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1. KONYVTARAK MAGYARORSZAGON
1.1. A konyvtar fogalma

A konyvtar sz6 gordg eredetii (bibliotheke). Latinul bibliotheca, angolul library, németiil die
Biicherei, die Bibliothek.

A konyvtar meghatarozott konyvtari dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megor-
z¢€sét és hasznalatat biztositja.

Konyvtari dokumentum: a konyvtar altal allomanyba vett, alap- és kiegészitd feladatai ella-
tasdhoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmilivelddési vagy torténeti értékii
konyv, idészaki kiadvany, egyéb kiadvany, illetbleg minden szdveg-, kép-, adat- és hangrog-
zités, beleértve a konyvtar allomanyaba vett elektronikus dokumentumot is, kivéve a Levéltari
tv. hatdlya ala tartozo, irattari jellegli levéltari anyagnak mindsiil6 dokumentumot.

A konyvtarak évezredes fejlodésiik soran nagy valtozasokon mentek keresztiil, de 1ényegiik
ugyanaz maradt: tdrsadalmi sziikséglet altal 1étrehozott kulturalis informaciogyiijto és kozveti-
to intézmények, melyek minden korszakban a kor jellegzetes dokumentumtipusat(ait) gytijtot-
ték és szolgaltattadk. Mar az 0korban gylijtotték és rendszerezték az irott dokumentumokat. A
dokumentumok anyaga viszont koronként valtozott (agyagtabla, papirusz, pergamen, papir,
milanyag), ezzel 0sszefliggésben pedig a formajuk is (tabla, tekercs, konyv, film, kazetta, le-
mez, stb.)

A konyvnyomtatas feltaldlasaval felgyorsult az eldéllitott dokumentumok mennyisége, pél-
danyszama, ami magaval hozta araik csokkenését is. Emellett az oktatas, az iras-olvasas tuda-
sa egyre szélesebb rétegekhez jutott el. A nyomtatott termékek a XIX. szazadra oly mértékben
megszaporodtak és differencidlodtak (évkonyvek, folyodiratok, tjsagok, tudomanyos mivek,
kézikonyvek, szakirodalom, stb.), hogy az a cél, hogy a konyvtarak az egyetemes tudés do-
kumentumainak gytijtéi legyenek, mar nem volt betarthatd. A polgari gondolkodas felismerte,
hogy a konyvtarak kozcélokat is szolgalnak, kialakultak a zart, illetve a meghatarozott k6zon-
ség altal hasznalhatd konyvtarak mellett a kozkonyvtarak (publiclibrary), amelyek mar nyil-
vanosak voltak. A konyvtarak kozott kezdett kialakulni a munkamegosztas, atalakult a gytj-
tokoriik.

A nyilvanos konyvtari szolgaltatas a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok és az

e szolgaltatdsok nyljtasat eldsegitd kozponti szolgaltatdsok dsszessége, amelyek biztositjak az
informacidhoz val6 szabad hozzaférést.

Kozgyiijtemény: az allam, a helyi 6nkorményzat, valamint az orszagos nemzetiségi onkor-
manyzat, a koztestiilet és a kdzalapitvany tulajdondban (fenntartdsdban) miikodo, vagy altaluk
alapitott konyvtar, levéltar, muzealis intézmény, kép-, illetve hangarchivumok.

1.2. Kényvtari rendszer a mai Magyarorszagon, konyvtartipusok

Magyarorszagon ma a kdvetkezd konyvtartipusokat kiilonboztetjiik meg annak megfelelden,
hogy mi a feladatuk és milyen kdzonséget szolgalnak elsésorban:

e nemzeti konyvtar

e szakkOnyvtar



o felsdoktatasi konyvtar
e iskolai konyvtar
o kozkonyvtar (teleptilési konyvtar)

A XX. szdzadban megjelentek az automatizalt (gépesitett munkafolyamatok) és az elektroni-
kus konyvtarak. Ez utobbiak a nyomtatott dokumentumok mellett vagy helyett rendelkeznek
azok elektronikus véltozataival. Nem jelentenek ujabb konyvtartipust, hiszen barmelyik, mar
meglévo konyvtartipusban lehetnek elektronikus dokumentumok.

Nemzeti konyvtar

Magyarorszagon az Orszagos Széchényi Konyvtar (OSZK) latja el a nemzeti konyvtari fel-
adatokat. Legfontosabb feladatai: a nemzeti dokumentumtermés gytjtése (idében visszameno-
leg is), regisztralasa (bibliografiai szambavétel), és megdrzése az utokor szdmara. Ez utdbbi
feladatbol kovetkezik, hogy allomanya nem selejtezhetd, muzealis gylijteményként miikodik.
Napjainkban a digitalizalas és az elektronikus dokumentumok gytijtése és feltardsa is egyre
fontosabb feladata. 1999 6ta miikodteti a Magyar Elektronikus Konyvtarat. Ezek mellett koz-
ponti kdnyvtari szolgaltatasai is vannak: tobbek kozt kdnyvtari informacids kozpontként mi-
kodik, a konyvtarligy teriiletén nemzetkdzi kapcesolatokat épit, kozponti katalogust allit eld,
koézremiikddik az orszag konyvtari infrastrukturalis fejlesztésében.

Az OSZK részeként miikodik a Konyvtari Intézet, melynek feladata tobbek kozott: a konyvta-
ri szakemberek tovabbképzése, iskolarendszeren kiviili képzése. A konyvtarhasznalattal kap-
csolatos kutatisokat, fejlesztéseket végez, kidolgozza a konyvtari tevékenységre vonatkozo
iranyelveket, koordinalja a konyvtari szabvanyositast, konyvtari statisztikai adatokat gyujt,
szervezi a konyvtari szakfelligyeletet, felkérésre munkaanyagokat készit a konyvtariigyért
felel0s minisztérium szdmara.

Szakkonyvtar

Feladata valamely tudomanyteriilet vagy ismeretag tartalméanak (ismereteinek) reprezentélasa,
azon a teriileten az informdacios igények kielégitése.

Tobbféle tipusa van: orszagos nyilvanos szakkonyvtar, kutatointézeti konyvtar, vallalati szak-
konyvtar, egyéb (muzeumi, levéltari, egyhazi, birdsagi, stb.) szakkonyvtar.

Felsooktatasi konyvtar

Az adott felsdoktatasi intézmény oktatdsi és kutatéasi céljait szolgalja. Emellett lehetnek egyéb
feladatai is (féleg kiilf6ldon). Magyarorszagon pl. a Debreceni Egyetem Konyvtara részt val-
lal a nemzeti konyvtari feladatokbol. Kotelespéldanyként megkap minden Magyarorszagon
megjelend dokumentumot, ezzel fontos szerepldje az orszdgos dokumentumellatd rendszer-
nek.

Iskolai konyvtar

Feladata az oktatasi intézményben (altalanos iskola és kozépiskola, alapfoku miivészetoktatéasi
intézmény, didkotthon és kollégium, gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény) folyd
képzési és nevelési tevékenység tamogatasa. Az iskoldban folyo sokrétli munka eszkoze. Az
iskola pedagogiai programja hatarozza meg a gylijteményét és a szolgaltatasait. Elsésorban az
adott intézmény oktatoi €s tanuloi hasznaljak.



Telepiilési konyvtar (kozkonyvtar)

A helyi tarsadalom sokrétii igényeit és sziikségleteit szolgald intézmény. Gyijteménye tome-
ges hasznalatra szant. Nagy szerepe van a mivelédésben (0nképzés, tanulds, kutatas) és szo-
rakoztatasban, valamint a hatranyos helyzetiiek ellatasaban (szocialis funkcid). Tipusai:

megyei hatokori varosi konyvtar

varosi konyvtar

kozségi konyvtar

1.3 A nyilvanos konyvtari ellatas

A konyvtarakat csoportosithatjuk nyilvanossag (hozzaférhetdség) szerint is, ugyanis az allam-
polgarok szempontjabol ez az elsddleges kérdés. A konyvtari ellatasban természetesen min-
den konyvtari gylijteménynek részt kell vennie fiiggetlenil attdl, hogy nyilvanos-e vagy sem.
Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR) ¢és az Informaciés Kommunikacids Tech-
nologiai (IKT) fejlesztés segiti, hogy minden dokumentumhoz és informacidohoz hozzajusson
a konyvtarhasznalo.

Magyarorszag valamennyi kdnyvtara része a konyvtari rendszernek, de a nyilvanos konyvta-
rak kiemelkedd szerepet toltenek be a rendszer megfeleld miikodésében. A nyilvanos konyv-
tari ellatas rendszerének muikodtetése az allam és a helyi onkormanyzatok feladata.

Barki felkeres egy konyvtarat, a szdmara sziikséges dokumentumot €s informaciét biztositani
kell szaméra. Ha ez a felkeresett konyvtarban nem lehetséges (nincs meg a dokumentum, in-
formacio), akkor egy masik konyvtartdl kell azt megkérni. A kdnyvtarak rendszerben valo
mikddése a biztositéka annak, hogy mindenki hozzajuthat a szamara sziikséges konyvtari
szolgaltatdshoz, mégpedig a sajat telepiilésén.

A konyvtari rendszer miikodését és a nyilvanos konyvtarak feladatait A kulturdlis javak ve-
delmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol és a kozmiivelodés-
rdl sz0lo torvény szabalyozza(1997. évi CXL. torvény, mas néven kulturalis torvény)

A torvény kimondja, hogy a telepiiléseken a konyvtari ellatas biztositasa a helyi onkormany-
zatok kotelezd feladata. A torvény 64.§-a alapjan ezt a kozségi €s a varosi dnkormanyzatok

) nyilvanos konyvtar fenntartdsaval, vagy
° a megyei hatokori varosi konyvtar szolgéltatasainak igénybevételével teljesitik.

Ez utdbbi valasztasa esetén a telepiilési Onkormanyzat megallapodast kot a megyei hatokorii
varosi konyvtarral, és az igénybe vett szolgaltatasok fogadasara alkalmas konyvtari, informa-
cids és kozosségi hely elnevezésii konyvtari szolgaltatd helyet miikodtet.

A nyilvanos konyvtarak alapdokumentumai:

Amennyiben a telepiilés a konyvtari szolgaltatast a 1997. évi CXL. Téorvény 64.§-a) szerint
nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja, érvényesek ra a nyilvanos konyvtarak jegyzékeé-
nek vezetésérol szolo 120/2014 (1V.08.) helyett 379/2017. (XI1. 11.) Kormdnyrendelet elbira-
sai. Rendelkezniiik kell fenntart6i nyilatkozattal, alapitd okirattal, SZMSZ-el és gytijtokori
szabalyzattal is.

Az alapité okiratnak és SZMSZ-nek tartalmaznia kell az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a, illetve 13.§-a szerinti infor-
maciokat.



A KSZR szolgaltatast biztositdé megyei hatokorli varosi konyvtarak rendelkeznek ezekkel a
dokumentumokkal, amelyekben kitérnek a kistelepiilési konyvtari ellatasra is.

Amennyiben az 5000 {6 alatti kistelepiilési onkormanyzat az 1997. évi CXL. Torvény 64.§ (b)
pontja szerint a megyei hatokori varosi konyvtar szolgaltatasainak igénybevételével biztositja
a teleptilésén a nyilvanos konyvtari szolgaltatasokat, a jogszabaly nem irja eld fenntartdi nyi-
latkozat, alapito okirat, SZMSZ, illetve gytlijtokori szabalyzat elkészitését a konyvtari infor-
macios és kozosségi hely (szolgaltatohely) miikodtetésének szabalyozasara.



2.A KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO RENDSZER (KSZR)

Mivel a kulturdlis torvény szigora szakmai feltételeket hatdroz meg a nyilvanos konyvtarak
fenntartasahoz ¢s miikddtetéséhez, valamint egyre tobb telepiilésnek nincs elegendd anyagi
forrdsa a mindségi konyvtari ellatas biztositasara, ezért a kistelepiilések dnkormanyzata (5000
lakosig) onalld nyilvanos konyvtar fenntartdsa helyett konyvtari szolgaltatasokat rendelhet
meg a megyei hatokorl varosi konyvtartol (1997. évi CXL. torvény 64.§ (2) b) pontja értel-
mében).

A konyvtari szolgaltatast megrendeld onkormanyzatok és a megyei konyvtarak egylittmiko-
dését irasos megallapodasban kell rogziteni. Ezzel a megallapodassal tudja teljesiteni a telepii-
lési onkormanyzat a kulturalis torvény 64.§ (1) bekezdésében foglalt kotelezd feladatat. A
konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer koncepciojat a Konyvtari Intézet altal felkért stratégiai
munkacsoport készitette el 2004-ben.

Az igényelt szolgaltatast részletesen a 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet hatdrozza meg: sza-
balyozza a Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer fogalmat, részletezi a szolgaltatasokat, va-
lamint, hogy mely telepiilések milyen feltételekkel vehetik ezeket igénybe.

A Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer (KSZR) a megyei hatékorli varosi konyvtar és a me-
gyében 1évo, 5000 fonél kisebb lakossagszamu telepiilések kozott kotott megallapodas alap-
jan miikodo szolgaltatasi rendszer a nyilvanos konyvtari ellatds kotelezé telepiilési onkor-
manyzati feladatanak biztositasahoz.

2.1 Ajanlas a Kkistelepiilési konyvtari ellatas megvalésitasahoz

2015-ben az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, a Nemzeti Kulturalis Alap és az Informatikai
¢s Konyvtari Szovetség tamogatasaval ajanlas késziilt a KSZR miikodtetéséhez.

A szines kiadvany elérhetd a szolgaltatdo konyvtaraknal, valamint elektronikus forméban is az
alabbi cimen: http://www.bacstudastar.hu/c/document_library/get_file?uuid=320b03eb-938b-
4706-93a0-a91de5346e5a&groupld=10804

Mirél szol az ,,Ajanlas”?

A szolgaltatas mindségi kovetelményeit (feltételek, elérendd ellatottsagi szint) tartalmazza.
Szempontok: az épiilet allapota, adottsagai, a szolgaltatohely butorzata, szolgaltatdhely mii-
szaki felszerelése, a szolgaltatohely elérhetdsége, a szolgaltatohely nyilvantartasi és tajékozta-
tasi rendszere, a szolgaltatohely gylijteménye, a szolgaltatohelyen elérhetd szolgaltatasok, a
szolgaltatohely nyitvatartasa, a szolgaltatohely személyzete, a szolgaltatohely rendezvényei, a
konyvtarbusz szolgaltatas.

Az ,,Ajanlas” iranymutatast ad a fenntartd6 dnkormanyzatok és a szolgaltatd konyvtarak sza-
mara a szolgaltatohelyek fejlesztéséhez, és a konyvtarbuszos szolgaltatas miikddtetéséhez.

2.2. A szolgaltaté hely kiilsé megjelenése:

A konyvtar kiilsé megjelenése (épiilet, butorzat, technikai felszereltség) meghatarozé fontos-

sagu. Torekedni kell arra, hogy a konyvtar épiilete a telepiilées kozéppontjaban, kdzforgalmi

helyekhez kozel helyezkedjen el, legyen biztonsdgos, komfortos, korszerti vilagitassal, flités-

sel ellatott és lehetdleg akaddlymentesen hasznalhatd, megfeleld természetes megvilagitasa,
7
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tiszta ¢és rendezett. A konyvtarépiilet megkozelitését a telepiilés teriiletén utbaigazitd tabla
segitse.

Az épiileten elhelyezett kiilsd tabla jol olvashatoan tartalmazza az alabbiakat:

szolgaltatohely megnevezését (Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely),

nyitva tartasat,

cimét,

a tablan szerepeljen a fenntart6 és a szolgaltatd megyei hatokorti varosi konyvtar meg-
nevezeése is.

A konyvtar alapteriilete tegye lehetové a kiilonb6zo szolgaltatasokhoz sziikséges térkialaki-
tast: allomanycsoportok attekinthetd elhelyezését (elsésorban a falfeliileteken), szamitogépes
munkaallomasok telepitését, olvasd €s tanuldhelyek biztositasat, kiscsoportos foglalkozasok
¢és kisebb létszamu programok megrendezését, a konyvtaros szamara megfeleld munkakor-
nyezet kialakitasat.

A Konyvtari Informacioés és Kozosségi Hely legyen tagas; az optimalis alapteriilet teljesitését,
meglétét a helyi sajatossagok befolyasolhatjak, figyelembe kell venni az dlloméany nagysagat,
a konyvtari programok résztvevdinek szamat. Az optimalis alapteriilet az Ajanldas szerint 80-
100 m2, de olyan telepiiléseken, ahol van a konyvtar épiiletében mas igénybe vehetd kdzossé-
gi hely, pl. kiilon rendezvényterem, akkor lehet ennél kisebb is az alapteriilet.

Fontos szempont a konyvtar bels6épitészeti megjelenése, amelynek legfontosabb elemei az
egységes konyvtari bltorzat, szinben is dsszehangolt a kiegészitokkel. Uj kdnyvtari berende-
z¢€s esetén az ajanlott butorok paraméterei az Ajdanlas szerint:

e Konyvespolcok méretezése: maximum. 200 x 90 x 25 cm, 2,5 cm-es polcvastagsaggal.
A polcok szélessége természetesen a falak adottsdgaihoz keriil méretezésre. A szép-
irodalmi allomany taroldsdhoz 6 polcos, a szakirodalmi dllomany tarolasahoz 5 polcos
beosztassal.

e A gyermekirodalom tarolasara szolgalod polcok maximum 170 x 90 x 25 cm, 4 polcos
beosztassal, 2,5 cm-es polcvastagsaggal.

e Valogatolada a képeskonyvekhez 60 x 60 x 25 cm, 4 felé osztott differencialt mély-

séggel.

Folyoiratallvany felhajthat6 lappal 200 x 70 x 35 cm méretezéssel.

Olvasoasztalok, karpitozott székek, gyerekasztal, gyerekszekek.

Szamitdgépes asztal székkel, médiaszekrény, ruha és taskatarolo.

Tobbfunkcids konyvtaros asztal székkel, kiegészitd tarolokkal.

Uléparnék, babzsakok.

Fliggdnyok, szonyegek, egyéb kiegészitd butorok. Kiallitasi vitrinek, paravanok.

Kettds funkcioji konyvtar kialakitasa esetén biztositani kell egy iskolai osztaly egyidejii fog-
lalkoztatasdhoz sziikséges berendezést. A konyvtar nyilvanos terei legyenek meleg burkolatu-
ak (parketta vagy laminalt padld), ami a bababarat és gyermekkornyezet kialakitasanak alapja.

A korszerti, baratsagos konyvtar berendezésekor gondolni kell arra is, hogy figyelemfelkeltd
tablakat helyezziink el a térben, amelyek felhivjak a figyelmet a szolgaltatasokra, illetve segi-
tik a felhasznalok eligazodasat. Torekedni kell egy egységes konyvtarkép megvalositasara,
amelybe beletartozik az egységes szinek és formak alkalmazésa.



2.3. A szolgaltaté hely miiszaki felszereltsége:

o Legalabb két hasznaloi és egy kdnyvtarosi szamitogépes munkaallomas.

e Wifi hozzaférés lehetOsége.

o Szamitogépes kolcsonzés esetén kézi vonalkodleolvaso.

e Multifunkcionalis berendezés (nyomtato, szkenner, fénymasolo).

e Igény szerint korszerti TV, DVD lejatszo, digitalis fényképezdgép.

e Jgény esetén projektor mobil vetitOvaszonnal, hangositd berendezés.

e A megyei konyvtartol kdlcsondzhetd mobil eszkdzpark a rendezvényekhez, oktatashoz
(laptop, projektor, vetitévaszon, stb.)

e A szolgaltato hely telefonos elérhetdségét nyitvatartasi idoben biztositani kell.

e A korszerl informéacidszolgaltatas érdekében szélessavu internet elérés.

2.4. A szolgaltaté hely személyi feltételei:

A konyvtari szolgaltatds eredményességének alapja a szolgaltatast nyajtd személy felkésziilt-
sége, alkalmassaga, elkotelezettsége. A képesitési eldirasokat a 39/2013. EMMI rendelet 5.§
(1) bekezdés g) pont szempontja tartalmazza:

e 1500 f06 alatti lakossagszamu kistelepiilésen legalabb érettségivel,

e 1500-2500 f6 kozotti lakossagszamu kistelepiilésen kozépfokt szakiranyu végzettség-
gel,

e 2500 f0 feletti lakossagszamu kistelepiilésen kozalkalmazotti jogviszonyban, felséfoku
végzettséggel ¢és konyvtaros szakképzettséggel rendelkez6 személyt kell foglalkoztat-
ni.

A megyei hatokorl varosi konyvtar a kistelepiilési szolgaltatas részeként gondoskodik a sze-
mélyzettel vald folyamatos kapcsolattartasrol, szakmai segitségnyujtasrol. A KSZR szolgalta-
tas keretében a helyi személyzet képzésére, illetve tovabbképzésére az alabbi lehetdséget biz-
tositja:

e rendszeres (évente legalabb két alkalommal) tovabbképzéseket szakmai napok kereté-
ben,

o személyes konzultacid a személyes latogatasok alkalmaval,

e irdsos tajékoztatok készitése,

e tanfolyamok inditdsa.

A fenntartonak lehetéveé kell tenni a helyi konyvtaros részvételét a képzéseken és tovabbkeép-
zéseken.

A megyei hatokorli varosi konyvtar és a fenntartd dnkormanyzat kozott megkotott megallapo-
dasban szerepeltetni kell, hogy személyi valtozas esetén a szolgaltatdt idOben értesiteni kell,
mivel ilyenkor soron kiviili allomanyellendrzést és eszkozleltart sziikséges elvégezni, €s az Uj
személyt be kell tanitani!

A konyvtarosi feladatokkal megbizott személlyel szembeni elvarasok:

e rendszeresen kapcsolatot tart a megyei konyvtarral,



e kolcsonzi, vagy helyben rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat, tigyel a konyvtari
dokumentumok raktari rendjére, a szolgaltatd hely rendjének, eszkozeinek megorzésé-
re,

e javaslatot tesz konyvtari dokumentum beszerzésére, konyvtari kozosségi €s kulturalis
programok szervezésére,

e ¢vente legalabb négy konyvtari rendezvényt, programot fogad, illetve szervez, a ren-
dezvényeket dokumentalja (1étszam, foto),

e hataridore statisztikai adatokat gyljt €s szolgaltat a megyei konyvtar részére.

2.5. A szolgaltaté hely gyiijteménye:

e A helyi lakossag igényei szerint §sszevalogatott dokumentumok.

e 1000 lakosig évente 150 0j cim biztositasa a telepiilésen, nagyobb telepiiléseken

tovabbi 1000 lakosonként +50 11j cim biztositasa.

Egyéni igények kielégitése konyvtarkozi kolcsonzéssel az ODR-en keresztiil.

A helyi kiadvanyok és helyi informacids anyagok legyenek elérhetdek.

Korosztalyonként legaldbb 2-3 magazin, folyoirat alljon rendelkezésre.

Legalabb 3 évente a gyarapodassal ardnyos apasztast kell végezni a gylijtemény-

ben.

Evente legalabb négy alkalommal kell az 4llomanyt frissiteni.

o A gylijteményt tavoli elérésii (otthoni) elektronikus katalégusban kell feltarni.

e A konyvtari dokumentumok egységes raktari jelzettel és vonalkoddal legyenek el-
latva.

e Az érvényben 1évd jogszabalynak megfeleld gyakorisaggal alloményellendrzést
kell tartani.

2.6. A szolgaltatohely elérhetésége, nyitva tartasa:

A konyvtari informacios €s kozosségi helynek a lakossdg igénye szerinti nyitvatartast kell
biztositani. Olyan nyitva tartasi id6t kell megallapitani, amely a lakossag legszélesebb koré-
nek megfelel és hozzdjarul a szolgaltatasi mutatdk javuladsdhoz. Ez a gyakorlatban azt jelenti,
hogy gy kell megallapitani a szolgaltato hely nyitva tartasat, hogy az iskolai tanulok, illetve
a dolgozok is igénybe tudjak venni a szolgaltatasokat (esti, hétvégi idépontban is).

Célszerti a déleldtti, délutani és esti nyitva tartasi 6rdkat a hét napjain azonos idében meghata-
rozni. Torekedni kell arra, hogy az 1000 lakos alatti telepiiléseken se legyen kevesebb, mint
heti 2 napon 6 ora. A nyitva tartasi id6t a szolgaltatasi megéllapodasban kell rogziteni, amely-
tol eltérni csak a két fél egyeztetett allaspontja esetén lehetséges.

A nyitvatartast jol lathato helyen, az épiilet homlokzatan elhelyezett informacids tablan ki kell
fliggeszteni, valamint a konyvtarhasznalati szabalyzatban is meg kell jeleniteni.

Fontos tovabba, hogy a szolgaltatohely elérhetdsége, a nyitvatartas, a szolgaltatasok informa-
cio1 legyenek hozzaférhetdek a telepiilés, valamint a megyei hatokorli varosi konyvtar honlap-
jénis.

A korszerii informacidszolgaltatas alapvetd kovetelménye a szélessavu internet €s telefonkap-
csolat. A konyvtari szolgaltatd hely elérését nyitvatartasi idében telefonon is biztositani kell.
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2.7. Konyvtarbuszos szolgaltatas:

A kisebb (500 lakos alatti) telepiiléseken a konyvtarbuszos szolgaltatdsajanlott. Ebben az
esetben nem kell telepitett konyvtari szolgaltatd helyet az Gnkormanyzatnak fenntartania.

A konyvtarbuszos szolgaltatas feltételei:

e akonyvtarbusz akadalymentesen hasznalhato, megfelel a kézlekedésbiztonsagi feltéte-
leknek,

e a konyvtarbusz megallohelye a telepiilés kozforgalmas helyének kozelében, a menet-
rendet feltiintetve keriiljon kialakitasra,

e Dberendezése és felszereltsége (technikai és informatikai eszk6zok) feleljen meg a kor-
szerl konyvtari és hasznaldi elvarasoknak,

e Dbelso kialakitasa tegye lehetévé a konyvtari dokumentumok biztonsagos szallitésat,
olvasoi ¢és jatéksarokkal is rendelkezzen, tovabba 3 hasznaloi és egy konyvtarosi sza-
mitoégépes allomassal, amely internet-eléréssel rendelkezik,

o legalabb kéthetente masfél oras szolgéltatast nydjtson egy-egy kistelepiilésen,

e a konyvtarbuszon egy f6 szakképzett konyvtaros és egy gépkocsivezetd biztositja a
szolgaltatdsok elérését, a telepiilésen pedig egy {6 kapcsolattartd segiti a dokumentum-
igények, hasznaloi igények 0sszegylijtését €s a programok szervezését.

e minden egyéb feltételek esetén a telepitett szolgaltatd helyeknél megfogalmazott kove-
telményeknek kell megfelelnie (gyiijtemény, rendezvények,).

2.8. A konyvtari szolgaltatas finanszirozasanak forrasai:

e amegyei hatokorli véarosi kdnyvtar kistelepiilési konyvtari célu kiegészitd tdmoga-
tasa (koltségvetési tamogatas),

o fenntartdi tAmogatas: a telepiilési onkormanyzatok nyilvanos konyvtéri és kozmii-
velddési feladatainak tdmogatasa,

e palyazatok (hazai és EU-S).

A megyei hatokori varosi konyvtar Kistelepiilési konyvtari célu kiegészitoé tamogatasat
(koltségvetési tdmogatasat) a kozponti kéltségvetésrol szolo torvényévente szabdlyozza. A
KSZR szolgaltatashoz biztositott kozponti timogatast amegyei hatokorli varosi konyvtar kiza-
rolag a konyvtari szolgaltatasok teljesités¢hez kapcsolddo kiadasokra forditja. A szolgaltatas
bevételeit és kiadasait kiilon alszamlan kezeli, elkésziti a koltségvetési eldiranyzatot a tamo-
gatas felhasznalasarol.

A telepiilésenként jard keretosszegek (2018-ban és 2019-ben is):
e 1000 f6 lakossagszamu vagy az alatti telepiilés esetén a fajlagos Osszeg 668 300

Ft/telepiilés,

e 1001 - 1500 f6 lakossagszam kozotti telepiilés esetén a fajlagos dsszeg 1 060 760
Ft/telepiilés,

e 1501 - 5000 fo6 lakossagszam kozotti telepiilés esetében a fajlagos dsszeg 1 002 460
Ft/telepiilés.
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Fenntartoi tamogatas: A telepiilési onkormanyzat a kotelezd konyvtari feladatai ellatasdhoz
a koltségvetési torvényben meghatarozott forrast kapja. Ez jelenleg egy eldre meghatarozott
normativa, amit a lakossag szdmaval megszorozva kap meg a telepiilés. Mivel Magyarorsza-
gon nagyon sok a kistelepiilés, ahol e szamitds szerint csak par tizezer forint jarna, ezért itt
egy als6 minimum Osszeget is meghataroztak, ami azt jelenti, hogy ezt az dsszeget mindenki
megkapja akkor is, ha a szamitas szerint kevesebb jarna neki; tehat a telepiilési onkormanyza-
tok nyilvanos konyvtari és kozmiivelddési feladatainak tamogatésa a telepiilés lakossagszama-
tol figg (2018-ban és 2019-ben is 1210 forint/f6, de telepiilésenként legalabb 1 800 000 fo-
rint).Ez a szamitott 6sszeg a konyvtari feladatokra €s a kulturalis (k6zmiivel6dési) feladatok
ellatasara szolgal. Ennek az 6sszegnek a felhasznalasaval kell megoldania a helyi 6nkormany-
zatnak az épiiletek fenntartasat, biztositani a személyzetet, a konyvtar és miivel6dési szintér
korszerti infrastrukturalis feltételeit (pl. infokommunikaciés eszk6zok, butorok), finanszirozni
a kiilonboz0 kulturalis, konyvtari és kozmiivelddési programokat, a konyvtari dokumentumok
vasarlasat. A tamogatas felhasznalasat kiilonbozo feltételekhez is kotheti az allam. Ilyen pl.,
hogy a tamogatas bizonyos részét kotelezOen konyvtari dokumentumok beszerzésére, infra-
strukturalis fejlesztésre kell forditani.

Palyazatok: A koltségvetési keret mellett a kistelepiilési konyvtarak fejlesztésében meghata-
roz6 fontossagul, hogy kiegészité forrasokhoz jussanak. Ma ezt tdmogatja a Nemzeti Kultura-
lis Alap (http://www.nka.hu) Koézgytijteményi Szakkollégiuma, amely tobbek kozott a kiste-
lepiilési konyvtarak butorzatdnak, technikai eszkozeinek fejlesztésére, konyvtari programok
szervezésére, kiadvanyok megjelentetésére ir ki palydzatot. Nagyobb beruhazasokhoz (pl. a
konyvtarépiilet felujitasa) az Eurdpai Unid palyazatai is lehetdséget adnak. A palyazatok nem
a konyvtarfenntartast szolgaljak, hanem arra valok, hogy a szolgaltatdsok bdviiljenek, korsze-
risddjenek. A palyazas Osszetett feladat: egyrészt folyamatosan figyelemmel kell kisérni a
palyazasi lehetdségeket, és ki kell valasztani azokat a palyazatokat, amelyek a sajat konyvtar
szamara elonyosek. Ehhez ismerni kell az orszagos konyvtarfejlesztési elképzeléseket, a sajat
konyvtar helyét a konyvtari rendszerben, a modern informatikai- kommunikacios technikai
kinalatot, a fenntartd elvarésait, a hasznalok igényeit, a sajat intézmény adottsagait. Fontos
megjegyezni, hogy a palyazatok kiiréi meghatarozzak a palyazat résztvevdinek korét. A koz-
konyvtarak kozil csak a Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékén szerepeld konyvtarak illetve azok
fenntartoi palyazhatnak.

2.9. Megallapodas (Szolgaltatasi szerzodés)

A kistelepiilési konyvtari szolgaltatasok legfontosabb dokumentuma az 6nkorményzat €s a
szolgaltato megyei hatokorli varosi konyvtar kozott 1étrejott Megallapodas. Ez alapjan bizto-
sitja a megyei hatokorli varosi konyvtar a telepiilési kiskonyvtarak szamara a kulturalis alapel-
latast, amelynek finanszirozasahoz évente kistelepiilési konyvtari céli kiegészitd tamogatést
vesz igénybe.

A megallapodas tartalmazza a felek feladatait, a szolgéltatasokat, és egyéb rendelkezéseket.

Az dnkormanvyzat feladatai:

e Biztositja a konyvtari szolgaltatds fogadasara alkalmas helyiséget, a targyi és sze-
mélyi feltételeket.
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Gondoskodik a helyiség(ek) fiitésérol, vilagitasarol, takaritasardl, az allomany és a
berendezések biztositasarol.

Az elektronikus informdcidszolgaltatdsok igénybevételéhez megfeleld internet-
szolgaltatast biztosit.

Gondoskodik a szolgaltatas keretében beszerzett eszk6zok biztonsagos elhelyezé-
sérdl a telepiilési szolgaltatohelyen.

Rendszeres nyitva tartassal teszi lehetové a konyvtari szolgéltatasok igénybevéte-
Iét a lakossag szamara (minimum nyitvatartasi idé meghatarozasa: pl. 1500 lakos
alatti telepiilésen heti 2 napon 6sszesen 6 ora; 1500-2500 lakos kozotti telepiilésen
legalabb heti 3 napon 12 6ra, 2500-5000 lakos kozotti telepiilésen heti 4 napon 20
Ora nyitva tartast biztosit.). A megyei konyvtarak a nyitvatartast a telepiilési meg-
allapodasban rogzithetik.

Gondoskodik a helyi szolgaltatast végzd megfeleld végzettségii személy (konyvta-
ros) alkalmazasarol: 1500 lakos alatti telepiilésen minimum érettségivel, 1501-
2500 lakos kozotti telepiilésen kozépfoku konyvtaros szakmai végzettséggel
(konyvtarosasszisztens vagy segédkonyvtaros), 2501 lakos felett felséfoka konyv-
taros végzettséggel és kozalkalmazotti foglalkoztatasban.

Személyi valtozas esetén egyeztet a megyei hatokorii varosi konyvtarral.

A konyvtari szolgéltatd helyet érintd palyazatokrdl benytjtas eldtt konzultal a me-
gyei hatokori varosi konyvtarral.

A megvei hatokortl varosi konyvtarfeladatai:

A konyvtari dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, kijuttatasa a telepiilésekre.
A telepiilési dllomany gondozéasanak segitése.

A helyismereti és kozhasznu informaciok szolgaltatasa.

A konyvtari rendszer szolgéltatdsainak kozvetitése.

Konyvtari rendezvények szervezése, kozvetitése (évente min. 4 program).

A konyvtari alkalmazottak és a hasznalok képzése, és a szakmai tanacsadas.
Statisztikai adatszolgaltatas segitése.

A kistelepiilések mitkodési koriilményeinek javitdsa, ennek érdekében butorok és
technikai eszk6zok beszerzése.

A konyvtari nyomtatvanyok és egyéb konyvtari felszerelések biztositasa.

5 évre sz010 fejlesztési tervet készit, valamint éves munkaterv alapjan végzi a
szolgaltatasait, figyelembe véve a telepiilési igényeket.

Gondoskodik a szolgaltatas koltségeinek fedezetérdl a kozponti koltségvetés on-
kormanyzati fejezetében nevesitett, ,,Megyei konyvtar kistelepiilési konyvtari és
kézmiivelddési célu kiegészitd tamogatasa" eldiranyzat terhére.

Megallapodast kothet varosi konyvtarral a konyvtarellatasi szolgéltatasok nyujta-
saban valo kozremiikodésre.

Az el6z6 évben nyujtott szolgaltatasokrol évente majus 31-ig szakmai beszdmolot
készit az 6nkormanyzatok szamara.

13



2.10. Munkakori leiras

A munkakori leiras a kdnyvtari munkatéars(ak) munkavégzésre vonatkoz6 eldirdsait tartalmaz-
za. A munkakori leirast a munkaltatd késziti el és a dolgozé a munkéba allaskor aldirasaval
igazolja, hogy az aldirtakat elfogadja. Személyre szabott szabalyzat, ezért (1j munkatars mun-
kaba allasakor ujat kell késziteni.

Munkakori leirdst a KSZR-hez csatlakozé kistelepiilések esetében a fenntartd dnkormanyzat
késziti el. A konyvtaros alkalmazhatd kozalkalmazotti munkaviszonyban féallasban, rész-
munkaidében, megbizasi szerzodéssel, onkéntesként. A konyvtaros munkakori leirasa az
alabbiakat tartalmazza:

e a dolgozd, milyen munkarendben tevékenykedik,

e mi a munkakore, hataskore, jogkore, mik az ellatando feladatai,

e a kiosztott egyes feladatok elvégzését ki, mikor, hogyan, milyen szempontok szerint ellen-
Orzi, értékeli,

e kikkel dolgozik egyiitt, kiilsé — belso kapcsolatok,

e mik a legfontosabb szabalyzok, melyek munkavégzését meghatarozzak,

e milyen a helyettesitési rendje, O kit, Ot ki helyettesiti?

14



3. ALLOMANY, GYUJTEMENY, GYUJTOKOR

Alloméanynak nevezziik a konyvtar altal nyilvantartasba vett dokumentumok Osszességét.
Ezek a dokumentumok tobbfélék lehetnek:

Az informaciohordozo tipusa szerint

Irdsos, nyomtatott dokumentumok

e Konyvek
e Periodikak (id6szaki kiadvanyok/folyoiratok)
o Térképek

Audiovizuadlis, elektronikus ismerethordozok

e Hangz6 dokumentumok (zenei, hangoskdnyv CD lemezek)
Hangos — képes dokumentumok (DVD filmek)
Elektronikus (szamitogépes) dokumentumok (CD-ROM-0k)
Diafilmek

A dokumentumok tartalma szerint
e szépirodalom
e szakirodalom

A konyvtari gytijtemény a konyvtar tervszerlien fejlesztett, rendezett, feltart alloménya.
A konyvtari gylijteményt a konyvtadr funkcidéja hatirozza meg. Mast gylijt egy nemzeti
konyvtar, mast egy szakkonyvtar és megint mast egy iskolai kdnyvtar.

A konyvtar gylijtokorét a gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg. A gyljtokori szabalyzat a
konyvtar egyik alapdokumentuma. A szolgaltato helyek esetében a gytiijtokori szabalyzatot az
ellato konyvtar késziti el és a sajat gylijtokori szabalyzatanak részét képezi.

A KSZR szolgaltato helyek allomanyat a szolgaltatd konyvtar fejleszti, de a kistelepiilés maga
is biztosithat forrast a helyi konyvtar dllomanyfejlesztésére, 1 dokumentumok beszerzésére.
Bérmilyen forrasbol torténik/vagy tortént korabban a konyvtari allomany fejlesztése, azt egy-
séges allomanyként kell kezelni, gondozni. Tulajdonjog szempontjabol ugyanakkor bonthatd
szolgaltatd konyvtar KSZR allomanyara, sajat telepiilési allomanyra, iskolai konyvtari allo-
manyra.

A KSZR letéti allomany az ellaté konyvtar altal kihelyezett dokumentumokbdl all. Az
ugynevezett sajat allomany, amit a telepiilés gytijt vagy gyljtott a KSZR rendszer elindula-
saval parhuzamosan vagy a rendszer elinduldsa el6tt. A sajat allomanyrészbe tartozhatnak a
telepiilés tulajdondban 1évo, példaul helytorténeti dokumentumok, korabbi kozségi konyvtari
allomany dokumentumai. Iskolai konyvtari allomanyrész a kettds funkciot (telepiilési- és
iskolai konyvtari) feladatot egyarant ellatdo konyvtari informacios €s kozosségi helyek eseté-
ben lehetséges.

3.1.Allomanyalakitas

A konyvtarak egyik feladata, hogy az informaciokhoz val6 akadalymentes hozzaférést bizto-
sitsak. A hasznalok szamara a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt biztositani kell a szabad hoz-
zaférést a dokumentumokhoz és a konyvtari szolgaltatasokhoz.
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A konyvtar legfobb szempontja az allomanyalakitds soran, hogy az adott konyvtar vagy
konyvtari szolgaltatd hely allomanya megfeleljen az olvasoéi igényeknek, a kornyezeti sajatos-
sagoknak (nem, kor, érdeklddés szerinti megoszlas), valamint feleljen meg a gyljtékori sza-
balyzatban foglaltaknak.

Az alloméanyalakitas két modja az dllomanygyarapitas és az allomdanyapasztas.

3.1.1.Allomanygyarapitas

Az allomanygyarapitas modjai:

o vétel
e ajandék
e (CSere

e kotelespéldany
e sajat kiadvanyok

Az allomanygyarapitas folyamata:

o Kivalasztas: A konyvtar 0sszegytjti, hogy mely dokumentumokat szeretné beszerez-
ni. A kivalasztdst megkonnyiti, ha ismerjiik az olvasoi igényeket. Ehhez sziikséges,
hogy az adott konyvtar, szolgéltaté hely munkatarsa Osszegyljtse, folyamatosan ve-
zesse a konyvtarhasznalok dokumentumigényeit, majd tovabbitsa a megfeleld szemé-
lyek (beszerzést végzok) felé.

o Elészerzeményezés: Ennek soran figyelembe kell venni az olvasodi igényeket, az ér-
deklddési kort és a gylijteménybe illeszthetdséget.

e Beszerzés: A kivalasztott dokumentumok vasarlasa.
o Krkeztetés: Sorba rendezés, behasonlitas, atlapozés a teljesség megallapitasara.

e Nyilvantartasba vétel: Ahhoz, hogy a konyvtarhasznalok kolesondzni tudjak a be-
szerzett konyveket, nyilvantartasba kell venni azokat.

A szolgaltaté helyek, mint nem 6nall6 gyarapitok

A konyvtari szolgaltato helyek olyan elérési pontok, melyek konyvtarként funkcionalnak, de
nem végzik a gylijtemény fejlesztését. Ezt a szaktudast igényld feladatot a megyei, vagy varo-
si konyvtar latja el. A szolgaltaté helyet miikodtetd onkormanyzat szerzodést kot a megyei,
vagy a varosi konyvtarral. A szerz0dés tartalmazza azokat a pontokat, melyeket a szerz6do
felek vallalnak. A megyei, vagy varosi konyvtarak vallaljak a dokumentumok beszerzését,
felszerelését, feldolgozasat, kiszallitasat a konyvtari szolgéltatd helyekre, valamint a selejte-
zést, torlést. Az onkormanyzat adja a helyet, nevezi ki a konyvtarosi feladatok ellatasara a
személyzetet, valamint vallalja, hogy a szerzdédésben feltiintetett nyitvatartasi idében lizemel a
konyvtar.

A szolgaltato helyekre kihelyezett dokumentumok letétbe keriilnek, azaz nem véglegesen ké-
pezik az allomény részét, igy tovabbra is a szolgaltatd konyvtar tulajdondban maradnak.
Amennyiben az ellaté konyvtar bekér egy dokumentumot, azt a szolgéltatd hely kdnyvtarosa
koteles a rendelkezésére bocsatani.
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A kiszallitott/ postazott dokumentumok atvételét, és a jelzet alapjan a megfeleld helyre soro-
lasat a szolgaltatd hely konyvtarosa végzi.

A megyei konyvtar az erre vonatkozd jogszabalyban és a telepiiléssel kotott megallapodasban
vallaltak szerint (pl. havonta, negyedévente) szallit ki dokumentumokat a telepiilési konyvta-
rakba.

Az allomany feldolgozasa

Szolgaltato helyek esetében kdzponti feldolgozast célszerii alkalmazni. Ez azt jelenti, hogy az
ellatd intézményben kdzpontilag dolgozzak fel a dokumentumokat, majd ellatjak a sziikséges
tulajdonbélyegzdvel, egyedi adatokkal (leltari szam, raktari jelzet), valamint azonositokkal is
(vonalkod, RFID). Az ott vezetett kozponti leléhely-nyilvantartas segitségével megéllapithato,
hogy mely dokumentumok mely telepiilésen talalhatok.

Katalégusok

A katalogusok a feldolgozott dokumentumok adatainak jegyzéke. A bibliografiai leirason
kiviil visszakereshetdonek kell lennie, hogy az adott dokumentum elérheté-e a konyvtarban,
adott szerzOnek mely miivei taldlhatdak meg az dllomanyban, vagy egy témaval kapcsolatban
milyen dokumentumok &llnak rendelkezésre. A katalogus részletes kitoltésével a legaprobb
részletekig mindent kereshetové tehetiink.

Formaéja szerint lehet:
o flizet vagy kotetkatalogus,
e cédulakatalégus,
e clektronikus katalogus.

Az elektronikus katalogus

A kisebb allomannyal rendelkezd konyvtarak részére fejlesztették ki a Szikla, Szirén, stb.
programokat. A szolgaltatd helyek szamara a legmegfelelobb integralt konyvtari rendszer a
szolgaltatd konyvtar altal hasznalt rendszer, amely altalaban egy nagyobb program. (pl. Cor-
vina, Huntéka).

Az elektronikus kataldgus legnagyobb elénye, hogy nem kell céduldkat gyartanunk és leso-
rolnunk, hogy minden szempont alapjan visszakereshetové tegyiik a dokumentumot. Ezen
kiviil lehetévé teszi, hogy az egyszer bevitt adatok barmelyikére tudjunk keresni. A kdnyvtari
integralt rendszerek katalogus modulja az OPAC (Online Public Access Catalogue), melynek
kialakitasa menii rendszerli, hogy a gépi keresésben kevésbé jartas olvasok is konnyen hasz-
nalhassak.

3.1.2A gyiijtott dokumentumok allomanyapasztasanak szempontjai

A konyvtar dllomanya nem csak gyarapodik, hanem csokken is. A selejtezés oka legtobbszor
tervszertii allomanyapasztas vagy elhasznalodas lehet.

A dokumentum elvesztése, vagy elemi kar miatti megsemmisiilése ritkabban el6fordulo torlé-
si ok.
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Tervszerii allomanyapasztas

A konyvtar az ismeretterjesztd és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vilagnézetében
tulhaladotta valt dokumentumokat, illetve a mar megvaltozott adatokat tartalmaz6 miiveket
kivonja az allomanybol. A bdvitett, atdolgozott valtozatok megjelenése utan szintén tartalmi
elavulds cimén vonja ki a régebbi példanyokat. F6los példany cimén torli azokat a dokumen-
tumokat, amelyek irant idék6zben megcsappant az olvasoéi igény, vagy mar nem tartoznak az
idékdzben megvaltozott gyiijtokdrbe.

Elhasznalodas

A konyvtar a hasznalat soran keletkezettrongalddas miatt folyamatosan selejtezi a dokumen-
tumokat.

Elvesztés, megsemmisiilés

A konyvtar vis major, elemi kdr, lopas miatt megsemmisiilt és elveszett dokumentumokat a
megtortént esemény utdn selejtezi. Az allomanyellendrzés soran hianyzd dokumentumokat a
jegyzOkonyv elkésziilte utan selejtezi.

A selejtezett dokumentumokrol torlési jegyzék késziil, majd elvégzi a torlést a leltarkonyvek-
ben és az integralt konyvtari rendszerben.

A konyvtari szolgéltatd helyen dolgoz6 munkatars feladata, hogy a véleménye szerint felesle-
gess¢ valt dokumentumokat dsszegylijtse, €s a megyei kdnyvtar szamadra visszakiildje. A tény-
leges selejtezés az ellatd konyvtar feladata.

3.2.A gyilijtemény rendszerezése

A konyvtar tereiben 1évd dokumentumokat tobbféle rendszerben lehet elhelyezni. Mindegyik-
nek van eldénye és hatranya, ezért a konyvtarak azt véalasztjak, amelyik a szdmukra a legel6-
ny0Osebb, illetve parhuzamosan is alkalmazzak a kiilonb6z0 rendszereket.

A dokumentumok rendszerezését két nagy csoportra oszthatjuk:

e mechanikusokra és
e rendszerezokre.

A mechanikus elhelyezés legegyszeriibb forméja, ha a dokumentumokat beérkezésiik sor-
rendjében helyezziik a polcokra és folyamatosan novekvd szamjelzettel latjuk el dket. A
mechanikus raktarozasi modnak az a hatranya, hogy tartalmi logikat nem tiikkr6z az elrende-
z¢s, tehat a konyvek kereshetdsége bonyolult. Ezért inkabb zart raktarakban alkalmazzak,
illetve hasznos a folyodiratok, hangoskonyvek, hanglemezek taroldsanal.

A rendszerez raktarozasi modok koziil a szak- és betiirendi elhelyezés terjedt el, melynél
két csoportra osztjuk a konyveket: szépirodalomra és szakirodalomra.

A szépirodalmi miiveket a szerzé betiirendjében helyezziik polcra, amit a konyv kiilsé ge-
rincén, a raktari jelzeten tlintetiink fel. Ha egyedi szerzdje nincs a konyvnek, akkor a cimet
vessziik alapul. A jelzet a szerzd vagy cim kezddbetiijébdl és egy kétjegyli szambol all, amit
Cutter-szamnak (katter) neveziink, a rendszer megalkotdjanak neve alapjan. A kiemelked6

szerzOk 6nallo Cutter-szamot kapnak (pl. Jokai J 68; Pet6fi P 65), mig mas szdmon tobb
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szerzd is szerepelhet. Ezeket a beti-szdm kombinacidkat az erre a célra dsszeéllitott ,,Konyv-
tari raktarozasi tablazat” kozli.

A szakirodalomba tartozé dokumentumokat témakoéronként csoportositjuk. A témakdroket
szamjegyekkel kiilonboztetjiik meg, €s azokat helyezziik a konyv gerincére a Cutter-szam
folé. A témakoroket altalanos érvényli szakrendszer tagolja tiz f0- és szdmos alosztalyra. A
rendszer alapja az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO), mely a vilag egyetemes ismereteit
tiz nagy féosztalyba sorolja és 0-t6l 9-ig szdmjeggyel jeloli:

Az ETO egy olyan hierarchikus rendszer, mely a fogalmakat f6lé-alarendeltségi viszony alap-
jéan osztalyozza. A fogalmak besorolasara megallapitottak foosztalyokat, osztalyokat €s alosz-
talyokat. A foosztalyt egy szamjeggyel, az osztalyt két szamjeggyel, az alosztalyokat pedig
harommal jeldli. A bontas Iényege, hogy a témakordket minél pontosabban meg tudjuk hata-
rozni, illetve, hogy a katalégusban vagy szabadpolcon minél konnyebben meg lehessen talal-
ni.

Pl.: a 2 a vallast jeldli, a 23 a dogmatikat, a 232 Krisztusra vonatkozo nézeteket. Az 5 a ter-
mészettudomanyokat, az 51 a matematikat, az 511 a szamelméletet, az 512 az algebrat stb.

6 Alkalmazott tudomanyok

64 Haztartés

640 A haztartasok fajtai

641 Elelmiszerek. Etelek és elkészitésiik
642 Etkezések

643 Lakas

644 Higiénia és kényelmi eszkzok a lakasban
645 Lakberendezés

646 Ruhazat és testapolas

647 Héztartasi személyzet

648 Mosas ¢és tisztitas

649 Gyermekek, betegek, vendégek ellatasa

Ha pl. Schmidt Egon: Allatok a kertben cimii miivét latjuk el raktari jelzettel, akkor a kovet-
kezdképpen kell eljarnunk:

A konyvtari raktarozasi tablazatbol megallapitjuk a témakorhoz tartozo raktari szakjelzetet —
ebben az esetben ,,allattan”-hoz tartoz6 590, majd kikeressiik a szerzd neve szerinti Cutter-
szamot, S 31. A szakjelzet feliilre, a Cutter-jel pedig alulra keriil a jelzeten.

(A szépirodalmi miiveknél nincs témakor szerinti szakjelzet, hiszen mind azonos téméhoz, a
szépirodalomhoz tartoznak.)

A szak- és betlirendi elhelyezés esetén az igy megalkotott raktari jelzet hatarozza meg a
konyv és egyéb dokumentum helyét a polcon. Eldnye ennek a tarolasi rendszernek, hogy azo-
nos szerz6 mitvei mindig egymas mellé keriilnek, illetve az azonos témak irodalma is egy
helyen talilhaté meg. Igy konnyebben tudunk tdjékozodni az allomanyban. Hatranya, hogy
nagyobb odafigyelést igényel a raktari rend betartasa. Ugyelni kell arra, hogy a polcokon
mindig rend legyen. Ahol a szabadpolc elhanyagolt, a konyvek nincsenek attekinthetd rend-
ben, ott az olvasd gy érezheti, hogy a gylijteményt senki sem hasznalja, ezért 6 maga sem
veszi szivesen igénybe.
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Tarolas, elhelyezés

A dokumentumokat tarolhatjuk szabadpolcon és zart raktarban. Utobbit csak a koényvtaros
tudja hasznalni. Ide keriilnek a nagyon értékes konyvek, a ritkan keresett miivek, és a specidlis
tarolast igénylé dokumentumok.

Szabadpolcos tarolas esetén az olvasd kozvetleniil valogathat a dokumentumok kozott. A
teret felnott és gyerek részre tagoljuk.

Alkalmazhatunk tematikus allomanycsoportositast is, amit kiemelésekkel kiilonboztetiink
meg. A kiemelések egy jol koriilhatarolhato olvasoi érdeklédéshez, izléstipushoz kapcsolodo
miifajokbdl vagy témacsoportokbdl allnak pl. sorozatok, krimik, torténelmi regények, sza-
kacskonyvek. Az allomény ¢és a konyvtarhasznalok osszetételétdl fligg, hogy milyen témacso-
portokat célszerli kialakitani. Alkalmi kiemelés lehet pl. az uj kényvek.

A gyermekek részére kivalasztott irodalmat célszerti tematikus csoportokra bontani, a korosz-
taly sajatos igényeinek megfeleléen. A legkisebb gylijteményekben is el kell kiiloniteni a
gyermekkonyveket (mesekonyvek) és a serdiilék irodalmat (ifjasagi irodalom). Csoportositha-
tunk az alabbiak szerint:

o Képeskonyvek (a legkisebbeknek szolok)

o Mesék

e GeronimoStilton/Tea Stilton konyvek-tipografiai élmény

o Mar tudok olvasni(olvasdsfejleszto sorozat!)-oregbetiis konyvek, segitik a gyakorlast

o Egyiitt olvasni jo! sorozat

e Most én olvasok! sorozat

e, Mimicsoda” tipusu ismeretterjesztd konyvek kicsiknek (pl. Mi micsoda Junior, Szem-
tanu sorozat)

o Allattorténetek

o Kalandos konyvek, fantasztikus torténetek

o Torténelem

o Monddk, regék

o Koltemények

o Kotelezo olvasmanyok

o Vorés Pottyos Konyvek, LOL sorozat

o [smeretterjeszté miivek (az ETO foosztalyai szerint)

Fontos a kiemelést jelz tablak, feliratok jo lathatdsaga, figyelemfelkelté megjelenitése!

Sok mulik azon, hogy az olvas6 kellemesen érzi-e magat a konyvtarban, ahol egy segitokész
konyvtarossal, valamint szdmara érdekes irodalommal taldlkozhat!

Konyvajanlé készitése, akar tematikusan is (j konyvekbdl, kisgyerek, feln6tt, kamasz iroda-
lom), ajandék konyvjelzd adasa.
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3.3 Allomanyvédelem

Minden konyvtar alapfeladatai kozé tartozik, hogy az dlloméanyaba tartoz6 dokumentumokat a
konyvtar hasznaloi, az olvasok szamara hozzaférhetdvé tegye. Fontos, hogy a dokumentumok
olyan allapotban legyenek, hogy azt az olvasok szamara oda lehessen adni. A konyvtari allo-
manyvédelem rendeltetése, hogy segitse a konyvtarat e feladat teljesitésében.

A megel6z6 dlloméanyvédelem célja, hogy akadalyozza, illetve lassitja a dokumentum allapo-
tanak romléasat. A konyvtarosnak mindent meg kell tennie az allomany védelmének érde-
kében. A dokumentumok épségéért tehat 6 a felelos. A konyvtaros az allomanyvédelem
eszkozeként pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast. Ha a kolcsonzési 1d6 lejart, fel-
szo6litja a késedelmes olvasdkat.

A dokumentumok biztonsaga érdekében a konyvtari helyiségnek jol zarhatonak kell lennie,
¢s megfeleld biztonsagtechnikai eszk6zzel kell rendelkeznie. Tovabba jo, ha a tér belathatd, és
az olvasokat a konyvtaros folyamatosan figyelemmel tudja kisérni.

A megfelel6 helyiség biztositasa az onkorményzat feladata.

A konyvek fizikai targyak, ezért a kornyezet hatasai nagy mértékben befolyasoljak mindségii-
ket. A viz és nedvesség elleni védelem elsdsorban épitészeti kérdés. A régi, nedves épiileteket
szigetelésérdl gondoskodni kell, mert az veszélyezteti a dokumentumok allaganak mindségét.
Az allomény legalabb 15 cm-re legyen a faltol a 1égmozgas miatt. Az allvany legalsé polca
legalabb 15 cm-re legyen a padlotol, hogy esetleges beazas, cs6torés esetén ne a vizben allja-
nak a kdnyvek. Fontos, hogy a konyvtar megfeleld nyildszarokkal (ajto, ablak) rendelkezzen.

Gondoskodni kell a konyvtar rendszeres takaritasarol, fertotlenitésérdl is. A koteteket leg-
alabb évente portalanitani kell, mivel a porral egyiitt kiilonb6z6 él6lények is megjelennek. A
dokumentumokat védeni kell az erés napfénytdl (pl.: sotétitd fiiggénnyel), az allati kartevok-
tol (rovarok, egér). A polcokat idonkét at kell nézni, nincsenek-e a kdnyveken ragasi nyomok.

A konyvtarnak tlizvédelmi intézkedéseket kell hoznia. Mivel a kdnyvtarban gyalékony anya-
gok vannak, a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos! Ttizvédelmi eszkoz beszerelése el-
engedhetetlen. A helyiségben tlizoltd késziiléket kell elhelyezni. Jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni a mentdk, tlizoltdésag és a renddrség telefonszamat, valamint mindazokét, akiket
tliz esetén értesiteni kell.

A lézertechnikaval késziilt dokumentumokat (CD, DVD) ne hagyjuk szabadon, mindig he-
lyezziik vissza a véddtokba és tegyiik polcra vagy szekrénybe. Magas hdmérséklet, 1égned-
vesseg ¢€s foként a porszemek kdarositjadk ezeket a dokumentumokat. A DVD-k élettartama
anyaguk ¢és gyartasi technologiajukbol kifolyolag maximum. 10 év. Fontos, hogy mikor kol-
csonzésbol visszaérkezik egy DVD, mindig nézziik meg, hogy benne van-e a lemez, és mi-
lyen allapotban van. Hiszen a DVD lejatszok is okozhatnak sériiléseket (ujjlenyomat, karco-
13s).

A kistelepiilési konyvtarak szamara altalaban a konyvkotészeti miihellyel rendelkezd megyei
konyvtarak vallaljak a rongéalodott dokumentumok kottetését.
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3.4.Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a 3/1975. évi KM-PM rendelet tartalmazza,
mely kimondja, hogy az allomanyellendrzés soran a raktari allomanyt tételesen kell 6sszeha-
sonlitani a nyilvantartasokkal. Eldirja, hogy a kdnyvtari allomany ellenérzése — jellege szerint
— 1d6szaki vagy soron kiviili lehet. Id0szaki ellenérzést a 10.000 kotetet meg nem haladé al-
loményban kétévenként kell végrehajtani. Soron kiviili ellenérzésre elemi csapas (tliz, arviz,
betorés stb.) esetén, tovabba akkor keriil sor, ha az egy személy altal vezetett konyvtarban
személyi valtozas kovetkezik be.

A kisebb konyvtarak allomanyellendrzésének jellege, modja és mértéke:

e iddszaki vagy soron kiviili,

e fordulonapi, ami azt jelenti, hogy az allomanyellendrzés alatt a konyvtar nem miikddik
(kisebb allomanyu konyvtarakban eszerint kell eljarni),

o teljes korii allomanyellendrzés (az allomany egészére vonatkozd), vagy részleges al-
loményellendrzés.

Az allomanyellenérzés elokészitése:

Az éalloményellendrzés elétt gondosan el kell késziteni az allomanyt €s a nyilvantartasokat.
Pontos raktari rendet kell kialakitani a konyvtarban, minden dokumentumnak raktari jelzet
szerinti helyet kell elfoglalnia, a nyilvantartas adatainak is naprakésznek kell lennie.

A letéti konyvtarakban, amelyek sajat allomdnnyal nem rendelkeznek, a letétet ado konyvtar
munkatarsai végzik el az allomanyellendrzést.

Az é4llomanyellendrzés el6tt a konyvtaros feladata, hogy meggy6z6djon arrdl, hogy a szabad-
polcon a dokumentumok kovetik-e a raktari rendet. Letéti allomany esetén a letétet ado
konyvtar rendszerében rogzitett adatok alapjan torténik az allomanyellendrzés.

A szamitogéppel végzett allomanyellendrzés a dokumentumok leltari szamanak és vonalkod-
jénak felhasznalasaval torténik. Az 0sszehasonlitds a vonalkdd beolvasasaval torténik. Azok-
6l a (hidnyz6) dokumentumokrél, amelyeknek a vonalkodja nem keriilt beolvasasra az adat-
bazis listat készit.

Ha a konyvtarban bent levd kiadvanyok ellendrzését elvégeztiik, sor keriil a szabalyosan ki-
kolesonzott, kottetésen stb. levé konyvek, dokumentumok ellenérzésére. A szabalyosan ki-
kolcsonzott és a kottetésen levo konyveket meglevonek tekintjiik.

Az allomanyellendrzés befejezése utan jegyzOkonyv késziil, amit az ellaté konyvtar munka-
tarsa készit el. A jegyzOkonyvben a leltarozas helyét, idejét, jellegét, szamszerli végeredmé-
nyét tlintetik fel, tovabba a hidnyt és a tobbletet tételesen felsoroljak. A jegyzokonyv mellék-
leteként csatolasra keriil a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

A rendelet elismeri egy bizonyos mennyiségii hiany lehetéségét. A konyvtarakban, ahol az
allomany tobb mint 70 szazaléka szabadpolcon van, a hidny mértéke évenként szdmitva az
allomany 0sszértékének négy ezreléke lehet. A tapasztalat szerint a gondosan vezetett konyv-
tarakban nincs ekkora hiany.
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A letéti ellatasban részesiild konyvtarakban, ahol a kint levd letéti dllomanyt nem érték, ha-
nem kotetszdm szerint tartjadk nyilvéan, sziikség esetén megengedhetd, hogy ne az allomany
értékéhez, hanem a kdtetszamhoz viszonyitsak a hianyt.
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4. OLVASOSZOLGALATI MUNKA
4.1.Az olvasdszolgalat

Az olvasoszolgalat juttatja el, koti 6ssze a dokumentumokat (feltarasukat kovetden) a konyv-
tarhasznalokkal. Korébe tartoznak mindazok a munkatevékenységek, melyek az olvasok ki-
szolgalasat és a konyvtarhasznalok regisztralasat célozzak.

Az olvasoszolgalati munka legfontosabb munkafolyamatai

¢ a konyvtarhasznalok regisztralasa (beiratkozas, eligazitas a konyvtarban)

¢ a dokumentumok kolcsonzése (a kolcsonzés regisztralasa, el6jegyzés, visszavétel, fel-
szo6litas, konyvtarkozi kdlcsonzés)

o tajékoztatas (eligazités, tanacsadds, irodalomajanlas)

e cgyéb feladatok (pl. masolatkészités, statisztika készitése, konyvtari szolgaltatdsok
iranti igény felkeltése)

Az olvasészolgalat szinterei

A Kkistelepiilési konyvtarak ma sokszor egyetlen helyiségbdl allnak, és a konyvtarosi teendo-
ket egyetlen személy latja el, mégis fontos, hogy legaldbb az alabbi terek elkiiloniiljenek a
konyvtarhelyiségben:

e fogadd, informdciods és regisztracids pult (ami lényegében a konyvtaros munkaalloma-
sa, Szamitogépe, asztala)

e dokumentumkivalasztd tér

e tér a dokumentumok helyben hasznalatdhoz (= asztalok, székek, folyoiratallvany)
(ahol erre lehetdség van, persze tovabbra is kialakithatunk kiilon olvasdtermet)

e gyereksarok

e olvasoéi szamitogépek

e kreativ sarok/kézmiives konyvek, kordbban elkészitett alkotasok bemutatasa

4.1.1.A konyvtarhasznalok regisztralasa

Az 1997. évi CXL. torvénynek a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolo része rendelkezik arrol,
hogy a konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak igénybevéte-
lére. Barmely konyvtarhasznald szamara ingyenesen biztositja a konyvtari rendszer az alabbi
szolgaltatasokat:

konyvtarlatogatas

a konyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznalata
az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata

informacio6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
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Egyéb szolgaltatasok igénybevétele mar beiratkozashoz kotott és a fenntartd dontésének
fliggvényében beiratkozasi dij szedheto értiik. Tekintve azonban, hogy a kistelepiilési konyv-
tarak tObbségébe a hasznalok ingyenesen iratkoznak be, a beiratkozashoz

nem kotott szolgaltatasok igénybevétele esetén is regisztraljuk olvasodinkat, hisz erre az 1997.
évi CXL. torvény lehetdséget ad. (Kistelepiilési kdrnyezetben jellemzden felesleges kiilonb-
séget tenni regisztralt és beiratkozott olvasod kozott, ezért jelen esetben a regisztracid és a be-
iratkozas kifejezés hasznalhatd szinonimaként.)

A regisztracio lépései

e adminisztracié (személyi adatok felvétele)
e tajékoztatas a konyvtari szolgéltatasokrol, a konyvtar hasznalatanak rendszerérdl, a
hasznalat feltételeirdl

Az adminisztracid soran a konyvtarhasznalonak — torvényi rendelkezés alapjan - az alabbi
adatait kell kozolnie és igazolnia:

név

anyja neve

szliletési hely és 1d6

lakcim

ha hozz4jéarul: e-mail cim és/vagy telefonszam

Kiskoru konyvtarhasznald esetén sziikségilink van a jotallo személyes adataira is, mert 6 az,
aki anyagi feleldsséget vallal a hasznalatbol ad6do esetleges anyagi karokért.

A konyvtaros az olvasé adatait pontosan rogziti a konyvtari nyilvantartdsban. A nyilvantar-
tas lehet fiizetes (=beiratkozasi naplo), kartotékszerii vagy szamitogépes. Mivel a beirat-
kozas naptari évre szOl, minden évben Ujra regisztralnunk kell az aktualis kdnyvtarhasznalo-
kat. Ha precizen vezetjiik a konyvtari nyilvantartast, akkor abbol naprakész adatokat kapha-
tunk az olvasok szamara; nemek, életkor, esetleg foglalkozas szerinti megoszlasara.

A beiratkozasi naplé esetében fontos, hogy - az el6z6 évi beiratkozasokat jol 1athaté moédon
lezarva - minden évben eldlrdl, 1-es sorszammal - kezdjiik felvenni az adott évben beiratko-
zott olvasok adatait (minden évben ujra be kell iratkoznia mindenkinek).

Kovetkezd 1épésként a konyvtaros a kolcsonzési nyomtatvanyra (tasak, torzslap, fiizetoldal)
vezeti fel az olvaso adatait.

Végiil olvasdjegy késziil az olvasé szamara, rajta a konyvtar neve, cime, az olvasdjegy szama
¢és az olvaso adatai. Beliilre keriilhet a kdlcsonzott dokumentumok szama, a kolcsonzési hatar-
1d6 ¢€s a visszavétel napja. A hatlapon pedig a konyvtar nyitvatartasi idejét érdemes feltiintet-
ni.

Miutén a regisztracid/beiratkozas adminisztracios feladatait elvégeztiik, a konyvtarosnak is-
mertetnie kell az ) konyvtarhasznaldval a konyvtar szolgaltatasait, be kell mutatnia magat a
konyvtarat, az egyes allomanyrészeket, a konyvtar haszndlatanak feltételeit. Vagyis meg kell
ismertetnie a konyvtarhasznalati szabalyzat legfontosabb pontjaival (pl. konyvtarhasznalok
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kore, beiratkozas feltételei, igénybe vehetd szolgaltatasok kore, kdlcsonzés maodja, kdlcsonzé-
si 1d6, a kolcsonzott dokumentumokra vonatkozo anyagi feleldsség).

Torvényi eloirds, hogy a konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni, ezért cél-
szerll a konyvtar helyiségében jol lathato helyre kifiiggeszteni.

4.1.2.Forgalmi adatok rogzitése

A napi konyvtarhasznalati adatok rogzitésére Munkanaplot hasznalunk. A munkanaplo a
megyei kdnyvtartol beszerezhetd nyomtatvany, amit évente eljuttatnak a szolgéltato helyre. A
munkanaplo vezetése minden telepiilési konyvtar (konyvtari szolgaltatod hely) szamara kotele-
z0. Pontos, naprakész vezetéséért a konyvtar munkatarsa a felelés. A munkanapld az éves
jelentések €és beszamolok elkészitésének, teljesitménymérések végzésének fontos forrasa. A
munkanapld egy naptari évre szol, nem selejtezhet6, megorzésérdl gondoskodni kell.

A Munkanapléba havi, azon beliil napi bontasban keriilnek az adatok. Minden nyitvatartési
nap forgalmi adatat legkésobb a kovetkezd nyitvatartasi nap eldtt rogziteni kell a naploba!
Szamszerti adatokat gyljtiink a konyvtarhasznélatrol (ezen beliill a személyes és a tdvhaszna-
latrél), a kdlcsonzott és a helyben hasznélt dokumentumokrol, a referensz (= tajékoztatd) kér-
désekrol, a konyvtari rendezvényekrdl és a konyvtarkozi kdlesonzésekrol.

4.1.3.Dokumentumok kélcsonzése

A kolcsonzés a legaltalanosabb konyvtari szolgaltatas. Nyilvantartdsdra tobbféle modszer
létezik, de barmelyiknek valaszt kell tudnia adni az alabbi kérdésekre:

¢ mely dokumentumok vannak éppen kdlesonzésben,

e az adott idOpontban mely dokumentumok hatarideje jart le,

e az adott dokumentum kinél van (ez utdbbi bizalmas informacio).

A legelterjedtebb kolcsonzési modszerek:

o flizetes,
e tasakos,
e szamitogépes/elektronikus.

A fiizetes modszer kisforgalmu konyvtarakban alkalmazhato leginkabb: egy, lehetdleg regisz-
teres (betlirendes) flizetben minden olvasot kiilon oldalon tartanak benne nyilvan, felirva a
kolesonzéseket, majd visszahozatalkor egyszeriien kihtizva azokat. Hatranya, hogy csak az
egész fiizetet atnézve allapithato meg a lejarati ido.

A tasakos kolcsonzés 1ényege, hogy minden olvaso kap egy tasakot beiratkozaskor (szerepel

rajta: név, olvaso torzsszdma, személyi adatok, érvényesség ideje, aldiras, belépési nyilatko-
zat), ebbe keriilnek a kolcsonzott konyvek kartydi. A konyvkartya a konyvboritora ragasztott
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sarokban talalhato, amin a konyv azonositasara szolgalé legfontosabb adatok vannak: szerzo,
cim, leltari szdm, raktari jelzet, ar. Ezt a kartyat irja ald az olvaso, a kolcsonzés idépontjaval.
A tasakokat sorba lehet rendezni a lejarat datuma, vagy az olvasé torzsszama alapjan, illetve
az olvasdok nevének betiirendjében is. A lejarati hatarid6 jelolésére szolgalhat pl. a szincsik: a
négyhetes kdlcsonzési idonek megfelelden négyféle szinii papircsik keriilhet a tasakba. Ha
ujra sor keriil az elsd szinre, akkor ki kell szedni a tasakokbol, és helyette lejaratos csikot kell
beletenni, mivel ez azt jelzi, hogy azoknak a konyveknek a kdlcsonzési ideje lejart. Hatranya,
hogy az Osszes tasak atnézése utan deriilhet csak ki, hogy melyik mii kinél van. A késedelmes
olvasokat szoban vagy irasban figyelmeztetjiik a konyvek visszahozatalara, vagy a kolcsonzé-
si id0 meghosszabbitasara. A hagyomanyos (nem szamitogépes) kolcsonzési nyilvantarta-
sok koziil ezt ajanljuk minden kiskdnyvtarba, konyvtari szolgaltatd helyre.

A szamitogépes/elektronikus kolesonzés az integralt konyvtari rendszer (IKR) kolesonzési
moduljaval valosul meg. Legelterjedtebb rendszerek: Szirén, Szikla, Textlib, Corvina, Hunté-
ka. Ennél a modszernél minden olvasé és minden dokumentum egyedi azonositot (pl. vonal-
kodot) kap, amit kdlcsonzéskor a rendszer 6sszekapcsol.

A rendszer minden elvarasunknak megfelel: gyorsan megtudhatd, hogy kinél milyen kényvek
vannak, azok mikor jarnak le, az adott dokumentum kinél van. A szamitdgép segitségével
lehetdség van a kolcsonzési 1d6 meghosszabbitdsara, valamint a dokumentum visszavételére
iS. A rendszer nyilvantartja a késedelmet, felszolitast kiildhetiink az olvasoknak, statisztikat
készithetiink a tarolt adatokbol. A késedelmi dij mértékét a Konyvtarhasznalati szabalyzatban
hatdrozzuk meg. Az éppen kolcsonzésben levé dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. Ez azt
jelenti, hogy a konyvtaros rogziti a keresett mii adatait, ¢s amikor visszahozzak, értesiti az
olvasot a megadott elérhetdségen. Ez a jelenlegi legkorszerlibb kdlesonzési nyilvantartas.

4.1.4.A dokumentumok helyben hasznalata

Manapsag a kézikonyvek hasznalata egyre inkdbb hattérbe szorul, de ki lehet alakitani a
konyvtarban egy allomanyrészt, amely tartalmazza a legfontosabb szakirodalmi miiveket, és
nyitva tartasi idében az olvasok rendelkezésére all. Amennyiben a konyvtaros nem tart kdnyv-
tarhasznalati 6rat, nem mindennap tart nyitva, akkor a kézikdnyvtar beolvaszthaté a kolcso-
nozhetd allomanyrészbe.

A konyvtarhasznalati szabalyzatban egyénileg szabalyozhatd, hogy mely dokumentumtipusok
kolcsondzhetdk, €s melyek hasznalhatok csak helyben. Nyitvatartasi idon kiviil az egyébként
helyben hasznélhat6 dokumentumokat is lehet kdlcsondzni egyedi elbiralas alapjan.

4.1.5.Konyvtarkozi kolesonzés

Amennyiben olyan dokumentumot keres az olvaso, amely nem talalhatdé meg a szolgaltatd
hely alloményaban, akkor ahhoz konyvtarkozi kolesonzéssel juthat hozza ingyenesen. Ez azt
jelenti, hogy a kistelepiilési konyvtaros a megyei konyvtar felé (vagy nagyobb konyvtar fel¢)
tovabbitja a kérést, aki a sajat vagy mas konyvtar allomanyabol teljesiti azt. A kérés leadhato:

® személyesen,
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e telefonon,
e e-mailben,
¢ ODR-en (Orszagos Dokumentumellaté Rendszer) keresztiil.

A konyvtarkozi kolesonzésrdl nyilvantartast kell vezetni (elektronikusan vagy papir alapon).

Szerepeljen benne:

a kér6 neve
dokumentum adatai
kérés id6pontja
visszakiildési hatarid6

4.1.6.Az olvasok segitése a konyvtarban

A konyvtaros feladata, amennyiben az olvaso igényli, hogy segitséget nyujtson a konyvtar
hasznélatdhoz.

Az els6é konyvtarhasznélat alkalmaval érdemes bemutatni az dllomanyrészeket, felhivni a fi-
gyelmet a tematikus kiemelésekre, ha vannak (pl. krimik, romantikus konyvek, versek). Is-
mertethetjiik a konyvtar szolgaltatasait (kolcsonzés, szamitdogép-hasznalat, rendezvények stb.)
Kezébe adhatjuk a konyvtar szorolapjat, mely tartalmazza a legfontosabb informaciokat, nyit-
vatartasi id6t, elérhetdségeket, szolgaltatasokat. Figyelmébe ajanlhatjuk a kdnyvtar honlapjat,
ahol tovabbi aktualis informaciokat talalhat.

Ha az olvasé konkrét miivet keres, akkor a katalogus segitségével a konyvtaros kiszolgalja az
olvasot.

Ha valamilyen témaban szeretne tdjékozodni a konyvtarhasznalod, akkor tisztazni kell, hogy
pontosan mire gondol, miért sziikséges szamara a keresett irodalom. Ennek ismeretében tud a
konyvtaros miiveket ajanlani az olvasonak.

Eléfordulhat, hogy az olvasd csak egy “j6 konyvet” keres, akkor a konyvtaros vagy a tapasz-
talata alapjan ajanl olvasnivalot, vagy néhany puhatol6z6 kérdést kovetden segit valasztani.

Néhany tematikus/miifaji példa lehet, ha ilyen kéréssel talalkozunk:

a) torténelmi regény (szerzok)

® Ban Mor
Maurice Druon
Colleen McCullough
Christian Jacq
Varga-Kortvélyes Zsuzsanna
Fabian Janka
Ugron Zsolna
Biré Szabolcs

b) krimi (szerzok)

e Agatha Christie
e M. C. Beaton

e Réti Laszlo

e Kondor Vilmos
e Douglas Preston
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Lee Child
John Grisham
Jo Nesbo

Dan Brown

¢) romantikus regények
Sandra Brown
Danielle Steel
Nora Roberts
Philippa Gregory
Judith McNaught
Debbie Macomber
Susan Wiggs
Nicholas Sparks

d) viddm, humoros regények
®* Rejté Jend

Kurt Vonnegut

P. G. Wodehouse

Helen Fielding

Graeme Simsion

Jonas Jonasson

Fredrik Backman

e) fantasy
e J. R. Tolkien
e R.R. Martin
e (Cassandra Claire
e Diana Gabaldon

f) sci-fi
¢ Dmitrij Gluhovskij
e Ray Bradbury
® |saac Asimov

g) thriller/horror

e Stephen King
Paula Hawkins
Gillian Flynn
Louise Jensen
Daniel Cole

h) haborus/katonai

e W.E.B. Griffin
Bernard Cornwell
Sven Hassel
Robert Merle
Erich Maria Remarque

29



4.1.7.A konyvtari tajékoztatas forrasai

A konyvtari tajékoztatds sokoldalu felkésziiltséget kivan meg a konyvtarostol, mind a sajat
konyvtarat, alloméanyat, mind az informaciéforrasok ismeretét illetden. A XXI. szdzadban a
kézikonyvekbdl vald tdjékoztatas helyét mindinkabb atveszi az interneten torténd keresés.
Online katalogusok, adatbazisok, portalok szolgalnak egyre inkébb forrasul.

e online katalogusok

o

a megyei konyvtarak integralt konyvtari rendszerének egyik modulja, része az
OPAC, mely a nap 24 o6rajaban hozzaférést biztosit a katalogushoz. Tobbféle
szempont szerinti keresést tesz lehetdvé (szerzd, cim, stb.), csakligy, mint a ta-
lalatok megjelenitése is tobbféle formaban lehetséges

a MOKKA (Magyar Orszagos Kozos Katalogus) (http://www.mokka.hu/),
amint a neve is mutatja, a magyarorszagi nagyobb konyvtarak katalogusait tar-
talmazza, egy helyen megadva a keresett mi leldhelyét. Folyamatosan frissiil.

e adatbazisok

o

o

a Konyvtari Intézet (http://ki.oszk.hu/) folyamatosan frissiilé informaciokkal
latja el a konyvtarosokat, adatbazisok tekintetében is

MATARKA (http://www.matarka.hu/) magyar folyoiratok tartalomjegyzékei-
nek kereshetd adatbézisa, amely ingyenesen elérhetd barki szdmara
https://hungaricana.hu/hu/adatbazisok/ (k6zgytjteményi konyvtarak digitalizalt
anyagai, képeslapok, térképek)

net.jogtar.hu (jogszabalyok)

https://www.ogyk.hu/hu/sajtoadatbazis az Orszaggyiilési Konyvtar korabban
PressDok (belfoldi sajtofigyelés) és HunDok (kiilfoldi sajtofigyelés) néven is-
mert adatbdzisaibol jott 1étre

http://www.fszek.hu/adatbazisok (pl. Verstar, Képzémiivészet Magyarorsza-
gon, K6zlonyok Online)

e clektronikus konyvtarak

o

Magyar Elektronikus Koényvtar (http://mek.oszk.hu/): a magyar nyelvii, vagy
magyar vonatkozasi tudomanyos, oktatasi, vagy kulturalis célokra hasznalhato
dokumentumok teljes szovegili adatbazisa, valamint az elektronikus jsagokat,
folyoiratokat is gytijti

e portalok (4dltalaban egy-egy témakdr szerint csoportositva tartalmaznak hasznos linke-
ket, informécidkat) Tobbnyire a neviik adja meg a tematikat

o
O

http://konyvtar.lap.hu/

www.magyarorszag.hu a kormanyzati portal, ahol a hivatalos tigyintézés elér-
het6

www.palyazat.lap.hu

https://hungaricana.hu/hu/célja az NKA altal tamogatott kozgytjteményi digi-
talizalasok eredményeinek bemutatasa, publikalasa

www.csodaceruza.hu

online konyvesboltok(libri, bookline)
http://ki2.0szk.hu/gyerekirodalom/index.php- Gyermekirodalmi adatbazis
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http://www.mokka.hu/
http://ki.oszk.hu/
http://www.matarka.hu/
https://hungaricana.hu/hu/adatbazisok/
https://www.ogyk.hu/hu/sajtoadatbazis
http://www.fszek.hu/adatbazisok
http://mek.oszk.hu/
http://konyvtar.lap.hu/
http://www.magyarorszag.hu/
http://www.palyazat.lap.hu/
https://hungaricana.hu/hu/
http://www.csodaceruza.hu/
http://ki2.oszk.hu/gyerekirodalom/index.php-

4.1.8.A helyismereti tevékenység

Az 1997. évi CXL. torvény kimondja: a nyilvanos konyvtar egyik alapfeladata, hogy ,,helyis-
mereti informaciokat és dokumentumokat gytijt”. Ha tehat egy telepiilés dnkormanyzata nyil-
vanos konyvtarat vagy konyvtari szolgaltato helyet tart fenn, gondoskodnia kell a helyismereti
szolgaltatasrol is.

A helyismereti informéciok gytijtésének harom funkcidja van: tudoményos, kozéleti-
gyakorlati €és érzelmi. A helytorténeti gyiijtemeény a regionalis vizsgalodasok forrasa, segéd-
eszkoze, kozvetitoje; elomozditia az adott hely gazdasagi, kozigazgatasi, kornyezetvédelmi,
oktatasi feladatainak megoldasat; és hozzdjarul a lokalpatriotizmus érzéséenek és tudatanak
kialakulasahoz is.

A gyljtokori szabalyzatban rogziteni kell a helyismereti dokumentumok gytijtésének iddbeli,
tematikai, és foldrajzi hatarait. ElsOsorban az adott telepiilésrdl és kozvetlen kornyékérdl tar-
talmi informacidkat k6zl6 dokumentumok gyarapitdsa erdsen indokolt (a telepiilés multjarol,
jelenérdl, természeti viszonyairdl, intézményeirél sz616). Erdemes szamba venni azokat a je-
les személyeket, helyi szerzoket, akik a helyhez kétddnek, és a rdjuk, illetve a helyi kapcsola-
tukra vonatkozo informacidkat hordozé dokumentumokat is megszerezni.

A Kkistelepiilési konyvtar helyismereti gylijteményének dokumentumtipusai:

a helyismereti kdnyvek;
ujsagok (kozségi tjsag, iskolai vagy mas intézményi, vallalati lap);
a helyi apronyomtatvanyok (meghivok, plakatok, hirdetmények, szérolapok, prospek-
tusok stb.);

® a félig-publikalt anyagoknak (vagy sziirke irodalomnak) nevezett testiileti dokumen-
tumok (az dnkorményzatok torvény szabta kotelessége testiileti iilés eldtt az eldterjesz-
téseket nyilvanossagra hozni, amelyet a konyvtarban helyeznek el, és az iilés utan ott
maradhat);
a helyi tartalmu szakdolgozatok, palyazati munkak;
a telepiilésen keletkezett alloképek, hangfelvételek, videofelvételek audiovizualis do-
kumentumokon és szamitogépes adathordozokon (DVD-k, CD-ROM-ok, halézaton
olvashat6 informaciok, adatbazisok, weblapok stb.);

® gyiijteményes kotetekben ¢€s folyoiratokban napvilagot latott tanulményok és egyéb
kozlemények, valamint a nem helyi ujsdgokban (elsdsorban a megyei napilapban és
hetilapokban) megjelent cikkek. Ha a kistelepiilések konyvtaraiba jar a megyei napilap
- mivel 6rzése nem indokolt - a helyi tartalmu cikkek selejtezés eldtt kivagandok a
szamokbol. Ha az emlitett periodikumok nem érhetdk el a konyvtarban, a helyi tartal-
mu kozlemények fénymasolatban szerezhetdk be.

A helyismereti dokumentumokat célszerti elkiilonitve kezelni. Feldolgozasuk ugyantigy torté-
nik, mint a tobbi konyvtari anyagé (a jelzetben lehet utalas a helyi kotddésre, pl. a ,,H” betii-
jellel). A cikkek, képek, apronyomtatvanyok, félig-publikalt anyagok stb. elrendezésének jol
bevalt mddszere a mappazas vagy a boritékolas.

A helyismereti anyag altalaban csak helyben hasznalhato, védett.

Teriileti feladataibol fakaddan a megyei konyvtar a helyismereti tevékenységben is modszer-
tani segitséget nyljt a megye Onkormanyzati kdnyvtarainak, igy a kiskdzségek intézményei-
nek is. (A megyei konyvtarnak kotelespéldany kiildése)

31



A 60/1998. (111.27.) ujabb ,,a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasairdl és hasznosi-
tasarol” szol6 Kormanyrendelet alapjan a helyi vonatkozasu dokumentumokbol (konyv, fo-
lyoirat, apronyomtatvany, a telepiilésen keletkezett alloképek, hangfelvételek, videofelvételek
audiovizualis dokumentumokon ¢€s szamitogépes adathordozokon stb.) a telepiilési konyvtar
koteles kiildeni 6 példanyt az Orszagos Széchényi Konyvtarnak és egy példanyt a teriiletileg
illetékes megyei konyvtarnak.

A helyismereti informaciok gytijtésének internetes forrasai: HUNGARICANA, FORTEPAN.

4.2.Gyermekolvasok a konyvtarban
4.2.1.A gyermekkonyvtar dllomanya, gyarapitasa, elrendezése

A gyermek- és ifjusagi irodalom részét képezi a teljes konyvtari gylijteménynek, de 6nalld
helyiségben, vagy kiilon gylijteményrészben kell elkiiloniteni a gyermekeknek szant allo-
manyrészt.

Nincs mindenhol arra lehetdség, hogy a gyermekkdnyvtarat kiilon helyiségben rendezziik be,
de torekedni kell ra, hogy a gyermekek részére minél nagyobb onalldésagot biztositsunk, hi-
szen koztudott, hogy a kozségi konyvtarak olvasdinak a fele-kétharmada 14 éven aluli altala-
nos iskolds, 6vodas. Butorok és konyvallvanyok segitségével osszuk meg a teret, és a gyer-
mekeknek szant konyvtari butorok méretei szolgaljak a gyermekek igényeit.

A gyermekkonyvtar allomanyat is két nagy csoportra célszerii osztani:

® szépirodalom
e szakirodalom

Fontos feladat a hasznaloi igényekhez igazodo raktarozasi rend kialakitdsa. Az életkori saja-
tossagok figyelembe vételével kell meghatarozni a raktarozasi szabalyzatban a raktari csopor-
tokat, és az egyes csoportok megkiilonboztetd jelét.

Lehetséges csoportositas, melyet mindig az allomany méretéhez is igazitani kell:

. A gyermekkonyvtarbdl kolesonozhetéo dokumentumok

1. Szépirodalom

képes konyvek, leporellok

mesék

versek

ifjusagi regények, meseregények
iskolai kotelezd és ajanlott irodalom

2. Szakirodalom, ismeretterjesztd konyvek
e szoros szakrend szerint

1. Nem kolcsonozheté (vagy korlatozottan kolcsonozheté) dokumentumok
e Kézikonyvek, helyismereti gylijtemény
e Szépirodalom (helyi szerzOk miivei, antologidk, verses kotetek)
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Allomany elhelyezése: elkiilonitve a felnStt irodalomtél

szabad polcon: szakrend, szoros betlirend szerint

valogato ladakban: leporellok, képes konyvek (készithetiink tematikus ladakat: Disney, Tho-
mas, Marék V.)

Allandé v. ideiglenes kiemeléseket is hasznos kialakitanunk (pl.: Gj konyvek, konyvtarosok
ajanljak, olvasdink ajanljak, sziilok polca, nyelvtanuldnak, kezdd olvasoknak, aktualitashoz
kapcsolddoan: olimpia, iinnepkor, évfordulok)

Tajékoztatod tablakkal jeloljiik, mit, hol talal az olvaso, térképet is kifliggeszthetiink a konyvta-
r1 allomany elhelyezkedésérol.

Az allomény alakitasanal figyelembe veendd szempontok:
e cllatando gyerekek szama,
e ¢érdeklodési kore,
a konyvtar szolgaltatasai,
a helyi iskola elvarasai, az iskolai konyvtar ellatottsaga,
kotelezo olvasmanyok valtozasai,
a nagyobb igénybevétel, gyorsabb elhaszndlodas,
az aktualis bestsellerek

Az allomany folyamatos gondozast, védelmet igényel. Fel kell hivni a gyerekek figyelmét
mar beiratkozaskor, illetve els6 6vodas, iskolas foglalkozason a konyvek gondos hasznalatara.

4.2.2.A konyvtarhasznalat és a kolcsonzés dokumentalasa

Olvas6ink ma mar csecsemdkortol iratkoznak a kdnyvtarba.
A gyermekkonyvtar hasznalatanak alapelvei megegyeznek a felnéttekével (kolcsonzés, hosz-

crer

mas adatokra van sziikségilink. Kezes lapot, v. személyi lapot toltetiink ki: a gyerekek sziileté-
si adatai, lakcim, iskola és a sziil6 személyes adatai, lakcim, elérhet6ség, telefonszam, e-mail
szerepelnek rajta. Ez egyben felelésségvallalasi nyilatkozat is, amely az anyagi jotallas mel-
lett, egy feleldsségteljes olvasdi magatartast is kialakit a gyermekben (hataridd, alloményvéd-
elem). Itt is vezetjiik a beiratkozasi naplot (¢letkor, olvasdjegy szamanak rogzitése). Megir-
juk az olvaso jegyet, melyben rogzitjiik, a lejarat idejét.

A konyvtarhasznalati szabdlyzatot a bejarathoz kozel, szemmagassagban praktikus kifiiggesz-
teni. A hivatalos szabalyzaton tul célszerii a gyerekek szdmara konnyen érthetd, attekinthetd,
jateékos és vidam kiilsé formaban megfogalmazni a szolgaltatasainkat.

4.2.3.Tajékoztatas a konyvtar hasznalatardl és szolgaltatasairol

Minden konyvtari munka legfontosabb feladata a hasznalok kiszolgélasa. A gyerekolvasdk
esetében a szolgéltatasok gazdag kindlatan, technikai segitségnyujtason til megnd a pedago-
giai tevékenység aranya, jelentGsége.

Beiratkozaskor kettds feladatunk van: megismertetni a gyereket a konyvtar szolgéltatasaival,
hasznalataval és minél jobban megismerni az 0j olvasokat:

® korbe kell vezetni
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meg kell mutatni a f6bb allomanyegységeket, kiemeléseket

megmagyarazni az Orjegy hasznalatat

felajanlani a segitséglinket

bemutatni néhany lehetoséget a szabadid6 eltoltésére (babozas, szinezés, tarsasjaté-
kok, tanulas, internetezés) megtudakolni mi az érdeklodési kore a fogyatékkal élokre,
hatranyos helyzettiekre kiilonds gonddal figyeljiink, egyénileg foglalkozzunk veliik.

Az elsé benyomas dontden befolyasolja a gyerekek viszonyat a konyvtarhoz. Elégedett le-
gyen, mikor tdvozik t6liink!

4.2.4.Gyermekkonyvtari csoportos foglalkozasok

A csoportos foglalkozasok olyan tevékenységi formak, amelyek altalaban a konyvtarban zaj-
lanak, az allomanyra, az informacios eszkézokre épiilnek, jatékos formaban zajlanak, s a
konyvtaros vezeti a gyerekek aktiv részvételével.

Jo, ha kbzel azonos koru, €s hasonldszintli ismeretekkel rendelkeznek a csoport tagjai (oszta-
lyok, 6vodas csoportok, napkozis csoportok, klubtagok). Kezdeményezheti az iskola, a peda-
gogusok, ill. a konyvtarosok is. Igazabdl barmilyen témaban, csak a fantdzia szabhat hatart, de
érdemes figyelembe venni az aktualis tanterveket.

Korosztalyok:

Ovoddsok a konyvtarban
e |skolai osztalyok latogatasai

A csoportos foglalkozas tipusai:

Konyvtarbemutatok

A gyermekek életkori sajatossadgainak figyelembe vételével élményszerlien bemutatjuk a
konyvtarat, illetve a konyvtar hasznalatat. Célja az olvasdé megnyerése, megtartasa, annak
tudatositasa, hogy a konyvtarban vannak, k6lcsondzhetnek.

Kisérd program lehet:

® meseolvasds, diavetités, mondokak, versek, babozas, rajzoltatds, gyurmazas, papir-
szinhaz

Kis apr6 ajandékot is adhatunk (szinezd, konyvjelzo, zasz10), késobb igy ismerdsként térnek
vissza hozzank.

rer e r

A tanitasi orat szaktanar vezeti, a kdnyvtaros a téma irodalmat gytijti 6ssze, egyéb konyvtari
audio- és vizualis illusztracioval segiti az 6ra anyaganak feldolgozasat.
Konyv-és konyvtarhasznalati foglalkozasok

A konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozéas az iskolai tanterv része, altaldban magyar ora
vagy informatikai ora keretében tartjadk. Szakképzettséggel rendelkezd konyvtaros tartja a
foglalkozasokat, ahol erre nincs lehetdség, ott az illetékes szaktanar.
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Digitalis irastudast fejleszté foglalkozasok (csatlakozas az Internet Fiesta Orszagos prog-
ramhoz)

Tematikus foglalkozasok

Szépirodalmat népszerusito foglalkozasok:

® mesedélutdnok (mesevetélkedok, levelezos jatékok, mesemondo versenyek, mesélés a
papirszinhaz segitségével), fontos, hogy népmesékre v. a szinvonalas miimesékre
épiiljon

e valtozatos modszerekkel dolgozzuk fel: dramapedagogia, jelmez, bab, szituacids jaté-
kok
jatékos feladatok: puzzle, parositas, a torténet helyes sorrendje, javitsd ki a hibat!

® rajz, konyvajanlo készitése

Egvéb temafeldoleozo foglalkozasok:

barmilyen mas téma alkalmas csoportos feldolgozasra
¢épithetiink a gyerekek hobbijara, sportagukra, élményeikre, érdeklddésiikre (pl. a ter-
mészettudomany teriiletei, kornyezetiik, kornyezetvédelem, tirhajozas, allatvilag, nép-
hagyomanyok, zene, anyanyelv, torténelmi korok, torténelmi személyek, kdnyvsoro-
zatok

® kirdndulas

4.2.5.Szabadidés és sziinidei foglalkozasok, rendezvények

Egyre nagyobb az igény, hogy a gyermekek szdmdra szinvonalas, vonzé programokat kindl-
junk a szabadid¢ eltoltéséhez (linnepnapokon, szlinidében, délutanonként). Szamos lehetdség
kinédlkozik erre, csaladi napok, délutdnok, klubok alakitidsa (babaklub, tarsasjaték, olvasoi),
jatszohaz, manualis tevékenység (gyongyfiizés, ajandékkeészités, papirhajtogatas, tojasfestés,
varras stb.). Ismeretterjesztd eléaddsokra az ismeretdg népszert, jol felkésziilt miiveldjét cél-
szerll meghivni. Kozkedvelt irok meghivasa, ir6-olvaso taldlkozok szervezése mindig nagy
szamban vonzza az érdekldddket a konyvtarba.

4.2.6.0lvasmanyok kiilonb6z6 koru gyermekeknek

Az olvasas kialakulasanak hatterét a szocialis feltételek koziil a csalad, az iskola, az 6voda, a
konyvtar, a konyvkiadas, valamint a tdmegkommunikacios eszkozok is meghatarozzak. Egy
konyvtarosnak ismernie kell a gyermekek személyiségfejlddésének szakaszait, és az életko-
roknak megfelel6 gyermekirodalmi-és ifjisagi irodalmi miiveket.

A gyermekek olvasova valasanak folyamata 0-3 év kozott, a kisgyermekkorban kezdddik a
hang, a beszéd funkcidjdnak megtanuladsaval. Ebben a korban az irodalomnak csak kiils6 hata-
sa van; meghallgatja, hat r4 a ritmusa.

A gyermek elsd irodalmi élménye a monddka, amely fOleg a nyelv zeneiségével hat. Ide tar-
toznak a kiszamolok, a csufolodok, az allathangutanzok, a népi talalos kérdések. (Pl Szol a
rigd kiskoraban; Cinege, cinege kismadar; Forrai: Jar a baba, jar; Akom, bdkom, berkenye;
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Antanténusz; Hoc, hoc, katona; Haz tetején nyeles edény, Nyulasz Péter, Varr6 Déniel, Rin-
gatd, Kerekitd sorozatok, stb.) Ez az idészak az énekek, kérdezz-felelek jatékok korszaka,
melyekben fontos szerepe van a mozgésnak, hangutanzésnak is.

A gyermek 2 éves kortol felfigyel az illusztraciokra: felismeri az abrakat, altaluk 0j ismerete-
ket, szavakat tanul, ez a ,,Mi ez?” korszaka. Ekkor szimara még jaték a konyv.

2-4 éves korban megjelenik a mese iranti igény, el6szor a sajat életiikre vonatkoz6 ismerds
torténeteket szeretnek hallgatni. Szivesen lapozgatja a képeskonyveket, leporellokat (eldtte a
mianyag- és textilkonyveket). (Boribon, Maszat, Anna, Peti, Gerg6 — sorozat)

3 éves kortol rovid mesék meghallgatasara képesek, kedvenceik az allatmesék.

4-5 éves korban a gyermekben kialakul egy sajatos, mesét hallgatd viselkedésmod. Képes-
konyveket nézeget és a hozza tartozd szoveget a felndtt olvassa fel neki. Méar jobban figyel,
hosszabb meséket is végighallgat. Négy éves korban jelentkezik a ,,Miért?” korszak, amely a
fokozott tudasvagyukat jelenti. A gyermek szamdra a konyv nem kiilonbozik mas targyaktol,
éppen ezért fontos szerepe van a konyvek képi vilaganak, az illusztracioknak. Ebben az élet-
korban vonzodnak leginkéabb a tiindérmesékhez. Az 6vodas koruak teljesen beleélik magukat
a torténetbe, de mégsem tévesztik magukat 0ssze a mesehdssel. Kialakul a mesehallgatdi ma-
gatartas: ,.kettds tudat” (Pl. Maktiindérek, csutkanépek; Hogyan gy6zte le a jaguar a tekndst;
Allatok farsangja; A haromagi tolgyfa tiindére stb.)

5 éves korban még inkabb eldtérbe keriilnek a tiindérmesék, tréfas versek, csufolédok, de
még fontos, hogy a konyv illusztralt legyen.

6 éves kortdol megértik a bonyolultabb, humoros torténeteket, kedvelik a lirai gyermekverse-
ket, ahol mar a szoveg, a tartalom is fontos. Megértik, kedvelik az ismeretterjesztd irodalmat
(Mi micsoda junior sorozat, Mit? Miért? Hogyan? — sorozat)

Kisiskolas kor:

A gyermek 6-8 éves korban megtanul olvasni, elkezd6dik az 6nallo olvasas és a hozza kap-
csolodo készségek elsajatitasa. Ekkor még keveredik a felolvasas €s az olvasas. Az olvasasta-
nulds azonban nem szakitja meg a mesekorszakot. Masodik osztalyos korban kezdi el a mesé-
ket, torténeteket onalldan olvasni. A mesék és a regények miifaja kozotti rést a meseregény
hidalja at, amelynek tartalmaban még jelen vannak a meseszerli elemek. (Pl. AstridLindgren
és Lazar Ervin konyvei) A kezdd olvasoknak sz6l6 sorozatok, nagybetiis konyvek, igazi ol-
vasmanyélményt nydjtanak: pl. Aranyfa-sorozat, Olvass velem!, Csodakunyhd, Olvaso Leo,
Breki, Cinke, stb.

Az olvasni szeret6 iskolas kb. 9-10 éves koraban szeret 6nalléan olvasni, elfordul a meseszert
konyvektdl. Erds igénye, hogy a vilagrol ismereteket szerezzen. A torténeteknél mérlegeli,
hogy igaz-e, vagy csak mese. Erdeklédik a kalandos-romantikus hésok irant. A gyermekregé-
nyek korszaka ez (atmenet az ifjisagi regényekhez); Travers, Carroll, Janikovszky, Lazar
Ervin, Csukas, Mandy Ivan, Lindgren, Nordqvist, Bosnyak, Berg Judit: Rumini, Geronimo
Stilton, Bat Pat.
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A 10-12. év az olvasas szempontjabol nagyon fontos iddszak. Ekkor mar mindent olvasnak a
gyerekek. Tovabbra is vonzza ket a kaland, a nagy sorsok, a kiilonleges tulajdonsagokat hor-
dozd emberek (Thomas Brezina konyvei; Nogradi Gabor gyermekregényei), és szeretik az
allatregényeket (Fekete Istvan: Vuk; Eric Knight: Lassie hazatér), az indian regényeket, a
detektivregényeket, a kisértethistéridkat, a roluk szo6l6 regényeket (Egy ropi napldja, Rossz-
csont Peti), a fantasyt (Harry Potter).

13- 14 éves kortol egyre inkabb eltér a fiuk és a lanyok érdeklddése:

A lanyok lanyregényeket, pottyos konyveket (Lufi és Szamodca), Jacqueline Wilson, Sohonyai
Edit, Leiner Laura, Maros Edit, Kalapos Eva konyveit, LOL konyvek, Voros pottyos konyve-
ket olvasnak szivesen.

A fiuk kedvenc olvasmanyai a Pearcy Jackson - sorozat, A vilag hét csodaja — sorozat, a 39
kulcs, Horowitz kdnyvei, az Asterix, torténelmi regények. Kialakul valamilyen konkrét téma
iranti  érdekldodésiik, amelyhez szakirodalmat tanulmanyoznak: pl. természettudoményok,
sport, hobbi, technika, informatika targya konyvek. A serdiilok az ismeretk6zI6 irodalomban a
realitast, a lényegre tord targyaldsmodot keresik. Ezekben a témakban szamos kitlind ismeret-
terjesztd konyv all a gyermekek rendelkezésére (pl.: Mi micsoda? sorozat; Uj Képes Torténe-
lem; Az allatvilag enciklopédiaja; Ablak a vilagra; Csodalatos vilagunk; Szemtanu, HVG ju-
nior konyvek).

Hasznos lehet példaul a Go6dolléi Varosi Konyvtar tematikus konyvajanloja fiataloknak:
http://konyvsu-go.gvkik.hu/, vagy a HUNRA Magyar Olvasastarsasag olvasmanyajanloja
korcsoportok szerint.

4.3.Hatranyos helyzetiiek a konyvtarban

Mivel a konyvtarhasznalat joga minden embert megillet, meg kell oldani a valamilyen
szempontbol hatranyos helyzetliek ellatasat is. Ezzel 1ényegében a konyvtar szocialis funk-
ciot lat el, amely szerep egyre erdsddik az utdbbi idOben.

Egy konyvtaros tobbféle szempontbol hatranyos helyzetii felhasznalokkal talalkozhat: igy a
tarsadalmi, gazdasagi eredetli hatrannyal kiizdokkel (munkanélkiiliekkel, hajléktalanokkal,
nyugdijasokkal, nagycsalddosokkal, etnikai kisebbség tagjaival); az egyéni, pszichés eredetii
hatranyokkal kiizddkkel (drogosokkal, alkoholistakkal, deviansokkal, blin6zokkel; az egész-
ségligyi szempontbol hatranyos helyzetiiekkel, koztiik a testi fogyatékosokkal (vakokkal és
gyengén latokkal, siketekkel és nagyothallokkal, mozgaskorlatozottakkal), illetve a szellemi
fogyatékosokkal.

A hatranyos helyzetiiekkel vald kapcsolat tiirelmet, nagyfoki empatiat kivan.

A gyengén latok szamdara a hangoskonyvek, oregbetlis konyvek jelenthetnek megoldast,
akar konyvtarkozi kolesonzéssel.

Akadalymentesitéssel, illetve az olvasnival6 hazhoz szallitasaval segithetjiik a mozgéasukban
korlatozott olvasokat.
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5. AKONYVTARI SZOLGALTATASOK SZERVEZESE A KISTELEPULESEKEN
5.1.A konyvtari munka tervezése

A konyvtari tevékenységet tervszeriien kell végezni. A tervezés soran azt kell meghatarozni,
hogy milyen célbol mit fogunk csinélni €s ezt mikor, kinek, hogyan, és milyen forrasbol vé-
gezziik el.

A tervezés idOtartama lehet:

e rovid tavu terv (pl. éves terv, cselekvési terv)
e hosszu tavu terv (pl. 3-5 éves fejlesztési terv, stratégiai terv).

A tervezés érvényességi kore lehet pl.

e cgy konyvtar terve
e cgy tevékenység terve

A KSZR szolgaltatasok megyei tervét a megyei hatokori varosi konyvtar késziti el. 2013-ban
elkésziilt az 5 éves fejlesztési terv (2013-2018), és évente munkaterv késziil, amelyet az Em-
beri Er6forrasok Minisztériumanak is el kell kiildeni minden évben marcius 31-ig.

E munkaterv tartalmazza tobbek kozott a megye telepiiléseinek konyvtarellatasi helyzetét, a
kozponti koltségvetési timogatas egységes feladatalapu felhasznalési tervét, a megyei hatoko-
rli varosi konyvtar altal nytjtott szolgaltatasokat.

A szolgaltatdo konyvtar az egyes kistelepiilésekre tervezett szolgaltatasokat (pl. 1) konyvek
beszerzése, kdzosségi programok, a szolgaltatdshoz sziikséges eszkozok beszerzése) évente a
telepiilésekkel egyeztetve tervezi meg, igényfelmérést készit.

A kistelepiilési szolgaltatd hely szamara a fenntart6 eldirhatja az éves terv elkészitését, ame-
lyet az onkormanyzat képviseld testiilete hagy jova, illetve a beszamoltatja a konyvtarosat az
elvégzett tevékenységrol.

Amennyiben ezt a fenntarté nem kéri, a kistelepiilés konyvtarosanak akkor is célszerli éves
tervet késziteni, meghatarozva az éves célokat, feladatokat, hataridoket, felelésoket és koltsé-
geket.

5.1.1.Kiildetésnyilatkozat

A kiildetésnyilatkozat szorosan kapcsolddik a hosszu tavua fejlesztési tervekhez, amit a fenn-
tartd hagy jova, ezért illeszkedik a konyvtarak jovéjét meghatarozo elképzelésekhez.

A kiildetésnyilatkozatot a konyvtari informacios és kozosségi helyek szamara is érdemes ké-
sziteni, ebben tevékenyen részt vesz a szolgaltato konyvtar. A nyilatkozatot és jol lathato he-
lyen a konyvtari térben kell elhelyezni.

A kiildetésnyilatkozat a konyvtar alapfeladatait hatarozza meg. Annak a megfogalmazésa,
hogy miért van ra sziikség, mit nyujt a hasznaloinak. Fontos, hogy egyszerii, kdzérthetd le-
gyen a megfogalmazasa.
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5.2.A konyvtari munka szervezése

A KSZR szolgéltatas legfontosabb célkitlizése, hogy a szolgéltatasai a lakossag minél széle-
sebb koréhez eljussanak. Ennek érdekében a szolgaltatd rendszerben egyiittmiikodd partne-
reknek (szolgéltatd konyvtar, helyi 6nkormanyzat) mindent meg kell tennie. A hasznalok
szamara megfelel nyitva tartast kell biztositani. Fontos, hogy a konyvtar épiilete, helyisége
baratsadgos, felhasznalo barat legyen! Erdsitse a hasznalot abban, hogy a szolgaltatds megfele-
16 minéségii. Meghatarozo jelentségli a felkésziilt személyzet biztositasa is a szolgaltatd he-
lyeken.

A nyitvatartas mellett a helyben biztositott szolgéltatasokat is szabalyozni kell, amit a lakos-
sag szamara elérhetdvé kell tenni a kdnyvtarban, valamint egyéb nyilvanos helyeken, pl. a
honlapon.

Az igénybevett szolgaltatasok igénybevételének dokumentalasa torténhet az integralt konyv-
tari rendszerben, vagy a munkanapl6 hasznalataval.

5.2.1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalati szabalyzat meghatarozza az egyes konyvtarak és szolgaltatdsaik haszna-
latanak, igénybevételének modjat. A konyvtarhasznalok szamara késziil, 6sszefoglalja, hogy
mit kell tudniuk a konyvtar hasznélatarol. Kivonat is készithetd beldle, de ezt jelezni kell.
Elkészitésekor figyelembe kell venni az érvényes konyvtari jogszabalyokat: az 1997. évi
CXL. torvény 56-57.§-at, és a 6/2001. (I. 17.) kormanyrendeletet a konyvtarhasznalokat meg-
illet6 egyes kedvezményekrol.

A konyvtari informacios és kozosségi helyek szamadra is sziikséges a konyvtarhasznélati sza-
balyzatot elkésziteni, amelyhez a szolgaltatd konyvtar nyujt segitséget.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e A konyvtar elérhetdsége. Mikor, hogyan érheti el az olvasé személyesen (nyitvatartas)
¢s tavolrdl a konyvtarat.

e A konyvtar gylijteménye. Mit kereshet, mit talalhat a felhasznal6 a konyvtarban.

e Regisztracio — beiratkozas, adatkérés, adatkezelés. A konyvtarhasznalot ingyenesen
megilletd alapszolgaltatasok, a beiratkozashoz kotott, illetve a kiilon térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatasok.

e Szolgaltatasok, ezek tartalma, dijai és egyéb feltételei: kolcsonzésének maodja, hatar-
1dok, hosszabbitas.

e Késedelem (késedelmi dij), kartérités, reklamacio, hasznaldi javaslat lehetdsége a sza-
balyzat mddositasara.

o A latogatas feltételei, magatartas.

5.2.2.0lvasoi igényvizsgalatok

Ahhoz, hogy a konyvtar a valos sziikségleteknek megfeleld szolgéltatdsokat biztositson a la-
kossag szamara, folyamatosan figyelni kell a felhasznalok részérdl jelentkezd igényeket, €s
folyamatosan figyelnie kell a kornyezetben bekdvetkez6 valtozasokat is.
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A 39/2013. évi EMMI rendelet 2. §-a szerint a KSZR miikédésének egyik fontos alapelve a
hasznaloi elégedettség rendszeres mérése. Ezért a szolgaltatd konyvtar rendszeresen végez
méréseket, amelynek tapasztalatait kozzéteszi.

Ha a kistelepiilés 6nalloan szeretné a hasznalok igényeit, illetve elégedettségét mérni, a kérdo-
iv készitéséhez kérjék a megyei hatokorli varosi konyvtar modszertani segitségét.

A hasznalok igényének ¢€s elégedettségének mérése a konyvtarak onértékelését szolgalja, ami
gyakran kérddives vizsgalat, vagy interjii forméjaban torténik.

Erdemes megkérdezni a konyvtarhasznalokat arrél, hogy mely szolgaltatasokat hasznalnak, és
milyeneket varnak el. Figyelemmel kell kisérni, hogy hogyan reagalnak egy uj kezdeménye-
zésre. Meg kell hallgatni a hasznalok panaszait, amelyeket minden esetben meg is kell vala-
szolni.

Az olvaséi vélemények kideriilhetnek a személyes beszélgetések soran, de alkalmazhat a
konyvtar erre a célra egy naplot, vagy fiizetet, vagy lizend 1adat, amelybe a felhasznalok beir-
jék az észrevételeiket. A konyvtar éves statisztikai mutatdi szintén ravilagitanak a megvalto-
zott olvasoi igényekre, de legpontosabb adatokat a kérddives felmérések adhatnak szamunkra.

A szolgaltatas eredményességét rendszeresen, de legalabb kétévente dsszehasonlithato hasz-
nalodi és partnerelégedettség méréssel sziikséges alatdmasztani.

5.3.A konyvtari munka értékelése

A mindségi szolgaltatasok biztositdsahoz elengedhetetlen, hogy a kdnyvtar rendszeresen érté-
kelje a végzett munkéjat, ennek soran feltarja az erdsségeit (amiben jO) és meghatirozza, hogy
miben kell még fejlédnie. Ertékelést kell végezni a példaul egy terv készitése eldtt, folyamat
kozben, egy projekt végén, beszamold készitéséhez, dontéshozatal elott.

Az évente késziilo beszamold az éves munka értékelése. Ez alapjan kell elkésziteni a kdvetke-
z0 évi munkatervet.

5.3.1.Beszamolo

A KSZR gyakorlatdban a szolgaltatd megyei hatokorii varosi konyvtar az éves terv megvalo-
sulasarol évente beszamolot készit marcius 31-ig az EMMI, és majus 31-ig a kistelepiilési
onkormanyzatok szamara. Ezt a 39/2013-as KSZR rendelet szabalyozza.

Ez az éves beszamolo egy helyzetkép a kistelepiilések konyvtari ellatdsarol, bemutatva tobbek
kozott a forrasok felhasznalasat, a nyujtott szolgéltatasokat, az infrastrukturalis feltételeket,
human erdforrasokat, a szolgaltatd helyek konyvtarhasznalatét, tartalmazza az éves progra-
mokat és a sajtomegjelenéseket.

A beszamolot a szolgaltatd megyei hatokorli varosi konyvtar honlapjan is kozzéteszi.

A kisteleptilési szolgaltatd hely szdmara a fenntarté eldirhatja az éves beszamol6 elkészitését,
amelyet az 6nkormanyzat képviseld testiilete hagy jova, illetve testiileti tilésen beszamoltatja a
konyvtarosat az elvégzett tevékenységrol.

Amennyiben ezt a fenntarto nem kéri, a kistelepiilés konyvtarosanak akkor is célszerti érté-
kelni az éves munkat beszamolo készitésével, amelyben rogziti a tervezett feladatok, hatar-
1dok, €és hozza tartozo koltségek megvaldsulasat.
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5.3.2.Statisztika

Az évenkénti statisztikai adatszolgaltatas a 375/2015. (XII.3.) Korm. rendelette] modositott
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet alapjan minden magyarorszagi konyvtar szdmara kotele-
Z0.

Az adatkozléshez kozponti adatlap all rendelkezésre, amely papir alapon is letdlthetd, de az
adatokat elektronikusan kell rogziteni évente marcius 1-ig az Emberi Eréforrasok Minisztéri-
uma Kulturalis Statisztikai Rendszerben: http://kultstat.emmi.gov.hu.

Az adatoknak a targyév december 31-ei allapotot kell tiikkrozniiik.

A konyvtaraknak a kovetkezo adatokrol kell informaciot szolgaltatni:
név

cim

fenntart6

a konyvtar alaptertilete

nyitvatartasi napok szdma

informatikai ellatottsag

szolgéltatasok

alloméanyadatok

allomanygyarapitasra forditott 6sszegek

forgalmi adatok (konyvtarhasznalat, rendezvények, koltségvetési Osszegek, konyvtar
személyzetére vonatkozo6 adatok.

A jelentés kiillonb6zd melléklapokat is tartalmaz.

Az éves statisztika elkészitésénél a kovetkezd "adatforrasokra" tamaszkodhatnak a konyvta-
rak:
a csoportos leltarkonyv
a letéti allomany torzslapja (ha van)
® az olvasoi nyilvantartds, ezen belill a beiratkozasi napld és a munkanaplod forgalmi
adatnyilvantartasa, rendezvény-, illetve a konyvtarkozi kdlcsonzési nyilvantartas
® akonyvtari integralt rendszer
a konyvtar dolgozojanak (dolgozodinak) adatnyilvantartasa
egyéb konyvtari nyilvantartasok.

A konyvtari informacios és kozosségi helyek az adatszolgaltatist nem Onalldéan, hanem a
szolgaltatoval kozosen készitik el. Ez azt jelenti, hogy a szolgaltaté hely munkatarsa megadja
a cimadatokat, az informatikai ellatasra €s a személyzetre vonatkoz6 informaciokat, valamint
a forgalmi adatokat, az alloményra és az ellatasra vonatkozé adatok a szolgéltatdo konyvtar
rendelkezésére allnak. Az adatlap elektronikus rogzitését a szolgaltatd konyvtar végzi el, ezzel
a szolgaltato hely munkatarsanak nem kell foglalkoznia.

A magyarorszagi konyvtarak statisztikai adatai elérhetok a Konyvtar Intézet honlapjan 1999-
t6l: http://ki.oszk.hu/content/magyarorszagi-konyvtarak-statisztikai-adatai.

Vannak megyei konyvtarak, amelyek kozzéteszik a megyei statisztikai adatokat a honlapju-
kon, vagy megjelentetnek statisztikai kiadvanyt (TEKE), amelyben a teriiletiikhoz tartozo
telepiilési konyvtarak fontosabb adatait és azok viszonyszamait kozlik.
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5.3.3.Teljesitménymérés

A statisztikai adatok onmagukban a szolgaltatdsra vonatkoz6 adatok mennyiségét mutatjak
meg (pl. a regisztralt hasznalok szama, konyvtarhasznalok szama, kolcsonzések szama, allo-
many nagysaga, nyitvatartasi napok szdma).

A teljesitménymérés célja az, hogy a konyvtar tevékenységét értékelni tudjuk. A teljesit-
ménymutatok készitésekor a konyvtari adatokat viszonyitani kell egymashoz. A szamszerii
adatokat 0sszevetve értékelhetd a konyvtar munkéjanak eredményessége, €s dssze is hasonlit-
hatdéak mas konyvtarak adataival.

A mutatok kivalasztasaban segit a Teljesitmenymutatok a magyar konyvtari rendszerben
(Ajanlas a kényvtari teljesitménymutatok alkalmazasara az MSZ 1SO 11620:2000 szabvany
alapjan) cimi kiadvany.

A teljesitménymutatok tobbsége az éves statisztikai adatok alapjan elkészithetd, de néhanyuk-
nal mintavételi adatgytijtés szlikséges.

Teljesitménymutatd készitésére kistelepiilési konyvtarban is sziikség lehet, példaul a fenntar-
tonak készitett beszamolohoz. A mutatok bizonyithatjdk a kdnyvtar finanszirozadsanak fontos-
sagat, érvelési lehetoséget kinalnak a pénzforrasok emelése érdekében.

A KSZR Ajanlas szerint el kell érni, hogy

® alakossag legalabb 20 %-a a konyvtar regisztralt hasznalojava valjon,
® cgy lakosra évente legalabb 2,5 konyvtarlatogatas jusson.

Ezért érdemes ezeket az adatokat évente megvizsgalni a telepiiléseken.

5.4.A konyvtar népszeriisitése
5.4.1. Konyvtari marketing

A konyvtar folyamatos kapcsolatot tart a tényleges és a potencialis (lehetséges) felhasznalok-
kal. A konyvtari marketing célja az, hogy a konyvtar 0j olvasdkat toborozzon, ndvelje a meg-
1évd olvasok latogatasainak, konyvtarhasznalatanak szamat, Uj szolgaltatasokat vezessen be,
illetve a meglévo szolgaltatasait népszerisitse.

A konyvtarmarketing az a folyamat, amelynek soran a konyvtar meghatarozza és kielégiti a
hasznalok igényeit. Ezért fontos feladat a telepiilés lakossaganak megismerése €s a lakossag-
gal valo kapcsolat tudatos szervezése.

Marketing szemszogbdl a konyvtar szolgaltatasainak kereslet orientaltnak kell lenni. Ezért
kell rendszeresen mérni a hasznaloi igényeit. Tudjuk meg, hogy mit szeretnének az olvasok és
az igényeikhez igazitsuk a szolgaltatast. Masrészt mutassuk be a lakossagnak, hogy mit tu-
dunk nekik kindlni.

Amikor keresslik a megoldast arra, hogy a konyvtarhasznalok szamat hogyan noveljiik, érde-
mes megnézni hogyan érvényesiilnek az alabbi marketing eszk6zok a helyi konyvtar miikodé-
se soran:
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e Product(termék, szolgaltatas) A konyvtari szolgaltatas ajanlat a konyvtarhasznalati
tajékoztatokbol, szorolapokbodl ismerheti meg a lakossag. Fontos, hogy ezeket elérhe-
tové tegylik a helyi kdnyvtarban, a telepiilés honlapjan, hirdetétablakon!

e Price (ar) A lakossag szamara a szolgaltatas téritésmentes, de ez nem azt jelenti, hogy
ingyenes. Az allam biztositja a koltségeket, akar az 6nkormanyzati, vagy a KSZR for-
rasokra gondolunk.

e Place (hely) Fontos, hogy hol, mikor, milyen koriilmények kozott érhetoek el szolgal-
tatasaink. A szolgaltatds mindsége tobb dologtdl is fiigg: elérhetdség, személyzet
szaktudasa, kommunikacids készség, felhasznalé megismerése €s megértése, udvarias-
sag, bizalomkeltés, megbizhatosag.

A hasznalok szamara megfeleld nyitva tartast kell biztositani. Kérdezziik meg errdl
oket.

Fontos, hogy a konyvtar épiilete, helyisége baratsagos, felhasznaléd barat legyen. Erd-
sitse a hasznalot abban, hogy a szolgaltatds megfeleld mindségii. A szép kornyezetben
az olvasok jol érzik magukat. Ugy kell kialakitani a belsd teret, hogy alkalmas legye-
nek konyvtari programok szervezésére, kiscsoportos foglalkozasok eldadésok megtar-
tasara. Minden korosztalyra gondolni kell. Gyermekkuckok kialakitasa, helyben olva-
sds, internetezés, beszélgetés, eldadasok.

A kommunikécios hozzaférés biztositott legyen a falakon talrol is! (honlap, kdzosségi
oldal, e-mail).

e Promotion (népszeriisités): a szolgaltatasok népszertiisitése a kornyezettel valé kom-
munikacid utjan torténik. Ennek célja, hogy meggydzze a tényleges és a potencialis
felhasznalokat, hogy vegyék igénybe a szolgaltatasokat.

5.4.2. Kommunikaciés kapcsolatok

Egy konyvtar kornyezetével kialakitott jo kapcsolata noveli a tarsadalmi megbecsiilését. Ezt a
tudatos kapcsolatszervezési munkat PR-nak (Public Relatoins) nevezziik. A kdzdnségkapcso-
latok a marketing tevékenység részét képezik Egymastol jol elkiilonithetd tertiletiik a szerve-
zeten beliili, illetve a szervezeten kiviili kapcsolatok alakitdsa.

A szolgaltatdo konyvtar folyamatosan segiti a kistelepiilési konyvtarosok munkajat, szdmos
példa van arra, hogy milyen eszk6zokkel fejlesztettiik, és népszertisitettiik a kistelepiilési ella-
tast (gondolok itt KSZR egységes arculat kialakitasara, szorélapokra, ismertetOkre, kiadva-
nyokra, honlap tartalomszolgéltatasra, konyvtari programokra, konyvtar korszertisitésre).

Ugyanakkor helyben a kistelepiilésen a helyi konyvtarosnak kell a lakossaggal, a helyi 6n-
kormanyzattal, az intézményekkel, civil szervezetekkel a kapcsolatot tartani.

A kiils6 kommunikacio célja:
® Szervezetiink értékeinek megismertetése
® Pozitiv kép kialakitasa
® Bizalom megszerzése és megtartasa
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® Tevékenység megismertetése
e Kapcsolattartas
® N¢pszerlisités

A Kistelepiilési szolgaltato helyek partnerei:
¢ Fenntarto

Iskola, 6voda

Miivelddési haz

Egyhazi ¢és civil szervezetek

Média (0jsag, radio, tv, elektronikus médiumok)

Mas konyvtarak (pl. szolgaltato megyei konyvtar vagy/és az azt segitd varosi konyv-
tar)

Konyvtarhaszndlok (felndtt, gyerek, nyugdijas, csalad, fogyatékkal €16k)

e [Lakossag — potencialis hasznalok

Alapvetd fontossagu, hogy a konyvtaros jo személyes kapcsolatot alakitson ki a hasznaloival,
hogy a gyermekek és felndttek egyarant szivesen jarjanak a konyvtarba; valamint olyan szol-
galtatasokat biztositson a konyvtar, amelyre a lakossagnak sziiksége van. Igény esetén gon-
dolni kell az 0 szolgaltatdsok bevezetésére is (pl. Internet haszndlat, rendezvények szervezése

stb.).

A kistelepiilési konyvtar legfontosabb partnere a fenntartdja, amely biztositja a miikodéshez
szlikséges forrasokat. A konyvtaros legyen nyitott a telepiilés életére, gyiijtse a telepiilésre
vonatkoz6 dokumentumokat, szervezzen rendezvényeket. Figyelje, hogy mi foglalkoztatja
éppen az dnkormanyzatot, nyijtson segitséget az arra vonatkozo informaciok beszerzésében.
Szervezzen konyvtari programot azoknak a rétegeknek (nyugdijasoknak, munkanélkiilieknek,
kisebbségeknek stb.) amely problémak az onkormanyzatot is éppen foglalkoztatjak. Fontos az
is, hogy rendszeresen tajékoztassa a fenntartot a konyvtarban végzett munkarol. Ereztesse,
hogy mint szolgaltatd intézmény partneri viszonyra torekszik.

5.4.3.A konyvtari szolgaltatasok népszeriisitése

A kommunikacios cél a KSZR szolgaltatds bemutatasa, népszeriisitése, széles korli tajekozta-
tas.
A szolgaltatas népszeriisités eszkozei:
e FEgységes arculati elemek hasznalata (logo)
Informacids tabla
Téjékoztato feliratok, plakatok
Poszterek, plakatok
Konyvtarismertetd szordlapok, egyéb kiadvanyok
Hirdetés
Hirlevelek
Konyvtari kdzosségi programok
Kiallitasok, bemutatok

44



Kisteleptilési honlap

A szolgaltaté honlapja

Ko6zosségi oldalak (Facebook)

Média megjelenés (radio, TV, nyomtatott sajtd)
Reklam film

A konyvtarnak célzottan kell kommunikalni (nem altaldban mindenkihez kell sz6lni). Gondol-
juk végig, mit az lizenet, hol, mivel és hogyan mondjuk. Ezutan valasszuk ki a kommunikaci-
0s csatornat (személyes csatorndk, tdomegkommunikacios csatornak).

A konyvtar nem elégedhet meg a konyvtarat felkeresé felhasznalok kiszolgalasaval, hanem
torekedni kell a potencialis igények felkeltésére.

A konyvtar szolgaltatasait népszeriisiteni lehet kiilonb6zé kiadvanyok (konyvtarismertetdk,
konyvjelzok) készitésével, rendezvények (ir6-olvaso talalkozok, konyvbemutatok, ismeretter-
jesztd eléadasok) szervezésével.

A Kkistelepiiléseken megrendezésre keriil6é programok népszertsitése egyrészt a honlapon elhe-
lyezett eseménynaptarban torténik, masrészt a telepiilésen plakatokat lehet kihelyezni.

A konyvtar ,,imdzsat” meghatarozza, hogy hol, milyen irds jelent meg réla a sajtoban. A
konyvtar pozitiv megitélését eredményezi, ha folyamatosan jelen van a helyi Gjsagban, vagy a
helyi televizioban. A megyei napilap mellett a térségi havilapokban érdemes megjelentetni
cikkeket, illetve fizetett hirdetéseket.

A szolgaltaté konyvtar hirlevélben is értesitheti az érintetteket a szolgaltatassal kapcsolatos
informaciokrol. Tobb megyében van szakmai sajtotermék, amelyben szintén be lehet szamol-
ni a kisteleptilési szolgaltato helyek fejlesztésérol, kozosségi programokrol.

Megyénként a KSZR szolgaltatas egy sajat logoval (szimbolum) rendelkezik, ezeket alkal-
mazza a levelezésben, kiillonb6zd dokumentumokon, szorolapokon, plakatokon, meghivokon.
Fontos, hogy késziiljon a legfontosabb informacidkat, szolgaltatasokat népszeriisitd szordlap,
tajékoztatd kiadvany a szolgaltatod helyekrdl.

Készithetlink megallito tablat, plakatot, amely késziilhet A/4-es és A/3-as kivitelben, szines
vagy fekete-fehér nyomtatassal, és a tartossag érdekében laminalhato is. Mindig legyen rajta
kép és logd. Rendszeresen, hetente, kéthetente mindig ugyanoda tegytik ki.

Amit barmikor hiriil adhatunk: nyitvatartasi 1d6, szolgéltatasaink felsoroléasa, egy-egy szolgal-
tatds ismertetése. Pl.:

e Tudja-e, hogy nalunk igénybe veheti a konyvtarkozi kolesonzést?
e KonyvtarMozi indult a kdnyvtarban

e Folyoirat-kinalat

e Konyvkindlatunk a legkisebbeknek, felndtteknek

e Ujkonyvek érkeztek

e DVD-ink cimmel és képekkel

e Hirek a konyvtar életébol

e Helyi kozszereplok olvasmanyai

e A kovetkezd program felhivasa
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e Beszadmolo a programrol

5.4.4.A konyvtari programok szervezése a Kistelepiiléseken

A konyvtari szolgaltatd helyek egyik f6 feladata a helyi kdzosség szervezésének, egyiittlété-
nek tamogatasa, koz0sségi szolgaltatasok biztositasa.

A 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet 3. §-a szerint a kistelepiiléseken az olvasas iranti érdek-
16dés felkeltését, fejlesztését szolgald egyéni és kozosségi foglalkozasokat, gyermekfoglalko-
zasokat, konyvtari kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket, kiallitasokat kell tartani, bizto-
sitva a szabadidd kulturalt eltoltésének lehetdségét, a digitalis irastudas fejlesztését.

Negyedévente legalabb egy programot kell kinalni, olyat, amelyek irant a helyi lakossag ér-
deklodik.

A konyvtari programok tipusai:

kiallitas

konyvbemutatd

ir6-olvaso talalkozo

eldadas,

konyvtari foglalkozas
konyvtarbemutato

tanitasi ora iskolai csoportoknak
KonyvtarMozi

jatékos tevékenység

verseny, vetélkedd

tanfolyam, tréning

miisoros szorakoztato rendezvény
hangverseny

hasznaloképzés

digitalis kompetenciafejlesztés

A megyei hatokorii varosi konyvtar kistelepiilési megallapodas szerint tamogatja a programok
megvalodsitasat. A szolgaltatdé helyeket bevonja az orszadgos €s térségi szakmai programokba
(pl. Internet Fiesta, Orszdgos Konyvtari Napok, Unnepi Konyvhét, Gyermekkonyvnapok).
Nagy hangsulyt fektet az egyiittmiikodési lehetdségek kiaknézasara a nevelési-oktatasi intéz-
ményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal, vallalkozokkal. A kozdsségi szolgéltatdsban
kiemelt figyelmet fordit a lakossag digitalis irastuddsanak fejlesztésére, a tanfolyamok meg-
szervezéséhez szakembert és sziikség esetén mobil géppark kihelyezését biztositja.

A konyvtari program szervezésének folyamata:
e akdOnyvtari program elokészitése
e akonyvtari program megvaldsitasa
e aprogram dokumentalasa
A programok elokészitése:
o igényfelmérés
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programajanlé készitése

eléadok, kozremiikodok meghivasa

id6pont egyeztetés

megallapodas, szerzodés megkotése

a program népszerlsitése: pl. plakat, szordlap, weblap, kdzosségi oldal, a sajtd értesi-
tése

nyilvantartas vezetése a programokrol

Legalabb két héttel elobb tajékoztassuk a lakossagot, majd egy héttel elobb emlékeztetdt is
kiildjiink ki. Fontos a logd, a tAmogaté megnevezése.

Személyes meghivas (egyéni olvasok meghivéasa, dnkormanyzat, iskola, évoda, civil
szervezet megkeresése), meghivo, e-mail, telefon.

frasos forméak: meghivo, plakat kihelyezése (konyvtar, énkormanyzat, buszallomas,
bolt, posta, gyogyszertar) szordlap, telepiilési honlap, Facebook (visszajelzés)

Apr6 falvak esetén, amennyiben nagyon kevés a gyermeklétszam, valamint kdzel vannak
egymashoz a telepiilések, fogjanak Ossze és menjetek 4t a rendezvényre (pl. falubusszal).
Ezért a szomszéd telepiilés lakossagat is értesitsiik.

A konyvtari meghivd, plakat, szorolap, tartalma:

A program cime
meghivott vendég
idépont

helyszin

a program szervezdje
a program tamogatoja
logdk, fotd

Programtol fiiggden érdemes néhany figyelemfelkeltd kiegészitdé informaciot is hozzaflizni.
Amennyiben a kistelepiilés sajat szervezésben valodsitja meg a programot, abban az esetben is
értesitse errdl a szolgaltatd konyvtarat.

Tovabbi lehetdségek a programok elokészitésére:

o Kiallitas, kép, életrajz, kdnyvajanlo a témaban, a konyvtarban

e Ha gyerekeknek sz6l a program — eldtte rendhagy6 irodalomora keretében konyv-
tari foglalkozas tartasa

o Konyvjelzo készitése, amit majd dedikalni lehet

o Kérdések osszegytijtése (pl. egy dobozban)

e Foglalkozason mesélni a vendégrol, meséibdl/verseibdl 1-1 torténetet felolvasni,
esetleg rajzban is megjeleniteni kedvenc féhdsiiket
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A programok lebonyolitasa:

a helyszin el6készitése

az eldado, kozremiikodo szallitasa
a latogatok fogadasa

foto, jelenléti iv készitése.

A terem berendezésekor gondoljunk arra, hogy legyen elegendd iildhely, a helyiséget fel is
diszithetjiik, az el6adoi asztalra tegylink teritot, viragot, asvanyvizet, poharat. Készitsiik el6 a
sziikséges technikai eszkozoket (laptop, projektor, vetitdvaszon, hangositas). Tegylink ki a
falra egy plakatot a rendezvényrdl. A program dokumentdlasdhoz készitsiink jelenléti ivetés
néhany fotot.

A program megvaldsitasa utani feladatok:

e pénziigyi elszdmolds dokumentumainak elkészitése (szdmla stb.) és eljuttatisa a me-
gyei hatokorii varosi kdnyvtarba,

szakmai teljesitésigazolas

a résztvevok szamanak nyilvantartasa

képgaléria kdzzététele a honlapon

nyilvantartés készitése a programrol

A KSZR szolgaltatas legfontosabb célkitiizése, hogy a szolgaltatasok a lakossag minél széle-
sebb koréhez eljussanak. A konyvtari programoknak nagy szerepe van abban, hogy a kistele-
piilési konyvtarak informacios és kozosségi helyek legyenek, ahol a helyiek kapcsolatokat
¢épithetnek, gyarapithatjdk ismereteiket, élményeket szerezhetnek. Ezért nagyon fontos ezeket
a programokat tudatosan szervezni és megvaldsitani.
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