Foldes Kozségi Konyvtar
Folyamatleltar

Folyamat/kateg()ria: 6 témogato' vezetési fOlyamatOS kulcs-
folyamat | folyamat folyamat | fejlesztd folyamat

folyamat

Alloménygyarapitas X

Alloményapasztas

Dokumentumok feldolgozasa

Téjékoztatas

Helyben hasznalat

Kolesonzés

Konyvtarkozi kdlcsonzés

XXX [ X[X X

Reprografia

Raktarozas

x

Kiilongytijtemények alakitasa

Allomanyellendrzés

Statisztikak

Alloméanyvédelem

Kiils6 megjelenés

XXX XXX X [X[X|X|X|X|[X|[X]|X

Partnerkapcsolatok

Munkaterv

Beszamold

Intézményi miikodés értékelése

Intézményi miikodés fejlesztése

Partneri igények felmérése

XX | X | X

Kommunikéacio a partnerekkel

XXX X [X[X|X|X|X|X

Intézményi folyamatok ellendrzése, mérése

Szabalyzatok elkészitése, ellenérzése, fejlesztése

Bels6 kommunikacid

XXX [X[X[|X|X[X|[X|X

Palyazatok, forraskeresés

HUNTEKA rendszer helyi épitése

JaDoX helytorténeti adatbazis épitése

XX [ X[X[X|X
X | X[ X[X[X

Informatikai eszkdzok beszerzése

Uzemeltetés, karbantartas

Adatvédelem, mentés, virusvédelem

Biztonsadgos mitkodés

XX [X|X|[X[X]|X

Epiilet-karbantartas ¢és iizemeltetés

A folyamatok osztalyozasa:
Fd folyamatok: Kozvetleniil az ligyfelekre iranyulnak.

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

Tamogato folyamatok: Tamogatjak az iigyfelekkel valdo munkat, de nem kozvetlen
kapcsolatban zajlanak.

Kulcsfolyamatok: Adott idészakban a szervezet sikerességét dontden befolyasolo folyamatok.

Folyamatos fejlesztés folyamata: Indirekt mdédon jarul hozzé a folyamatos fejlodéshez.




A konyvtarunkban végzett folyamatokat azonositottuk, al- és részfolyamatokra bontottuk,
majd megallapitottuk, hogy a konyvtari munkafolyamatok els6dlegesen mely osztalyba
sorolhatoak:

1. FO FOLYAMATOK:

1.1. Allomanyalakitas

1.1.1. Gyarapitds

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

1.2. Dokumentumok feldolgozasa

1.2.1. Felszerelés

1.2.2. Feltaras

1.2.2.1. Formai feltaras

1.2.2.2. Tartalmi feltaras

1.2.2.3. Formai ¢s tartalmi feltaras elkészitése szamitdgépen
1.3. Szolgaltatasok

1.3.1. Tajékoztatis

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

1.3.1.5. Hasznaloképzés

1.3.1.5.1. Konyvtar bemutatdsa

1.3.1.5.2. Konyvtarhasznalati ordk

1.3.1.6. Sajtofigyelés

1.3.2. Helyben haszndlat

1.3.2.1. Kézikonyvtari allomany hasznalata
1.3.2.2. Kolesonozhetd allomanyrész helyben hasznalata
1.3.2.3. Folyoirat olvasas

1.3.2.4. Katalogusok, adatbazisok hasznalata
1.3.2.5. Szamitogép és Internet hasznalata
1.3.2.6. Karacsony Sandor Emlékkiallitas latogatasa
1.3.3. Kélcsonzés

1.3.3.1. Beiratkozas

1.3.3.2. El6jegyzés

1.3.3.3. Hosszabbitas

1.3.3.4. Felszolitas ligyintézése

1.3.3.5. Konyvtarkozi kdlesonzés



1.3.3.6. Deziderata jegyzék

1.3.3.7. Tavolrdl elérhetd szolgaltatasok (honlap, kozos keresd)
1.3.4. Reprogridfia

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 gyiijtemény rendezése

1.4.1. Raktarozds

1.4.1.1. Raktari rend kialakitasa

1.4.1.2. Raktari rend fenntartdsa

1.4.2. Kiilongyiijtemények alakitisa

1.4.2.1. Gylijteményrészek épitése

1.4.2.2. Gylijteményrészek védelme

1.4.3. Allomdnyellenérzés

1.4.4. Ajandékkonyvek kezelése

1.4.5. Statisztikak készitése

1.5. Allomanyvédelem

1.5.1. Digitalizalas

1.5.2. Konzerval6 allomanyvédelem

1.6. A konyvtar Kkiilso megjelenésének alakitasa

1.6.1. Kiallitasok

1.6.2. Rendezvények

1.7. Partnerkapcsolatok

1.7.1. Kapcsolatok a helyben miikod6 oktatasi intézményekkel
1.7.2. Kapcsolat a fenntartoval

1.7.3. Kapcsolat a helyben miikodé mas intézményekkel
1.7.4. Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel és intézményekkel
1.7.5. Kapcsolattartas a helyben miikodo civil szervezetekkel
1.7.6. Kapcsolattartas szolgaltatokkal

1.7.7. Panaszkezelés

2. VEZETESI FOLYAMATOK:

2.1. Munkaterv

2.2. Beszamolo

2.3. Intézményi miikodés értékelése

2.4. Intézmény miitkodésének fejlesztése

2.5. Partneri igények felmérése

2.6. Kommunikacio a partnerekkel

2.7. Intézményi folyamatok ellendrzése, mérése
2.8. Szabdlyzatok elkészitése, ellendrzése és fejlesztése
2.9. Bels6 kommunikécid

2.10. Pélyazatok, forraskeresés



3. TAMOGATO FOLYAMATOK:

3.1. Informatika

3.1.1. HUNTEKA rendszer helyi épitése
3.1.2. JaDoX helytorténeti adatbazis épitése
3.1.3. Informatikai eszkdzok beszerzése
3.1.4. Uzemeltetés, karbantartas

3.1.5. Adatvédelem, mentés, virusvédelem
3.2. Biztonsagos miikodés

3.3. Epiilet-karbantartas és iizemeltetés

A kulcsfolyamatokhoz és a folyamatos fejlesztés folyamatahoz besorolhato folyamatok a f6-,
vezetési- és tamogatd folyamatok osztalyaban is szereplé folyamatok, ezeket a jellemzoket a
folyamatleltar tablazatban jeldltik meg.

A szolgaltatasok folyamatleirasa

1. OLVASOSZOLGALAT

1.1. BEIRATKOZAS

A konyvtarba valo beiratkozas szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. A
beiratkozas folyamata a HUNTEKA Integralt konyvtari rendszer olvaséi adatbazisaban és a
beiratkozasi naploban kertil rogzitésre.

A beiratkozas folyamata:

A latogato szeretne beiratkozni

A konyvtaros ismerteti a konyvtari szolgaltatasokat €s a beiratkozas feltételeit

Volt-e mar tagja a konyvtarunknak igen/nem

Ha igen, kikeresés a Huntéka olvasoi adatbazisabol, megnézni, hogy van-e akadalya a
beiratkozéasnak, van-e tartozasa, kintlévdsége

Amennyiben van tartozéasa, de rendezi, a beiratkozas megtorténhet

Amennyiben van tartozésa, de nem rendezi, nem irhat6 be, csak a beiratkozashoz nem kotott
szolgéltatasokat veheti igénybe

Ha nincs tartozasa, vagy rendezte azt, adatok egyeztetése torténik okmanyok alapjan
Sziikség szerint javitasok

Belépési nyilatkozat kitoltetése

Tagsag megujitasa egy évre

Az olvaso kifizeti a beiratkozasi dijat

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla kiallitasa

Ha nem, a konyvtaros atadja a befizetést igazold nyugtat az olvasonak

Az olvasdjegy megkeresése

Az olvasoé kolcsondzhet

Ha nem volt még tagja a konyvtarnak, 0j beiratkozé



Eletkor tisztazasa

Jotallasi nyilatkozat kitoltetése

Konyvtarhaszndlati szabalyzat elolvastatasa

Elfogadja igen/nem

Jogosult-e kedvezményre igen/nem

Kedvezményre jogositd dokumentum ellendrzése

Ha igen, kedvezményes iratkozas

Személyigazolvany ¢€s lakcimkartya elkérése

A konyvtaros felveszi az adatokat az Huntéka rendszer olvasoéi adatbazisaba
Kivaélasztja a fizetend? dijtételt

Az olvasé megfizeti a beiratkozasi dijat

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla kiallitasa

Ha nem, a kdnyvtaros atadja a befizetést igazold nyugtat az olvasonak.
Olvasojegy kitoltese

Az olvaso kolcsonozhet

Az olvaso tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek:

A Foldes Kozségi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

Ervényes szolgaltatasi dijtételek

Olvaso6i osztalyok meghatarozasa és a hozza kapcsolddo kolesonzési politika.

1.2. KOLCSONZES:

A kolcsonzés feltételeit, a kolesonozhetd6 dokumentumok szamat, a kolcsonzés idétartamat,
hosszabbitasok szamat, a Foldes Kozségi Konyvtar Konyvtarhasznélati Szabalyzata
tartalmazza.

A konyvtarkozi kolesonzés esetében a kdlcsonadod konyvtar szabalyai a mérvadoak. Egy
dokumentum kolcsondzhetdségét a gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

A kolcsonzés folyamata:

Latogato kolesonodzni szeretne

Be van-e iratkozva igen/nem

Ha nem, beiratkozas

Ervényes-e az olvasojegye igen/nem

Ha nem, meguyjitas

Megvan-e a dokumentum igen/nem

Ha a keresett dokumentum nincs meg a konyvtarban, a konyvtaros felajanlja a konyvtarkozi
kolcsonzeés lehetdségét

Ha a keresett dokumentum megvan a konyvtarban, kdlcséndzhet6-e igen/nem

Ha nem, helyben hasznalat felajanlasa

Ha kdlcsondzhetd, bent van-e a dokumentum a kdnyvtarban igen/nem

Ha nincs bent, tajékoztatas a varhato visszaérkezés datumarodl eléjegyzés felajanlasa kéri/nem
Ha kéri, eldjegyzés



Ha bent van a konyvtarban, a HUNTEKA kolcsonzé moduljaban az olvasédjegy beolvasasa,
majd a kint 1évé dokumentumok szamanak, eldjegyzéseknek, letiltasnak ellendérzése,
tartozasa van/nincs

Ha tartozasa van, ¢és rendezi, kolcsonozhet

Ha tartozéasa van, és nem rendezi, nem kdlcsondzhet, csak a térités nélkiili szolgéltatasokat
veheti igénybe

A dokumentumra van-e el6jegyzés igen/nem

Ha van, nem kolcsonozheti ki, eldjegyzés felajanlasa

A kint 1év6 dokumentumok szama meghaladja-e a megengedettet igen/nem

Ha igen, nem kolcsonodzheti ki

Ha nem, ko6lcsonzés a vonalkod beolvasasaval

T4ajékoztatas a lejarati hataridordl, a lejarati datum megjeldlése az olvasdjegy naptaraban
A kikolesonzott dokumentumok atadasa az olvasonak

1.3. HOSSZABBITAS:

A dokumentumok hosszabbitdsanak lehetdségérdl a Foldes Kozségi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata rendelkezik.

A hosszabbitas folyamata:

Telefonon:

Az olvaso kéri a kdlcsonzési hataridd meghosszabbitasat

Olvas6 megkeresése a kdlesonzé modulban

Van-e tartozasa az olvasonak igen/nem

Nincs tartozasa vagy van tartozasa, de késobb rendezi

Van-¢ eldjegyzés a konyvon igen/nem

Ha van eldjegyzés a konyvon, nem hosszabbithato, olvasé tajékoztatasa

Ha nincs el6jegyzés a konyvre, meghosszabbitas

Az 11 hataridd kozlése az olvasdval

Az olvaso befejezi a telefonbeszélgetést

Személyesen:

Az olvaso kéri a kolesonzési hataridd hosszabbitasat

Olvasojegy elkérése

Van-e tartozasa az olvasonak

Igen van tartozasa, €s rendezi

Szamlat kér-e igen/nem

Ha igen, szamla megirasa

Ha nem kér szamlat, nyugta megirasa

Van-e elgjegyzés a konyvon igen/nem

Ha van eldjegyzés a konyvon, akkor nem hosszabbithatd, olvasé tajékoztatasa
Ha nincs eldjegyzés a konyvon, lehet-e még hosszabbitani igen/nem

Ha igen, hosszabbitas, az 0j hatarid6 kozlése az olvasoval, az 0j lejarati datum megjelolése az
olvasojegy naptaraban

Ha mar nem lehet hosszabbitani, olvasé tdjékoztatasa

Az olvaso tavozik



Az olvaso tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek:
A Foldes Kozségi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata
Ervényes szolgaltatasi dijtételek

1.4. VISSZAVETEL:

A dokumentumok visszavétele a HUNTEKA rendszerben torténik, az olvaséjegyrdl torténd
beazonositas alapjan.

A dokumentumok visszavételének folyamata:

Az olvasé visszahozza a dokumentumokat

Bemutatja az olvasojegyét

Az olvasdi adatok el6hivasa a vonalkdd alapjan

Idében hozta vissza igen/nem

Ha igen, mindent visszahozott igen/nem

Ha igen, a dokumentumok kodjanak beolvasasa a Huntékaba és a konyvek visszavétele
Ha nem mindent hozott vissza, a kint 1évkre hosszabbitast kezdeményez a konyvtaros
Lehet még hosszabbitani igen/nem

Ha igen, meghosszabbitja

Ha nem, t4jékoztatja az olvasdt, hogy a hosszabbitads nem lehetséges

Az olvasé mehet valogatni

1.5. ELOJEGYZES:

Amennyiben egy dokumentum jelenleg nincs bent, de az olvasé biztositani szeretné magat,
hogy belathat6 idon beliil kikdlcsondzheti az olvasnivaldt, eldjegyzést kérhet ra. Az
eléjegyzés dokumentacioja a HUNTEKA rendszerben lehetséges.

A dokumentum eldjegyzésének folyamata:

Az olvaso kdlcsonzésben 1évo konyvet keres

Helyben akar-e eléjegyeztetni igen/nem

Ha igen, a kolesonzd pulthoz farad

Ha nem, telefonon vagy e-mailben kéri az eldjegyzést

A kolcsonzé pultnal megadja a mii szerzdjét, cimeét

Ha beérkezik a konyv, a HUNTEKA kolcsonzé modul figyelmezteti a kdnyvtarost, hogy
eléjegyzésben 1évoé dokumentum érkezett be

A dokumentumot a konyvtaros félreteszi az els6 eldjegyz6 nevére

Kiértesiti az olvasot a beérkezett konyvrol

Az olvaso érte jon a dokumentumért és kikolcsonzi

1.6. FELSZOLITAS:

A késedelmes olvasok felszolitasa a HUNTEKA rendszer kolcsonzés moduljanak
segitségével torténik. Kéthavi rendszerességgel levalogatjuk olvasoi osztalyonként a
késedelmes olvasokat, értesitjiik dket. Igyeksziink behajtani a kintlévoségeket.

A felnétt és gyermekkoru olvasoink egyarant felszolitast kapnak, és a konyvtarosok
megprobaljak a kintlévéségeket visszaszerezni.

A konyvtarba vissza nem hozott dokumentumok végiil torlésre keriilnek behajthatatlan
kovetelések cimen.



A felszolitasok bonyolitasanak folyamata:

Els6 felszolitas sziirése a Huntékabol olvasoi osztalyonként

Talalati halmaz kinyomtatasa

Masodik felszolitas sziirése a Huntékabol olvasoi osztalyonként

Talalati halmaz kinyomtatasa

Harmadik felszoélitas sziirése a Huntékabol olvasoi osztalyonként

Talalati halmaz kinyomtatasa

Felszolitasok boritékba helyezése

Felszolito levelek kihordasa a levelezési cimre

A harmadik felszoélitas postara adasa ajanlott, tértivevényes formaban

A harmadszorra is eredménytelentil figyelmeztetett olvasok lekérése félévente

Lista kinyomtatasa

Az érintett olvasokhoz tartozoé telefonszdmok visszakeresése

Telefonos megkeresés keretében nyomatékositani a felszolitast, slirgetni a dokumentum
visszahozasat

Két honap varakozas a késedelmek rendezésére

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

A renitens olvas6 nevéhez az olvasoi adatbazisba beirni az éltala vissza nem hozott
dokumentumok vonalkddjat, cimét, szerz6jét és az 6t terheld postakoltség és késedelmi dij
Osszegét

A tartozas kiegyenlitéséig az olvasd nem kélcsonozhet

A tartozéasokrol késziilt lista megdrzésre keriil az irodaban, majd bekeriil a torlési jegyzékbe
A behajthatatlan kovetelések kivezetése a katalogusbol

1.7. KONYVTARKOZI KERESEK:

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

A konyvtarkozi kolesonzés folyamata:

Ha az olvas6 a Foldes Kozségi Konyvtarban meg nem 1év6 konyvet keres, tajékoztatjuk a
konyvtarkozi kdlesonzés, mint téritéses szolgaltatas lehetdségeérdl

A konyvtaros az ODR adatbazisaban vagy egyéb kataldgusokban megkeresi a konyvet

A szolgaltato konyvtar kivalasztasa

A kérés elinditasa a konyvtarkozi kdlesonzés rendszerében

Elérhet6-e a dokumentum igen/nem

Ha igen, a szolgaltat6 konyvtar postazza a dokumentumot

Olvaso kiértesitése

Olvaso bejon a konyvért

Megkapja a dokumentumkiséré lapot, mely tartalmazza a lejaratot

Kifizeti a szolgaltatas arat, majd kikolcsonozheti a dokumentumot

A kolcsonzési hataridd lejartaval visszahozza a konyvet

Postai kiséré megirasa, visszakiildott dokumentum beérkezésének visszaigazolasaval a
konyvtarkozi kolesonzés lezarul.



2. GYUJITEMENYSZERVEZES:

A gytjteményezés a Gylijtokori szabalyzat alapjan torténik. A beszerzésre év elején keretet
allapit meg a fenntartd. A beszerzés Osszeallitasat a helyi igényeknek megfelelden végezziik a
deziderata jegyzék figyelembevételével.

2.1. DOKUMENTUM FELDOLGOZAS:

A beszerzett dokumentumokat a HUNTEKA rendszerével dolgozzuk fel és vessziik
allomanyba. A beszerzett dokumentumok az intézmény honlapjan keresztiil is elérheté Hajdu-
bihar megyei kézos konyvtari keresd katalogusaban is kereshet6ek.
http://web-debrecen.hunteka.ikron.hu/monguz/

A gyilijteményszervezés és dokumentum feldolgozas folyamata:

Milyen dokumentumtipusrdl van sz6? Konyv, CD, DVD, hangoskényv

Konyv esetében:

Megrendelés

Csomagbontas

Szamlaegyeztetés

Minden rendben igen/nem

Ha nem, reklamacio elinditasa

Szamla leadasa az onkormanyzat gazdasagi iroddjanak
Tartalmi és formai feltaras

A dokumentum jelzetekkel val6 ellatasa, tulajdon bélyegzés
Leltarkonyvbe bevezetés

Alloményba vétel a HUNTEKA rendszerével

Csoportos leltarkonyvbe felvezetés

A dokumentumok allomanyrészek szerinti szétvalogatasa, polcra helyezése
Az olvasé hozzafér a konyvhoz

CD, DVD, hangoskonyv esetében:

Dokumentumpiac attekintése

Gytjtékorbe illik-e igen/nem

Beszerzésre javasoltak kivalasztasa

Megrendelés

Csomagbontas

Szamlaegyeztetés

Minden rendben igen/nem

Ha nem, reklamacio elinditasa

Szamla leadasa az dnkormanyzat gazdasagi iroddjanak
Tartalmi és formai feltaras

A dokumentum jelzetekkel valo ellatasa, tulajdon bélyegzés
Leltarkonyvbe bevezetés

Alloményba vétel a HUNTEKA rendszerével

Csoportos leltarkonyvbe felvezetés

A dokumentumok allomanyrészek szerinti szétvalogatasa, polcra helyezése
Az olvasé hozzafér a dokumentumhoz


http://web-debrecen.hunteka.ikron.hu/monguz/

