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Eloszo

A Virosi Konyvtar szakmailag 6nallo tagintézmény. Mindségi Kézikdnyve az Arany Janos
Mivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtarnak, és az egyes tagintézményeknek sincs. A
Miivel6dési Kozpont alapdokumentumai is hianyosak, példaul egyes SZMSZ mellékletek
nincsenek kész. Ennek egyik oka, hogy 2009 6ta a fenntart6, az igazgat6i tisztet 1-2 évre
szerzddtetett munkatarsakkal tolti be. A leendd igazgaté donthet ugy, hogy a Varosi
Konyvtar 6nallo Mindségi Kézikonyv szerint végzi a mindségiranyitast, de donthet ugy is,
hogy az SZMSZ-hez hasonléan, az Osszevont intézmény kézikonyvét késziti el. Egy
altalanos rész utan az egyes tagintézményekre vonatkozd mindségpolitikat kiilon-kiilon
részletezi, majd egy zard keretbe foglalja. Barmelyik verziot valasztja, remélem, hasznat
veszi ennek a tervezetnek.

A tervezet hidnyos, a Varosi Konyvtar alapdokumentumai alapjan (2009-es szakfeliigyeleti
vizsgalat ellendrizte) allitottam Ossze, egyes fejezetek bovitésre varnak. Elkészitésénél az
interneten elérhetdé mindségiranyitasi kézikonyveket tekintettem példanak.



A minéségi kézikonyv hasznalata

A Mindségi Kézikonyv a tervezett mindségiranyitasi rendszer alapdokumentuma lesz. A
Kézikonyv irja le a rendszer mikodését €s a szabvanyban eldirt kovetelmények
teljesitéséhez sziikséges kotelezd alapelveket.

A Kézikonyvet minden munkatars szamara hozzaférhetové kell tenni, elektronikus
valtozatat pedig az intézmény honlapjan kozzétenni.

Minden munkatarsnak joga ¢és kotelessége lesz, hogy a munka barmely fazisaban
tapasztalt, mindséget karosan befolydsolo jelenséget ¢észlelve azt jelezze, illetve
hataskorének megfeleléen megsziintesse.

A Kézikonyv hasznalatat, esetleges torlések, moddositasok szlikségességét az intézmény
igazgatoja rendeli el.

Varosi Konyvtar bemutatasa

A konyvtar nyilvanos kdzkonyvtar, barki altal 1atogathato, hasznalhato, helyismereti
gyljteménye a Tiszakécskérdl szolo irodalom elsddleges forrasa orszagos viszonylatban.
Tiszakécskén, 1953 augusztusdban kezdte meg mitkddését a Kozségi Népkonyvtar, mint a
kecskeméti Megyei Konyvtar letéti konyvtara.

Tobb épiiletben is miikodott, majd 1983. augusztus 20-an felavatjak az Gj konyvtart, melyet
a régi, elhanyagolt izraelita templombol alakitottak at. Az épiilet hdromszintes, alapteriilete
349m?, kiegésziilve a szomszéd épiiletben talalhat6 raktarral 439 m2

Dolgozo6i létszam 6, ebbbl 5 teljes munkaidds, 1 részmunkaidos.

Az éallomany nagysaga: 55 000 példany.

2008. januar 1-jétdl a konyvtar 0j szervezeti formaban, a miivelédési kozponttal egyiitt,
Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar néven miikodik.

Kiildetésnyilatkozat
A Virosi Konyvtar {6 feladatanak tekinti, hogy

e gylijteménye és szolgaltatdsai révén minél kedvezdbb feltételeket biztositson
hasznalo6i szdmdara a magyar ¢és az egyetemes kultara értékeinek megismeréséhez,

a folyamatos 6nmiivelédéshez;

informacios hatteret nytjtson az allampolgéri tajékozodashoz,

a koziigyek intézéséhez,

a kozhasznll ismeretek megszerzéséhez és

a vallalkozasi tevékenységhez;

elésegitse a varos torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomdnyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat;



e helyet biztositson az Onmiivelédést és a szabadidd hasznos eltoltését szolgald
rendezvényeknek,

o civil szervezeteknek;

e hozzdjaruljon a hatranyos helyzetiiek esélyegyenldségének noveléséhez;

e tamogassa az egész ¢leten at tartd tanulast, segitse a kiilonb6zd szintli oktatasi
programokban résztvevoket;

A kitlizott célok megvalositasara torekedve:

e akonyvtar dllomanyat folyamatosan, tervszerlien gyarapitja, és sokoldaluan feltarja,;

e a korszerii elektronikus eszkdzokre és forrasokra tamaszkodva fejleszti az
intézmény tajékoztato-informacios szolgaltatasait;

e nyilvanos, kozosségi internet-hozzaférést biztosit a konyvtarhasznalok szamara, és
hangsulyt fektet a sajat tartalomszolgéltatasra;

e gondoskodik a telepiilésen €16 hatranyos helyzetiick és fogyatékkal é16k konyvtari
ellatasarol;

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak elérését, kozvetiti szolgaltatasaikat a helyi
felhasznalokhoz (konyvtarkozi kolcsonzés, interneten elérheté katalogusok,
adatbazisok, CD-ROM adatbazisok segitségével stb.);

e dolgozdink munkdjuk soran folyamatosan figyelembe veszik a konyvtarhasznalok
javaslatait, vizsgaljak a hasznaldi szokasokat, s a felmeriil6 igényeknek megfeleléen
modositjak, bovitik a konyvtar szolgaltatasait, javitjak személyi és targyi feltételeit;
oktatasi és kozmiivelddési intézményekkel;

e akdnyvtarosok rendszeres szakmai képzésben vesznek részt.

A Varosi Konyvtar jovoképe

A Virosi Konyvtar kdzponti helyet foglal el a varos informacids életében. Megdrzi
hagyomanyos konyvtari funkcioit, ugyanakkor teret hodit az elektronikus, informacios
szolgaltatashan, tajékoztatasban is. Boviil a felhasznalok kore. Tavolrdl, és nyitvatartasi
idon kivil is elérhet6 szolgaltatasokat biztosit, a honlapjardl elérhetd, sajat on-line
adatbazis segitségével.

Erdsiti a konyvtar nem formalis és informalis képzési szerepét. Felhasznaloképzéssel
segiti az informaciok felkutatasat, hasznositasat €s tdimogatja az ¢lethosszig tartd
tanulast, a digitalis irastudas terjedését, mindezzel hozzajarulva az életmindség javulasihoz.

A szolgaltatasok folyamatos megtjulasat fejlesztésekkel biztositja.
Tudatos stratégia alapjan vizsgalja a hasznaloi igényeket és elégedettséget. (Melléklet:
kérdoivek.)

Uj modszerekkel és programokkal jarul hozza az olvasaskultira fejlesztéséhez, a
konyvtarhasznalat népszeriisitéséhez, kiemelt figyelmet forditva a fiatalkortiakra és az
Uj konyvtarhasznalokra.



Folyamatos képzésben és tovabbképzésben részt vevo konyvtarosok segitik a

hasznaldok informacidhoz vald hozzajutasat.

A konyvtar, kiemelt, jelentds projektekben vesz részt, melyek meghatarozzak az intézmény
jovojét.

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Az intézmény elnevezése:  Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar

Az intézmény székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke u. 134.

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje a
muvelddési kozpont igazgatdja, akit Tiszakécske Viaros Képviseld-testiilete nevez ki
hatarozott id6tartamra.

Az intézményt az igazgatd képviseli, akadalyoztatasa esetén a konyvtarvezetd helyettesiti.

Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar két szervezeti egysége:

az Arany Janos Mivelddési Kozpont

¢s a Varosi Konyvtar.
Az alacsony dolgozoi 1étszam miatt szervezetileg osztalyokra vagy csoportokra egyik
intézményegység sem tagozodik.
A miivel6dési kozpont vezetését az intézmény igazgatdja latja el. A konyvtar élén
konyvtarvezeto all.
Az intézmény munkaszervezetének szervezeti dbraja:

igazgato
konyvtar vezetdje
miv. kézpont dolgozoi konyvtar dolgozoi
Tagintézmény: Varosi Konyvtar

6060 Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.
A Virosi Konyvtar, Tiszakécske Véaros Onkorményzatinak alapitd okiratiban foglaltak
szerint (46/2000.(III. 9.) az Arany Janos Miveldédési Kozpont és Varosi Konyvtar
tagintézménye, 6nallo szakmai egységként miikodik. A tagintézmény vezetdjét, aki egyben
a konyvtar szakmai vezetdje is, az intézmény igazgatoja nevezi ki.

Az intézmény miikodési teriilete:
Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete

A Varosi Konyvtar altal ellatand6 alapfeladat, a nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa.
Allampolgari jog alapjan rendelkezésére 4ll minden érdekldddnek.



Alapte

vékenysége:
A konyvtar gylijteményének szervezése, kiilonds tekintettel a varos helyismereti
anyagara.
A dokumentumok gyarapitdsa, nyilvantartasba vétele ¢s feltarasa.
Konyvtari szadmitdgépes adatbazis épitése
A gyljtemény megorzése, védelme. A fOloslegessé valt és megrongalddott
dokumentumok kivonasa.
Felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése.
A dokumentumok kolcsonzése és helyben hasznélatanak biztositasa.
Konyvtarkozi kolesonzés biztositasa.
Tajékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar, €s a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairél, a megyei és az orszagos konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairol.
Informatikai eszk6zok hasznalatanak biztositasa, internet alapu tartalomszolgaltatas.
A megyei ¢és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasainak kozvetitése.
Kozosségi  foglalkozdsok  konyv-, konyvtar-, és  irodalom népszerlisitd
rendezvények, miivelodési jatékok szervezése.

Kiegészitd szolgaltatasok kore:

Bibliografiai, szakmai kiadvanyok készitése.

Igény szerint konyvtari allomanyok letéti kihelyezése intézményekbe.
e-Magyaroszag pont miikodtetése.

Konyv- és konyvtarhasznélati, valamint tanérdkhoz kapcsolédd és szabadidds
foglalkozasok vezetése, szdmukra helyszin biztositasa.

EU-informdcios sarok mitkddtetése.

Hatranyos helyzetiiek ellatasa: irodalom- és dokumentum hazhozszallitas, hangos
konyv szolgaltatas.

Irodai szolgaltatasok biztositasa.

Konyvtaron beliili kozdsségek miikodtetése.

Az alaptevékenység megvalositasat célzd rendezvények és egyéb tevékenységek
szervezése, a varos hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolddva a konyvtar
gyljteményét és szolgaltatasait népszeriisitd rendezvények szervezése, konyvtari
propaganda.

Stratégiai Terv (2014-2019)

A stratégiai tervezés a tulélés egyik alapja. Ez egy gondolkodasi szemlélet, mellyel
megismerve a kiilsé kornyezetet, felmérve a konyvtari lehetdségeket, kovetni lehet a
tarsadalomban, a gazdasagi életben torténd valtozasokat. A tervezés minden konyvtari
tevékenység megszervezésének az alapja.

Stratégiai elképzelésiink kozéptava, 5 éves iddszakot dlel fel. A kdnyvtar egész

teriletére vonatkozik, feldleli a munkafolyamat minden teriiletét. Megfogalmazasat a

stratég

iai ciklus lejarta teszi sziikségessé. A tervek, célok attekintését, elkészitését siirgetik

a megvaltozott gazdasagi koriilmények ¢€s az ) konyvtarhasznaloi igények.
A jelen helyzetet a SWOT analizis, a konyvtar altalanos helyzetképe és a statisztikai

adatok

elemzése mutatja meg, melyek az 1. mellékletben talalhato



A Varosi Konyvtar atfogo célja

A konyvtar célja, tagja lenni egy magas szinvonalu, orszagos szolgéltatasi rendszernek,
melyben a hagyomanyos konyvtar és tudastar szerves egységet alkot informacios
adatbazisokkal és elektronikus dokumentumokkal, €s a legkorszeribb szolgaltatasi
formakkal allnak hasznaloik rendelkezésére.

Célok

=

A konyvtar kozvetitsen minden nyilvanossagra keriilé informaciot és adatot.

2. Ezen informéaciok és adatok, és a konyvtar szolgaltatdsainak egy része, a
hasznalokézpontusag szellemében, a konyvtar épliletétdl és nyitva tartasi idejétol
fiiggetlentil hozzaférhetek legyenek.

3. A konyvtar 0 moddszerekkel és programokkal jaruljon hozzd az olvasaskultira
fejlesztéséhez.

4. Szolgaltatdsaival és a felndttképzés tamogatasaval segitse eld az életmindség
javitasat, a foglalkoztatottsag novelését.

5. Torekedjen a konyvtarhasznalat népszertsitésére, kiemelt figyelmet forditson az uj

konyvtarhasznalok tAmogatasara.

Kulcsteriiletek

1. Informécidk, adatok kozvetitése.

Beavatkozasok

e A hagyomdanyos és elektronikus dokumentumaink bibliografiai feltarasat teljessé
tenni, Ugy, hogy egy megfelelo konyvtarkezeldi program segitségével elektronikus
uton is elérhetévé valjon.

e Konyvtarkozi kdlesonzeés népszertisitése.

e Kozhasznu informacios részleg kialakitasa.

e A helyismereti anyag digitalizalasa.

2. Szolgaltatasok, informéacidk, adatok biztositasa épiilettdl és nyitva tartastol
fliggetleniil.

Beavatkozasok
e Webalapt szolgaltatasok kiterjesztése.
e Az informacids és kommunikacios technologiak megerdsitése.
e Uj technologiak bevonasa, web. 2.0, elektronikus hirlevél.
e 24 6rés elérhetdség.



3. A konyvtar 0 modszerekkel és programokkal jaruljon hozzd az olvasaskultira
fejlesztéséhez.

Beavatkozasok

e Olvasasnépszerlsitd foglalkozassorozat 6vodasoknak, és altalanos iskolasoknak.

e Uj felndtt lakossagi réteg megnyerése az olvasis szaméra. (konyvkostolok,
irodalmi estek)

e A konyvtar bels6 terének atalakitasa, klubositéasa.

4. A feln6ttképzés tamogatasa

Beavatkozasok

e J6 partneri kapcsolat minden képzésben részt vevo intézménnyel, szervezettel.
e Felhasznalo-képzés, a digitalis irdstudas széles korli oktatasa.

5. Konyvtarhasznalat népszerusitése

Beavatkozasok

e PR tevékenység fokozasa.

¢ Gyermekrendezvények, konyvtarhasznalatot bemutato foglalkozasok
népszerisitése.

e Hasznaloi igények rendszeres mérése.

Minoségpolitikai nyilatkozat

A Viarosi Konyvtar gylijteményét ugy alakitja, szolgaltatasait 1wgy fejleszti,
kozonségkapcesolatait ugy apolja, hogy a partnerek igényeit a lehetd legmagasabb szinten
képes legyen kielégiteni, és mindenki szamara elérhetdvé tegye.

A magas szintli szakmai gyakorlat érdekében tevékenységét rendszeresen ellendrzi.

Az onértékeld munka segiti a hatékony hibamegel6zést, €s a hibak orvoslésat.

A konyvtar igyekszik megismerni kiilsé és belsd partnerei elvarasait, felhasznaloi
felmérések, elégedettségi vizsgalatok, forumok révén. Az igy nyert informacidkat
felhasznalja mindségfejlesztd munkdja soran. (Melléklet: kérddivek)

A konyvtar vezetése és munkatarsai elkotelezettek a korszerli, magas mindségli munka
végzése irant. A vezetd fontosnak tartja a teljeskorli mindségiranyitast, a kimagaslo
szakmai ismeretekkel rendelkezd munkatarsak alkalmazdséat, a képzés és tovabbképzés
0sztonzeését, a mindségi munka elismerését.
Az intézmény arra torekszik, hogy tevékenységét a hatalyban 1évo jogszabalyoknak, a
szakmai kovetelményeknek, és a mindségelvii intézményi eljarasrendnek megfelelden
alakitsa. Fontosnak tartja, hogy minden dolgozdja ismerje ezeket, az eldirasokat, s
munkdjat ezek, betartdsaval végezze.
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Az érvényes jogszabalyok és keretdokumentumok

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

MSZ EN ISO 10013:1998-as szabvany a mindségi kézikonyv kidolgozasahoz ¢és
ellendrzéséhez fogalmaz meg irdnyelveket.

26/2003. (XI11.18.)) KR sz. rendelet a kozmivelddésrél (Tiszakécske Varos
Onkormanyzata Képvisel-testiilete)

120/2014. (1V. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Alapité Okirata

A mindségiranyitassal foglalkozo felelos

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar dolgozdinak dsszlétszama 13 6.
Ebbdl a konyvtarban hatan dolgoznak. MIT létrehozasa értelmetlen, a mindségiranyitasért a
két vezetd, az igazgatd €s a konyvtarvezeto, a felelos.

A konyvtarban folyd mindségfejlesztd tevékenység iranyitasaval az igazgatd, a konyvtar
vezetdjét bizza meg.

A partnerkapcsolatok apolasa

A konyvtar fontosnak tartja, hogy a partnerek elvarasait, elégedettségét megismerje, €s
annak tapasztalatait a mindennapok gyakorlataban hasznositva, beépitse.

Belsd partnerség

A kOnyvtar munkatarsai az intézmény kis 1étszama miatt nagyon fontos, hogy figyelemmel
kisérjék egymas munkajat, az intézmény milkddését, hisz barmikor el6fordulhat, hogy
helyettesiteniiik kell egymast. A belsé kommunikéci6 helyes mitkddése 1étfontossagu. Cél,
hogy Osszetartd csapatként egymast kisegitve, az intézmény érdekeit szem eldtt tartva, a
hasznald igényét maximalisan kielégitve miikodjon az intézmény. Milkoddképességét
erositi a dolgozok kreativ, mindségi munkat végzo ténykedése. A kozdsen megfogalmazott,
kitlizott feladatok, célok hatékonyabb munkavégzésre 0sztondznek.

Kiilso partnerség

Kiilsé partnereink kozé mindazokat a személyeket €s intézményeket soroljuk, amelyekkel
kapcsolatban allunk, amelyeknek a véleménye fontos szamunkra. A legfontosabb kiilsé
partnereink altalaban a valds €s a potencialis olvasok, a fenntarto, a telepiilésen mitk6do
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kulturalis intézmények, mas konyvtarak.
Igyeksziink felmérni elvarasaikat, kidolgozni a lehetség szerinti teljesitésiiket.

A folyamatok azonositasa és javitasa
A konyvtar folyamatainak leirasa mellékletben szerepel.

A dokumentumok kezelése

A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok megismerése a konyvtar dolgozoinak
alapfeladata. A honlapon keresztiil barki szamara hozzaférhetévé tesszikk az elkésziilt
Mindségi Kézikonyvet.

Fogalom-meghatarozasok

Mindség
A mindség alapvetd lizleti stratégia, amely alapjan sziiletett termékek és szolgaltatasok
teljességgel kielégitik mind a belsd, mind a kiilsé partnereket azzal, hogy megfelelnek a

kimondott és kimondatlan elvarasaiknak. Vagyis: mindség = a partnerek igényeinek valo
megfelelés.

Mindségpolitika

Egy adott szervezetnek a mindségre vonatkozoan a felsd vezetés altal hivatalosan
kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonala. A mindségpolitikdnak Osszhangban kell
lennie a szervezet altalanos politikdjaval, és keretet kell adnia a mindségcélok kitlizéséhez.

Minéségiranyitas

Az adott szervezet mindségszempontl vezetésére ¢és ellendrzésére vonatkozo
tevékenységek koordinalt GOsszessége. Altaldban tartalmazza a mindségpolitikat, a
mindségcélokat, a mindségtervezést, a mindségszabalyozast, s a mindségjavitast.

Minéség Iranyitasi Tanacs MIT
A Mindség Iranyitasi Tanacs meghatarozza ¢és feliigyeli az intézményben folyd
mindségiranyitasi tevékenységet.

Partnerkozpontuasag

A szervezetek a partnereiktdl fiiggenek, ezért ismerniiik kell jelenkori és jovobeli partnereik
elégedettségét, valds és latens sziikségleteit, elvardsait, annak érdekében, hogy mindezen
igényeket a leheté legmagasabb szinten legyenek képesek kielégiteni.

Folyamatok

Egymast kovetd 1épések sorozata, amely adott bemenettdl az elvart kimenetet eredményezi,
¢és ezaltal noveli az értéket. Az egyik folyamat bemenetei tipikusan mdas folyamatok
kimenetei.
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Vezetési filozofia, amelynek kozpontjaban a mindség all, és amely a szervezet Osszes
tagjanak részvételén alapszik. Célja, hogy a szervezet hosszu tavon sikereket érjen el a
partnerek megelégedettsége révén, és hasznara legyen a szervezet 6sszes tagjanak, valamint
a tarsadalomnak.

Teljes elkotelezettség

A teljes elkotelezettség integralja a szolgaltatasban részt vevé minden személy és csoport
erOfeszitéseit: a vezetOkét, a munkatarsakét és a kiilsé beszallitokét is.

Felhasznalt irodalom:

Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata
Tiszakécske, 2016.

Varosi Konyvtar kiildetése. Tiszakécske, 2014
Varosi Konyvtar Stratégiai Terve 2014-2019. Tiszakécske, 2014

A konyvtar SWOT analizise 2013-ban. In: Mikusné Foldi Erika:Az Arany Janos
Miivelddési Kozpont és Véarosi Konyvtar torténete /részlet/
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Mellékletek

A konyvtar SWOT analizise 2013-ban

EROSSEGEK

GYENGESEGEK

BELSO KORNYEZET

SZEMELYZET

SZEMELYZET

mindenki rendelkezik
munkakérének megfeleld
szakiranyu végzettséggel

az atlagéletkor novekedése

a munkatarsak rendelkeznek
szamitégépes ismerettel

a dolgozok nem, vagy ritkan
publikalnak

a szakmai ismeretek bévitése
folyamatos, tanfolyamokkal,
képzésekkel

a nyelvismeret hidnya

a szakma elismeri a munkankat

a dolgozéi létszam csokkenése

a munkatarsak tapasztaltak, és
motivaltak

SZERVEZES, IRANYITAS

SZERVEZES, IRANYITAS

jo csapatmunka, a dolgozok segitik
egymast, és biznak egymasban

bels6 kommunikacid javitasa

jo a kapcsolat a vezetés és a
dolgozok kozott

az oktatasi intézményekkel
szorosabb kapcsolat kialakitasa

a sokrétii feladatok megoldasaban is
oOsszetartas

a Katona Jozsef Megyei
Konyvtarral szoros az
egyiittmiikodés

ALLOMANY

ALLOMANY

tervszeri gyarapitas

egyre sziikiilé anyagi keret az
allomany bovitésére

az allomany alakitasanal fontos
szempont az olvasdi igények
kielégitése

az allomanyvédelem hidnyos

az adllomany beszerzésénél
figyelembe vessziik, a legkedvezobb
arakat

az allomany beszerzési keret nem
megfelelden koveti az inflaciét

SZOLGALTATAS SZOLGALTATAS
csaladias viszony az olvasokkal egyre novekvé helyhiany, a polcok
egyre zsufoltabbak

az ligyintézés személyre szabott

kevés pénz jut a rendezvények
szervezésére , és lebonyolitisara
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egyre tobben keresik a konyvtarkozi
kolcsonzés lehetoségét

a konyvtarkozi kolcsonzés
postakoltségét sokan nem birjak
vallalni

a fénymasolas, nyomtatas szinvonala
kitiind

pénztargép hidnya miatt sok és
idoigényes az adminisztracio

pontos, és gyors a kiszolgalas

kevés az informacio a lakossagtol a
konyvtari szolgaltatasokkal
kapcsolatosan

a regisztralt olvasok létszama évrol
évre no

nincs minden dokumentumtipus az
OLIB-on

a konyvtari tajékoztatas magas
szinvonali

Uj szolgaltatasok bevezetéséhez
kevés a hely

torzsolvasok elismerése (Jeromos
dij, Bolcs-bagoly dij)

az allomany nagyobb része
kolcsonozheto

A honlap a web.2.0-s feltételeknek
nem felel meg. Az interaktivitas
hianya egyre nagyobb probléma. Az
aktualis frissitések gyakori
elmaradasa .

az allomany interneten keresztiil is
elérheté

a konyvtar eMagyarorszag pontként
is miikodik

a konyvtar NAVA pontként is
miikédik

internetkapcsolat wifin keresztiil is

az osszevont intézmény kozos
honlappal rendelkezik

MUNKAFOLYAMATOK

MUNKAFOLYAMATOK

jol megszervezett, szintenként mas
jellegii munkafolyamatok

a szamitégépes technika, nehezen
integralédik a munkafolyamatokba

a kolcsonzés az OLIB rendszerben
folyik

az akadozd internet lassitja a
tajékoztatast, és a kolcsonzési
folyamatokat

helytorténet allomany digitalizalasa

a raktari allomany OLIB rendszerbe
torténd felvitele jelenleg is folyik

EPULET, INFRASTRUKTURA

EPULET, INFRASTRUKTURA

jo megkozelithetdség, kozponti
fekvés

a konyvtar kornyékének vonzébba
tétele

az alsoszint kerekesszékkel is
megkozelithetd

felujitast igénylo nyilaszarok

az épiilet kornyezete rendezett

lift hianya,

az iroddban van légkondicionalas

konyvfelvoné hidnya

a raktar balesetveszélyes a magas
polcok miatt

elsotétités hianya

balesetveszélyes 1épcsé

omladozo Kiilso vakolat, ami 1983
ota nem volt felujitva

légkondicionalas hianya, csak az
irodaban valdsult meg
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ESZKOZOK, T'ARGYI
BERENDEZESEK

ESZKOZOK, T’ARGYI
BERENDEZESEK

uj kolesonzoépult

az amortizaciot kis mértékben
koveti a fejlesztés

uj gyermekbutorok

LEHETOSEGEK

VESZELYEK

KULSO KORNYEZET

INNOVACIO

INNOVACIO

az internet segitségével a
szolgaltatasok Kkiterjesztése

lassu az alkalmazkodas a rohamosan
fejlodé és valtozo vilaghoz képest

info - kommunikacios technika
Kiterjesztett hasznalata

a kultura szerepe hattérbe szorul

pr és marketing médszerek
alkalmazasa

a konyvtar ismertebbé tételéhez

a lakossag csokkenése

elektronikus tartalmak feltarasa, és
hozzaférhetové tétele

a honlap nem interaktiv

Uj célcsoportok megkeresése

a megnovekedett munkanélkiiliség
uj szocialis jellegii feladatok
ellatasat kivanja

Uj szolgaltatasok bevezetése

bekapcsolédas az oktatas
folyamataiba

palyazati aktivitas folyamatos
fenntartasa

TECHNIKAI TE"CH,NOL(')GIAI
FEJLODES

TECHNIKAI TECHNOLOGIAI
FEJLODES

digitalizalassal, megoldhat6 a
helyhidny, és az dllomdnyvédelem

az info-kommunikacios eszkézok
oregedésére, avulasa elkeriilhetetlen

az internet és a halézati vilag az 4j
egyiittmiikodési formakat
hangsilyozza

GAZDASAGI KORNYEZET

GAZDASAGI KORNYEZET

jo egyiittmiikodés kiépitése a
terjesztokkel, és a kiadokkal

kiszamithatosag hianya

szponzorok felkutatisa

inflacio

palyazatok utjan aj forrasok
bevonisa

megszoritasok a koltségvetésben

téritéses szolgaltatasok bovitése

egyre kevesebb jut a fenntartasi és
miikodési koltségekre

a kozalkalmazotti bérek alacsonyan
tartasa
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Helyzetelemzés:

Forgalmi adatok:

Regisztralt olvasok szama, és ebbél 14 év alatti. 2008-2012

1400

1200

1000
200 a Osszes olv.

600 W 14 év alatti

400 o

200

2008 2009 2010 2011 2012

2008 2009 2010 2011 2012

Osszes olv. | 1114 1158 1203 1338 1396

14 év alatti | 653 652 574 539 832

2008-t0l a regisztralt olvasok szama enyhe ndvekedést mutat. A 14 év alatti olvasdk szama
2012-ben azért mutat jelentds emelkedést, mert a bogi altalanos iskoldban elhelyezett letéti
allomanyunk hasznalatat ekkor vettiik figyelembe eldszor.
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Konyvtarhasznalatok szama, és ebbdl 14 év alattiak 2008-2012

40000
35000
30000
25000
20000 0 Osszes hasznalé
15000 W14 év alatti
10000
5000
0
2008 2009 2010 2011 2012
2008 2009 2010 2011 2012
Osszes hasznalé | 28572 31618 34121 35021 36296
14 év alatti 7672 15027 15084 15021 19652

A regisztralt olvasok szamahoz hasonloan itt is enyhe ndvekedés figyelhetd meg.

Kolcsonzott dokumentumok szama, és ebbdl 14 éven aluliak altal kolcsonzott, 2008-

35000
30000
25000
20000
15000
10000

5000

2012

2008

2009

2010

2011

OOsszes

W14 év alatti

2012

2008

2009

2010

2011

2012

Osszes

25710

26211

26509

28110

34903

14 év alatti

14018

14621

14702

14553

18798

A feln6tt kolcsonzok altal kolesonzott dokumentumok szama az utdbbi években enyhe
emelkedést, stagnalast és enyhe csokkenést mutat. Ez jellemz0 a fiatalabb generaciora is.
Kevesebbet olvasnak.
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Helyben hasznalt dokumentumok szama, és ebbél 14 éven aluliak altal hasznalt, 2008-2012

25000
20000
15000 _
O Osszes
10000 [ 14 én alatti
5000
0
2008 2009 2010 2011 2012
2008 2009 2010 2011 2012
Osszes 7162 9209 14031 16512 21817
14 én alatti | 4093 5215 5314 10081 12305

A helyben hasznélt dokumentumok szdma az utobbi években lassu emelkedést mutat. Ez
elsdsorban a periodikak forgatasat jelenti.

Tavhasznalatok szama, 2008-2012

20000

15000

10000

5000

2008 2009 2010 2011 2012
2008 2009 2010 2011 2012
tavhasznalat | 6800 6590 11700 14937 16100

A tavhasznalatok novekedése azt vetiti elére, hogy a hasznaloi szokasrend megvaltozoban
van. E-mail-ben, telefonon keresnek meg benniinket érdekl6dék. Sajnos a honlapunk
latogatottsdgat nem tudjuk mérni. Allomanyunk internetes elérhetdsége is megvalosult.
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Hasznalok szamara fenntartott szamitogépek szama, és ebbol internetes. 2008-2012

Oszam.gép.sz.

Binternetes

2008 2009 2010 2011 2012

2008 2009 2010 2011 2012
Szam.gép.sz. | 4 4 9 9 9
internetes 4 4 9 9 9

2010 ota, sikeres palyazat kovetkeztében, valtozatlan az olvasdk rendelkezésére allo
internetes szamitogépek szama.

Konyvtarkozi kolesonzések szama 2008-2012

250

200

150

O Kéles. szama

100

50

2008 2009 2010 2011 2012
2008 2009 2010 2011 2012
Kolcs. szama 234 184 195 217 195

Rendkiviil sikeres szolgaltatas volt addig, még ingyenes volt. 2008-t6] évenként pici eltérés
jelentkezik.
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Allomanygyarapitasra forditott 6sszeg (ezer), é abbél palyazat és egyéb forras 2008-2012

3000
2500
2000
1500 O Osszes
1000 W Pélyaz. és egyéb
500
0
2008 2009 2010 2011 2012
2008 2009 2010 2011 2012
Osszes 2904 2361 2540 2514 2309
Palyaz. 6s egyéb | 901 458 1079 756 361

Az alloméanygyarapitasra forditott 6sszegnél az utols6 két évben a palyazati rész a kapott
érdekeltségnoveld nagysagatol fliggott. 2012-ben a kevés érdekeltségnoveldt kompenzalta a
Marai-program.
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Kérdaoivek

Olvasok kérdoive

Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar

KERDOIV

Kérjuk, segitse munkankat azzal, hogy kitolti az alabbi kérddivet. Biztositjuk arral,

hogy a kitoltott kerdbiveket névtelenll és szigoruan bizalmasan kezeljuk.
Célunk: Olvasoink igényeinek figyelembevételével korszer(, felhasznaldbarat

szolgaltatasi rendszer kialakitasa.
1

Eletkora:

C 14 év alatti
14 - 18 év
18 - 25 év
26 — 30 év
31-50év
50 év felett

2.
. Neme:
férfi

{ ~
no

3.
Tagja-e a konyvtarnak?
~

1-2 éve

3-4 éve

5 évnél régebben

nem vagyok tag

most nem, de régebben kényvtartag voltam

4.,
Latogat-e mas konyvtarat? Ha igen, melyeket?

igen

{
nem

Koényvtar(ak):
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5.
Ha latogat mas konyvtarat is, miért ?

C mashol van az iskolam

C specialis igényeim vannak

C egy kényvtarbdl kevés dokumentumot lehet egyszerre kdlcsénozni
C mas konyvtarban szélesebb a valaszték

C kilénbdzé kényvtarak jol kiegészitik egymast

C egyeb, mégpedig:

Indoklas:

6.

Honnan ismerte meg konyvtarunk szolgaltatasait? (Tobb valaszt is megjelolhet.)

= a kényvtar honlapjardl
2 a kdnyvtar hasznalati szabalyzatabdl
I a kényvtarosoktol
I . - o
a kdnyvtarismereti 6rakrol
7

Milyen szolgaltatasokat vesz igénybe a konyvtarban?

felvilagositas, segitség kérése személyesen
informaciokérés telefonon

informaciokérés e-mailben

koényvek kdlcsdnzése

kényvek hosszabbitasa

eléjegyzeés

olvasétermi kdnyvek hasznalata

tajékoztatd szolgalat igénybevétele
irodalomkutatéds cédulakatalégusbél, adatbazisbol

szakdolgozatok megtekintése

régi kdnyvek, folyoiratok kuldngyljteményének
hasznalata

folyoiratok, Ujsagok olvasasa

kdnyvtarkozi kdlcsonzeés
felhasznaldképzés

internet-hasznalat

office programok
hasznalata

részvétel rendezvényen

.

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

r

soha
r

soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

{
soha

néhaf‘
néhaf‘
néhaf-
néhaf-
néhaf-
néha’
néha’
néha’
néhaf-
néhaf-
néhaf-
néha’

néhaI
r
néha
I
néha
I
néha

néhaI

gyakrant

gyakrant

gyakranf

gyakranf

gyakranf

gyakrant

gyakrant

gyakrant

gyakranf

gyakranf

gyakranf

gyakranf

gyakrant

gyakranf

gyakranf

gyakranf

gyakrant

mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig
mindig

mindig
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kiallitas megtekintése ' soha™ neha®  gyakran®

CD-DVD kolcsénzés { soha néhaf gyakrant

irodai szolgaltatasok(fénymasolas, fax, szkennelés, o~ 'S s IS
nyomtatas) soha néha gyakran

zenehallgatas { sohaf néhaf gyakrant

ZCD

ilyen szolgaltatasainkkal a legelégedettebb? (T6bb valaszt is megjelolhet.)

felvilagositas, segitség kérése személyesen
informaciokéreés telefonon

informaciokérés e-mailben

kdnyvek koélcsdnzése

kdnyvek hosszabbitasa

eléjegyzeés

olvasétermi kdnyvek hasznalata

tajékoztatd szolgalat igénybevétele
irodalomkutatas cédulakatalégusbdl, adatbazisbadl
szakdolgozatok megtekintése

régi kdnyvek, folyoiratok kilongyljteményének hasznalata
folyoiratok, Ujsagok olvasasa

kdnyvtarkozi kdlcsdnzeés

felhasznaldképzés

I IR R N A A (R (R A BN D A N B .

internet-hasznalat

office programok hasznalata

részvétel rendezvényen

CD-DVD kolcsénzés

irodai szolgéltatdsok (fénymasolas, fax, szkennelés, nyomtatas) igénybevétele

zenehallgatas

ely szolgaltatasainkkal elégedetlen? (Tobb valaszt is megjelolhet.)

felvildagositas, segitség kérése személyesen
informaciokérés telefonon

informaciokérés e-mailben

konyvek kdlcsdnzése

kényvek hosszabbitasa

eléjegyzés

a7 e 1T T

olvasétermi kdnyvek hasznalata

mindig
mindig
mindig

mindig
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tajékoztatd szolgalat igénybevétele

irodalomkutatas cédulakatalégusbdl, adatbazisbol
szakdolgozatok megtekintése

régi kényvek, folydiratok kuldngyljteményének hasznalata
folyoiratok, Ujsagok olvasasa

konyvtarkozi kdlcsonzés

felhasznaldképzés

T 71 71 71 71 71 1T

internet-hasznalat

I office programok hasznalata

r s ]
részvétel rendezvényen

I kiallitds megtekintése

=

CD-DVD koélcsoénzése
irodai szolgaltatasok (fénymasolas, fax, szkennelés, nyomtatas)

zenehallgatas
10.
Igényelne méq tovabbi szolgaltatasokat?

igen
I

nem
Javaslat:
11.

Igényelne-e bbvebb tajékoztatast a konyvtar szolgaltatasairol?

igen (Kérjuk, irja le milyen formaban.)

I
nem

Megjegyzés:

12.

Milyen rendezvényeken venne részt? (Tobb valaszt is megjelolhet.)

3 kényvbemutato

I ir6-olvaso talalkozo

= szakmai nap (kényvtarhasznalati 6ra-bemutato)

T Kiallitas

I vetélkedd

I olvaso-kor

-

egyeb (Kérjuk, irja le javaslatat):
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Javaslat:

13.
Részt vett-e felhasznaldképzésben?

igen nem

14.
Ha részt vett felhasznaloképzésben, tudta-e hasznositani az itt szerzett
ismereteket?

igen

nem

15.
Ha nem vett részt felhasznaldképzésben, részt venne-e oktatason?

igenf nem

16.
Elégedett-e a konyvtar nyitvatartasi idejével? (Jelenleg: H. Sz. Cs.: 13-18, K. P. :8-
18 Szombat 8-13.

igen
I
nem

Javaslat:

17.
Mennvire elégedett a konyvtar allomanyaval? Ertékelie 1-5-ig (1=leqrosszabb,
5=legjobb)

a szabadpolcon levd kényvallomany frissességével c ., c c O

1 2 3 4 5
a dokumentumok példanyszamaval 1-”" 11?" 21?" 31.‘" 41.‘" 5
a kényvek elhelyezésével (kdnnyen eligazodik-e) { 1f Zt 31-" 41-” 5
a konyvek, folyoiratok fizikai allapotaval . 1V 217" 31.*' 41.”" 5
Megjegyzés:
18.
Elégedett-e a konyvtarosok munkajaval? Ertékelje 1-5-ig (1=legrosszabb,
5=legjobb)
felkésziiltségikkel 1,’" 1 f" 5 r 3 i 4 . 5
hozzaallasukkal i 1 i 5 i 3 i 4 i 5
segitékészségiikkel f" 1 . 5 . 3 . 4 - .
a tajékoztato szolgalat tevékenységével . 11?" 21?" 31.‘" 41.‘" 5
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a kdlcsonz6 szolgalat tevékenységevel { 1f 217 3f 4f 5

Kérjuk, irja le véleményét:

19.
Ismeri-e a kdnyvtar honlapjat?

igen
-

nem
20.
Ha ismeri a honlapunkat, kérjuk, értékelje 1-5-ig (1=legrosszabb, 5=legjobb)
formai szempontbdl (szinvalasztas, stilus, attekinthetéség, 'S r r 'S 'S
navigacios lehetéségek) 1 3 4 5
tartalmi szempontbdl (milyen mértékben informativ, szamitogépes ¢~ r r 'S 'S
katalogus elérhetésége stb.) 1 2 3 4 5
Megjegyzés:
21.
Milyennek tartja a kdnyvtar allapotat?
megkézelithetségét (a kdzlekedés szempontjabadl) I rosszr- megfelelc’ir- jéf‘ Kivalo
elhelyezkedését (az épiileten beliil) . rosszr- megfelelér- jéf" Kivalo
berendezéset © ross2’ megfelek’it jc’)f kivald
polcainak allapotat ' ross2’ megfelek’it jc’)f kivald
tajékoztato tablainak elhelyezését, lathatesagat — © megfe,eléf‘ jéf‘ Kivalo
az olvasoi féréhelyek szamat . rosszr- megfelelér- jéf" Kivalo
megvilagitasat ' rossz™ megfelels™  jo*  kivals
klimajat (szell6zés, hémérséklet) T osszt megfe,eléf" jéf" Kivals
zajszintjét ' rossz’ megfelek’it jéf kivald
tisztasagat © rossz® megfelelc’jr jéﬂ kivalo
Megjegyzés:
22.

elyik konyvtari teret kedveli leginkabb? (Kérjuk, valaszat indokolja is!

Melyik k tari teret kedveli | kabb? (K k, val t indokol D)

féldszint

elsé emelet

masodik emelet

Indoklas:

23.
Ha nehézségei vannak a konyvtar hasznalataban, kérjuk, jelolie meg melyek azok.
(Tobb valaszt is megjelolhet.)

fizikai
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tanulasi

egyeb
Probléma leirasa:
24.

Honnan jut hozza az On szamara sziikséges informaciokhoz?
(tobb valaszt is megjelolhet)

sajat konyvekbdl, folydiratokbadl
konyvtari kdnyvekbdl, folydiratokbdl
konyvtari adatbazisokbdl
Internetrél, otthon

Internetrdl, kdnyvtarban

médiakbdl

mas informacidszolgaltatotol

[ A R I R (R R .

egyeéb intézménybdl

25.
Van észrevétele, javaslata a konyvtar jobb miikodése érdekében?

nincs
van (Kérjuk, irja be a megjegyzéshez.)

Megjegyzés:

26.
Osszességében elégedett-e a konyvtarral?

igen
nem

Kérjuk, irja le mivel elégedett vagy elégedetlen leginkabb

Koszonjuk kozremiikodését!
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Nem olvasok kérdoive

a tiszakécskei Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar ismertségének

Kérdoiv

felméréséhez.

Tisztelt Holgyem/ Uram, kérjik, a kovetkezd néhany kérdés megvalaszolasaval segitse

munkankat

Ko6szonjiik,

A Viarosi Konyvtar dolgozoéi

1) Neme
1. Férfi
2. N6

2) Eletkora

1.

2
3
4.
5

16 év alatt
16-25 év
25-50 év
50-70 év
70 év felett

a konyvtari

szolgaltatdsok korszeriisitésében,

mindségiik javitasaban.
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3) Valamikor korabban latogatta-e a Varosi Konyvtarat?

1.
2.

3.

Igen (ha ezt a pontot valasztotta, kérem, az 5. kérdésnél folytassa)
Beiratkozott olvaso voltam (ha ezt a pontot valasztotta, kérem, az 5. kérdésnél
folytassa)

Nem (ha ezt a pontot valasztotta, kérem, hagyja ki az 5. kérdést)

4) Miért nem veszi igénybe a tiszakécskei Varosi Konyvtar szolgaltatasait? (Egyszerre

5)

6)

tobb valasz is megjelolheto)

© 0 N o g b~ w0 DR

Nem tudom, hogy hol talalhat6 a konyvtar épiilete.

Nem tudtam, hogy a konyvtarba barki beiratkozhat, a konyvtérat barki latogathatja.
Nem ismerem a konyvtar szolgaltatasait.

A szamomra sziikséges konyveket, folyoiratokat megvasarolom.

Mas konyvtarba jarok. A KONYVIAT NEVE: .......ooiviiiiiiiieiieceeree e
Nem tudom megkdzeliteni az épiiletet.

Elriaszt a sok 1épcso.

Nincs idém olvasni.

Nekem nem megfeleld id6ben tart nyitva a konyvtar.

10. Szerintem mar nincs sziikség a konyvtarakra.

Amennyiben korabban latogatta a konyvtarat, ma miért nem?

1.
2.

© o N o U B~ W

Mar nem tanulok, ezért nincs sziikkségem a konyvtarra.

Ismerem a konyvtar dokumentumait, szolgaltatasait, és ezek Osszetétele, mindsége
szamomra nem megfeleld.

Otthon, az interneten is megtaldlok minden informaciot.

Nincs idém olvasni.

Mar nem tudom hasznalni az épiiletet, mert nem teljes az akadalymentesitése.

Nekem nem megfeleld iddben tart nyitva a konyvtar.

Mas konyvtarba jarok. A KONYVEAT NEVE: .......oocviiiiiiciicceeeeeee e

Szerintem mar nincs sziikség a konyvtarakra.

Tudja-e, hogy a Varosi Konyvtar alapszolgaltatasai (az épiilet megtekintése,

dokumentumok helyben hasznalata — pl. ijsagolvasas vagy olvasoterem hasznalata)

ingyenesek?
1. Igen
2. Nem
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7) Tudja-e, hogy a konyvtar irodai_szolgaltatasokat is nyijt (Faxolds, nyomtatas,

fénvmasolas, szkennelés, szamitogép hasznalat), amelyeket nyitva tartasi idoben

barki igénybe vehet.

1. Igen
2. Nem
8) A Varosi Konyvtar 2009-es évi beiratkozasi dijai: felnétteknek 720,- Ft, didkoknak,

nyugdijasoknak 360.- Ft. On ezt soknak vagy kevésnek érzi?

1. Kevésnek érzem.
2. Realisnak tartom.
3. Soknak tartom.

9) Konyvtarunk nyitva tartasi ideje: hétfé, szerda, csiitortok 13-t6l -18 oraig; kedd,

péntek 8-tol -18 éraig, szombat 8-t6l -13 6raig. On ezt hogyan latja?
1. Megfeleld

2. Nem megfeleld, a kovetkezd nyitva tartast javaslom:

10) Tudja-e, hogy a Varosi Konyvtar kulturalis rendezvényeket is szervez.

1. Igen
2. Nem
11) Részt vett-e mar valamilyen rendezvényiinkon, ha igen, melyiken?
1. Nem
P [ 1= TR ORI

12) On milyen rendezvényt hianyol a kényvtirb6l? Milyen rendezvényt litogatna

szivesen?

Koszonjuk kozremiikodését!
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Folyamatok

FOLYAMATSZABALYOZAS
Allomanyalakitas
Allomanyapasztas (selejtezés)

Az éallomanyapasztas lehetséges okai:
e dokumentum elvesztése,
e megrongalodas,
e avulds

A selejtezés lehet allomanyellendrzés soran és az év kozbeni olvasdszolgalati munka
eredményeként.
A torlésre kivalasztott dokumentumokrol torlési jegyzék késziil.
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FOLYAMATSZABALYOZAS
Alloményalakitas

Allomanygyarapitas

Az allomanygyarapitas lehetséges modjai:

Vétel:

Uj Konyvek tajékoztato, kiadoi prospektusok, hirdetések atvizsgalasa alapjan
beszerzendo kiadvanyok jegyzékének elkészitése

forgalmazo6 kivalasztasa

rendelés feladasa

rendelés nyomonkdvetése

szamlak ligyintézése, az ar kiegyenlitése

érkeztetés

Ajandékok, hagvatékok:

a hozzank érkez6 felajanlasrol dontés: kell vagy nem

ha nem, akkor k6zoljiik az adomanyozoval

ha igen, akkor hasonlitas a katalogusban

ha megvan a dokumentum az allomanyban, tovabbadjuk
ha nincs meg, érkeztetés
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FOLYAMATSZABALYOZAS

Allomanyvédelmi feladatok

Konyvek, iddszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok

e Helyismereti id0szaki kiadvanyok elokészitése kottetésre

o Kottetés ligyintézése, szallitas

e Konyvek szerelése: a megrongaldodott jelzet-cimkék potlasa, ragasztas
e Az 4llomany portalanitasa
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FOLYAMATSZABALYOZAS

Feldolgozé munka

Dokumentumok (konyvek, szakdolgozatok, elektronikus dokumentumok) feldolgozasa

Dokumentumok egyeztetése a szamlaval

Ha egyezik, bevezetés a leltarkonyvbe (dokumentumtipusonként mas-mas
leltarkonyvbe)

Felvezetés az online katalégusba

Katalogus cédula nyomtatasa

Tulajdonbélyegzdvel, leltarszammal, gylijtemény bélyegzdvel ellatasa
Cutter-szam felragasztasa

Kihelyezés polcokra

A katalogus cédula besorolasa
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FOLYAMATSZABALYOZAS

Olvaso- és tajékoztato szolgalati feladatok

A Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak szerint

Beiratkozas

Az olvaso adatszolgéltatasa alapjan, a nyilvantart6 lap alairasa utan gépi rendszerbe felvitel
utan, a lehetdségekrol tajékoztatni az olvasot.

Olvasosarok

Tajékoztatas, az itt elhelyezett dokumentumok hasznalatanak segitése.

Dokumentumszolgaltatas

Helyben hasznalat
Helyben hasznélatnal a darabszdm nincs korlatozva. Olvasoi kérésre tajékoztatd szolgaltatas
nyujtasa.

Kolcsonzés
A Szabalyzatban eldirtak szerint, a foldszinten elhelyezett kolcsonzési pultnal a kivalasztott
dokumentumok kolcsonzésének regisztralasa.

Konyvtarkozi kolesonzés

Igény fogadasa, regisztralasa.

Annak ellendrzése, hogy konyvtarunkban megvan-e.

Ha nincs, ODR-ben megkeresni, megkérni.

Ha megérkezik a kért mii, értesiteni az olvasot és kiadni .
Vissza hozatala utan postazni a kdlcsonado konyvtarnak.

Masolatszolgaltatas
A konyvtar dllomanyabol téritésért, a szerzoi jogvédelmi eldirdsok betartasaval papir- vagy
elektronikus mésolat kérhetd.

Informacioszolgaltatas
Szolgaltatas ny(jtunk szdoban, telefonon és elektronikus (email, honlap, facebook oldal)
forméban is.
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FOLYAMATSZABALYOZAS

Raktarosi feladatok

A raktari rend folyamatos biztositasa, ellendrzése, sziikség szerint
raktarrendezés

A forgalmazott dokumentumok helyreosztasa

Az 0j gyarapodas beosztasa

Dokumentumszolgéltatas az olvasok kérésére

Részvétel az allomany iddszakos feliilvizsgalataban
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