Posuđivanje knjiga iz zatvorenog spremišta

Korisnici koji žele posuditi knjige koje se ne nalaze u otvorenom pristupu (OP) (što je evidentno iz toga da u katalogu nemaju novu signaturu), trebaju svoj zahtjev uputiti djelatniku knjižnice na nekom od informacijskih pultova. Na svakom informacijskom pultu moguće je zatražiti naslov koji pripada bilo kojoj stručnoj zbirci.

Koraci:

1. Pretraživanje kataloga (i provjera papirnatih zadužnica na vlastitom pultu).
Kada korisnik zatraži neki naslov kojeg ne može naći u otvorenom pristupu (ili je pretraživanjem kataloga naišao na signaturu zatvorenog spremišta), knjižničar za pultom ponoviti će pretraživanje kataloga i ustanoviti koliko primjeraka traženog naslova ima knjižnica, gdje se nalaze, i postoji li dostupan primjerak u otvorenom pristupu na nekom drugom katu knjižnice. Ako postoji, uputit će korisnika tamo.
Ako ne postoji raspoloživ primjerak u OP, knjižničar će zabilježiti narudžbu.
Ako su u katalogu nađeni primjerci koji pripadaju zbirkama s kata na kojem je narudžba upućena, dežurni knjižničar će odmah provjeriti u papirnatim zadužnicama jesu li ti primjerci već posuđeni (utvrđeno stanje: posuđeno/neposuđeno - također će biti zabilježeno uz narudžbu, a provest će se i korak br. 5).
2. Odgovor korisniku
Dežurni knjižničar obavještava korisnika da je njegova narudžba zabilježena i da će odgovor primiti mailom u roku od 48 sati.

3. Koordiniranje narudžbi
Djelatnik na središnjem informacijskom pultu zaprima i vodi brigu o svim narudžbama koje su postavljene tijekom dana, na svim informacijskim pultovima.

4. Provjera papirnatih zadužnica
Dva puta dnevno stvara se popis naručenih primjeraka, razvrstan prema katovima (i stručnim zbirkama) i upućuje se knjižničarima iz stručnih zbirki, kako bi provjerili stanje tih primjeraka u zadužnicama. Utvrđeno stanje bilježe, i popis dostavljaju djelatniku na središnjem info-pultu.

5. Bilježenje zaduženja u Kohi
Za primjerke za koje je pronađena zadužnica, u napomenu u zapisu primjerka u Kohi navodi se da je primjerak zadužen (to se radi na info-pultevima uz stručne zbirke). Poželjno je također korisniku koji je zadužen poslati opomenu.
6. Kompiliranje popisa. Slanje negativnih odgovora
Djelatnik za središnjim info-pultom kompilira popis traženih (nezaduženih) primjeraka i dostavlja ga (2 puta dnevno) djelatnicima ZS-a. Za nedostupne (posuđene) naslove - šalje se obavijest korisnicima.

7. Dostava iz ZS
Djelatnici ZS-a dostavljaju tražene primjerke do ureda u prizemlju (ili ih netko od djelatnika središnjeg info-pulta preuzima u ZS).

8. Opremanje naručenih primjeraka
U jednom od ureda u prizemlju, organizirano je čipiranje traženih primjeraka i izrada zapisa o primjerku. U polju za signaturu ostavlja se samo sigla zbirke (npr. 'TAL', 'ANG' i sl.). Signaturne naljepnice se ne lijepe. 

9. Priređivanje knjiga za korisnike
Priređeni i obrađeni primjerci čekaju korisnike za središnjim info-pultom.

10. Obavijest korisnicima
Korisnicima se šalje obavijest o tome da ih naručena knjiga čeka za središnjim info-pultom (knjiga ih čeka ? dana).

11. Razvrstavanje vraćenih primjeraka: OP / ZS
Nakon što korisnik vrati knjigu sa signaturom koja se sastoji samo od sigle zbirke, takva se knjiga šalje predmetnom stručnjaku koji odlučuje hoće li je vratiti u ZS, ili prirediti za OP.

12. Presigniranje i lijepljenje signaturnih naljepnica. Smještanje.
Za primjerke koje predmetni stručnjaci odlučuju ostaviti u OP: određuju i upisuju kompletnu novu signaturu u zapis u Kohi, lijepe signaturnu naljepnicu i smještaju ih na policu u OP.
Za primjerke koje odlučuju vratiti u ZS: djelatnici ZS dodjeljuju novu signaturu (numerus currens), lijepe signaturnu naljepnicu i smještaju u novoformirani niz na policama ZS.

*Postupci ispisani zelenom bojom će, najvjerojatnije, biti podržani u Kohi.

