Utmutaté a munkanaplé6 vezetéséhez

A munkanapld vezetése minden telepiilési konyvtar, konyvtari szolgaltatohely (a tovabbiakban:
konyvtar) szamara kotelez0. Pontos, folyamatos vezetéséért a konyvtar vezetdje (munkatarsa) a
felelds. A munkanapld az éves jelentések és beszamolok elkészitésének, teljesitménymérések
végzésének fontos forrdsa.

A munkanapl6 egy naptari évre szol, nem selejtezhetd, megdrzésérdl a konyvtarban gondoskodni kell.
Minden nyitvatartasi nap forgalmanak adatat legkésobb a kovetkezé nyitvatartasi napon be kell
vezetni a naploba.

Fogalmak és értelmezésiik

Nyitvatartdsi napok szama
A nyitvatartasi rend szerinti minden napot szamba kell venni akkor is, ha aznap nem volt személyes
konyvtarhasznalat.

Konyvtarhasznalat

Konyvtari szolgaltatds igénybevétele személyesen vagy telekommunikécios eszkozzel, fiiggetleniil
attol, hogy a hasznalo beiratkozott-e vagy sem a konyvtarba. Hasznalatnak szamit az is, ha az olvasd
csak konyvtari dokumentumot hozott vissza, de nem kdlcsonzott aznap. A konyvtarhasznalat lehet
személyes hasznalat (3-4. oszlop) vagy tavhasznalat (5-6. oszlop).

Osszes konyvtarhaszndlat
Adott nyitvatartasi napon minden személyt be kell irni, aki személyesen vagy elektronikus eszkoz
segitségével igénybe vette a konyvtar valamely szolgaltatasat (3. + 5. + 6. 0szlop)

Személyes hasznalat
A hasznal6 sajat maga — vagy megbizottja altal — személyesen betérve hasznalja a konyvtar valamely
szolgaltatasat (rendezvények is).

Tavhasznalat
Telekommunikacids eszkoz (telefon, e-mail, internet) altali konyvtarhasznalat.

OPAC, honlap haszndlat:
A konyvtar elektronikus katalogusanak, honlapjdnak szamlaloval mért adata. Jellemzben a kiilsd,
tavoli hasznalat szamit ide.

Kolcsonzések

A konyvtarbol kivitt (hazavitt) dokumentumok szdma (minden dokumentumtipus, folyoiratok szdma
is!). Beleszamit a konyvtarkozi kolcsonzésben kért dokumentumok szama és a hosszabbitott
dokumentumok szama is.

Osszes kolcsonzott dokumentum
Egyenl6 a 14 éven aluliak altal és a 14 éven feliiliek altal kdlcsonzott 6sszes dokumentum szamaval a
hazhozszallitassal egyiitt (8. oszlop + felndttek kdlcsonzése).

Szolgaltato helyek kozotti kolesonzés
A szolgaltatdé helyek egymas kozotti atkolesonzéseinek szama (nem ugyanaz, mint a konyvtarkozi
kolcsonzés!).



Fizikai hordozon lévo dokumentum
Minden olyan konyvtari dokumentum, aminek az olvasasahoz nincs sziikség kiilon eszkozre
(konyv, ujsag, folyoirat, kotta, fénykép, térkép, stb.).

Elektronikus dokumentum

Minden olyan koényvtari dokumentum, aminek az olvasasahoz kiilén eszkiozre van sziikség, pl
szamitogepre.

(CD és DVD lemez, CD-ROM, hangoskonyv, filmszalag)

Kozvetleniil (helyben) hasznalt dokumentum
A konyvtar helyiségeiben hasznalt dokumentum.

Keresések szama az elektronikus katalogusban
Mind a kdnyvtarépiileten beliili, mind a kiviilrél torténd keresés ide szamit.

Viltozdsok, bejegyzések
Ide vezetendd be minden, a konyvtar munkdjat érintd valtozas (rendkiviili zarva tartas, ellendrzés, a
konyvtaros személyének valtozasa).

A konyvtar rendezvényei

Ezekbe a tablakba be kell vezetni minden olyan programot, amelyet a konyvtar szervezett, amelynek
a lebonyolitasaban a konyvtar részt vett.

Az 1. és III. tablazatba minden konyvtari rendezvényt be kell irni (a sajat és a KSZR-est egyarant).
A képzéseket, tréningeket Kkiilon részletezni kell a II. tablazatban is! A rendezvények
megnevezésénél kérjiik az esemény minél pontosabb, részletesebb leirasdt, filmvetitésnél a film cimét
is!

Fontos, hogy KSZR altal tamogatott rendezvény esetén a résztvevok szama megegyezzen a
lejelentett adatokkal!

Minden olyan napon, amikor rendezvény volt, a résztvevok szamat hozza kell adni a napi forgalom
2., 0sszesen oszlopaban.

Nem konyvtdri rendezvény az a rendezvény (nyelvtanfolyam, forumok, lakogyiilés, termékbemutatok,
stb.) amelynek a konyvtar csak helyet adott.

A konyvtar altal kért konyvek
A konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasara szolgalo tablazat.

A munkanapld és beiratkozasi napld letoltheté formaban megtalalhatdé a Somogy megyei KSZR
honlapjan a let6lthetd dokumentumok kozott (somogykszr.hu).



