentumtipusrdl van szé? Konyv, CD, DVD, hangoskényv, dia
Kényv esetében:

Megrendelés

Csomagbontas

Szamlaegyeztetés

Minden rendben igen/nem
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Ha nem, reklamécié elinditisa

Tartalmi és formai feltaras

Allomanyba vétel a SZIREN rendszerével

A dokumentum jelzetekkel valg ellatdsa, tulajdon bélyegzés

Szamla leaddsa az intézmény gazdasagi iroddjanak, miutén lefénymasoltuk
(Szadmldn: keltezés, alloményba véve x-y leltari szam alatt)

Evenként egyedi leltdrkényv nyomtatésa a Szirénbdl
Csoportos leltarkényvbe felvezetés
A dokumentumok allom3 nyrészek szerinti szétvalogatasa, polcra helyezése

Az olvasé hozzéfér a kdnyvhéz

CD, DVD, hangoskényv, dia esetében:

Hasonléképp a kényvekhez, kiilénbség:

»Kovetkezs lelt. szam” > felugro ablak: ,A lelt. szam betdjelzete” kitolteni:
Z > zenei/audio dokumentum (CD, hangoskényv)

EZ > audiovizualis dokumentum (DVD) D > dia

Majd ,Rendben”, ilyenkor automatikusan folytatjia a kov. Z/EZ/D
dokumentummal a SOrszamozast.
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