A kozkonyvtari szolgalat

Az IFLA ¢és az UNESCO fejlesztési iranyelvel

Készitette a Philip Gill altal vezetett munkacsoport az

IFLA Ko6zkonyvtari Szekcidja megbizasabol

Forditotta: Papp Istvan

A forditds a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztérium Kényvtari Féosztaly tamogatasaval

készult

Kozreado: Konyvtari Intézet
Budapest

2005.



Tartalom

El6szo

Bevezetés

1. A kozkonyvtar szerepe és célja

1.1 Bevezetés

1.2 A kozkdnyvtar meghatarozasa
1.3 A kozkonyvtar céljai

1.4 A valtozdsok eldmozditoja

1.5 Az informécid szabadsaga

1.6  Hozzéaférhetéség mindenkinek
1.7 Helyi igények

1.8  Helyi kultara

1.9 A kozkonyvtar kulturalis gyokerei
1.10 A falak nélkiili konyvtar

1.11  Konyvtaréptiletek

1.12  Finanszirozas

2. Jogi és pénziigyi keretek

2.1 Bevezetés
2.2 A kozkonyvtar és a kormanyzat

2.3 Kozkonyvtari torvények



24

2.5

2.6

2.7

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Pénziigyi forrasok
A kozkonyvtar iranyitasa
A kozkoOnyvtar igazgatasa

Kozonségkapcsolatok

A hasznalok igényeinek kielégitése
Bevezetés

A lehetséges hasznalok azonositasa

A kozdsségen beliili igények elemzése
Szolgaltatasok a hasznaloknak

Torddés a hasznalokkal

A hasznalok oktatdsa

Egyiittmiikodés €s forrdsmegosztas

Elektronikus halozatok

Hozzaférés a szolgaltatdsokhoz

A konyvtar éplilete

Allomanyfejlesztés

Bevezetés

Allomanyépitési politika

A gylijtemény Osszetétele
Gyljteményfejlesztés

A gyljtemény karbantartdsanak elvei
A konyvgylijtemény normativai

Az elektronikus végallomasok normativai



4.8

4.9

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

59

5.10

5.11

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Uj konyvtarak gytijteményfejlesztési programjai

A beszerzés és a kivonas luteme

Személyzet

Bevezetés

A konyvtari személyzet felkésziiltsége
Személyzeti kategoriak

Etikai kovetelmények

A konyvtari személyzet feladatai
Személyzeti normativak
Konyvtarosképzés

Tovabbképzés

A palya alakulasa
Munkakoriilmények

Tarsadalmi munkasok

Kozkonyvtarak menedzsmentje és marketingje

Bevezetés

Menedzselési felkésziiltség

Halozatok kiépitése és fenntartasa

Pénziigyi menedzsment
Allomanymenedzsment

Személyzeti menedzsment

Konyvtari rendszerek tervezése €s fejlesztése

A valtozasok menedzselése



6.9 A hataskorok atruhazasa
6.10 A menedzselés eszkozei

6.11 Kozonségkapcsolatok

Fiiggelék

1. Az IFLA és az UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata
2. A finn konyvtari torvény (904/1998)
3. Garancialevél a konyvtari szolgaltatasokrol

4. Konyvtari épiiletnormativak



Eloszo

Ez a publikacioé az 1986-ban megjelent “Guidelines for public libraries” (magyarul: Az IFLA
iranyelvei kézmivelddési konyvtarak szamara, 1987) c. kiadvany helyébe 1ép. Az IFLA
Kozkonyvtari Szekcidjanak allandé bizottsaga tagjaibol all6 munkabizottsag allitotta 0ssze. A

munkabizottsag tagjai:

Philip Gill (Egyesiilt Kiralysag), elnok
Barbara Clubb (Kanada)

I[lona Glashoff (Németorszag)

Kerstin Hassner (Svédorszag)

Nerses Hayrapetian (Orményorszag)

Robert Pestell (Ausztralia)

A munka megkezdése elott a tervbevett kiadvany tartalmat egy kétnapos szemindriumon
vitattdk meg Noordwijkban (Hollandia) 1998 augusztusaban. Koszonet illeti az UNESCO-t e
rendezvény tamogatasaért. Az IFLA amsterdami (1998), bangkoki (1999) ¢és jeruzsalemi
(2000) konferencidin bocsatottak vitara a munkakozi tervezeteket. Az IFLA Kozkonyvtari
Szekcigjanak allandd bizottsdga, a Nagykozonséget Szolgaldé Konyvtarak Szakosztalya
koordinal6 bizottsaga és a Szakmai Bizottsag képvisel6i szintén részletesen foglalkoztak
veliik.

Igen értékesek voltak a noordwijki szemindriumon, az IFLA konferencidkon elhangzott, s
mindazoktol, akiktél véleményt kértek, kapott hozzaszolasok. A munkabizottsag halas

azoknak, akik észrevételeikkel segitették a folyamatban 1évé munkat, s akik gyakorlati



példakkal szolgaltak a szoveg illusztralasara. Ugyancsak halas a Buckinghamshire (Anglia)
Megyei Tanacsnak, hogy hozzajarult a kdnyvtari szolgaltatasokrol szo6ld garancialevél itteni
publikalasahoz.

Az érdeklddés, amely e kiadvany irant mar az eldkészitése soran megnyilvanult, bizonyitja,
szilkség van olyan iranyelvekre, melyek visszatiikrozik azt a megvaltozott informacios
vilagot, amelyben a kozkonyvtarak manapsag miikodnek. Bizunk abban, hogy ezek az
iranyelvek alkalmazhatok lesznek a fejlddés kiillonbozd szakaszaiban 1évé kozkonyvtarakra a
21. szazad korai éveiben, és segitséget nyujthatnak a konyvtarosoknak, hogy megfeleljenck
azoknak a kihivasoknak, amelyekkel ma szemben taldljdk magukat. E meggy6zddésben
ajanljuk a kiadvanyt mindazoknak, akik viladgszerte érdekeltek a kozkonyvtarak

fejlesztésében.



Bevezetés

1994-ben jelent meg az IFLA ¢és az UNESCO kozkonyvtari nyilatkozatdnak harmadik
verzidja. Hamarosan gy hivatkoztak rd, mint a kozkonyvtari szolgalat alapvetd elveinek
fontos 0Osszefoglalasara. Leforditottak husz nyelvre, s a kdzkonyvtari fejlesztés hatasos
dokumentumava valt (lasd 1. sz. fiiggelék). Nyilvanvalova valt azonban, hogy igény és
sziikség van a gyakorlatias iranyelvek és normativak részletesebb kidolgozasara is, amelyre a
konyvtarosok és politikusok egyarant tdmaszkodhatnak a kdzkonyvtari szolgalat fejlesztése
soran. Az IFLA Kozkonyvtari Szekcidja allandd bizottsaga elhatarozta, hogy j iranyelveket
dolgoz ki, s hat tagjat bizta meg, hogy fogalmazzak meg dket.

Az IFLA 1973-ban jelentette meg a “Standards for public libraries” (Normativak
kozkonyvtarak szdmara) c. kiadvanyat, s kisebb modositdsokkal ismét 1977-ben. Ezt 1986-
ban valtotta fel a “Guidelines for public libraries” c. dokumentum. Mindkét kiadvanyt
meghaladtdk az informacids technologidban az utobbi néhany évben bekovetkezett dramai
fejlemények. Mar a két kiadvany cimébdl is kivilaglik, mas-mas megkozelitésben kivantak
gyakorlatias Utbaigazitast adni a kdnyvtarosoknak. Az 1973-as “Normativak” bevezetdje azt
mondja:

“Nem kivanatos eltérd normativakat megszabni [a fejlett és fejlodd orszdgok szaméra — a
ford.], mivel az altalanos célok minden orszagban azonosak, a modositd tényezd egyediil a
fejlodés tliteme.”

Az 1973-as valtozat ezért egy sor kvantitativ normativat tartalmaz, beleértve a gyiijtemények
nagysagat, az igazgatasi egységek méretét, a nyitva tartds ordit, a személyzeti ellatottsagot és
az ¢épiiletnormakat.

Az 1986-0s “Iranyelvek” 6sszedllitoi mas nézdpontot vettek fel:



“Ha a sziikségletek és az erdéforrasok olyannyira eltéréek, nem allapithatok meg egységes
szolgéaltatasi normak ... Nem szabalyokat, hanem sok orszagbol szarmazo6 tapasztalatokon
alapulo, altalanosan alkalmazhaté tanacsokat adunk ... Az ellatds kivanatos szintjére
vonatkozo6, merében eltéré koriilmények koziil szarmazd, multbeli tapasztalatokra alapozott
javaslatok sziikségképpen megbizhatatlanok és félrevezetok.”

Fiiggelékként kozolték kiilonbozod orszagok kozkonyvtarainak statisztikai adatait, hogy

ezekhez viszonyithassak a konyvtarosok sajat szolgalatukat.

E legjabb kiadas el6készitése soran szamos kérdés vetddott fel; koziilik talan a harom

legfontosabb:

e Tartalmazzon-e a végsd dokumentum irdnyelveket és kvantitativ normativakat egyarant,
vagy korlatozza magat az irdnyelvekre?

e Lchetséges-e Osszeallitani egy olyan valtozatot, amelyet praktikusan hasznalhatnak a
konyvtarosok, akik olyan orszagokban dolgoznak, amelyekben a kdzkonyvtari szolgalatok
a fejlodés kiilonbozd szintjein allnak, és a rendelkezésre allo eréforrasok nagyon is
eltéréek?

o Lehetséges-e javaslatokat tenni az informdcidos ¢€s kommunikaciés technoldgia
alkalmazasdra a kozkonyvtdrakban, amikor olyan nagy kiilonbségek vannak
elérhetdségében, s a beszerzésiikhoz és fenntartasukhoz sziikséges forrasokban?

Annak érdekében, hogy tisztdzzak ezeket és mas kérdéseket, 1998 augusztusiban egy

szemindriumot tartottak Noordwijkban (Hollandia). Itt megvitattdk az 0j kiadés tartalmat, s

azt is, milyen format 6ltson. A vildg mas-mas részebdl, 21 orszagbdl 22 konyvtaros vett részt,

akik a fejlédés kiilonbozd szintjén allo, eltérd eréforrasokkal rendelkezd kozkonyvtarakbol
érkeztek. A gondolatébresztd rendezvény végén leszlirt konkluziok eligazitast adtak a revizios

munkat végzd csoportnak.
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A Noordwijkba érkezett kiildottek erdsen tdmogattdk azt a nézetet, hogy az 0j kiadvany
foglaljon magaban néhdny gyakorlatias normativat is, s ne korlatozodjék iranyelvekre és
ajanlasokra. Nyilvanvalova valt, hogy bar sokan ismerik az 1973-as “Normativak™-at és
bizonyos mértékig még mindig alkalmazzak oOket, az 1986-0os “Iranyelvek” nem voltak
ugyanolyan hatdssal a gyakorlatra. Noha a tervezet dsszeallitdsaval megbizott csoport teljes
mértékben tisztdban volt azzal, hogy a kiilonb6z0 orszdgok kozkonyvtarai igen valtozatos
tarsadalmi és gazdasagi koriilmények kozott dolgoznak, mégis igy dontott, ha az uj kiadas a
gyakorlati hasznalhatdsagot célozza meg, akkor néhany ajanlott normativat is tartalmaznia
kell.

A normativakra vonatkozé dontés kiemeli a masodik kérdés fontossagat: lehet-e egyetemes
érvénye a normativak és irdnyelvek gylijteményének? Az wjabb ¢és ujabb tervezeteket
megkiildték a noordwijki szeminarium résztvevdinek és néhany mas szakembernek, akik
érdeklédést mutattak a projekt irant, hogy kikérjék véleménytiket. A projekttel foglalkozo
iléseket tartottak az IFLA amsterdami (1998), bangkoki (1999) és jeruzsalemi (2000)
konferenciain. Ez a konzulticios folyamat a projekt felbecsiilhetetlen értékii eleme volt, s
feltarta mind a kozkonyvtari mozgalom vildgszerte megmutatkozo erejét, mind a kiilonbz6
orszagokban és tarsadalmakban miikod6 kdzkonyvtarak hasonlo és eltérd vondsait.

A szolgélat szintjében, s a fenntartas és fejlesztés forrasaiban megmutatkozd valtozatossag
ellenére ugy dontdttek, hogy nem jarna haszonnal megkisérelni egy olyan 0j kiadas
Osszeallitasat, amely a kozkonyvtaraknak csak egy csoportjat céloznd meg, példaul a fejlett
vagy a fejlédd orszdgokban miikodokét. Félrevezetd az ilyen kategorizalds, mivel a
szolgaltatdsok szintje és valasztéka, valamint hatékonysdga nem sziikségképpen fiigg a
rendelkezésre allo eréforrasoktol. Minden konyvtar, miikddjék barmely orszagban, s alljon a
fejlettség barmely fokéan, képes jobba valni, s mindegyiknek vannak erds oldalai és gyengéi.

Ezért az a dontés sziiletett, hogy az irdnyelvek és normativak olyan gylijteményét kell
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Osszeallitani, amely barmely kozkonyvtarra vonatkozhat fejlodése bizonyos szakaszaban.
Tisztdban vagyunk a normativaknak valé megfelelés problémajaval, ha nem allnak
rendelkezésre megbizhaté lakossagi adatok; ezért alternativ megkdzelitéseket ajanlunk.
Javasoljuk, hogy az IFLA mas szekcidinak részletesebb iranyelveit ugyancsak vegyék
figyelembe. Ahol a kozkonyvtarak nem tudjak azonnal teljesiteni az Osszes normativat és
ajanlast, remélhetd, hogy ezek kitlizott célként fogjak a fejlodést eldsegiteni. Ez a kiadvany
els6sorban a konyvtarosokhoz szol, s eszkdz kivan lenni keziikben az egyre jobb konyvtari
szolgaltatasokért folytatott harcukban.

Csatoltunk néhany példat szerte a vilagbol a konyvtari ellatdsra. Nem azzal a szdndékkal,
hogy teljes korképet adjunk, vagy hogy sziikségképpen a legkiemelkeddbb szolgalatokat
mutassuk be. A cél az volt, hogy pillanatfelvételekkel illusztraljuk a szoveget, mi is torténik
kozkonyvtari teriileten a kiillonb6zd orszagokban, s hogy felvillantsunk 6tletes megoldasokat
specialis kihivasokra. Tudjuk, hogy ez sziik valogatas, és sok mas példat is fel lehetett volna
hozni, amelyek ugyanilyen relevansak lettek volna. Mégis demonstraljak, mit tesznek
vilagszerte azért, hogy a helyi koriilményeknek megfelelden igazitsak hozza a kozkonyvtari
szolgalatot a haszndlok igényeihez. Néhany kezdeményezés webhelyének cimét is felvettiik,
hogy részletesebb informéciot lehessen roluk beszerezni.

Az utdbbi néhany évben az informécids technologidban bekdvetkezett gyors és rugalmas
fejlemények forradalmasitottdk az informacio gytlijtésének, kezelésének és kozreadasanak
modjat. Az informécios és kommunikécios technoldgia kdlcsonhatasa az informécidhoz valo
hozzaférés olyan utjait tarta fel, amelyek alig voltak elképzelhetéek 1986-ban, amikor a
legutdbbi “Iranyelvek” megjelentek. A valtozas tempdja felgyorsult és tovabb gyorsul. Ez az
emberi tevékenység majd minden szektorat érinti. A kozkonyvtar, amelynek elsddleges
szerepe az informdciodellatds, ugyancsak szemben taldlja magit a radikalis valtozasok

kihivasaval szervezetének és szolgaltatdsainak minden teriiletén.
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Sok kozkonyvtar mar valaszolt az elektronikus forradalom kihivasara, s megragadta az
alkalmat, hogy szolgaltatdsait 01j és izgalmas utakon fejlessze. A torténetnek azonban van egy
masik oldala is. Az ENSZ-nek az emberiség fejlodésérdl szolo jelentése (1999) mikdzben
megallapitja, hogy az internet a kommunikécio valaha is leggyorsabban novekedd eszkdze,
ramutat arra, hogy Dél-Azsiaban, ahol a vildg népességének 23,5%-a él, a vilag
internethasznaloinak csupan 0,1%-a. A vilag orszagainak egynegyedében egy telefonnal
kevesebb jut szdz lakosra. Ahhoz, hogy az informécids és kommunikécios technologia
nyujtotta lehetdségek eldnyeivel lehessen ¢élni, elébb az alfabetizacidra, szamitogépes
készségekre és a megbizhato telekommunikécios halozatokra irdnyuld alapvetd igényeket kell
kielégiteni. Az informacidban gazdagok és az informécioban szegények kozott egyre
szélesedd szakadék kockazatai soha nem voltak nagyobbak. Ez a szakadék nem csupan eltérd
fejlettségli orszagok kozott huzodik, hanem az egyes orszdgokon belill is a kiilonbozo
csoportok és egyének kozott. Az ENSZ jelentése azt mondja: “Hatarozott eréfeszitésekre van
szlikség ahhoz, hogy a fejlédoé orszagokat — €s a szegény embereket mindeniitt — bevonjak a
globalis nézetcserébe.”

A kozkonyvtaraknak izgalmas esély adodik arra, hogy segitséget nyujtsanak bevonni
mindenkit ebbe a vilagméreti tarsalgasba, és segitsenek meghaladni azt, amit gyakran ugy
hivnak: a digitalis vizvalasztd. Ezt ugy érhetik el, ha nyilvanosan hozzaférhetd informacios
technologiarél gondoskodnak, ha megtanitjdk az alapvetd szamitégépes ismereteket és
készségeket, ha részt vesznek az analfabetizmus ellen kiizdé programokban. Annak érdekében
azonban, hogy eleget tegyenek a mindenki szdmara elérhetd hozzaférés elvének, tovabbra is
fenn kell tartaniuk azokat a szolgaltatasokat is, amelyek egyéb moddon juttatjdk el az
informaciot, példaul nyomtatas vagy szdjhagyomany révén. Ezek minden valdsziniiség szerint
tovabbra is létfontossaguk maradnak az eldrelathatd jovoben. Mikozben a kozkonyvtar

kulcsfontossagt célja, hogy az elektronikus informacié vildgara nyilé kapuva valjék, minden
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erbfeszitést meg kell tenni azért, hogy ne zarjon be mdas kapukat, melyeken keresztiil
ugyancsak hozza lehet férni a tudashoz és az informaciohoz. Mindezek a tényezok nagy
kihivast jelentenek a kozkonyvtarak szamara, s a rajuk adott valasz fogja meghatarozni a
kozkonyvtari szolgalat életképességét. E problémakat szem elbtt tartva fogalmaztuk meg az
ajanlasokat.

Az 1986-0s “Iranyelvek” bevezetésében Arthur Jones irta:

“A munkacsoport szdmos parancsolo sziikséggel talalta magat szemben; ezért sok a “kell” és
sok a “sziikséges” a szovegben. Ennek ellenére ezen iranyelv-gyilijtemény nem az idealis
konyvtari szolgalat megtervezésének szabalyzata, hanem az olyan szolgaltatasok kifejlesztését
tdmogato eszkdz, amelyek egy adott kozosség sziikségleteinek a legjobban megfelelnek. Az
iranyelvek megmondjak, mi az, ami elképzelhetd, de a helyi koriilmények szabjak meg, mi az,
ami megvalosithatd mind a szolgéltatasokat, mind a szervezetet illetden.”

Csak visszhangozhatjuk ezt a megallapitast. A kozkonyvtar egy helyi alapokon nyugvod
szolgalat, amely a helyi kozosség igényeit elégiti ki és a helyi kozosség szovetében miikodik.
Ezeket az irdnyelveket annak érdekében fogalmaztuk meg, hogy segitséget adjunk a
konyvtarosoknak — legyenek barmily koriilmények kozott — a helyi kozosség sziikségleteinek
megfeleld, hatékony kozkonyvtari szolgalatot kifejleszteni. Ebben az izgalmas és komplex
informacios vilagban fontos, hogy sikerrel jarjanak azok, akik tudast, informaciot és alkotd

tapasztalatokat keresnek.

Philip Gill
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1. A kozkonyvtar szerepe és célja

“A kozkonyvtar mint a tudashoz vezetd Ut helyi kapuja az egyének ¢és a tarsadalmi
csoportok szamara az élethosszig tartd tanulas, az 6nallé dontéshozatal és a kulturalis
fejlédés alapvetd feltétele.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

1.1 Bevezetés

Ez a fejezet altalaban foglalkozik a kozkonyvtar szerepével és céljaval. A legfontosabb

témakat a késobbi fejezetek fejtik ki részletesebben.

1.2 A kozkonyvtar meghatarozasa

A kozkonyvtarak a vilag minden t4jan megjelentek. El6fordulnak a kiilonféle tarsadalmakban,
a kiilonbozd kultarakban és a fejlddés mas-mas szakaszaiban. Noha miikddésiik valtozatos
koriilményei elkeriilhetetleniil kiilonbségekhez vezetnek szolgaltatasaikban és a szolgaltatas
modjaban, természetszerlien kozos jellegzetességeik vannak, amelyeket az aldbbiak szerint
lehet meghatdrozni.

A kozkonyvtéar olyan intézmény, amelyet a kozosség alapit meg, tart fenn és finansziroz akér
a helyi, regiondlis vagy orszagos kozigazgatas, akar a koz6sség mas szervezeti formaja altal.
Hozzaférést biztosit a tudashoz, informacidhoz és miivészeti alkotasokhoz egy sor forras €s
szolgéltatas révén, s egyarant rendelkezésére all a k6z6sség minden tagjanak, tekintet nélkiil
fajra, [szarmazasra — a ford.], nemzetiségre, korra, nemre, vallasra, nyelvre, fogyatékossagra,

gazdasagi helyzetre, munkaviszonyra ¢s képzettségre.
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1.3 A kozkonyvtar céljai

A kozkonyvtar elsddleges célja, hogy valtozatos hordozokon megjelend forrasokkal és
szolgaltatdsokkal elégitse ki az egyének és csoportok tanulméanyi, informdécios és
onmegvaldsitasukkal kapcsolatos igényeit, beleértve a szorakozast és kikapcsolodast is.
Azzal, hogy az egyén szamara hozzaférést nyujtanak a tudas, a gondolatok ¢és vélemények
sz¢les €s valtozatos koréhez, fontos szerepiik van a demokratikus tdrsadalom kialakitasaban és

fenntartasaban.

1.3.1 Oktatas

“Tamogatja az egyéni ¢és az Onalloan folytatott tanulméanyokat, valamint az
iskolarendszerti oktatas minden szintjét.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

A legtobb kozkonyvtar megalapitasanak és fenntartdsanak az az oka, hogy sziikség van egy
mindenki szamara rendelkezésre allo intézményre, amely hozzaférést biztosit a nyomtatott és
mas forméaban 1étez0 ismeretekhez, tdmogatandd az iskolai és iskolan kiviili oktatast és
nevelést. Ez volt és marad a kozkonyvtar legfobb célja. Az embereknek életiik soran
sziikségiik van oktatasra akdr intézményekben (iskoldk, féiskoldk, egyetemek), akar kevésbé
szervezett formaban munkajukkal és mindennapi ¢letiikkel Osszefiiggésben. A tanulds nem
szlinik meg az iskola elvégzésével, hanem a legtobb ember szdmdara egész ¢letiikon at tartd
tevékenység. Az egyre bonyolultabba valo tarsadalomban az embereknek 0 meg Uj
ismereteket kell elsajatitaniuk ¢letiik kiillonb6z6 szakaszaiban. A kozkonyvtarnak fontos

szerepe van e folyamat segitésében.
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A kozkonyvtarnak az iskolai és iskolan kiviili tanuldsi folyamat tdmogatasara megfeleld
hordozokon kell az ismeretanyagot szolgaltatnia. Segitenie kell a hasznalét abban, hogy
eredményesen hasznositsa a tanulds ezen forrasait, s gondoskodjék azokrol az eszkdzokrol is,
amelyek sziikségesek a tanulashoz. Az informacidohoz valé hozzaférés és az eredményes
informaciohasznalat 1ényeges a sikeres tanulmanyok szempontjabol, ezért ahol csak
lehetséges, a kozkonyvtaraknak kooperalniuk kell mas oktatasi szervezetekkel az informacios
forrasok hasznalatanak megtanitasaban. Ahol megfelel6 konyvtarak allnak az iskolarendszerti
képzés rendelkezésére, a kozkonyvtar inkabb csak egészitse ki ezeket, sesmmint megkettdzze a
masutt mar meglévo konyvtari szolgaltatasokat.
A kozkonyvtar tevilegesen tamogassa az analfabetizmus elleni kampéanyokat, mivel az irni-
olvasni tudas kulcsot jelent a tanuldshoz ¢s a tudashoz, valamint a konyvtarak és informacios
szolgaltatasok hasznalatdhoz. Akik nemrégiben sajatitottdk el az irds-olvasas tudomanyat,
azoknak konnyen kell hozzédjutniuk a megfeleld olvasmanyokhoz, hogy fenntarthassdk és
tovabbfejleszthessék készségiiket.
Némely orszagban az oktatds fejlesztését tekintik mindennél elébbre valonak, s a
kozkonyvtarak kozponti feladata az iskolai oktatds tdmogatasa. Szdmos mddja van azonban
annak, hogy a kozkonyvtarak miképpen segithetik mind az iskolai, mind az iskolan kiviili
oktatast. A helyi koriilményektdl és a rendelkezésre allo forrasoktol fiigg, hogyan teljesitik ezt
a feladatukat.
> Szingapirban a kozkonyvtari szolgalat kiildetése, hogy ‘“folyamatosan fejlessze a
nemzet képességét arra, hogy tanuljon a koényvtarak és informécios kozpontok
orszagos haldzata révén, amely szolgaltatdsokat és tanuldsi lehetdségeket nyujt

Szingapur haladésanak tamogatasara”.



1.3.2
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Dél-Afrikaban, ahol sok embernek nincs megfeleld lakasa és villanydrama ahhoz,
hogy tanulhasson, a kozkonyvtarak kiillonds figyelmet forditanak az alapvetd eszkozok
¢s felszerelés, vilagitas, asztalok és székek biztositasara.

Sok orszagban miikodnek olyan konyvtarak, amelyek egyarant betoltik a koz- és
iskolai konyvtari funkciot. Traffordban (Anglia) harom kisebb konyvtarat integraltak
mas, meglévo intézménybe. Az egyik fiokkonyvtarat egy iskolai konyvtarba, a masik
kettdt szabadidds szervezetbe.

Bulawayoban (Zimbabwe) egy mozgokonyvtar heti rendszerességgel keres fel 37
altalanos iskolat, s ezzel jelent6sen megkonnyiti a gyerekek hozzaférését a varosi
konyvtari szolgalathoz.

Amazonas szovetségi allamban (Venezuela), minthogy nincsenek iskolai kdnyvtarak,
a falusi konyvtarak arra koncentralnak, hogy tamogassdk az iskolai tanuldkat és
oktatokat.

hallgatoknak (Open University, Catalonia) ad segitséget.

Queenslandban (Ausztralia) a kozkonyvtarak a hazifeladatok elkészitéséhez adnak
forrdsokat, és a konyvtarakban szervezett hazifeladat-klubok révén tamogatjdk az
altalanos iskolak felsd tagozataiba és a kozépiskolakba jaro gyerekeket. Elektronikus
uton is lehet segitséget  kapni a hézifeladatok elvégzéséhez.

(http://netlinks.slg.gld.gov.au)

Informacio

“A kozkonyvtar a helyi informdaciés kozpont, amely minden fajta ismeretet és
informéaciot konnyen hozzaférhetdvé tesz hasznaldi szamara.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)


http://netlinks.slq.qld.gov.au/
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Alapveté emberi jog, hogy hozza lehessen férni az informéciohoz, s tudomast lehessen réla
szerezni; manapsadg pedig tobb informdcié 4all rendelkezésre, mint valaha is a
vilagtorténelemben. Mint egy olyan kozszolgalatnak, amely mindenki eldtt nyitva all, a
kozkonyvtarnak kulcsszerepe van az informdacid gyujtésében, megszervezésében ¢€s
hasznositasaban, ahogyan abban is, hogy hozzaférést nyijtson az informacios forrasok széles
koréhez. A kozkonyvtar kiilonds feleldssége, hogy gyijtse a helyi informaciot és tegye
konnyen hozzaférhetévé. A mult emlékezeteként is milkddik azzal, hogy megodrzi ¢€s
hozzaférhetové teszi a kozosség és az egyének torténetére vonatkozo anyagot. Az informaciok
széles korérdl vald gondoskodéssal a kozkonyvtar segitséget nyujt a kozosségnek, hogy vitait
informaciok alapjan folytassa le és hozza meg dontéseit a fontos kérdésekben. Az informacid
gyljtésében ¢s szolgaltatdsaban a kozkonyvtarnak, amennyire csak lehetséges, egyiitt kell
milkddnie mas intézményekkel annak érdekében, hogy a lehetd legjobban hasznosuljanak a
rendelkezésre allo forrasok.

A rendelkezésre allo informacid tdmegének gyors novekedése és a folyamatos technoldgiai
valtozasok (amelyek radikalisan érintették az informacidhoz valdé hozzaférés modjat) maris
jelentds hatdssal voltak a kozkonyvtarakra és szolgaltatasaikra. Az informacié rendkiviil
fontos az egyén és a tarsadalom fejlodése szempontjabdl, s az informécios technoldgia nagy
erét ad azoknak, akik képesek hozzdjutni és hasznalni. Gyors ndvekedése ellenére még
mindig nem 4all a vildg lakossidga tobbségének rendelkezésére, s tovabb szélesiil az
informécioban gazdagok és az informdcioban szegények kozotti szakadék. A kozkonyvtar
lényeges szerepet jatszhat e szakadék athidalasdban azzal, hogy egyrészt nyilvanos
hozzaférést nyljt az internethez, masrészt hagyomanyos alakban és modon is gondoskodik az
informaciorol. A kozkonyvtaraknak fel kell ismerniiik és ki kell hasznalniuk azokat a

lehetdségeket, amelyeket az informacids és kommunikacids technologia izgalmas fejleményei
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kinalnak. Lehetéségiik van arra, hogy az informacios vilaghoz vezetd elektronikus kapukka

valjanak.

>

1.3.3

A Sabah Allami Konyvtar (Malajzia) elektronikus sarkokat rendezett be a halozataba
tartoz6 konyvtarakban. Ezek az informacio és szorakozas integralt allomasai,
amelyekrdl hozzaférhetdé az internet ¢s a CD-ROM-ok széles kinalata. A konyvtar
nyilvanos szemindriumokat is szervez az internet hasznalatarol.

Dél-Afrika némely kozkOnyvtara helyet biztosit informacidés kioszkok ¢és
telekdzpontok szdmara.

Esztorszagban  nyilvanosan  hozzaférhetd  internet  pontokat  létesitettek
kozkonyvtarakban.

Ot afrikai orszagban (Benin, Mali, Mozambik, Tanzania, Uganda) falusi tobbfunkcids
kozosségi telekozpontok jottek 1étre azzal a céllal, hogy hozzéaférést nyujtsanak a
modern informacids és kommunikaciods eszkdzokhoz.

Sunderlandben (Anglia) a kozkonyvtar “elektronikus faluhdzakat” fejleszt ki kiilonféle
helyszineken (konyvtari épiiletekben, tovabbképzési fbiskoldn, kozdsségi iizleti
kézpontban) egy kozosségi és tarsadalmi munkds hélozatra épitve. Ezek ingyenes
hozzaférést kinalnak személyi szamitégépekhez és az internethez, felndttekhez és
gyerekekhez sz0l6 szoftverek széles valasztékahoz, s benniik képzett személyzet

segitsége all a hasznalok rendelkezésére.

Onmegvalésitas
“Lehetdségeket nyujt a személyiség alkoto kifejlesztéséhez.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)
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Az ember fejlédéséhez fontos, hogy lehetdség nyiljon a személyes alkotdi tevékenység
kifejlesztésére és uj érdeklddési iranyok kovetésére. Ennek érdekében az embereknek hozza
kell férniiikk az ismeretekhez és a miivészeti alkotasokhoz. A kozkonyvtar a kiilonféle
dokumentumok valtozatos korével képes hozzaférést nytjtani az ismeretek €s a miialkotasok
gazdag és valtozatos tarhdzahoz, amelyet az egyének sajat erejiikbol nem engedhetnek meg
maguknak. A kozkonyvtar paratlan szolgaltatasa s ma is 1ényegesen fontos funkcidja, hogy
rendelkezésre bocsatja a vilag irodalmanak és tudasanak terjedelmes gylijteményeit, beleértve
a kozosség sajat irodalmat is. A képzelderd és a tudas miiveinek rendelkezésre bocsatasa
fontos hozzajarulas az 6nképzéshez és az értelmes szabadidos tevékenységhez.
A kozkonyvtar alapvetden jarulhat hozza a mindennapi taléléshez és a tarsadalmi-gazdasagi
fejlodéshez azéltal, hogy kozvetleniil részt vesz az informacid eljuttatisaban az emberekhez
(pl. alapvetd ¢letstratégiak és készségek, felndtt alapképzés, felvilagositdé programok az
AIDS-r6l). Olyan kozosségekben, amelyekben magas az analfabétdk aranya, a kozkonyvtar
nyUjtson szolgaltatdsokat irni-olvasni nem tudok szdmara, s sziikség szerint magyarazza meg
¢s forditsa le az informaciot. Hasznéloi alapképzést is folytasson.
> Maliban a Falusi Hangos Konyvtarak hangkazettdkon terjesztik a higiénidval,
egészséggel, allattenyésztéssel €s mas témakkal kapcsolatos, az emberek napi életét
érintd informacidkat. A szolgaltatas 146 falut ér el, s megszervezik azt is, hogy
kozosen hallgassak meg a kazettakat.
> Boliviaban a helyi konyvtarak valtozatos tevékenység szinhelyei; helyet adnak példaul
egészségiigyi kampanyoknak, higiénids €s taplalkozasi tanfolyamoknak, mama-baba
és ifjusagi kluboknak.
> New York éallamban (USA) 13 konyvtarba telepitettek munkaiigyi informacios
kozpontokat. Az allaskeres6k informaciét kaphatnak a munkahelyekrdl, s egy sor

eszkozt hasznalhatnak palyazataik elkészitéséhez, az interjukra valo felkésziiléshez. A
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projekt szoros kapcsolatot hozott létre a konyvtari személyzet és a regionalis
Munkaerd-fejlesztési Rendszer kdzott.

> Venezuela falusi korzeteiben a konyvtari szolgaltatasok fejlesztésének egyik {6 célja,
hogy megjavitsa az ¢let mindségét mezdgazdasagi és allattenyésztési informacio
nyujtdsaval és a korlatozott anyagiakkal rendelkezé kisparasztok igényeinek

kielégitésével.

1.3.4 Gyerekek és fiatalok

“A gyerekekben kiskoruktol kezdve kialakitja és megerdsiti az olvasasi szokdsokat.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

A kozkonyvtarnak azon kell lennie, hogy kielégitse a kozdsség minden csoportjanak az
igényeit, tekintet nélkiil korra ¢s fizikai, gazdasagi vagy tarsadalmi koriilményekre. Kiilonos
felelosséget visel azonban a gyerekek és fiatalok igényeinek kielégitéséért. Ha a gyerekek mar
a korai évektdl kezdve lelkesithetok az ismeretek és miivészi alkotasok izgalmaval, akkor
valészinli, hogy egész életilk soran élvezni fogjak a személyiség fejlédése e Iényeges
elemeinek az eldonyos hatasat, egyarant gazdagitva sajat magukat €s erésitve a tarsadalomnak
nyujtott szolgalatukat. Maguk a gyerekek is biztathatjak sziileiket és mas felnétteket a
konyvtar hasznalatara. Fontos az is, hogy azok a fiatalok, akiknek nehézséget okoz, hogy
megtanuljanak olvasni, olyan konyvtarhoz juthassanak hozzd, amely megfeleld

olvasmanyokkal latja el oket (lasd a 3.4.2 és 3.4.3 bekezdést).

1.3.5 Kozkonyvtarak és kulturalis fejlodés

A kozkonyvtar fontos szerepe, hogy a kulturdlis és miivészeti fejlodés egyik kozpontjat

képezze a kozdsségben, és segitse kialakitani és tamogatni a kozosség kulturalis identitasat.
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Ezt Gigy toltheti be, ha partnerségben dolgozik az érintett helyi és regionalis szervezetekkel, ha
helyet biztosit a kulturdlis tevékenységnek, ha kulturdlis programokat szervez, s ha
gondoskodik arrél, hogy a konyvtar gylijteménye megfeleljen a kulturalis érdeklédésnek. A
konyvtar szolgaltatasaiban tiikkr6zddnitik kell a kozosségben €16 kultirdknak. Gondoskodnia
kell a helyi kozosségben haszndlt és olvasott nyelveken késziilt dokumentumokrol, s
tamogatnia kell a kulturalis hagyomanyokat.
> Amazonasban (Venezuela) dolgoz6é konyvtarosokat arra képezik ki, hogy
kozvetitokként mitkddjenek a kiilonbozoé kultardk kozott, mivel sokan, akik e falusi

kozosségekben élnek, csak anyanyelviiket beszélik.

1.3.6 A kozkonyvtar tarsadalmi szerepe

A kozkonyvtarnak mint nyilvanos térnek és talalkozé helynek fontos szerep jut. Ez kiilonosen
fontos olyan kozosségekben, amelyekben kevés helyen johetnek 6ssze az emberek. Ezért a
konyvtarat néha “a kozosség szalonjanak™ hivjak.

Ha valaki kutatési, tanulmanyi vagy szabadidds célbol hasznalja a kdnyvtarat, konnyen keriil
személyes, kozvetlen kapcsolatba a kozdsség mas tagjaival. A kozkonyvtar hasznalata a

tarsadalmi érintkezés pozitiv tapasztalataival jarhat egyfitt.

1.4 A valtozasok elomozditdja

Ha a legfontosabb teriileteken betolti szerepét a kozkonyvtar, akkor a tdrsadalmi és személyes
fejlodés intézményeként miikodik, €s a kozosségben zajlo valtozasok pozitiv tényezdje lehet.
Azzal, hogy a dokumentumok sz¢les valasztékarol gondoskodik az oktatas €s tanulds szamara,
s mindenki szamara hozzaférhetévé teszi az informdciot, a kozkonyvtar gazdasagi és
tarsadalmi hasznot hajt az egyéneknek és a kozosségnek. Hozzajarul egy jol tajékozott és

demokratikus tarsadalom megteremtéséhez ¢€s fenntartdsahoz, tovabba segit az embereknek
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abban, képesek legyenek gazdagitani és kiteljesiteni életiiket, s annak a kozosségnek az életét,

amelyben élnek.

1.5 Az informacio szabadsaga

“A gylijteményeket és szolgaltatasokat nem szabad alavetni semmiféle ideologiai,
politikai vagy vallasi cenziranak, sem gazdasagi nyomasgyakorlasnak.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

A kozkonyvtarnak képesnek kell lennie arra, hogy a cenzlra veszélyétdl mentesen mutassa be
az emberi tapasztalatok és nézetek minden teriiletét. Némely orszagban egy, az informacio
szabadsagardl szolo torvény segithet az ezzel kapcsolatos jogok biztositasaban. A
konyvtarosoknak és az iranyito testiileteknek kell megvédeniiik ezeket az alapvetd emberi
jogokat, s ellen kell allniuk az egyének és csoportok arra iranyulé nyomasanak, hogy

korlatozzék a kozkonyvtarban hozzaférhetd anyagot.

1.6 Hozzaférhetéség mindenkinek

A kozkonyvtar egyik alapelve, hogy szolgaltatasaihoz mindenkinek hozz4 kell férnie, s nem
célozhatja meg a kozdsség egyik csoportjat, kizarva masokat hasznalatabol. Gondoskodni kell
annak biztositdsarol, hogy a szolgéltatisok egyarant hozzaférhetéek legyenek olyan
kisebbségi csoportok szédmara, amelyek valami oknédl fogva nem képesen haszndlni az
alapvetd szolgaltatasokat, példaul nyelvi kisebbségek, fizikai vagy érzékszervi fogyatékosok,
vagy tavol esd kozosségekben ¢l6 személyek, akik képtelenek megkdzeliteni a konyvtari
épiileteket. A finanszirozas szintjét, a szolgaltatdsok fejlesztését, a konyvtarak kialakitasat és
a nyitva tartds Ordit mind ugy kell megtervezni, hogy alapelvként az altalanos

hozzaférhetdséget tartsdk szem eldtt (1asd 3. fejezet: A hasznalok igényeinek kielégitése).
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A gyljtemény fejlesztését is a “hozzaférés mindenkinek™ elvére kell alapozni, s ki kell
terjeszteni olyan dokumentumformdakra, amelyek specialis hasznal6i csoportok igényeit
elégitik ki, példaul Braille-irdsos és hangos konyvek vakok szdmara. Alkalmazni kell az
informacios ¢és kommunikacidés technologiat, hogy biztosithatd legyen a konyvtar
gyljteményeihez és kiils6é informacids forrasokhoz valé hozzaférés mind a konyvtarban és a

konyvtarbodl, mind tavoli helyekrol.

1.7 Helyi igények

A kozkonyvtar helyhez kotott szolgdlat a helyi kozdsség javara, s helyi kozhaszna
informacios szolgaltatasokat kell nydjtania. Szolgéltatasait és gylijteményeit a helyi igényekre
kell alapoznia, melyeket rendszeresen fel kell tarnia. E nélkiil az Onkontroll nélkil a
kozkonyvtar elveszti kapcsolatat azokkal, akiket szolgalnia kell, és kovetkezésképpen nem
lesz kihasznalva teljes kapacitdsa. A konyvtarosoknak ezért tudatdban kell lenniiik a
tarsadalomban bekovetkezd valtozasoknak, amelyek olyan tényezok eredményei, mint a
tarsadalmi ¢s gazdasagi fejlodés, demografiai valtozasok, a korfa-moddosulasa, képzettségi
szinvonal, a foglalkoztatottsdg struktirdja, valamint kiilonféle oktatasi és kulturalis

szolgaltatok felbukkanasa.

1.8 Helyi kultira

A kozkonyvtar legyen a helyi kozosség kulcsfontossdgli intézménye a helyi kultara teljes
sokféleségének gylijtésére, megdrzésére €és eldmozditasara. Ez a feladat kiilonféle modokon
teljesithetd, példaul helyismereti gyiijtemények fenntartdsa, kidllitdisok rendezése, helyi

érdekli anyagok publikdldsa és helyi témakrol interaktiv programok kifejlesztése. Ahol a
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szajhagyomany fontos mddszere a kommunikécionak, a kdzkonyvtar batoritsa folytatodasat

¢s fejlodését.

>

Zimbabwéban a falusi konyvtarak €s forraskozpontok fejlesztési programja keretében
nyujtott szolgaltatasokban a szinjatszas, éneklés és tanc az informacioatvitel részeként
az olvasas, kdlcsonzés és az irds-olvasas terjesztése mellé van rendelve.

Botswandaban a falusi olvasdszobak a setswana irodalom megorzésének €s a setswana
nyelv hasznélata elomozditasanak, valamint a kultira terjesztésének kozpontjaiként
mikodnek, amelyekben vitacsoportokat, hagyomdanyos éneklést, tancesteket ¢&s
gylléseket szerveznek.

Cajamarcaban (Peru) a falusi konyvtarak kozremiikddnek az andokbeli dslakosok
nyelvének visszaallitdsaban és revitalizacigjaban. Egy projektet inditottak a helyi
kultirdval foglalkozd anyagok publikalasara, s az ennek eredményeként elkésziilt
“Falusi enciklopédia” az iskola alternativdjanak tekinthetd, felkésziti az embereket és
eldsegiti az onképzést.

Szingapurban az Azsiai Konyvtari Szolgaltatisok Ugynoksége a helyi nyelveken
(kinai, maldj, tamil) nytjt szolgéltatasokat.

Kubaban a konyvtarak a koltok, a koltészet szintereiként is miikddnek, s 6sztonzik a
paraszti szajhagyomany kutatdsat és megdrzését.

Indidban a falusi konyvtarak egyik célja, hogy teret nyuUjtsanak a hagyomanyos

ismeretanyag dokumentéldsanak. Kiadjak a falusiak 4ltal irt konyveket.

1.9 A kozkonyvtar kulturalis gyokerei

A konyvtar hosszu tavu sikeressége végett fontos, hogy annak az orszagnak vagy régionak a

kultardjan, illetve kultarain alapuljon, ahol miikodik. A sikernek kisebb a valdsziniisége, ha a
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kozkonyvtar formajat és strukturajat egy teljesen mas kulturalis hatteri orszagbol vagy

régiobol iltetik 4t.

1.10 A falak nélkiili konyvtar

Ha a kozkonyvtar szerepének ¢€s céljanak megvalositasara vonatkoz6 politikai elképzeléseket
dolgoznak ki, a hangsulyt az 4ltala nyujtott szolgaltatdsokra kell helyezni. A kozosség
igényeinek kielégitése érdekében a kozkonyvtar egy sor szolgaltatast nyujt, melyek koziil
néhanyat (példaul nyomtatott anyagok kiterjedt gytijteménye) a leghatdsosabban egy
konyvtari épiiletbdl lehet nyujtani. Bizonyos koriilmények kozott azonban hatdsosabb, ha a
szolgaltatds a konyvtar falain tal jelenik meg. Erre eltérd példak vannak a kiilonb6zo
tarsadalmakban, de a kozkonyvtari fejlesztési politikaban maga az elv a fontos: a konyvtari
fejlesztést a szolgalat, semmint az épiilet szemszogébdl kell megtervezni. Az informacids és
kommunikécids technologia alkalmazasaval nytjtani a szolgaltatdsokat izgalmas lehetdséget
kinal arra, hogy a konyvtari és informdcids szolgéltatasok kozvetleniil jussanak el az
otthonokba ¢és a munkahelyekre.
A széllitas kiilonb6z0 megoldésait alkalmazzak arra, hogy a szolgéltatasok elérjék a ritkan
lakott térségeket is. Azoknak a személyeknek, akik fizikai vagy érzékszervi fogyatékossaguk
miatt, vagy kozlekedési problémak kovetkeztében képtelenek felkeresni a konyvtarat,
konyvtari és informacios szolgaltatdsokkal vald ellatasa azt jelenti, hogy példaul nekik az
otthonukban vagy munkahelyiikon allnak rendelkezésiikre e szolgaltatasok, tekintet nélkiil a
koriilményekre.
> Chilében a kozkonyvtari szolgalat a mozgokonyvtari ellatds valtozatos formait
fejlesztette ki: bibliobuszok, hajokonyvtarak, konyvladak, hati konyvesomagok,

kerékparok. Ez a szolgalat konyvekkel és kulturalis tevékenységgel all minden
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korosztaly rendelkezésére és lekiizd minden terepet. Kiszolgalja az tudiiloket, a

korhazakat és a bortonoket is.

1.11 Konyvtarépiiletek

A konyvtarépiiletek fontos szerepet jatszanak a kozkonyvtari ellatasban. Ugy kell megtervezni
Oket, hogy megfeleljenck a konyvtari szolgéalat funkciodinak, megkozelithetdek legyenek a
kozosség minden tagja szamara, s legyenek elég flexibilisek az 1j €s valtozo szolgaltatasok
befogadasara. Helyezkedjenek el mas kozosségi tevékenységek szinhelyeinek (példaul boltok
¢és kulturalis koézpontok) kozelében. Ahol lehetséges, a konyvtar fogadjon be kozdsségi
rendezvényeket is, példaul gytléseket és kiallitadsokat, s nagyobb épiiletekben szini-, zenei,
audiovizualis és média eldadasokat. Egy jol kihasznalt kozkonyvtar jelentés mértékben
hozzajarul egy-egy varosi korzet vitalitasdhoz, és fontos tanulmanyi ¢és tarsadalmi kézpont,
talalkozo hely kiilondsen ritkan lakott falusi térségekben. A konyvtarosoknak ezért
gondoskodniuk kell arrol, hogy a konyvtari épiileteket jol hasznositsak és menedzseljék annak

érdekében, hogy a legtdbbet hozzak ki beldliik az egész kozosség javara.

1.12 Finanszirozas

Funkcioinak kielégitd ellatdsa végett a kozkonyvtdrnak megfelelé eréforrasokkal kell
rendelkeznie, nem csak akkor, amikor megalapitjdk, hanem folyamatosan, hogy fenntarthassa
¢s fejleszthesse a helyi kozosség igényeit kielégitd szolgaltatisait. Ez azt jelenti, hogy
gondoskodnia kell a kiilonféle hordozokon megjelend anyagokrol, naprakészen kell tartania
gylijteményét a csoportok és egyének valtozd igényeinek kielégitésére, beleértve az jonnan
megjelent dokumentumok beszerzését ¢és a régiek poétlasat. Megfeleld személyzeti

ellatottsagot kell biztositania kell6en kiképzett munkatarsakkal, s kielégitd pénziigyi alapokat
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a kiilonféle moddszerekkel nyujtott szolgaltatdsok miikodtetéséhez, hogy teljesithesse

1étfontossagu szerepét a kozosségben.



2. Jogi és pénzugyi keretek

“A kozkonyvtarért a helyi és orszagos hatdsagok viselik a feleldsséget. Kiilon
torvénynek kell rendelkeznie rdla, s az orszagos és helyi kozigazgatasnak kell
finansziroznia. Lényeges Osszetevdje kell, hogy legyen minden hosszu tavra szo616
kulturalis, informacioellatasi, alfabetizalasi és oktatési stratégidnak.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

2.1 Bevezetés

A kozkonyvtar a kozosség intézménye, amely helyi szinten nyujt hozzaférést az ismeretekhez
¢s informaciokhoz az egyén és a tarsadalom egésze javara. Annak érdekében, hogy a
feladataik teljesitéséhez sziikséges szolgaltatasi szintet fenntarthassak, a kozkonyvtarakat

torvénynek kell megalapoznia és finanszirozasuknak folyamatosnak kell lennie.

2.2 A kozkonyvtar és a kormanyzat

Szamos, kiillonb6z6 modell létezik a kozkonyvtarak és a kormdanyzat viszonyara.
Hasonloképpen a tevékenységiiket és finanszirozasukat szabalyozé torvények is eltérdek és
Osszetettek. Az egyes orszdgokban a tartomdnyok, régiok, allamok vagy a helyhatdsagok
felelosek részben vagy egészben a konyvtari ellatdsért. Minthogy a kozkonyvtar helyi
alapokon nyugvo szolgdalat, gyakorta a helyi dnkormanyzat a legmegfelelébb fenntartdja a
kozigazgatési strukturaban. Némely orszagban azonban regiondlis vagy allami (tartomdnyi)
szinten gondoskodnak fenntartdsukrol, s néhol a nemzeti konyvtar feleldsségébe tartozik a
kozkonyvtari szolgalat nyljtasa. Vannak arra is példak, hogy két vagy tobb kozigazgatasi

szint kooperélva tartja fenn a szolgalatot.



30

> Az észt konyvtari torvény (1998) részletezi a kdzigazgatasi szintekre eso felelésséget.
Kimondja, hogy a kdzkonyvtarat a helyi dnkormanyzat hozza 1étre, s a megyei vagy
varosi konyvtar felelés a konyvtari szolgalat koordinalasaért, a konyvtarkozi
kolesonzésért €s a mozgokonyvtarakért. A helyi onkormanyzat fizeti az alkalmazottak
munkabérét, de az allomanygyarapitas koltségein megosztozik a helyi hatdsag és az

allam.

2.2.1 Alternativ strukturak

Néhany orszadgban a helyi hatdsag csak névleges feleldsséget visel a kdzkonyvtarért, mert
nem rendelkezik a sziikséges anyagi eszkozokkel, s nem-kormanyzati szervezetek vagy
maganalapitvanyok vallaljak a kozkonyvtari szolgdlat gyakorlati miikodtetését. Ennek
ellenére a kozkonyvtarnak szorosan kell kapcsolddnia a megfeleld kozigazgatasi szinthez, s
finanszirozasanak is altala kell torténnie, hogy biztositva legyen folyamatos fejlédése ¢és
szerepe az informacids halozatban. A végsd cél az legyen, hogy a kozkonyvtarak
bekeriiljenek a hivatalos kozigazgatasi struktiraba, orszdgos hatalya torvény alapjan
mikddjenek megfeleld szintli finanszirozéssal.

> Argentindban 1600 népkonyvtarat tartanak fenn nem-korményzati szervezetek vagy

szervezett kozosségek, de orszagos torvény szabalyozza miikddéstiket.

2.2.2 Nemzeti informacios politika

Annak érdekében, hogy biztositsak a rendelkezésre allo konyvtari és informacios eréforrasok
leghatékonyabb felhasznalasat, és teljes mértékben éljenek az elektronikus informacios
forrasok fejlédése kinalta lehetdségekkel, sok orszdg kidolgozza nemzeti informacios
politikajat. A kozkonyvtarak legyenek kulcsfontossagu elemek ebben a politikdban és a

kozkonyvtarosok legyenek rajta, hogy teljes mértékben kozremiikddjenek a kidolgozéasaban.
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2.3 Kozkonyvtari torvények

A kozkonyvtarakat torvénynek kell megalapoznia, amely biztositja folyamatossagukat és
helyiiket a kozigazgatas struktardjaban. A kozkonyvtari torvényalkotas tobbféle format dlthet.
Néhany orszagban vagy tartomanyban a torvény a kozkonyvtarakra korlatozodik, mig
masokban kiterjed a konyvtarak kiilonb6zd tipusaira is. A kozkonyvtari torvények
rendelkezései is eltérnek egymastol. A torvény lehet egyszerii: megengedi, hogy
kozkonyvtarakat alapitsanak, de a szolgalat normativainak megallapitasat arra a kozigazgatasi
szintre bizza, amely kozvetleniil felelds a konyvtarért; vagy részletezobb: kifejti, hogy milyen
szolgaltatdsokat kell nyujtani €s milyen normativak szerint. Példdk a kdézkonyvtari

torvényekre az IFLA weboldalan taldlhatok (http://www.ifla.org/V/cdoc/acts.htm).

Mivel a kozigazgatas struktirdja olyannyira eltérd a kiilonb6z6 orszagokban, a kézkonyvtari

torvények formdja ¢és tartalma is ennek megfeleléen jelentsen eltér egymadstol. A

kozkonyvtarakat szabalyozo torvénynek azonban meg kell hataroznia, a kézigazgatas melyik

szintje felelds értiik és gondoskodik roluk, s hogyan torténik finanszirozasuk. Tovabba el kell

helyeznie 6ket az orszag vagy tartomany egész konyvtari rendszerében.

> Mexikénak €s Venezuelanak csak a kozkonyvtarakrol rendelkez6 torvénye van, mig
Kolumbidban ¢s Brazilidban az informacids szolgalatokrol szolo torvény Kkitér a
kozkonyvtarakra is.

> A finn konyvtari torvény (1998) tigy rendelkezik, hogy a helyhatésag gondoskodjék a
kozkonyvtari ellatasrol akar onalldan, akar kooperalva mas kdzkonyvtarakkal, hogy a
kozkonyvtarak miikodjenek egyiitt mas konyvtartipusokkal, s hogy a helyhatosagnak
feliigyelnie kell az altala nyujtott konyvtari és informacios szolgaltatasokat (lasd a 2.

sz. figgeléket).
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> A Dél-Afrikai Koztarsasagban az alkotmany (1996) nyujt torvényes keretet a
konyvtari €s informacids szolgaltatdisok szamara. A “nemzeti konyvtarnak nem
mindsiilé konyvtarakat™ a provincialis jogalkotas kizarolagos hataskorébe utalja. Ezért
a provincia felel6sségébe tartozik, hogy jogi kereteket alkosson a konyvtari és
informdacios szolgaltatasok szamara.

> Orményorszagban a helyi hatésagok felelések a kdzkonyvtarak finanszirozasaért és
fenntartasaért. A helyi onkormanyzatokrol szo6ld torvény (1996) hatarozza meg a
kozkonyvtarak fenntartasat és fejlesztését illetd kotelezettségeket.

> Oroszorszagban két torvény foglalkozik szovetségi szinten konyvtarakat érintd
kérdésekkel: a konyvtari torvény és a kotelespéldanyok szolgaltatasarol szolo torvény.
Ezek nem korldtozodnak a kozkonyvtarakra, habar a konyvtari torvény foként veliik
foglalkozik.

> Az olasz alkotmény a régidkra bizza a helyhatosagok és a megyék altal 1étrehozott
kozkonyvtarak folotti feliigyeletet. Némely régio konyvtari jogszabalyt alkotott annak
érdekében, hogy szabdlyozza a konyvtarak és mas informacids, dokumenticios,
kulturdlis és oktatasi intézmény kozotti egyiittmiikodést, és mindségi normativakat
allitson eléjiik.

> Eurépaban az Europai Tanacs és az EBLIDA (European Bureau of Library,
Information and Documentation Associations) bocsatott ki iranyelveket a konyvtari

torvényhozasrol és politikarol.

2.3.1 Kapcsolodo torvények
A kozkonyvtarak, tul a kozvetlentiil rajuk vonatkozo torvényen, egy sor egyéb torvény hatalya
ala is tartoznak. Ilyenek a pénziigyi igazgatdssal, az adatvédelemmel, egészséggel,

biztonsaggal, személyzettel és sok minden egyébbel foglalkoz6 torvények. A konyvtari
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menedzsereknek tisztaban kell lenniiik valamennyi torvénnyel, amelyek a kozkonyvtarak
mikodését érintik.

Tudomaéssal kell birniuk a globalis kereskedelmi targyalasokrol is, amelyek politikai
dontéseket és megallapodasokat eredményezhetnek, s komoly kihatasuk Ilehet a
kozkonyvtarakra. Ilyen esetekben a konyvtarosoknak meg kell ragadniuk minden lehetdséget,
hogy a nyilvanossdg ¢és a politikusok tudomasara hozzdk e politikai folyamatok

kozkonyvtarakra tett hatasat.

2.3.2 Szerzoi jog

A szerz6i jogi torvényeknek, kiilonosen amelyek az elektronikus kiadvanyokkal foglalkoznak,
kiilonos fontossaguk van a kozkonyvtarakra nézve. Ezek allandd modositasoknak és
kiegészitéseknek vannak kitéve, s a konyvtarosoknak naprakészen kell kovetniiik a
valtozasokat minden ismeret- és adathordoz6 vonatkozasdban. A konyvtarosoknak olyan
jogalkotast kell elomozditani és tdmogatni, amely méltanyos egyensulyt teremt az alkotok
jogai és a hasznalok igényei kozott.
> Csehorszagban a konyvtaros egyesiilet (SKIP) a sajat kezdeményezésébol vett részt a
szerzOi jogi torvény eldkészitésében. A kulturalis minisztériummal és a cseh parlament
kulturalis bizottsagaval folytatott megbeszélések eredményeképpen a konyvtarak javat

szolgalo valtoztatasokat sikeriilt elérni.

2.3.3 Nyilvanos kolcsonzési jog

Néhany orszadgban a nyilvanos kdlcsonzést szabalyozo torvényt fogadtak el, amely téritést
iranyoz el6 a szerzoknek €s a konyv megalkotasaban kézremiikodoknek a kozkonyvtarakban
rendelkezésre bocsatott, illetve tdliikk kolcsonvett konyvekért. Fontos, hogy a nyilvanos

kolcsonzés jogaért fizetett 6sszegek ne a konyvtarak gyarapitasi keretét terheljék. A nyilvanos



34

kolesonzési jog a kozkonyvtari koltségvetések terhelése nélkiil tamogathatja a szerzoket, ha

kiilon alapbol fedezik. Némely konstrukcidban ez a jog hasznos statisztikai adatokkal is

szolgalhat bizonyos szerzék miiveinek kolcsonzésérdl. A konyvtarosok azzal a céllal

vegyenek részt a nyilvanos kolcsonzési jogot realizald tervekben, hogy ne a konyvtari

koltségvetéseket terhelje a finanszirozas.

> A dan kormany fedezetet biztosit a nyilvanos kolcsonzési joggal kapcsolatos
kifizetésekre a nyomtatott miivek szerzOinek, forditoéinak, illusztratorainak,
fényképészeinek ¢és zeneszerzéinek. Ezt kulturalis tdmogatdsnak tekintik

(http://www.bs.dk).

2.4 Pénziigyi forrasok

A kozkonyvtar funkcidinak sikeres ellatadsahoz dont6 a megfeleld szintli finanszirozas. Hossza
tavra sz0l16, kielégitd anyagi eszk6zok nélkiil lehetetlen szolgaltatasi politikat kialakitani, s a
rendelkezésre allo eréforrasokat a leghatékonyabban felhasznalni. Ezt egy sor példa
bizonyitja: 1) konyvtarépiilet fenntartdsa megfelelé forrasok nélkiil, 0j konyvekbol allo
gyljtemények a potlashoz sziikséges pénz nélkiil, szamitogépes rendszerek a miitkodtetéshez
¢s felfrissitéshez elengedhetetlen anyagiak nélkiil kilatastalan vallalkozas. Anyagi alapok nem

csak a konyvtar 1étesitéséhez sziikségesek, hanem biztonsagos és rendszeres fenntartasahoz is.

2.4.1 Els6ébbségek

A kozkonyvtar €s szolgaltatasai a kozdsség megbizasabol kivitelezett, hosszu tavra szolo
beruhézas, s ennek megfelelden kell finanszirozni. Kéztudomasu, hogy még a leggazdagabb
tarsadalmakban sem lehetséges kielégitd anyagi eszkdzoket biztositani valamennyi
szolgaltatdshoz. Ezért ¢letbevagoan fontos, hogy a szolgaltatdsok fejlesztése tervszeriien,

egyértelmii elsébbségek szerint torténjék. Ez az eljaras mindenképpen sziikséges, barmilyen
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szinvonalu finanszirozasra szamithat is a konyvtari szolgalat. A stratégiai tervezés iranyainak
meghatarozasara és az elfogadott elsObbségek betartdsara az egyes szolgaltatasok iranyelveit
irasba kell foglalni. Ezeket rendszeres idokozonként feliil kell vizsgalni és — ha sziikséges —

modositani.

2.4.2 Partnerség

Egyetlen kozkonyvtar, legyen barmekkora és barmilyen jol ellatva anyagiakkal, sem képes
egymaga haszndloinak minden igényét kielégiteni. Partnerségek mas konyvtarakkal és
rokonszervezetekkel, haldzatokban vald részvétel, valamint hozzaférés biztositdsa mas
informacios forrasokhoz teszi képessé a kozkonyvtarat arra, hogy a rendelkezésre allo

er6forrasok korének bovitésével kielégitse hasznaldinak informacids igényét.

2.4.3 A finanszirozas forrasai

A kozkonyvtarak finanszirozasara tobb forras jon szamitasba, de minden orszagban a helyi
tényezoktdl fligg, az egyes forrasok milyen mértékben vesznek részt az anyagiak
biztositdsaban.

Az elsddleges forrasok a kovetkezok:

- helyi, regionalis vagy orszagos szintli ad6zas,

- kozponti, regionalis vagy helyi szintli timogatasi keretek.

A masodlagos bevételi forrasok koz¢ tartozhat:

- adomanyok finansziroz¢ testiiletektél vagy maganszemélyektol,

- Dbevételek kereskedelmi tevékenységekbol (pl. konyvkiadas, konyvarusitas, miialkotasok
¢s kézmiives ipari termékek eladasa),

- bevétel a hasznaloi téritésekbdl (pl. késedelmi dij),
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- bevétel a hasznaloknak nyujtott szolgaltatasokbol (pl. fénymasolas, nyomtatas),
- kiilso szervezetektdl érkezd szponzoralas,

- szerencsejatéki alapok meghatarozott kezdeményezésekre.

2.4.4 Téritési dijak

Az TFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata (1994) azt mondja: “A kdzkonyvtar legyen
ingyenes elvileg”. A szolgaltatasokért vagy a konyvtari tagsagért szedett dij nem lehet a
kozkonyvtarak bevételi forrasa, mivel az a fizetoképességet teszi annak kritériumava, ki
hasznalhatja a kozkonyvtarat. Ez korlatozza a hozzaférést, s ezzel megtori azt az alapelvet,
hogy a kdzkonyvtarnak mindenki szdmara rendelkezésre kell allnia. Ismeretes, hogy némely
orszagban beiratkozasi dijat vagy bizonyos szolgaltatasokért téritési dijat szednek. Ezek a
dijak elkeriilhetetleniil megtagadjak a hozzaférést azoktol, akik nem képesek megfizetni dket.
Ezt a megoldast atmeneti helyzetnek kell tekinteni, s nem a kdzkonyvtar finanszirozasa
allando jellemzdjének.

Mindennapi eljaras némely orszdgban, hogy a hasznalok téritést vagy biintetést fizettetnek, ha
a kolcsonzési hataridd lejarta utdn sem hozzak vissza a kdlcsonvett dokumentumot. Ez néha
szlikséges annak érdekében, hogy a konyvek ne keriiljenek ki a forgalombdl, s ne tartsa dket
tul sokaig maganal egy-egy hasznal6. A késedelmi dij ne legyen olyan magas, hogy barkit
visszariasszon a koOnyvtar hasznalatatol. Téritési dijat szednek néha személyhez szabott
szolgaltatasokért (pl. fénymadsolas, printerhasznalat); ezeket sem szabad olyan magasan

megszabni, hogy a hasznalot elriasszak.

2.4.5 A technologia finanszirozasa

A kozkonyvtaraknak — amikor csak lehetséges — hasznalniuk kell az 1j technologidkat, hogy

jobba tegyék szolgaltatasaikat és ujakat vezessenek be. Ez meglehetds beruhazast jelent



37

kiilonféle elektronikus felszerelésekbe, s fliggdséget is toliikk a szolgaltatdsok nyujtasaban.
Ahhoz, hogy folyamatosan és hatékonyan miikodhessenek, potolni és fejleszteni kell Oket.
Ennek jelentds finanszirozasi kovetkezményei vannak; kiilon tervet kell kidolgozni a

technologidhoz sziikséges felszerelések potlasara és fejlesztésére.

2.4.6 Kiilso finanszirozas

A konyvtarosok legyenek otletesek, amikor kiils6 forrasokat keresnek a kozkonyvtar
finanszirozasara. Mégsem szabad elfogadniuk a tdmogatast, ha ez veszélyezteti a kozkonyvtar
mint mindenki szamara rendelkezésre allo intézmény alapvetd statusat. Példaul kereskedelmi
szervezetek olyan feltételekkel ajanlhatnak fel anyagiakat, amelyek befolyasolhatjak a
kozkonyvtar altal nyujtott szolgaltatasok egyetemes jellegét.

> Tarragonaban (Spanyolorszdg) a kozkonyvtar {izleti vallalkozasoktol — kap

tamogatast,hogy kereskedelmi és gazdasagi informacios szolgalatot miikodtessen.

2.5 A kozkonyvtar iranyitasa

A kozkonyvtarakat egy jogszerlien létrehozott testiiletnek kell irdnyitania, amely jorészt a
helyi kozosség képviseldibdl all, koztiikk azokbol, akiket a helyi tandcsba vagy a konyvtari
bizottsagba valasztottak. A konyvtari bizottsdgok ¢és testiiletek rendelkezzenek miikddési
szabalyzattal, ¢és milkodésiik legyen nyitott a nagykozonség eldtt. Rendszeresen kell
iilésezniiik, ¢és nyilvanossagra kell hozniuk napirendjiiket, jegyzokonyveiket, éves
jelentéseiket és gazdasagi beszamoloikat. Altaldban az iranyito testiilet a konyvtarpolitikai
igyekért felelds, semmint a konyvtar mindennapi miikodéséért. Minden esetben a konyvtar
vezetdje kozvetleniil vehessen részt az iranyito testiilet iilésein, s szorosan mitkodjék egyiitt
vele. A konyvtarpolitikai dokumentumokat a kozosség rendelkezésére kell bocsatani, s a

lehetdség szerint 1épéseket kell tenni a helyi lakosok bevonésara a kozkonyvtar fejlesztésébe.
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A kozkonyvtarosok teljes mértékben kotelesek beszdmolni tevékenységiikrdl irdnyitd
testiileteiknek és a helyi polgaroknak jelentések kozzétételével, nyilvanos gytlések
szervezésével és konzultaciokkal. A legmagasabb szakmai szinvonalon kell feladataikat
teljesiteniiik, s az iranyit6 testiiletnek tanacsokat nyujtaniuk. Noha a végs6é dontéseket az
iranyit6 testiilet és a konyvtar vezetdje hozza meg, meg kell keresni annak a modjat,
miképpen lehet a dontési folyamatba bevonni a helyi polgarokat, akik a konyvtar tényleges
vagy potencialis hasznaldi. Néhany orszagban kidolgoztak a kdnyvtari garancialevelet, amely
leirja és kozhirré teszi a kozkonyvtari szolgdlat mindségi kritériumait (lasd a 3. sz.
fiiggeléket). Ez gyakorlatilag egy szerzddést testesit meg a kozkonyvtar és hasznaldi kozott. A

garancialeveleknek nagyobb a hiteliik, ha a hasznalokkal konzultalva lettek kidolgozva.

2.6 A kozkonyvtar igazgatasa

A kozkonyvtarakat jol kell menedzselni ¢és igazgatni. Az igazgatasnak a szolgalat
mindségének javitdsara kell iranyulnia, s nem szabad oncélnak tekinteni. Hatékonynak és
szamon kérhetonek kell lennie. A legjobb eredmény elérése végett egy-egy kozkonyvtar
igazgatasdban ¢és menedzsmentjében a konyvtarosokon kiviil vegyenek részt gazdasagi
szakemberek, pr-szakértok és rendszergazdak. Sziikségesnek bizonyulhat esetenként az
anyatestiilet vagy mas kapcsolddo szervezet személyzetének szakértelmére tamaszkodni (pl.

jogaszokra, alkalmazasi és nyugdijazasi tigyekben jartas szakemberekre).

2.7 Kozonségkapcsolatok

A kozkonyvtarak az egyre bonyolultabbd valo tdrsadalomban miikodnek, amely egyre tobb
igényt tart az emberek idejére ¢és figyelmére. Ezért fontos, hogy a kdnyvtarak propagaljak
jelenlétiiket és szolgaltatasaik korét. A nyilvanossagot valtozatos eszkozokkel lehet elérni,

egyszerlibbekkel, mint példaul a konyvtarépiileten elhelyezett feliratokkal és szorolapokkal a
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nyitva tartds orairol és a szolgaltatasokrdl, s bonyolultabb modszerekkel, mint példaul
marketing programokkal és a konyvtar szolgaltatasairol és tevékenységérdl tajékoztatd

weboldalak alkalmazasaval (1asd 6. fejezet “Kozkonyvtarak menedzsmentje és marketingje™).



3. A hasznalok igényeinek Kielegitése

“A kozkonyvtar szolgaltatasait a hozzaférés egyenldsége alapjan nyujtja mindenki
szamara, tekintet nélkiil korra, szarmazasra (fajra), nemre, valldsra, nemzetiségre,
nyelvre vagy tarsadalmi helyzetre.

Az egész orszagra kiterjedd konyvtari koordinacid és egyiittmikodés érdekében a
torvényalkotasnak és a stratégiai terveknek egy olyan orszdgos konyvtari haldzatot
kell meghatarozniuk és tdmogatniuk, amely altaldnosan elfogadott szolgaltatasi
normativakon alapszik.

A kozkonyvtarak haldzatat a nemzeti, regionalis, tudomanyos ¢€s szakkonyvtarakkal,
valamint az iskolai, fOiskolai és egyetemi konyvtarakkal Osszehangolva kell
kialakitani.

A szolgaltatasok legyenek fizikailag hozzaférhet6k a k6zosség minden tagja szamara.
Ez a kovetelmény jol telepitett konyvtarépiileteket, jo olvasasi és tanulasi
koriilményeket és segédeszkozoket, megfeleld technologiakat és elegendd, a hasznalok
idébeosztasahoz igazodd nyitva tartast kivan meg. Azokhoz, akik nem képesek
felkeresni a kdnyvtarat, a konyvtar falain tulnyalé szolgaltatasokkal kell eljutni.

A konyvtari szolgaltatdsokat a falusi és a varosi kozosségek eltéré igényeihez kell
hozzéigazitani.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

3.1 Bevezetés

Céljai elérésében csak akkor lehet sikeres a kozkonyvtari szolgalat, ha teljes mértékben
hozzaférhet minden potencialis hasznaloja. A hozzaférés minden, akéar szandékos, akar

véletlen korlatozésa csokkenti a kozkonyvtar képességét, hogy teljes mértékben betdltse
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elsddleges szerepét, azaz kielégitse a szolgalt kozosség konyvtari és informacios igényeit. Az

alabbiak fontos 0sszetevoi egy hatékony kozkonyvtari szolgalat nyujtasanak:

a potencialis haszndlok azonositasa,

- ahasznaléi igények elemzése,

- szolgaltatasok kifejlesztése csoportok és egyének szamara,
- hasznalécentrikus gyakorlat kialakitasa,

- ahasznalok oktatasa,

- egylttmikodes és forrasmegosztas,

- elektronikus hal6zatok kifejlesztése,

- aszolgaltatasokhoz vald hozzaférés biztositasa,

- konyvtarépiiletekrdl vald gondoskodas.

3.2 A lehetséges hasznalok azonositasa

A kozkonyvtarnak azt kell célul kitliznie, hogy minden polgart és csoportot egyarant
kiszolgal. Valaki soha sem tul fiatal vagy tul 6reg ahhoz, hogy hasznalja a kdnyvtarat.
A kozkonyvtar lehetséges célcsoportjai az alabbiak.
e Minden életkor és életszakasz:
- gyerekek,
- fiatalok,
- felnéttek.
e Egyének és csoportok specialis igényekkel:
- kiilonféle kulturak és etnikai csoportok tagjai, beleértve az éslakosokat is,
- fogyatékossaggal ¢l6 személyek (példaul vakok ¢és gyengénlatok,
hallassériiltek),

- hazhozkotott emberek,
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- intézménybe zart emberek (példaul korhazakba, bortonokbe).

e A szélesebb kdzosségi halozat intézményei:
- akozosség oktatasi, kulturalis és onkéntes (civil) szervezetei €s csoportjai,
- agazdasagi szektor,

- az anyatestiilet igazgatasi szervezete (pl. a helyi hatdsag).

Minthogy az er6forrasok korlatozottak még a leggazdagabb tarsadalomban is, nem mindig
lehetséges ugyanolyan szinvonalon elldtni minden hasznaldt. A konyvtarnak els6bbségeket
kell meghatdroznia a hasznaldi igények elemzése alapjan ¢és tekintettel alternativ

szolgéltatdsokhoz valo hozzaférésiikre.

3.3 A kozosségen beliili igények elemzése

Fontos megéllapitani, ki az, aki hasznalja a kdnyvtari szolgalatot, és ki az, aki nem. Sziikséges
Osszegytljteni és elemezni azokat az adatokat, amelyek jelzik a kdzosségen beliili egyéni és
csoportos igényeket, amelyeket kielégithet a kozkonyvtar (lasd 6.10 “A menedzselés

eszkozei”).

3.4 Szolgaltatasok a hasznaloknak

A kozkonyvtarnak olyan szolgaltatasokat kell nyujtania, amelyek a helyi kozosség konyvtari
¢s informaciés igényeinek elemzésén alapulnak. A szolgaltatdsok tervezése soran vilagos
elsobbségeket kell megallapitani, valamint kozép és hosszu tavra sz6l6 stratégiat kialakitani a
szolgaltatasok nyujtasara. Koriilhatarolt célcsoportok szamara kell szolgéltatasokat
kifejleszteni, s csak akkor nytjtani, ha ilyen csoportok 1éteznek a helyi kdzosségben.

A konyvtar szolgéltatasai ne legyenek alavetve semmiféle ideoldgiai, politikai, vallasi vagy

kereskedelmi nyomasnak. A szolgaltatasok legyenek képesek hozzaigazodni a tarsadalmi
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valtozasokhoz és tiikrozni azokat (példaul a csaladi struktura véaltozatai, az alkalmazas ¢s
munkavallalds mddozatai, demografiai valtozasok, kulturalis sokszinliség, a kommunikacid
modszerei). Vegyék szadmitdsba a hagyoméanyos kulturdkat csakugy, mint az qj
technologidkat, példaul a kommunikéacido szobeli moédszereinek tamogatasa, illetve az
informacios és kommunikaciés technologia alkalmazasa. Némely orszagban a kozkonyvtar

altal kotelezéen nytjtott szolgaltatasokat a konyvtari torvény hatdrozza meg.

3.4.1 A nyujtott szolgaltatasok

A kozkonyvtar egy sor szolgaltatast nyajt mind a konyvtaron beliil, mind a kozosségben
annak érdekében, hogy kielégitse hasznaloi igényeit. A konyvtarnak mindenki szamara meg
kell konnyitenie a hozzaférést szolgaltatasaihoz, beleértve azokat is, akiknek olvasasi
nehézségeik vannak. Az aldbbi szolgaltatdsokat kell nyujtani a hasznalé szamara konnyen

hozzaférhetéo modon, valtozatos formakban és hordozdkon:

- konyvek és mas dokumentumok kolcsonzése,

- konyvek és egyéb anyagok helybeni hasznalata,

- nyomtatott és elektronikus hordozokra alapozott informécids szolgaltatasok,
- olvasoéi tanacsadod szolgalat, beleértve az eldjegyzést,

- kozosségi informacios szolgalat,

- ahasznaldk oktatasa, beleértve az alfabetizacios programok tdmogatasat,

- programok és rendezvények.

Ez korantsem kimeritd felsorolds, inkabb csak a kozkonyvtar f6 szolgaltatasainak a jelzése.
Az ellatas kore és mélysége fligg a konyvtar méretétdl és a kiszolgalt kozosségtol. Minden

konyvtar tiizze maga elé, hogy aktiv résztvevije legyen egy vagy tobb halozatnak; ennek
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révén a hasznalok az anyagok széles korét érhetik el, legyen barmily kicsiny is a hozzaférési
pont. A szolgaltatdsokat nem szabad bezarni a konyvtar épiiletébe, hanem el kell juttatni dket
kozvetleniil a hasznalokhoz, ha nem kereshetik fel a konyvtarat. A szolgaltatasok nyujtasaban
hasznositani kell az informaciés és kommunikacios technologiat ugyanugy, mint a nyomtatott
sz6t, mind a konyvtaron belil, mind a falakon tal. (A konyvtar altal kinalt

dokumentumféleségeknek a listajat a 4.3.1 szakasz részletezi.)

3.4.2 Szolgaltatasok gyerekeknek

A dokumentumok és tevékenységi formak széles korének kindlataval a kozkonyvtar
lehetéséget nyujt a gyerekeknek, hogy megtapasztaljdk az olvasas Oromét, valamint az
ismeretek és miivészeti alkotasok felfedezésének az izgalmat. A gyerekeknek és sziileiknek
meg kell tanitani, hogyan hasznositsak legjobban a konyvtarat a maguk szdmara és hogyan
fejlesszék ki a nyomtatott és elektronikus hordozok hasznalatdhoz sziikséges készségeket.
A kozkonyvtarak kiilonos feleldssége, hogy tamogassdk az olvasas megtanulasanak
folyamatat, s hogy megismertessék a konyveket és mas dokumentumokat a gyerekekkel. A
konyvtar gondoskodjék gyerekeknek szant rendezvényekrdl, mint példaul meseérdk és a
konyvtari szolgaltatasokhoz és allomanyhoz kapcsol6do tevékenységek. A gyerekeket arra
kell batoritani, hogy minél korabban kezdjék el a kdnyvtarat hasznalni, mert igy valosziniibb,
hogy hasznalok maradnak kés6bbi éveikben is. Tobbnyelvii orszagokban anyanyelvi kdnyvek
¢s audiovizalis anyagok alljanak a gyerekek rendelkezésére.
> Franciaorszagban a kozkonyvtarak sokfelé egylittmikddnek a  gyermekek
egészségiigyi szolgalataval: a sziiléknek és gyermekeiknek programokat szerveznek,
mig az orvosi ellatadsra varnak. Ezzel a harom év alatti gyerekeket célozzak meg: a
szliloket arra biztatjak, hogy hangosan olvassanak fel gyerekeiknek és keressék fel a

kozkonyvtarat.
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> Bukarestben (Roménia) a varosi konyvtar oOnkéntesekkel miikodtetett nyari
programokat szervez 11-14 éves gyerekek szamara, akiknek sziilei munkaban éallnak.

> Hollandidban 50 év folotti személyeket készit fel a kozkonyvtar arra, hogy
felolvassanak gyerekeknek iskolakban, 6vodakban és gyermekgondozé kdzpontokban.

> Queensland allamban (Ausztralia) a kozkonyvtar egy sor rendezvényt kinal
gyerckeknek, beleértve foglalkozdsokat o0t éven aluliaknak, sziileiknek ¢és
gondozodiknak, meseorakat, osztalylatogatasokat, konyvtarhasznalati tajékoztatokat,
csoportos olvasast, internet-oktatast és hazifeladat-klubokat.

> Johnson megyében (Kansas, USA) a konyvtari szolgalat konyvcsomagokat kinal az
iskolaeldkészitésoknek és elsd osztalyosoknak. Minden csomag egy témat dolgoz fel
¢s Ot konyvet, egy hangkazettat, egy videokazettat és egy munkafiizetet tartalmaz.

> Szingaptrban 1992 6ta 41 gyerekkonyvtarat hoztak 1étre tiz éven aluliak szamara egy
civil szervezettel kooperdlva. Gyijteményiik 10 000 egységbdl all, teljes internet
szolgéaltatassal és egy meseszobaval vannak felszerelve. Finanszirozasuk megoszlik a
Konyvtari Tandcs és a helyi szervezet kozott.

> Horvatorszagban a zagrabi kozkonyvtar a habort alatt és utan egy 1épésrél 1épésre
halad6é olvasasi programot szervezett, hogy olvasassal és miivelédéssel segitse a

gyerekek ¢és a serdiilok pszichoszocialis felépiilését (http://www.tel.hr/kgz/head.htm).

> Egy eurdpai projekt, a CHILIAS az interneten és a vilaghalon kindl 0j konyvtari
szolgaltatasokat gyerekeknek. Meginditotta az Infoplanet elnevezésii webhelyet. A
projekt célja, hogy multimédids kornyezetben mozditsa eld az olvasast és a

konyvszeretetet (http://www.stuttgart.de/chilias/).

3.4.3 Szolgaltatasok fiataloknak


http://www.tel.hr/kgz/head.htm
http://www.stuttgart.de/chilias/
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A gyerekkor és felndttség kozott allo fiatalok sajat kultaraval bird tarsadalmi egyedekként
bontakoznak ki. A kozkonyvtaraknak tudomasul kell venniiik igényeiket, s szolgaltatasokkal
ki is kell elégiteni Sket. Erdeklddésiiknek és kultarajuknak megfeleld anyagokat (beleértve az
elektronikus informacids forrasokhoz valod hozzaférést) kell nyujtani szdmukra. Ez azt jelenti,
hogy esetenként olyan anyagokat kell beszerezni valtozatos hordozokon, amelyeken a fiatalok
kultaraja jelenik meg, s amelyek hagyomanyosan nem tartoznak a konyvtar gytijteményébe
(példaul népszerii regények, konyv- ¢és televizids sorozatok, hang- és videokazettak,
tizenévesekhez sz6l6 magazinok, poszterek, szamitdogépes jatékok, képregények). Fontos
igénybe venni a fiatalok segitségét ezen anyagok kivalogatasahoz, hogy megfeleljen
érdeklddésiiknek. Nagyobb konyvtarak ennek az anyagnak megfeleld butorzattal kiilon
részleget rendezhetnek be. Ez segithet abban, hogy gy érezzék, a konyvtar értiik van, s
lekiizdhessék a konyvtartél vald elidegenedés érzését, amely nem szokatlan ebben a
korosztalyban. Gondoskodni kell a fiatalokhoz sz6l6 programokrél és rendezvényekrol is
(lasd “IFLA guidelines for library services for young adults™).
> Hamburgban (Németorszag) az EXIT program keretében fiatalok mitkddnek kozre az
ifjisagi konyvtar anyaganak kivalogatasaban és megvasarlasaban. Ok a sajat kulturalis
hatteriiknek megfeleld anyagokat valogatnak Gssze, és sikeresen megszervezik a sajat

internet kadvézojuk szponzoralasat (http:// www.buecherhallen.de/).

> Queenslandben (Ausztralia) a kozkonyvtari személyzetet kiilon kiképezik a fiatalokkal
vald munkdra. A képzés olyan témakat olel fel, mint: hogyan kell foglalkozni a
hasznalokkal, az otletek programokba valo atiiltetése, tizenévesek tandcsadd
csoportjai, hazifeladat-klubok miikddetése. A helyi tizenévesek szdmara sok konyvtar

biztositott kiilon helyet (http://www.slq.qld.gov.au/pub/youthspace/index.htm).



http://www.buecherhallen.de/
http://www.slq.qld.gov.au/pub/youthspace/index.htm
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> Szingapurban a 18-35 éves korosztaly szamdara kiilon konyvtarat hoztak létre a
bevasarld zona szivében. A célbavett hasznaloi kor csoportjai segitettek a gylijtemény

profiljanak meghatarozasaban és a konyvtar kialakitasaban.

3.4.4 Szolgaltatasok felnotteknek

A felnéttek kiilonbozd igényeket tdmasztanak az informdacids és konyvtari szolgalattal
szemben attdl fiiggéen, milyen helyzetekben talaljadk magukat tanulmanyaik, munkéjuk és
személyes életiik soran. Ezeket az igényeket ki kell elemezni, s az elemzés eredményétol

fiiggden kell a szolgaltatasokat fejleszteni. Tamogatni kell:

az élethosszig tartd tanulast,
- aszabadidoés elfoglaltsagokat,
- az informécios sziikségleteket,
- akozosségi tevékenységeket,
- akulturalis tevékenységeket,
- apihentetd olvasast.
Az ezeket az igényeket kielégitd szolgaltatasoknak rendelkezésre kell allniuk a gyerekeknek

¢és a fiataloknak is.

3.4.5 Elethosszig tarté tanulas

A kozkonyvtar tdmogatja az élethosszig tartd tanulést, egyiittmiikodik az iskolakkal és mas
oktatdsi intézményekkel, hogy segitséget adjon valamennyi korosztaly iskolarendszerben
folytatott tanulmanyaihoz. Az oktatds tdmogatidsdnak feladatai lehetéséget adnak a
kozkonyvtaraknak arra, hogy egyiittmiikodjenek és haldzatot épitsenek fel az oktatokkal és
mas érintettekkel. A kozkonyvtarnak gondoskodnia kell valtozatos témdakban olyan

anyagokrol, amelyek lehetévé teszik az embereknek érdeklddésiik kielégitését, s tamogatjak
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iskolai ¢és iskolan kiviili tanulmanyaikat. Gondoskodniuk kell tovabbéa az irni-olvasni tudas
fejlesztését és az élethez sziikséges alapvetd készségek megszerzését szolgald anyagokrol.
Mindehhez a konyvtarnak a tanulashoz sziikséges kornyezetet és eszkozoket kell biztositania
azoknak a tanuldknak, akik odahaza nem rendelkeznek ilyesmikkel, vagy nem kielégitd
mértékben.
A tavoktatds kibontakozasa hatassal van a kozkonyvtarra. A levelezd tanuldk otthoni
tanulmanyaik soran valoszinlileg a helyi kozkonyvtarat hasznaljak gy, mint a szamukra
sziikséges anyagok elsddleges forrasat. Sokan igénylik az internethez vald hozzaférést,
amelyet ugyancsak a kozkonyvtarnak kell biztositania. A kozkonyvtarak szerepének
fontossaga egyre novekszik az oktatasi halézatban; az innen jelentkezd igények kielégitésére
helyr6l és anyagokrol kell gondoskodnia.
> A dél-dublini megyei konyvtari szolgélat (frorszag) az 6nallé tanulashoz sziikséges
eszkozoket bocsat felndttek rendelkezésére, beleértve szamitogépes oktatasi anyagokat
¢s audiovizudlis nyelvoktatasi segédleteket. A cél az, hogy olyan semleges ¢és
tdmogato kornyezetet teremtsenek, amelyben mindenki a sajat tempodjaban tanulhat.
> Oklahoméban (USA) két konyvtar a huméan tudoményok nemzeti alapitvdnyanak
anyagi segitségével 1) felndtt olvasok vitaklubjait tdmogatja. Egy csoport tagjai
azonos idében olvassék el ugyanazt a kdnyvet, rendszerint egy klasszikust, majd a

csoportvezetd segitségével megvitatjak.

3.4.6 Szabadidos elfoglaltsagok

Az embereknek informaciéra van sziikségiik szabadidds elfoglaltsagaikhoz, s az ebbol fakadd
igények kiillonb6z6 formatumu forrasokkal vald kielégitése a kdzkonyvtar {6 feladatai kozé
tartozik. A kozkonyvtaraknak tudatdban kell lenniiik a kdzosségben végbemend kulturalis,

tarsadalmi és gazdasagi valtozasoknak, s olyan szolgaltatasokat kell kifejleszteniiik, amelyek
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kelloképpen hajlékonyak ahhoz, hogy hozzdidomuljanak a valtozadsokhoz. A kdzkonyvtarnak
segitenie kell a helyi kozosség kultarajanak, torténetének és hagyomanyainak megdrzését is,
¢s értékeit konnyen hozzaférhetévé kell tennie.

A kozkonyvtar tevékenységek szervezésével €s forrasai kiaknazasaval 6sztondzze valamennyi
korosztaly miivészi és kulturalis fejlodését. A konyvtar fontos tarsadalmi kozpont, ahol
személyek és csoportok szervezetten vagy formasagok nélkiil talalkozhatnak. Ennek kiilonos

fontossaga van olyan kozdsségekben, amelyeknek nem all rendelkezésére mas kdzosségi tér.

3.4.7 Informacios szolgaltatasok

Az informacids technoldgia rohamos fejlédése oriasi mennyiségli informaciot hozott elérhetd
kozelségbe mindazoknak, akiknek hozzaférésiik van az elektronikus médidhoz. Az
informaciodellatas mindig is a kozkonyvtar fo feladatai kozé tartozott, s az utébbi években
radikalisan megvaltoztak az informacié gytjtésének, hozzaférésének és szolgaltatdsanak

modszerei. A kdzkonyvtarra szamos szerep harul az informacioellatasban:

hozzaférés nyujtasa az informaciohoz minden szinten,

a helyi kozosségre vonatkozd informaciok begylijtése €s konnyen hozzaférhetove

tétele, gyakran mas szervezetekkel egyiittmikodve,

- valamennyi korosztdly megtanitdsa az informacidé és a kapcsolatos technologia
hasznalatara,

- a hasznalok elvezetése a megfeleld informacios forrasokhoz,

- a fogyatékossaggal ¢él6 embereknek lehetdség biztositasa arra, hogy oOnalloan
férhessenek hozza az informacidhoz,

- kapu az informdci6 vilagahoz azaltal, hogy mindenki szamara hozzaférhetévé teszi,

igy segitve athidalni az “informécioban gazdagok™ és az “informacioban szegények”

kozotti szakadékot.
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Az internet dramai kifejlédése tobbnyire szervezetleniil és ellendrizetleniil ment végbe. Az

internet révén hozzaférhetd hatalmas tomegii informacié kiilonbdz6 mindségili és pontossagu,

ezért a konyvtarosnak kulcsszerep jut abban, hogy a hasznaldkat éppen azokhoz a megbizhato

informdcios forrasokhoz kalauzolja el, amelyek igényeiket kielégitik.

> Horsensben (Dania) a kozkonyvtar egy informacids kioszkot allitott fel, hogy a
lakosokat kormanyzati, regionalis és helyi informaciokkal lassa el, hogy segitsen
kitolteni kiilonféle tirlapokat, s hogy az embereket az illetékes hivatalokhoz iranyitsa.
A fogyasztok kérdéseit is megvalaszoljak. Mind a nyomtatott anyagot, mind
az internetet felhasznaljak a megkeresések elintézésében

(http://www.bibliotek.horsens.dk).

> Medellinben (Kolumbia) a Comfenalco Kozkonyvtar webhelyet fejlesztett ki, amely
naprakész informaciét nyuajt a varosrol, beleértve az intézményeket, fontos
személyeket, kulturalis eseményeket, valamint a kozszolgaltatasokkal kapcsolatos
eljarasokat. Egy utbaigazitd sorozatot is kiad a hasznalék leggyakrabban feltett

kérdéseir6l (http:// www.comfenalcoantioquia.com/sil).

3.4.8 Szolgaltatasok a kozosség csoportosulasainak

A kozkonyvtarnak a kozosség kozpontjaban kell elhelyezkednie, ha teljes szerepet kivan
jatszani tevékenységében. Ezért egylitt kell dolgoznia a kdzOsség csoportosulasaival ¢és
szervezeteivel. Kozéjiikk tartoznak a korményzati és a helyi kozigazgatas részlegei, a
gazdasagi élet szerepldi €s a civil szervezddések. Elemezni sziikséges mindezen testiiletek
informacios igényeit, s kielégitésiikre szolgaltatasokrol kell gondoskodni. Ily médon nem
csak az érintett szervezeteket lehet segiteni, hanem gyakorlatiasan be lehet bizonyitani a
kozkonyvtar értékét a kozosség azon személyiségeinek, akiknek foltételezhetéen némi

befolyasuk van a konyvtari szolgalat jovojére. Sok kozkonyvtar példaul informacids
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szolgaltatast nyujt a helyi politikusoknak és onkormanyzati tisztviseloknek, a gyakorlatban

mutatva be a kozkonyvtar hasznossagat.

> Az essexi megyei konyvtar (Anglia) weboldalakat nyit a civil szervezeteknek. Ezért
csekély, a kereskedelmitol elmarado téritést szed.

> Arizondban (USA) alapitvanyi tamogatassal rendeztek be egy szamitogépes
laboratériumot a konyvtarban a hualapai torzs gyerekei és felndtt tagjai szamara.

> Anglidban, a West Midlands régioban az eurdpai fejlesztési alap anyagi tdmogatasaval
inditottak el egy projektet (INTER-ALL) kisvallalatok informacios ellatdsara. A
régidoban 13 konyvtarban hoztak 1étre 15 teljes munkaideji munkatarssal tanulmanyi

¢s informéacios kozpontot (http://www.wm-libraries.org.uk).

3.4.9 Szolgaltatasok a hasznalok kiilon csoportjai szamara

Azoknak a lehetséges hasznaldknak is, akik barmilyen ok miatt képtelenek a konyvtar
szokdsos szolgaltatasait igénybe venni, joguk van ugyanigy hozzaférni a konyvtari
szolgaltatasokhoz, mint masoknak. Ezért a konyvtarnak kiilonféle modszereket kell
alkalmaznia annak érdekében, hogy a konyvtari anyagok és szolgaltatdsok szamukra is

hozzaférhetéek legyen. Ezek koz¢ tartozik:

szallitasi eszk6zok, példaul mozgokdnyvtarak, konyvtarhajok és mas szallitasi
megoldasok az elszigetelt korzetekben él0k szamara,

- aszolgaltatasok elvitele az otthonokba a hdzhozko6tott személyek részére,

- aszolgaltatasok eljuttatasa az alkalmazottaknak a gyarakba és ipari munkahelyekre

- szolgaltatdsok a zart intézetek lakoi szamara (példaul bortondk és korhazak),

- testi és érzékszervi fogyatékosok (példaul hallds- és latassériilt személyek) szamara

specialis felszerelés és dokumentumok,
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- kilon anyagok a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 személyek szamara (példaul konnyen
olvashaté dokumentumok és kazettak),

- bevandorloknak és 1j allampolgaroknak nyujtott szolgaltatasok, melyek segitik dket
abban, hogy beilleszkedjenek a tarsadalomba, s hogy hozzajussanak az eredeti
kultarajukat hordozé médiumokhoz,

- elektronikus kommunikécio (példaul internet katalogusok).

Az 1j technologia alkalmazasaval erOsiteni lehet a kiilonleges igényeket tamasztd
személyeknek nyujtott szolgaltatasokat (példaul beszédszintetizatorok a fogyatékos
latasuaknak, online hozzaférhetd katalogusok az elszigetelt helyeken ¢él6knek vagy
hazhozkototteknek, halozati kapcsolatok tavoli helyekre a tavoktatas résztvevoi szamara). Az
alapszolgaltatasokat (példaul a nyilvdnosan hozzaférheté online katalégusokat — OPAC)
gyakran ugy lehet kialakitani, hogy megfeleljenek a testi és érzékszervi fogyatékosok
sziikségleteinek is. Akik a leginkabb élvezhetnék a technologiai fejlédés hasznat, gyakran
azok, akik legkevésbé tudjak megengedni maguknak a sziikséges beruhazas kiadasait. Ezért a
kozkonyvtarnak innovativ tervezeteket kell kidolgoznia az uj technoldgia felhasznéldsara
annak érdekében, hogy a lehetd legtobb ember szdmara tegye igénybe vehetové
szolgaltatésait.

A kozosség etnikai csoportjainak €s az dslakosoknak szant szolgaltatdsokat az érintettekkel
konzultalva kell kifejleszteni. Ebbe beleértendd:

- azilletd csoportokbdl szarmazd személyzet alkalmazésa a konyvtarban,

- a gyljtemény foglalja magaban a csoportok eredeti nyelvii irodalmat, s tiikrézze az

emberek szdjhagyomanyat és irasba nem foglalt ismereteit,

- a helyiekkel egyiitt kialakitott specialis feltételek alkalmazéasa a kulturdlisan érzékeny

anyag szamara.
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3.4.10 A konyvtar a kozosségben

A konyvtari szolgaltatasok a kozosségben valtozatos helyeken jelenhetnek meg: mindeniitt,

ahol az emberek Osszegytiilnek.

>

>

Santiagoban (Chile) a metréallomasokon nytjtanak konyvtari szolgaltatasokat.
Katalonidban (Spanyolorszag) és Portugélidban a nyari honapokban strand konyvtarak
nyilnak.

A szallitas kiilonbozé modszereit vetik be a kdnyvtari szolgaltatasok eljuttatasara. Sok
orszdgban mindennapiak a  bibliobuszok. Norvégidban ¢és Indonéziaban
konyvtarhajokat alkalmaznak; az utdbbi orszagban bicikliket és labbal hajtott szallito
jarmiveket is. Peruban szamarakat, amelyek konyvek mellett laptopokat is szallitanak.
Kenyaban tevéket és Zimbabwében szamarkordékat. Apeldoornban (Hollandia)
mopedeket hasznalnak a konyvek eljuttatasara az otthonokba vagy irodakba.
Dél-Afrika egyes részeiben az infrastruktara nélkiili telepiilések vagy tanyak szamara
is gondoskodnak konyvtari szolgaltatasokrol. Ez kiilonféle modszerekkel torténik,
példaul  gépkocsik  csomagtart6jabol,  acélszekrényekbdl ~a  klinikakon,
teherkonténerekbdl egy-egy fa alatt vagy egy-egy Onkéntes személy vagy bolt
jovoltabol. Csoportos kolesonzést nyujtanak iskoldknak és idések otthonainak. Az
utogondozod kozpontokban azoknak a gyerekeknek, akik nem képesek elmenni a
konyvtarba, mesedrakat tartanak és az iskolai tanulmanyokkal kapcsolatos
informaciokat adnak.

Kolumbiaban kb. 300 konyvet, egy munkaasztalt és egy hirdetétablat tartalmazo
acélszekrényeket helyeznek el ott, ahol az emberek gyiilekezni szoktak. Ezek naponta
két orat vannak nyitva.

Manassasban (Virginia, USA) egy fedett iizletsorban kapott helyet az allam elsd

elektronikus konyvtara. Itt nincsenek konyvek, hanem szdmitdgépes €és technoldgiai
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tanfolyamokat, valamint virtualis konyvtari szolgaltatasokat kinalnak. A megye

lakosai szamara a szolgaltatasok ingyenesek.

3.4.11 Az olvasas elomozditasa, az analfabetizmus lekiizdése

Az olvasas, iras és szamolas alapvetd eldfeltétel ahhoz, hogy valaki a tarsadalom integrans €s
aktiv tagja legyen. Az olvasds ¢és iras az ) kommunikacids rendszerek hasznalatihoz
szlikséges alapvetd technikak. A kozkonyvtar tdmogassa mindazokat a tevékenységeket,
amelyek képessé teszik az embereket a modern technoldgia célszerli hasznalatara. Tamogatnia
kell azokat az intézményeket is, amelyek harcolnak az analfabetizmus ellen és terjesztik a
médiumok hasznalatat. Ennek érdekében:
- mozditsa el6 az olvasast,
- gondoskodjék megfeleld anyagokrol azok szamara, akik gyengén irnak, olvasnak,
- mukddjek egyiitt a kozosség mas intézményeivel, amelyek az analfabetizmus ellen
harcolnak,
- vegyen részt az analfabetizmus elleni kampanyokban és fejlessze a szamolni tudast,
- szervezzen alkalmakat az olvasas, az irodalom és a médiakultara iranti érdeklédés
felkeltésére,
- mozditsa eld és oktassa a szamitogépes technologia hasznalatat,
- tudatositsa a médiumok piacénak 1j fejleményeit,
- segitsen az embereknek a megfeleld formatumban megtalalni a szamukra sziikséges
informaciot,
- mikddjon egyiitt a tandrokkal, sziilokkel és mas kozvetitd személyekkel abban,
hogy az 1) éllampolgaroknak segitsenek megszerezni a sziikséges miiveltséget,

amely lehetdvé teszi szamukra ¢letliik megszervezését az 0j koriilmények kozott.



55

A kozkonyvtar a szépirodalom boségét kinalja és megvannak a moddszerei arra, hogy

hasznaléi figyelmét felhivja a benne rejlé gazdagsagra ¢és valtozatossagara. Interaktiv

programokat is szervezhet, amelyek lehetdvé teszik, hogy a hasznalok kicserélhessék

véleményiiket egy-egy konyvrol, amelyet elolvastak.

>

3.5

Wandsworthben (Anglia) olyan interaktiv programot fejlesztettek ki, amely
multimédids szoftvert haszndl az olvasdk 0Osztonzésére, hogy dolgozzék fel
olvasmanyaikat, s hogy bevonja Oket az elolvasott konyvekrdl folytatott
beszélgetésekbe.

Az Offaly és Limerick megyei konyvtarak (frorszig) aktiv szerepléi az olvasasi
mozgalomnak, partneri kapcsolatban az irni-olvasni tanulokkal, oktatokkal, helyi
szervezOkkel és az orszagos felndtt alfabetizacios ligynokséggel. A felnétt korban
irast-olvasast tanuloknak és oktatdiknak konyvek és mas anyagok bo valasztékat
bocsatjak rendelkezésre, s altaldban is elémozditjak az olvasasi kultarat.

Szingapurban a konyvtar egy angolul tanulé ndket oktatd, ontevékeny csoporttal
milkodik egyiitt. A tanfolyamokat a konyvtarakban tartjdk, amelyek a sziikséges
forrasok rendelkezésre bocsatasaval tamogatjak a programot.

Medellinben (Kolumbia) a Comfenalco Kényvtarnak a varos vezetd napilapjaban heti

rovata van gyerekkonyvekre vonatkozo kritikakbol és véleményekbdl.

Torodés a hasznalokkal

A konyvtar politikajat és eljarasainak rendjét a hasznaldk igényei és haszna kell, hogy

megszabja, nem pedig az intézmény és személyzetének kényelme. Mindségi szolgaltatasokat

csak akkor lehet nytjtani, ha a konyvtar érzékeny haszndloi igényeire, és szolgaltatasait ezen

igényekhez szabja. Az elégedett hasznald a kdnyvtari szolgalat legjobb sz6szdloja.
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A kozkonyvtarnak a hasznalokkal vald torédés pozitiv politikajat kell kovetnie. Ez azt jelenti,
hogy minden eljaras megtervezésében, a konyvtarak és rendszerek kialakitdsdban, a mikodési
rendet illetd elokésziiletek soran, az informacios €s propaganda anyagok megfogalmazasaban
els6dleges cél, hogy pozitiv hatassal legyen a haszndlora. A hasznalokkal vald torédés, a
hasznal6-kozponta kdnyvtari politika az aldbbi elemekbdl all:
- asugalmazott konyvtarkép legyen semleges €s targyszerd;
- aszemélyzet mindenkor legyen udvarias, baratsagos, tiszteletteljes és segitokész;
- a személyzetet rendszeres képzésben kell részesiteni a hasznalokkal wvald
banasmodrol;
- az egész személyzetet meg kell tanitani, hogyan kell banni a fogyatékos
emberekkel és etnikai kisebbségekkel,
- a szobeli és irasbeli kommunikdci6 minden formdajaban keriilendé a konyvtari
zsargon;
- aszemélyzet telefonon keresztiil is baratsdgosan és informativ modon érintkezzék
- gondoskodni kell a hasznalokkal vald6 kommunikdci6 modszereirdl (példaul
hirdet6tablak, hiradok, webhelyek);
- a konyvtari szolgaltatasok legyenek alaposan megtervezve, megfelelden
elokészitve és megbizhatoan miikddtetve;
- a konyvtar legyen, amennyire csak lehetséges, kényelmesen és hivogatéan
kialakitva;
- anyitva tartas orai feleljenek meg a hasznalok idébeosztasanak;
- a nyilvanos online katalégusok legyen hozzaférhetéek az interneten, hogy a
hasznaloknak hazulrdl és a nyitva tartasi idon kiviil is rendelkezésre alljanak;
- megbizhatoan torténjék a kolcsonzések meghosszabbitiasa és a dokumentumok

eléjegyzése;
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- ha a hasznaldok igényei ugy kivanjak, a szolgaltatdsokat a konyvtar falain kiviilre
kell vinni;

- a hasznalok a lehetd legrévidebb idon beliil kapjanak valaszt, a leveleket és mas
megkereséseket azonnal és udvariasan kell megvalaszolni,

- gondoskodni kell a konyvtarhasznalat kényelmét szolgaldé berendezésekrol
(példaul gyujtoladak a nyitva tartdsi érdkon tl visszahozott anyagok szamara, a
hasznalé altal mikodtetett, Onkiszolgald kolcsonzési rendszerek, automatikus
valaszol6 berendezések a nyitva tartdsi idon kiviil érkezé megkeresések
fogadésara);

- a szolgéltatasokra vonatkoz6 minden informacié legyen hozzaférhetd megfeleld
alternativ formakban is (6regbetiikkel, hangszalagon stb.), valamint a kisebbségek
nyelvein;

- ha az anyagiak megengedik, a konyvtar rendelkezzék j6 mindségli elektronikus
felszereléssel, beleértve a gyengénlatok és hallaskarosultak szdmara sziikséges

specialis berendezéseket is.

3.5.1 A hasznaloi részvétel

A hasznalokat a kovetkez6képpen kell bevonni a szolgaltatas fejlesztésébe:
- felmérésekkel megkérdezni toliik, mely szolgaltatasokat hasznaljak és milyeneket
varnak el;
- ahasznalok panaszait elemezni és megvalaszolni;
- figyelemmel kisérni a hasznalok reagalasat a szolgaltatasokra és az qj
kezdeményezésekre;
- biztositani, hogy a hasznaloktél nyert észrevételek érvényesiiljenek a

konyvtarpolitikai dokumentumok, eljarasi szabalyzatok kidolgozasa soran;
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- megszervezni a visszacsatolast a hasznalokhoz arr6l, milyen hatassal voltak
észrevételeik és reakcioik a szolgalat fejlesztésére;
- javaslatokat gylijté6 dobozokat elhelyezni, s szabalyozni a panaszok és ajanlasok

kapcsan kovetendd eljaras.

3.6 A hasznalok oktatasa

A kozkonyvtarnak segitenie kell hasznaloit abban, hogy kifejlesszék azokat a készségeket,
amelyek képessé teszik Oket a konyvtar forrasainak és szolgaltatdsainak leghatékonyabb
hasznalatira. A konyvtari személyzet tagjai legyenek az informacidé navigatorai, hogy
segitséget nyujtsanak minden korosztalynak az informaciés és kommunikacios technologia
leghatékonyabb hasznalatahoz, s dolgozzanak ki programokat a haszndlok képzésére.
Ahogyan az 1j technologiak egyre mindennaposabba valnak, a koézkonyvtar szerepe mind
fontosabba valik az e technoldgidkhoz vald hozzaférés biztositasdban, s az emberek
megtanitasaban legcélszertibb hasznalatukra.
Rendszeresen kell szervezni konyvtarbemutat6 sétakat, hogy megismertessék az emberekkel a
konyvtar épiiletét és szolgaltatasait, eszkozeinek (példaul a katalogusok, technikai felszerelés)
hasznalatat. E konyvtari sétdkat gondosan kell megtervezni, tekintetbe véve a résztvevok
igényeit. A csoportoknak sz616 konyvtarbemutatdt azzal az intézménnyel egyiittmiikddve kell
megszervezni, ahonnét érkeznek.
> Szingapurban a kozkonyvtarak orientacidos rendezvényeket tartanak 0 és régi
hasznalok szamara. Konyvtari sétakat szerveznek iskolai osztalyoknak és oOvodai
csoportoknak. Kiilonbozé szintli informdacio-alfabetizacidos programokkal segitik a
hasznaldkat informaciot keresni.
> Rijekédban (Horvatorszag) a kozkonyvtar mihelymunkat ¢€s szeminariumokat

szervezett a kozosség egyes célcsoportjai szamara, hogy bevezessék Oket az internet
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hasznalataba. A tanfolyamok minden évben mdas-mds csoportokat céloztak meg

(http://www.grad-rijeka.tel.hr).

> New Jerseyben (USA) tiz konyvtar kapott anyagi tdmogatas, hogy szamitogépes
oktatokozpontokat allitsanak fel. A segélyekbdl személyi szamitogépeket vasaroltak,

¢s szamitogépes tanfolyamokat inditottak kiilonb6z6 témakrol.

3.7 Egyiittmiikodés és forrasmegosztas

A kozosségnek nyujtott szolgalat egészét erdsiti, ha a konyvtarak kapcsolatokat fejlesztenek
ki az informéacidk, oOtletek, szolgaltatdsok ¢és tapasztalatok kicserélésére. A kooperacid
eredményei megmutatkoznak a szolgalat duplikacidjanak csokkenésében, az eréforrasok
Osszefogasdban a maximalis hatds érdekében, s a kozOsség szolgalatanak altalanos
javulasaban. Egyes esetekben rdadasul a kozOsség tagjai nagy segitségére lehetnek a

konyvtarnak specialis feladatok és projektek kivitelezésében.

3.7.1 Hivatalos kapcsolatok

A konyvtarnak hivatalos kapcsolatokat kell kiépitenie a helyi kdzosség mas intézményeivel
(példaul iskolak, kulturdlis intézmények, muzeumok, képtarak, levéltarak, alfabetizacios
programok, kereskedelmi és iparkamarak). A kapcsolatokat az egyes partnerek erdforrasainak
¢s erbfeszitéseinek a koordindldsara kell felhaszndlni, s igy koOzosen megjavitani a

kozosségnek nyujtott szolgalatot.

3.7.2 Kapcsolat az iskolakkal

A kozkonyvtar egyik legfontosabb intézményes kapcsolata a helyi iskoldkhoz és az oktatasi
rendszer szolgaltatdsaihoz fiiz6dik. A kapcsolatok tipusai és a kooperacid formai kozé

tartoznak:


http://www.grad-rijeka.tel.hr/
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- az erOforrasok kozos felhasznalasa,

- aszemélyzet kozos felkészitése,

- kooperacios allomanyépités,

- kooperacios programkészités,

- az elektronikus szolgaltatasok és halozatok koordinacioja,
- kooperacio az oktatasi eszkdzok kifejlesztésében,

- osztalylatogatasok a kdzkonyvtarba,

- az olvasas és az alfabetizacio kozos elémozditasa,

- program a gyerekek web-tudatossaganak fejlesztésére,

- atelekommunikacios és halozati infrastruktira kozos hasznalata,
- ir6-olvaso taldlkozok egyiittes megszervezése.

(Lasd az IFLA/UNESCO iskolai konyvtari nyilatkozatat.)

3.7.3 Az eroforrasok megosztasa

Minden konyvtari gyljtemény bizonyos mértékig egyediilallo a maga nemében. Egyetlen
gyljtemény sem tartalmazhatja azonban mindazt az anyagot, amelyre kozossége tagjainak
sziikséglik van. A konyvtarak ezért nagymértékben javithatjdk hasznaloiknak nyujtott
szolgaltatasaikat, ha lehet6vé teszik, hogy hozzaférjenek mas konyvtarak gytijteményeihez.
Az allomanygyarapitasi egyiittmikodésben kiilonb6z6 (helyi, regionalis, orszagos,
nemzetkozi) szinteken vehet részt egy konyvtar, egyiitt gazdag informécios forrasokkal
rendelkez6 intézmények egész soraval.

A konyvtarnak konyvtarkozi kolesonzés révén mas konyvtarak szamara is rendelkezésre kell
bocsatania gytjteményét ugy, hogy részt vesz valamely halozatban, k6zos katalogusban vagy

az informacidszolgaltatok (példaul iskolak, foiskolak és egyetemek) helyi halézataban.
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3.7.4 Bibliografiai rekordok

A konyvtarnak az elfogadott nemzetkozi és nemzeti bibliografiai szabvanyok szerint kell
osztalyoznia és katalogizdlnia allomanyat. Ez megkonnyiti, hogy a rola késziilt leirasok

bekeriiljenek a szélesebb haldzatokba.

3.7.5 Kolesonzés mas konyvtaraktol
A hasznaloi igények kielégitésére a konyvtar anyagokat kell, hogy kolcsondzzon sajat
szervezete tobbi egységétdl €s mas konyvtaraktol. A konyvtarnak legyen konyvtarkozi
kolcsonzési szabalyzata, amely az alabbi kérdésekkel foglalkozik:

- dokumentumok kolcsonzése mas konyvtaraknak,

- milyen tipust anyagot hajlandé kolcsondzni, s mit nem,

- akolcsonzés idotartama,

- milyen esetekben fordul mas konyvtarakhoz,

- aszallitas modszerei,

- aszolgalat koltségeinek fedezése,

- mi a teendd, ha valamely dokumentum elveszik vagy megsériil.

3.8 Elektronikus halozatok

A kozkonyvtarak az esélyegyenldség eszkozei, és biztonsdgi haldt kell nyujtaniuk a
technologiai haladastol valo elidegeniilés vagy tarsadalmi kizards ellen azzal, hogy az
informaciohoz vezetd elektronikus kapuvé valnak a digitalis korszakban. Mddot kell adniuk
minden allampolgar szamara, hogy helyi szinten hozzaférhessenek ahhoz az informacidhoz,
amely képessé teszi Oket €letiik menedzselésére, hogy 1ényeges informaciokat szerezhessenek

a demokracia miikodésérdl, s aktivan vehessenek részt egy globalizalodo tdrsadalomban.



62

A konyvtarnak hozzaférést kell biztositania sajat, valamint mas konyvtarak és informéacios
szolgalatok forrasaihoz azzal, hogy hatékony elektronikus halozatot hoz 1étre és tart fenn,
valamint részt vesz ilyenekben a helyi szinttél a nemzetkozi szintérig. Ebbe beletartozhat a
kozosségi  haldzatokban vald részvétel, programok kidolgozasa fejlett technologia
alkalmazasara a kozosségben, csatlakozas két vagy tobb szervezetet 0Osszekapcsold
elektronikus halozatokhoz. Mindezek képezzék részét a nemzeti informécios politikanak.
> Déniaban létrehoztak egy virtudlis kdzkonyvtarat. Innen hozza lehet férni valamennyi
kozkonyvtar €s a legnagyobb tudomanyos ¢és szakkonyvtarak katalogusaihoz. Az
emberek megrendelhetnek egy dokumentumot barhonnan az orszagbdl és felvehetik a

helyi konyvtarukba (http://www.bibliotek.dk).

> Anglidban egy sor konyvtar részt vesz az “Ask-a Librarian” (Kérdezd a konyvtarost)
kezdeményezésben. Ez egy elektronikus online referensz szolgalat napi 24 6raban, az
¢v mind a 365 napjan. Az online feltett kérdéseket automatikusan iranyitjak a
szolgalatban 1év0 konyvtarhoz, amelyik kozvetleniil a kérdezének adja meg a vélaszt

(http://www.earl.org.uk/ask/).

3.8.1 Hasznaloi hozzaférés

A konyvtarnak ingyenes nyilvanos hozzaférést kell nyudjtania az internethez/vilaghaléhoz,
hogy anyagi helyzetétdl fliggetleniill minden allampolgéar hozzaférhessen az elektronikus
formaban rendelkezésre all6 informacidhoz. Minden konyvtarban legyen legalabb egy
nyilvanos munkaallomds internet hozzaféréssel és egy printer, amelyen nem kell osztozni a

személyzettel.

3.8.2 Tavoli hozzaférés


http://www.bibliotek.dk/
http://www.earl.org.uk/ask/
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A konyvtarnak fel kell hasznalnia az informacios €és kommunikécios technolégiat arra, hogy a

kozonség otthonabdl, iskoldjabol vagy munkahelyérdl férhessen hozza annyi elektronikus

forrasahoz és szolgaltatasahoz, amennyihez csak lehetséges. Ha megoldhat6, a hozzaférést

napi 24 oraban, a hét minden napjan lehetdvé kell tenni. Ha a katalégus az interneten is

rendelkezésre all, ez megndveli hozzaférhetdségét a kozonség és mas konyvtarak szdmara, s

megjavitja a szolgalat mindségét.

>

A Delaware Allami Konyvtar (USA) altal kifejlesztett rendszer, a DelAWARE
minden delaware-i lakosnak hozzaférést nyajt a konyvtari informacios
szolgaltatasokhoz és az internethez, tekintet nélkiil lakohelye foldrajzi helyére vagy
anyagi helyzetére. Kinalataban szerepel egy sor, az egész allamra kiterjedé online
termék és szolgaltatds, allami kormanyzati informacid, egy szakkalauz valogatott
internet helyekhez ¢és linkek a delaware-i konyvtarak minden tipusdhoz.

(http://www.lib.de.us).

3.8.3 A személyzet hozzaférése

A konyvtari személyzetnek hozza kell férnie az internethez/vilaghalohoz, hogy képes legyen

jobb referensz és tandcsadd szolgalatot nyujtani a hasznaléknak. A személyzetet rendszeres

képzésben kell részesiteni az internet hasznéalataban.

3.8.4 Informacios navigator

A kozkonyvtar szerepe a kozvetitdé, lévén a kozonség elektronikus kapuja a digitalis

informaciohoz, segitendd az allampolgarokat a “digitalis vizvalasztot” atlépni a jobb jovo

felé. A konyvtaros szerepe egyre inkabb az “informacids navigatoré”, aki a hasznalot a pontos

€s megbizhat6 informacidhoz vezeti.


http://www.lib.de.us/
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> Déniaban regionalis és helyi konyvtarak allitjak elé a kozkonyvtarak vilaghalo-
kalauzat, amely a webhelyek széles korérdl ad értékes leirdsokat. A helyeket

konyvtarosok értékelik ki. Hasonld kalauz késziil gyerekek és fiatalok szamara is

(http://www.fng.dk).

3.9 Hozzaférés a szolgaltatasokhoz

A fizikalis megkozelithetoség egyike a fo feltételeknek, hogy a kozkonyvtar szolgaltatasait
sikeresen tudja nytjtani. A magas szinvonalu szolgaltatasok nem érnek semmit azok szamara,
akik képtelenek hozzajuk férni. A szolgaltatdsokhoz vald hozzaférést ugy kell strukturalni,

hogy a hasznaldk ¢€s a lehetséges hasznalok maximalis kényelmét biztositsa.

3.9.1 A szolgalati pontok telepitése

A kozkonyvtar szolgalati pontjait a kozdss€ég lakosainak maximalis kényelmére tekintettel
kell telepiteni. Ha lehetséges, legyenek kozel a kozlekedési halozatok kozpontjahoz és kozel a
kozosség ¢€letének szinhelyeihez (példaul boltok, kereskedelmi kozpontok, kulturalis
kozpontok). Ahol helyénval6, ott a kozkdnyvtar megoszthatja épiiletét mas szolgalatokkal,
példaul miivészeti kozpontokkal, muzeumokkal, galériakkal, kozosségi kozpontokkal és
sportlétesitményekkel. Ez vonzerdt gyakorolhat a hasznéalokra és csokkentheti a beruhazasi és
miikodési kiadasokat.
A szolgalati pont legyen jol lathatdé és gyalog, valamint tomegkozlekedési eszkozzel (ahol
rendelkezésre all) vagy maganjarmiivel konnyen megkozelithetd. Fejlett varosi €s eldvarosi
ovezetekben a kozkonyvtar legyen 15 perc alatt elérhetd maganjarmi hasznalata esetén.
> Szingapurban a konyvtarakat a kormanyzati lakotelepek varoskdzpontjaiban helyezték
el. A gyerekkonyvtarak a lakoblokkok foldszintjén taldlhatok és a kornyék

gyerekeinek tobbsége gyalog 6t percen beliil elérheti dket.


http://www.fng.dk/
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3.9.2 Nyitva tartasi orak

Annak érdekében, hogy a konyvtari szolgalat a lehetd legkdnnyebben legyen igénybe vehetd,
a konyvtar akkor legyen nyitva, amikor az adott kozdsség lakoi, dolgozoi és tanuldi szamara

maximalisan kényelmes.

3.10 A konyvtar épiilete

Konyvtarépiilet tervezése esetén a konyvtarosnak €s az iranyité testiiletnek altaldban az alabbi

kérdéseket kell fontolora vennie:

a konyvtar funkciorendszere,

- akonyvtar mérete,

- azegyes funkciokra szant terek,

- tervezési sajatossagok,

- hozzaférhet6 allvanyzat,

- feliratozas,

- akonyvtari kornyezet,

- elektronikus és audiovizualis felszerelés,
- biztonsagi berendezések,

- parkolas.

3.10.1 A konyvtar funkciorendszere

A konyvtarnak elegendd hellyel kell rendelkeznie ahhoz, hogy mindazon koényvtéri
szolgéaltatasok teljes korét nyujtsa, amelyek a stratégiai tervében szerepelnek, s dsszhangban

vannak a helyi, regiondlis vagy orszdgos normativéakkal/irdnyelvekkel.
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3.10.2 A konyvtar mérete

Egy kozkonyvtar kivanatos alapteriiletének nagysaga olyan tényezoktol fiigg, mint az adott
kozosség sajatos igényei, a konyvtar funkcidi, a rendelkezésre allo eréforrasok nagysaga, a
gyljtemény mérete, a rendelkezésre bocsatott teriilet és mas konyvtarak kozelsége. Mivel
ezek az 0OsszetevOk jelentosen kiillonboznek orszagrol orszagra €s projektrdl projektre,
lehetetlen egyetemes normativakat javasolni egy adott kozkonyvtar szdmara sziikséges
alapteriilet megallapitasara. Tobbfelé dolgoztak ki helyi normakat; ezek koziil a fiiggelékben
talalhatok Ontario (Kanada) és Barcelona (Spanyolorszag) normativai, amelyek hasznosak

lehetnek a tervezési folyamat soran (lasd 4. sz. fiiggelék “Konyvtarépitési normativak™).

3.10.3 Az egyes funkciokra szant teriiletek

A konyvtarban legyenek terek a felndttek, gyerekek és fiatalok szolgaltatasai, valamint a
csaladi hasznalat szamara, hiszen a cél az, hogy gylijteményeivel kielégitse a kozosség
minden csoportjanak és tagjanak igényeit (lasd 4. fejezet “Allomanyfejlesztés™).

A konyvtar méretétdl fligg a nyujtott szolgaltatasok kore, s az, mekkora alapteriilet jut egyre-

egyre. Egy j konyvtar tervezése soran az alabbiakat kell fontolora venni:

- a konyvtari gytijtemény konyveket, idoszaki kiadvanyokat, kiilongylijteményeket, hangzo
anyagokat, videokazettakat ¢s egyéb nem nyomtatott, valamint digitalis dokumentumokat
foglal magaban;

- a felnéttek, gyerekek és fiatalok olvasohelyei legyenek alkalmasak a szorakoztatod
olvasasra, a komoly tanulésra, a csoportmunkara és a négyszemkozti oktatasra, s torténjen
gondoskodas csendes helyiségekrdl is;

- gondoskodni kell a falakon tuli szolgaltatasok kiilongytijteményeinek elhelyezéséhez és az

elokészité munkak elvégzéséhez sziikséges alapteriiletrol,
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személyzeti helyiségek, beleértve a munkahelyeket (benniik irdasztalok vagy PC-s
munkadllomasok), szocialis helyiségek (pihendszoba, étkezd, 61t6z0), targyaldk (ahol a
munkatarsak kollégakkal tanacskozhatnak, s diszkrét koriilmények kozott talalkozhatnak
ellenérokkel, szakfeliigyelokkel);

kozosségi terek nagy és kisebb csoportok szamara (legyenek kiillon mosdokkal ellatva, s
kiviilrél kozvetleniil megkdzelithetéek, hogy a konyvtar zarva tartdsa idején is hasznalni
lehessen Oket);

a technoldgidhoz sziikséges eszkozok elhelyezése (nyilvanos munkadllomésok,
nyomtatok, CD-ROM allomasok, masolok, mikrofilm-olvasok, nyilvanos irdégépek,
audiovizualis dokumentumok hasznalatahoz sziikséges eszk6zok);

specidlis berendezések, koztiik atlasztarolok, ujsagtartok, onkiszolgald kdlcsonzdgépek,
szotarallvanyok, falra szerelt kiallitasi tablak, kiallitasi tarlok és allvanyok, teleszkopos
taroloszekrények, térképtartok stb.;

elegendd kozlekedd teriilet a kozonség és a személyzet szamara (ez a nyilvanos terek 15-
20%-a, a személyzeti Gvezet 20-25%-a lehet);

nagyobb konyvtarakban kivénatos egy kavéhazat is berendezni;

épiiletgépészet ¢és technikai berendezések terei (példaul liftek, fltés, szell6zés,

lizemfenntartds, takaritoszerek stb.).

3.10.4 Tervezési sajatossagok

A konyvtarnak biztositania kell, hogy mindenki, s kiilondsen a testi és érzékszervi

fogyatékossagi személyek konnyen megkdzelithessék. Az aldbbi szempontokra kell

figyelemmel lenni egy 01j kdnyvtar megtervezés soran:

a konyvtar kiilseje legyen jol megvilagitva, s az utcardl jol lathatd felirattal, jelzésekkel

ellatva;
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- a konyvtar bejarata legyen vildgosan lathatd, s keriiljon az épiiletnek arra az oldalara,
amerrdl a legtobb hasznalo érkezik;

- atervezés 0sszpontositson arra, hogy a hasznalat eldl minden akadalyt elharitson;

- atervnek ne legyen olyan eleme, amely korlatozna az egyéneket vagy egyes csoportokat a
konyvtar barmely részének hasznalataban;

- amennyire csak lehetséges, keriilendok a 1épcsék az épiilet belsejének és kiilsejének
kialakitasaban;

- amegvilagitas feleljen meg a nemzetkozi vagy nemzeti normativaknak;

- a két vagy tobb szinten elhelyezkedd konyvtarakban legyenek liftek kozel a bejarathoz, s
férjenek el benniik konnyen a kerekes székek €s babakocsik,

- a konyvtar gondoskodjék arrél, hogy a nyitva tartasi 6rakon kiviil is vissza lehessen hozni
a kikoOlcsonzott dokumentumokat; — az e célra szant dobozok legyenek lopas- és
vizbiztosak;

- a konyvtar rendszeresen vizsgdlja felil “megkdzelithetdségét”, hogy felszamolhassa a
konnyli hasznalatot gatld akadalyokat;

- ahol csak lehetséges, be kell tartani a kozépiiletek a fogyatékosok altal vald

megkozelithetdségét eldird helyi, nemzeti vagy nemzetk6zi szabvanyokat.

3.10.5 Hozzaférheto allvanyzat

A dokumentumokat szabad polcon kell elhelyezni, s olyan magassdgban, amely kdnnyen
elérheté a hasznaloknak. Minden allvanyon éallithaté polcok legyenek, s az allvanyok
lehetdleg biztositd zarral ellatott kerekeken alljanak, hogy konnyen mozgathatok legyenek. A
gyerekrészleg butorzatat e célnak megfeleléen kell méretezni. A kerekes széket hasznalo

személyek szamara is feleljen meg az allvanyok magassaga ¢€s a koztiik 1évo tavolsag.
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3.10.6 Feliratozas

A konyvtar kiils6 feliratai és jelei nem csak azonositjadk az épiilet rendeltetését, hanem a
konyvtari propaganda legalapvetébb formdjat jelentik. Ezért gondosan kell megtervezni e
jeleket, hogy a konyvtarrél kedvezd képet nyujtsanak. A konyvtar belsd Ovezeteit és a
gyljtemény részeit szakszerlien elkészitett feliratok és jelzések jeloljék, hogy a hasznalok
konnyen megtalalhassak Oket (példaul a katalégusokat, a képes folyoiratokat, a tajékoztatd
szolgalatot, a gyerekrészleget, mosdokat, internet allomasokat, masologépeket stb.). Ahol
szlikséges, Braille-irasu feliratokat is el kell helyezni. A kozosség etnikai csoportjai altal
hasznalt nyelveken késziilt jelzésekrol ugyancsak gondoskodni kell. A kdnyvtar nyitva tartasi
orait feltliintetd kiils¢ felirat legyen jol lathatd. Hangos kioszkok is utbaigazithatjak a
konyvtarba igyekvoket. A szomszédos utcdkban és a varosi kozpontokban a kozonség

szamara eligazit6 jeleket kell elhelyezni.

3.10.7 A konyvtari kornyezet

A konyvtar teremtsen olyan fizikai koriilményeket a szolgélat szamara, amelyek vonzdak a

kozonség szamara €s amelyek megfeleld, elegendd, kényelmes és vonzo teret nytjtanak:

- akonyvtari gylijtemény tarolasara és bemutatasara;

- akozonségnek a konyvtari szolgaltatasok helyes és kényelmes igénybevételéhez;

- a konyvtari személyzetnek, hogy munkajukat célszerti és kényelmes koriilmények kozott
végezhessék;

- ajovoben bekovetkezd valtozasok flexibilis befogadasahoz.

A konyvtar kliméjat kellemes hémérsékleten kell tartani megbizhatéan miikodo fiitési és

légkondicional6 rendszerrel. A paratartalom szabalyozasa hozzajarul az allomany védelméhez

¢és noveli a hasznalok komfortérzetét.
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Nagyobb konyvtarakban helyet kaphat egy kavéhaz is, amely a nyitva tartasi 6rakban iizemel

vagy specialis alkalmakra nyit csak ki. A kavéhaz mukodtetésére néha kiilsé vallalkozoval

kotnek szerzodést.

> Szingapurban az életstilushoz tartozéd konyvtar koncepcidjat dolgoztak ki. Az ilyen
konyvtarak része a kavéhaz, zenehallgato pillérek vannak benniik, s a didkok szamara

virtualis kozosséget nyujtanak. Mindegyikiik nyitva van a hét minden napjan.

3.10.8 Elektronikus és audiovizualis felszerelés

Mivel a kozkonyvtar egyik f6 funkcidja, hogy athidalja az informacidéban gazdagok és az
informéacioban szegények kozotti szakadékot, rendelkezésre kell bocsatania a sziikséges
elektronikus, szamitogépes €s audiovizualis eszkoztarat is. Ebbe beletartoznak az internet
hozzaférést is nyajtdé személyi szamitdogépek, a nyilvanos online katalogusok, a
mikrodokumentumokhoz sziikséges olvasoberendezések, magnetofonok és videorekorderek,
diavetitok, a lataskarosultak és testi fogyatékosok segédeszkozei és sok minden egyéb. A
vezetékhaldzat legyen korszerli és konnyen modosithatd a késébbiek sordn; rendszeres

feliilvizsgalata elengedhetetlen.

3.10.9 Biztonsagi berendezések

Minden erdfeszitést meg kell tenni annak érdekében, hogy a konyvtar biztonsagos legyen a
kozonség és a személyzet szdmara. Gondoskodni kell fiist- és tlizjelzd berendezésekrdl, s a
személyzet és a gyljtemények védelmérdl. A tiizoltokésziilékek helyét és a vészkijaratokat
vildgosan kell jelezni. A személyzetet ki kell képezni elsOsegély nyujtidsara, s a hozza
sziikséges anyagoknak kéznél kell lenniiik. Rendszeresen gyakorolni kell az épiilet kitiritését

is. A konyvtar vezetdje — egyiittmiikodve az illetékes szervekkel — dolgozza ki a konyvtar
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katasztrofavédelmi tervét, amely eldirja, mit kell tenni egy komoly baleset (példaul tiz)

esetén.

3.10.10 Parkolas

Ahol a hasznalok maganjarmiivekkel keresik fel a konyvtarat, ott elegendd biztonsagos €s jol
megvilagitott parkolohelyre van sziikség a konyvtarnal vagy kozelében, megfeleloképpen
jelezve azokat, amelyeket kizardlag fogyatékos személyek hasznalhatnak. Ha altalanos a
kerékparok hasznalata, biztonsagos kerékpar-tarolokrol kell gondoskodni a kdnyvtar épiiletén

kivil.



4. Allomanyfejlesztés

“Specialis szolgaltatasokrol és dokumentumokroél kell gondoskodni azok szamara,
akik barmilyen okbol képtelenek ¢élni a szokasos szolgdltatasokkal ¢és
dokumentumokkal, igy példaul a nyelvi kisebbségek tagjainak, a fogyatékkal éloknek,
a korhazi apoltaknak vagy a bortonok foglyainak.

Minden korosztaly talaljon benne a maga igényeit kielégitd anyagot.

Gyljteményei és szolgaltatdsai foglaljak magukba az alkalmas ismerethordozok és
korszerli technologidk minden fajtijat, csakigy, mint a hagyomanyos
dokumentumokat. Alapvetd fontossagu a kivalé mindség, valamint a helyi igényeknek
¢s koriilményeknek valé megfelelés. A gylijtemény egyarant tiikrozze az aktualis
iranyzatokat ¢€s a tarsadalom fejlodését, valamint az emberi torekvések és képzelet
emlékeit.

A gyljteményeket és szolgaltatasokat nem szabad aldvetni semmiféle ideologiai,
politikai vagy vallasi cenziranak, sem gazdasagi nyomasgyakorlasnak.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

4.1 Bevezetés

A kozkonyvtarnak egyenld hozzéaférést kell nyujtania azokhoz a forrdsokhoz, amelyek
kielégitik hasznal6i tanuldsi, informdacios, szabadidds és személyes fejlodésiikkel kapcsolatos
igényeit. A konyvtar nydjtson hozzaférés sajat tdrsadalma orokségéhez, s tarja fel a kiilonbdzo
kulturalis forradsokat, ismereteket és élményeket. A helyi kozosséggel folytatott allandd

konzultacid és kolcsonhatas segit e cél elérésében.

4.2 Allomanyépitési politika
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Minden kozkonyvtari rendszernek sziiksége van allomanyépitési politikdjanak irasba
foglalasara [gytjtokori szabalyzat — a ford.], amelyet a konyvtari szolgalat iranyito testiilete
hagy jova. E politika célja az, hogy biztositsa, kovetkezetes hozzaallas érvényesiiljon a
konyvtari gyljtemények fenntartdsdban és fejlesztésében, valamint a forrasokhoz vald
hozzaférésben.

Parancsold kovetelmény, hogy a gyiijtemények fejlesztése folyamatos legyen, hogy az
embereknek allanddéan wjabb anyagok valasztéka alljon rendelkezésiikre, s hogy kielégitést
nyerjenek az 0j szolgaltatasokbol fakadd igények és a haszndlat valtozo szintjei. A ma
technologiai fejleményei fényében az allomanygyarapitasi politikanak nem csak a konyvtar
sajat gylijteményeit kell figyelembe vennie, hanem azokat a stratégidkat is, miképpen lehet
hozzaférni az egész vilagon rendelkezésre 4ll6 informaciokhoz.

A politikdnak konyvtari normativakon kell alapulnia, szakképzett konyvtarosoknak kell
kidolgozniuk és kapcsolddnia kell a helyi lakossag igényeihez és érdekeihez, tiikkrozve a
tarsadalom sokféleségét. Az éallomanyépitési politika hatirozza meg a gylijtemény céljat,
hatérait és tartalmat, valamint a kiilsé forrasok igénybevételét.

> Oroszorszagban néhany konyvtarban az olvasok tandcsa segit meghatdrozni a

beszerzési politikat.

4.2.1 A gyujtokori szabalyzat tartalma

A gyljtokori szabalyzat kiindulhat altalanosan alkalmazhatd, minden konyvtari szolgélatra
érvényes nyilatkozatokbol, atfogobb, egy-egy orszagra vagy régiora vonatkozd
megallapitdsokra tdmaszkodva, tekintetbe veszi azokat az allasfoglaldsokat, amelyek

kifejezetten bizonyos kdnyvtari szolgalatokra vonatkoznak. Osszetevéi a kdvetkezok.

Altalanos elemek
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- az Emberi Jogok Nyilatkozatdnak XIX. paragrafusa,

- az IFLA nyilatkozata az informacidohoz val6 hozzaférés szabadsagarol,

- nyilatkozatok a szellemi szabadsagrol, a konyvtari gyljteményekhez vald szabad
hozzaférésrol,

- az informacid szabadsaga,

- anemzetkdzi szerzoi jogi konvencio kdvetkezményei,

- az IFLA/UNESCO kd&zkonyvtari nyilatkozata (1994).

Atfogo elemek

- az allomanyépitési politika célja és kapcsolata a konyvtari szolgalatnak a fenntart6 altal
jovahagyott tervével,

- hosszl és rovid tavra sz016 célkitiizések,

- hozzéaférési stratégiak mas gytijteményekhez €s forrasokhoz,

- agyljtemény és/vagy a kdnyvtari szolgalat torténete,

- avonatkozé jogszabalyok szambevétele.

Sajatos elemek

- akozosség igényeinek elemzése,

- akonyvtari szolgélat prioritasai,

- a gyljtemény paraméterei, beleértve a kiilongytjteményeket €s a kiilonleges igényeket
kielégitd gyljteményeket (multikulturdlis ¢és alfabetizacids, valamint fogyatékos
személyeknek szant anyagok),

- akivalasztas és a selejtezés elvei és eljarasai,

- akoltségvetés felosztasa,

- akonyvtaron beliili felelosség az allomanyépitésért, kivalasztasért és selejtezésért,

- hozzaférés az -clektronikus forrasokhoz, beleértve az online hozzaférést iddszaki
kiadvanyokhoz, adatbazisokhoz és mas informacios forrasokhoz,

- akonyvtar mint elektronikus kapu az informéaciokhoz,

- kooperacids kapcsolatos mas konyvtarakkal és szervezetekkel,

- 4llomanyvédelmi és megdrzési politika,

- nyilvantartasi kovetelmények: gyarapitds, leltarozas, ellendrzés, selejtezés, eladas vagy

atadas,
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- pénziigyi felelosség,

- adomanyok elfogadésa €s visszautasitdsa,

- apanaszok kivizsgalasa,

- forrasmenedzselési terv a gylijteményekkel kapcsolatos folyamatos és jovobeli igények
megallapitasara,

- az allomanyépitési politika feliilvizsgalata és megallapitasa.

Ez korantsem teljes felsorolds, csupan jelzése annak, miféle kérdésekkel foglalkozhat a

gyljtokori szabalyzat.

4.3 A gyujtemény osszetétele

A kozkonyvtarnak a dokumentumok széles korét valtozatos tipusokban és elegendd
mennyiségben kell nytjtania ahhoz, hogy a k6zosség igényeit és érdeklddését kielégithesse. A
gyljteménynek tiikkroznie kell a helyi kozosség ¢és a tarsadalom kultardjat. A
kozkonyvtaraknak Iépést kell tartaniuk az uj formatumokkal és az informécidhoz valo
hozzatérés 1) moddszereivel. Minden informacid, tekintet nélkiil hordozdjara vagy
formatumara, a lehetd legkonnyebben legyen hozzaférhetd. Létfontossagu kifejleszteni a helyi

informacids forrasokat és er6forrasokat.

4.3.1 Gyiljtemények

Az alabbi konyvtari anyagok talalhatok egy tipikus kozkonyvtarban (a lista nem teljes!):

- szépirodalmi és ismeretterjesztd muvek felndtteknek, fiataloknak és gyerekeknek,

- referensz muvek,

- hozzaférés adatbazisokhoz,

- folyéiratok,

- helyi, regionalis és orszagos ujsagok,

- koz6sségi informécio,

- kormdanyzati informéci6 (jogszabalyok), beleértve a helyi kozigazgatas informacioit és a
rola szol6 informaciot,

- lzleti informacio,

- helyismereti forrasok,

- csaladtorténeti forrasok,

- forrasok a kozdsség elsddleges nyelvén,



76

- forrasok a kozosség kisebbségi nyelvein,
- forrasok egyéb nyelveken,

- kottak,

- szamitogépes jatékok,

- jatékszerek,

- tarsasjatékok és kirakosok (puzzles),

- tanulményi anyagok.

4.3.2 Dokumentumtipusok, formatumok

Az alabbi informéciohordozok szerepelhetnek a kozkonyvtar gylijteményében; a lista nem
teljes, s nap mint nap ujabb formatumok jelennek meg:

- konyvek (kemény- és papirkotésben),

- brosurak, kis- €s apronyomtatvanyok,

- ujsagok és folyodiratok, kivagatok iddszaki kiadvanyokbol,
- digitalis informéciok az internetrdl,

- online adatbazisok,

- adatbazisok CD-ROM-on,

- szoftver programok,

- mikroformatumok,

- szalagok ¢és lemezek (CD-k),

- digitalis lemezek (DVD-k),

- videokazettak,

- lézer lemezek,

- Oregbetlis anyagok,

- Braille-irast anyagok,

- hangos konyvek,

- elektronikus konyvek,

- poszterek.

4.4 Gyiljteményfejlesztés
A gylijtemények részét képezik a szolgaltatadsoknak, s nem szabad dncélnak tekinteni 6ket, ha

csak nem kifejezetten elsddleges céljuk, hogy megdrizzék €s megvédjék a forrdsokat a jovo

generacid szdmara.
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A nagy gylijtemény nem szinonimdja a jo gytjteménynek, kiilondsen a digitalis vilagban.

Fontosabb, hogy a gyljtemény megfeleljen a helyi kozosség igényeinek mint az, hogy

mekkora.

A gylijtemény méretét tobb tényezd hatdrozza meg: alapteriilet, anyagi forrasok, a konyvtar

vonzaskdrzetének lakossaga, mas konyvtarak kozelsége, a gylijtemény regiondlis szerepe,

hozzatérés az elektronikus forrasokhoz, a helyi igények Osszetétele, a gyarapitas €s selejtezés

viszonya, az allomanycsere mas konyvtarakkal.

4.4.1 A gyijtemény kritériumai

A gylijteménnyel szemben az alabbi kritériumok tdmasztandok:

a kozosség minden tagjat ellato forrasok kore,

a forrasok formatumai, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a kozdsség valamennyi tagja
igénybe vehesse a konyvtari szolgalatot,

a beérkez0 uj cimek,

a beérkez0 uj konyvek,

a szépirodalmi mivek széles valasztéka, valamint az ismeretterjeszté és szakkonyvek
tartalmi Osszetétele,

a nem nyomtatott forrdsokkal valo ellatottsag,

hozzaférés kiilsé forrdsokhoz (mas intézmények konyvtarai, elektronikus adatbazisok,
helyi tarsasagok, kormanyzati hivatalok, a kozosség oralis kulturdjaval kapcsolatos
ismeretek),

régi, kopott ¢és elavult konyvek, nem nyomtatott forrdsok, informdacios forrdsok

selejtezése.

4.5 A gyujtemény karbantartasanak elvei

A kiilonb6z6 méreti kozkonyvtarakban valtozatos formatuma anyagok talalhatok. A

gyljtemény karbantartdsa kiterjed a teljes anyagra, tekintet nélkiil formatumara. A szabad

polcon 1évé dokumentumoknak jo fizikai allapotban kell lenniiik, s aktudlis informaciot kell

tartalmazniuk. Egy kisebb, de kivald mindségli allomanyt jobban fognak hasznalni, mint egy

nagy allomanyt, amelyben nagy részt foglalnak el az oreg, elkopott és elavult kdnyvek, s

amelyben az ujabb cimek elveszhetnek a kozépszeri anyagok kozott. Az elavult referensz

anyag hasznalata azt eredményezheti, hogy a hasznal6 pontatlan, téves informaciot kap.
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Az elektronikus formatumban 1évé anyagok kiegészitik a konyvgylijteményt, sét bizonyos
teriileteken helyébe 1épnek. Az interneten és a CD-ken 1évd referensz mivek és iddszaki

kiadvanyok a nyomtatott formatumnak életképes alternativai.

4.5.1 Beszerzés és selejtezés

A konyvtéri gylijtemény dinamikus er6forrds. Megkivanja, hogy rendszeresen érkezzék be uj
anyag ¢s aramoljon ki a régi annak érdekében, hogy a kozosség érdeklddését fenntartsa és a
hitelesség elfogadhato szintjén maradjon.

A gyarapodas mértékének gyakran nagyobb a jelentdsége, mint a gylijtemény méretének. A
gyarapodas mértékét gyakran foként a beszerzési keret nagysdga hatdrozza meg. Mas
tényezok is kozrejatszhatnak benne azonban, mint példaul:

- ahelyi nyelveken publikalt konyvek szama,

- akiszolgalt lakossag,

- ahasznélat szintje,

- amultikulturalis vagy nyelvi sokféleség,

- a lakossag kor szerinti megoszlasa,

- afogyatékos vagy idosebb személyek specialis igényei,

- hozzaférés az online informaciohoz.

Az allomany méretének és mindségének a kdzosség igényeit kell tiikrdznie.

4.5.2 Tartalékallomany

Sziikségesnek mutatkozhat, hogy régebbi ¢és kevésbé hasznalt konyvek gylijteményét is
fenntartsak, amelyhez a ko6zonség nem férhet hozza kozvetleniil. Ez csak olyan kdnyveket
tartalmazzon, amelyeket a jelenben is, a jovOben is hasznélnak, s amelyeket nem lehet potolni
vagy nincsenek meg mas formatumban. Ide tartozhatnak bizonyos szakteriileti
kiilongyijtemények, amelyeket rendszeresen, bar korlatozott mértékben hasznalnak, valamint
a kereskedelmi forgalomban mar nem kaphat6 (out-of-print) szépirodalmi miivek. Az elavult
informdciokat tartalmazd vagy rossz allapoti konyveket, amelyeket potolni lehet, selejtezni
kell és nem szabad a tartalékdllomanyban Orizni. Hatékony megoldas, ha a konyvtarak
kooperacioban tartanak fent egy kozos tartalékallomanyt. A tartalékdllomany fenntartisa

rendszeres ¢és folyamatos tevékenység. Az interneten €s az elektronikus adatbazisokban
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hozzaférhetd informaciok széles kore csokkenti a sziikségét, hogy a kozkonyvtarak kiterjedt

tartalékallomanyokkal rendelkezzenek.

4.5.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

Egyetlen konyvtar vagy konyvtari rendszer sem lehet onellaté allomanyaban, s egy hatékony
¢s hatdsos konyvtarkozi kolcsonzési rendszer minden kozkOnyvtari szolgéalat 1ényeges
Osszetevoje kell, hogy legyen. Egy tobb szolgalati ponttal rendelkezd konyvtari rendszeren
beliil az alloméany cseréjének megszervezés a konyvtari egységek kozott az allomany
maximalis kihasznalasat teszi lehetdvé, s a hasznaloknak a cimek nagyobb valasztékat

bocsatja rendelkezésiikre.

4.6 A konyvgyiijtemény normativai

Az alabb javasolt normativak a konyvgyljteményekre vonatkoznak. A helyi és pénziigyi
koriilmények azonban modosithatjak ezeket az ajanlott normativakat. Ahol az er6forrasok
szigortian korlatozottak, a normativakban foglaltakat elérendd célnak kell tekinteni, s kozép-
¢és hosszu tavu stratégiat kell kidolgozni, hogy a jovében elérhessék az altaluk megjelolt
szintet.

> Altalanos iranyszam, hogy egy megalapozott konyvgyljtemény 1,5-2,5 konyvet

tartalmazzon ellatandé személyenként.
> A minimalis dlloméany a legkisebb szolgélati ponton se legyen kevesebb mint 2500

konyv.

A legkisebb gylijtemények azonos ardnyban tartalmazzanak gyerekkonyveket, felndtt
szépirodalmi ¢és felndtt ismeretterjesztd miiveket. Nagyobb gylijteményekben az
ismeretterjeszté cimek aranya lehet, hogy nagyobb lesz. Ez a szdzalékos megoszlas valtozhat
a helyi kozosség igényeitdl és a kozkonyvtar szerepétdl fliggden. A fiatalok igényeinek
megfeleld gylijteményeket is ki kell fejleszteni (lasd IFLA Guidelines for library services to
young adults). Ahol a kozkonyvtarnak erds az oktatdsban betdltott szerepe, ez minden
valdsziniiség szerint tiikr6zodik az allomany Gsszetételében is.

Ahol nem 4allnak rendelkezésre megbizhatd lakossagi statisztikai adatok, ott alternativ
modszereket kell alkalmazni a normativak megéllapitasara. Az ellatand6d kozosség becsiilt
nagysaga, a konyvtar mérete, a tényleges és varhat6 hasznalok szama nyujthat kiindulé pontot

a gyljtemény méretére vonatkozd normativak kidolgozasahoz. Hasonld nagysagu és
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Osszetételll kozosségeket kiszolgdldo, mas konyvtarakkal vald Osszehasonlitds is alapot
nyujthat a gytijtemény célul kitlizott méretének meghatarozasahoz és az ehhez sziikséges

anyagiak megallapitasahoz.

4.7 Az elektronikus végallomasok normativai

Az elektronikus informéciohoz sziikséges berendezések normativainak kidolgozasa még korai
szakaszaban all. A jelenlegi normativak k6z¢é az alabbiak tartoznak.
> Kanadéban 5000 lakosra iranyoznak el egy szamitogépes hozzaférési pontot.
> Anglidban egy nemrégiben megallapitott norma azt javasolja, hogy a nyilvanos
hasznalatra szant munkaallomdsok szdma (beleértve az online katalégusoknak
szantakat is) 0sszességében ne legyen kevesebb mint 6 egység 10 000 lakosonként.
> Queenslandben (Ausztralia) azt javasoljak, hogy az ellatds a kovetkezOképpen
alakuljon:
- 50000 lakosnal kisebb telepiiléseken egy személyi szamitégép (PC) 5000
lakosonként
- 50 000 lakosnal nagyobb telepiiléseken egy PC 5000 lakosonként 50 000 lakosig, s
minden tovabbi 10 000 lakos szamara egy-egy PC.
Tovéabba javasolt, hogy a nyilvanos PC-k legalabb felérdl hozzaférhetd legyen az

internet, s mindegyik hozza legyen kapcsolva egy nyomtatohoz.

4.8 Uj konyvtarak gyiijteményfejlesztési programjai

Uj konyvtarak létesitése esetén fel kell mérni a vonzaskorzet kozosségének demogréfiai
jellemzdit annak érdekében, hogy megallapithassak a gylijtemények indulod dsszetételét. Meg
kell kezdeni a lokalis és regionalis normativak kidolgozésat, hogy figyelembe vehessék az uj
konyvtari rendszer altal ellaitandd vonzaskorzet lakossdganak valtozatos jellegzetességeit. Az
alabbiakban javasolt normativdk a konyvellatdsra vonatkoznak, tovabbi normativak

sziikségesek az egyéb dokumentumokra.

4.8.1 Az alapozas idészaka
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Az 10j konyvtarakban egy alapgyijteményt kell felallitani, hogy a vonzéaskorzet egész
lakossagéanak igényeit kiszolgalja. Ebben a szakaszban inkabb az altalanos igényeket szolgald
dokumentumok kielégitd valasztékara és mélységére van sziikség, semmint részletekbe mend
kinalatra. Ezen iddszak alatt cstcsra kell jaratni a konyvtarkézi kolcsonzési rendszert a
fejlodésben 1évo gylijtemények kiegészitésére. Néhany orszagban az orszdgos vagy a
regionalis kozpontbol érkezd anyagokkal egészitik ki a helyi allomanyt.

> Ideélis esetben egy 0j konyvtarat lakosonként egy konyvet tartalmazo alapallomannyal

kell 1étrehozni.

Ahol ez nem érhet0 el, egy mérsékelt fejlesztési tervet kell meginditani, hogy ezt a minimalis
alapallomanyt harom év alatt allitsak fel. Ebben a fejlesztési szakaszban el6 kell iranyozni az

elektronikus informécids forrasokhoz valo hozzaférést is.

4.8.2 A konszolidacio idoszaka

Ebben a fazisban a cél az, hogy az allomany egyarant novekedjék méretében, kiterjedésében
¢s mélységében. Figyelembe veenddk a lakossag specialis koriilményet, s a gylijtemények ugy
fejlesztenddk, hogy az ellatottak mélyebb igényeit is kielégitsék. Megindul a selejtezés is, s a
gyljtemény gyarapodasi liteme csokken, ahogy a kivonas ellensulyozni kezdi a beszerzést.

> Szerény célként tlizhetd ki, hogy harom év alatt lakosonként 2 konyvre ndjon az

allomany.

4.8.3 A szilard miikodés idoszaka

A gylijtemények mélységben, valasztékban és mennyiségileg kielégitik a kdzosség igényeit.
A gylijtemény mindségét biztositja a beszerzés ilitemének megfeleld selejtezési iitem. A
gylijteményekben helyet kapnak, mihelyst beszerezhetok, az 0j formatumok, és a forrasok

lehetd legszélesebb koréhez lehet hozzaférni a technoldgia alkalmazasaval.
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4.8.4 Tartalomalkotas

A szolgalat valjék tartalmak eldallitojava is, valamint a helyi kozosség forrasainak
megoOrzojévé. A tartalomalkotds magaba foglalja informacios kiadvanyok kozzétételét,
tovabba halotartalmak kifejlesztését a konyvtarra vonatkozd informaciokbol és a konyvtar
nyomtatott formatumair6l. A hasznos honlapokhoz és webhelyekhez vezetd linkek
> Vejlében (Dania) nyolc konyvtar kooperacidjaban késziil a régié minden kulturalis

eseményérdl tajékoztatd webhely. Tobb mint 2000 helyi szervezetr6l részletes

adatokat is kozol, s tevékenységiik elomozditasa végett lehetové teszi szdmukra a

weben vald bemutatkozast (http://www.netopnu.dk).

4.9 A beszerzés és kivonas iliteme

Egy megalapozott konyvtari szolgalatban az aldbbi beszerzési ilitem érvényesithetd az

altalanos konyvalloméanyban:

A lakossag szama Az évente beszerzett, egy fore Az évente beszerzett, 1000
esO konyvek szdma lakosra esd konyvek szama
25 000 6 alatt 0,25 250
25 000-50 000 6 0,225 225
50 000 6 felett 0,20 200

Az aldbbi példak a kiilonb6z0 nagysagu kozosségek szdmara javasolt konyvallomanyok

méretére vonatkoznak.

1. példa

- 100 000 lakost szolgalo, kifejlett konyvtari rendszer


http://www.netopnu.dk/
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200 000 kotetes allandd konyvallomany

20 000 kotet évi beszerzés

2. példa

50 000 lakost szolgalo, kifejlett konyvtari rendszer

100 000 kotetes allandd konyvallomany

11 250 kotet évi beszerzés

3. példa

20 000 lakost szolgalo, kifejlett konyvtari rendszer

40 000 kotetes allando konyvallomany

5000 kotet évi beszerzés

4.9.1 Kis konyvtarak és mozgokonyvtarak

Az éaltalanos beszerzési ilitem aligha elégiti ki a kis konyvtarak és a mozgdkonyvtarak
korlatozott allomanyanak sziikségleteit. Minden konyvtarnak sziiksége van egy bizonyos
minimalis allomdnyra ahhoz, hogy kielégité konyvvalasztékkal allhasson a hasznalok
rendelkezésére. A legkisebb szolgalati pontok szamara nem biztos, hogy elegendé a 250
konyv/lakos/év beszerzési litem, ha az anyagi korlatok az allomany méretét a minimalisan
javasolt 2500 kotet ala csokkentik. Ezekben az esetekben a beszerzési vagy felujitasi iitemet,
illetve a konyvcsere litemét inkabb a gylijtemény méretétdl kell fiiggévé tenni, semmint az
ellatando lakossag szamatol, s akar évi 100% vagy tobb is lehet. Ilyen helyzetekben 1ényeges

szerepe van egy hatékony konyvtarkozi kolesonzési rendszernek.

4.9.2 Kiilongyujtemények
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Az altalanos beszerzési és selejtezési litem nem vonatkozik a gylijtemény bizonyos részeire
vagy egyes kiilongyljteményekre vagy olyan helyzetekre, amelyekben kiilonleges
koriilmények érvényesiilnek. Ezekben az esetekben a gylijteményépitési politikanak tiikkroznie

kell a specidlis sziikségleteket. E kivételekre néhany példa:

forrasok az Oslakossagnak — a kdzkonyvtaraknak feladata, hogy fenntartsak és fejlesszék

az Oslakosok kulturajaval kapcsolatos forrasok gytijteményeit, s hozzaférést biztositsanak

hozzajuk;

- helyismereti forrasok — a helység torténelmére vonatkozé anyagot aktivan kell gytjteni,
megOrizni €s hozzaférhetévé tenni;

- az olyan kozosségekben, amelyekben magas a sajatos csoportok (példaul gyerekek,
nyugdijasok, fiatalok, &slakosok, etnikai kisebbségek, munkanélkiiliek) ardnya, a
konyvtari gyljteményeknek és szolgaltatdsoknak tiikrozniiik kell ezen csoportok igényeit;

- referensz gylijtemények — sziikség lehet a régebbi, torténeti értékii adatokat tartalmazo

referensz anyag megorzésére a kutatds szdmara.
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5. Személyzet

“A kozkonyvtarat hatékonyan kell megszervezni €s be kell tartani a miikodés szakmai
normativait.

A konyvtaros aktiv kozvetit a hasznaldok és a forrasok kozott. A konyvtarosi szak- és
tovabbképzés az igényeket kielégitd szolgaltatasok elengedhetetlen feltétele.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

5.1 Bevezetés

A konyvtar milkodésének létfontossagu erdforrdsa a személyzet. A személyzeti kiadasok
altalaban a konyvtari koltségvetés nagy hanyadat teszik ki. Annak érdekében, hogy a lehetd
legjobb szolgaltatast kapja a kozosség, jol képzett és elkdtelezett személyzetre van sziikség a
konyvtar eréforrasainak hatdsos felhaszndldsdhoz és a kozdsség igényeinek kielégitéséhez.
Elegendd 1étszamu személyzetre van sziikség a feladatok elvégzésére.

A konyvtari személyzet menedzselése dnmagaban fontos feladat. Valamennyi munkatéarsnak
tisztaban kell lennie a konyvtari szolgalat politikdjaval, feladataikat és feleldsségiiket
pontosan meg kell hatarozni. A munkafeltételeket megfeleloképpen kell szabalyozni, és a

fizetések legyenek versenyképesek mas, hasonlé foglalkozasokéival.

5.2 A konyvtari személyzet felkésziiltsége

A kozkonyvtari szolgalat céljanak a kozosség valamennyi tagjanak ellatasat, valtozatos és
valtoz6 igényeinek kielégitését tekinti. A kdzkonyvtar személyzetének egy sor készségre és
tulajdonsagra van sziiksége, beleértve az interperszonalis kapcsolatteremtés képességét, a

tarsadalmi érzékenységet; az intézmény gyakorlati munkaiban ¢és eljarasaiban tegyen
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tanibizonysagot a csapatmunkaban val6 részvételrdl, a vezetdi erényekrodl és a hozzaértésrol.

A kozkonyvtar személyzetétdl elvart tulajdonsagok és készségek a kovetkezok:

az emberekkel pozitiv modon valé kommunikalas képessége,

képesség a hasznalok igényeinek megértésére,

a kozdsségbe tartozo6 egyénekkel és csoportokkal vald kooperacid képessége,

a kulturalis sokféleség ismerete és megértése,

a konyvtar gylijteményét képez6 anyag és hozzaférésének ismerete,

a kozszolgalat alapelveinek megértése és elfogadasa,

a hatasos konyvtari szolgalat nytijtasaban masokkal kdzosen dolgozni tudas képessége,
szervezOi készségek, flexibilitas a valtozasok felismerésére és bevezetésére,
képzelderd, eldrelatas és nyitottsag az Uj gondolatokra és gyakorlati eljarasokra,
készség a munkamddszerek megvaltoztatasara, alkalmazkodas az uj helyzetekhez ,

az informacids és kommunikécids technoldgia ismerete.

5.3 Személyzeti kategoriak

A kozkonyvtarakban az alabbi személyzeti kategoriak fordulnak elo:

szakképzett konyvtarosok
konyvtari asszisztensek
szakszemélyzet

segédszemélyzet

Néhany orszagban megtalalhaté a kdzépfoku szakképzettséggel rendelkez6 konyvtartechnikus

vagy segédkonyvtaros kategoridja is.

Valamennyi kategéridban a személyzet teljes vagy részmunkaidében alkalmazhatd. Némely

orszagban két vagy tobb személy t6lti be ugyanazt az allashelyet, egymas kozott megosztva a
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munkaid6ét (job-sharing). Ez lehetdséget nyujt olyan tapasztalt munkatarsak megbizasara ¢és

megtartasara, akik teljes munkaidében nem tudnanak dolgozni.

5.3.1 Szakképzett konyvtarosok

A szakképzett konyvtarosok olyan hivatasos munkatarsak, akik konyvtar- és
informaciotudomanyi tanulméanyokat folytattak egyetemi fokozat elnyerése végett vagy
posztgradudlis formdban. A konyvtaros koncepciondlja, megtervezi, megszervezi,
megvalositja, menedzseli és kiértékeli a konyvtari és informécios szolgaltatdsokat és
rendszereket a kozosség, illetve a hasznalok idevagd igényeinek kielégitése érdekében. Ebbe
beletartozik a gylijtemény fejlesztése, a forrasok megszervezés és hasznositdsa, tanacs és
segitség nyujtasa a hasznaloknak az informécié megtalalasdban és felhasznalasédban, valamint
olyan rendszerek kifejlesztése, amelyek megkonnyitik a hozzaférést a konyvtari forrasokhoz.
A szakképzett konyvtarosok rendszeres kapcsolatban allnak a szolgalt kozosség tagjaival. A
konyvtar funkcioinak teljesitése érdekében a szakképzett konyvtarosok csoportjaban
vegyenek részt specialis felkésziiltségli konyvtarosok is (példaul gyerekkonyvtarosok,
informacios szakemberek, tdjékoztatd konyvtarosok).

Az alabbiakban a szakképzett konyvtaros feladatainak felsoroldsa kovetkezik. A lista egyfeldl
nem teljes, masfel6l nem valoszinii, hogy a szakképzett konyvtaros egyidejiileg latja el
mindezt a teendot:

- akozosseg forrasok iranti és informacios igényeinek elemzése,

- aszolgalat fejlesztési politikajanak kidolgozasa és végrehajtasa,

- akozonségnek nyujtott szolgaltatdsok megtervezése, s részvétel a kivitelezésiikben,

- informacidkeresés és —szolgaltatas,

- areferensz és informacios kérések megvalaszolasa a megfeleld anyag segitségével,

- ahasznalok segitése a konyvtari forrasok és az informacio hasznalataban,
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- egyes csoportok (példaul gyerekek) igényeit kielégitd szolgaltatasok kifejlesztése,

- adatbazisok felépitése és fenntartasa a konyvtar és hasznaloi igényeinek kielégitésére,

- konyvtari és informdacios szolgaltatasok és rendszerek koncepciondldsa a kozonség
igényeinek kielégitésére,

- gyarapitasi politika és eljarasok kidolgozasa a kdnyvtari forrdsok beszerzésére,

- konyvtari és informacioés rendszerek menedzselése €s iranyitasa,

- konyvtari anyagok katalogizaldsa €s osztalyozasa,

- akonyvtari szolgaltatasok propagalasa,

- akonyvtari szolgéltatasok és rendszerek kiértékelése és teljesitményiik mérése,

- aszemélyzet kivalasztdsa, mindsitése, menedzselése és képzése,

- akoltségvetés 0sszeallitasa és felhasznalasa,

- stratégiai tervezés,

- részvétel az 1) és felujitott konyvtarak és mozgdkonyvtarak éEpitési €s berendezési
terveinek kidolgozasaban,

- a konyvtarligy és informéacios szolgaltatasok terén (beleértve a relevans technologidkat is)

bekovetkezd fejleményekkel valo 1épéstartas.

5.3.2 Konyvtari asszisztensek

A konyvtari asszisztensek feladatai kozé tartozik a kolcsonzési rutinok ellatasa, valamint
olyan adminisztrativ teend6k elvégzése, mint az allomany rendben tartdsa az allvanyokon, az
allomany ellenérzése, a konyvtari dokumentumok feldolgozasa, az adatbevitel, a
nyilvantartasok kezelése, titkarsagi munkdk végzése és az elemi olvaséi kérdések
megvalaszolasa. A kozonség a személyzet korébol leggyakrabban a konyvtari
asszisztensekkel keriil kapcsolatba. Ezért 1ényeges, hogy interperszonalis és kommunikacios

készségeik magas szinvonaliak legyenek, s megfeleld képzésben részesiiljenek.
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5.3.3 Szakszemélyzet

Nagy kozkonyvtarak szakszemélyzetet is alkalmazhatnak bizonyos funkcidk ellatasara, igy
példaul szamitogépes rendszergazdakat, igazgatasi, pénziigyi, oktatasi és pr-szakembereket.
A szakszemélyzetnek a maga szakteriiletének megfeleld, semmint konyvtarosi

szakképzettséggel kell rendelkeznie.

5.3.4 Segédszemélyzet

A segédszemélyzethez tartoznak a gondnokok, takaritok, gépkocsivezetok ¢€s biztonsagi
emberek. Ok fontos funkcidkat latnak el, amelyek hozzajarulnak a konyvtari szolgalat

zavartalan miikodéséhez. A konyvtari személyzet integrans részének kell tekinteni dket.

5.3.5 A személyzet osszetétele

Amennyire csak lehetséges, a személyzet tliikrozze a kiszolgalt lakossag Osszetételét. Ahol
példaul a kozosségen beliil egy bizonyos etnikai csoport jelentds szamban van jelen, a
konyvtari személyzetben is jelenjenek meg tagjai. Ez demonstrélja, hogy a konyvtari szolgalat
a helyi k6z0sség minden tagjanak rendelkezésére all, és segit abban, hogy a kozénség minden

rétegébdl vonzza hasznaloit.

5.4 Etikai kovetelmények

A kozkonyvtari személyzet tagjai feleldsek azért, hogy megfeleljenek a magas etikai
kovetelményeknek kapcsolataikban a kozosséggel, a személyzet mas tagjaival és kiilsd
szervezetekkel. A kozonség valamennyi tagjaval egyenléképpen kell banni, s mindent el kell
kovetni annak érdekében, hogy a nyujtott informécio a lehetd legteljesebb és legpontosabb

legyen. A konyvtarosok nem engedhetik meg maguknak, hogy személyes allasfoglalasuk és
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véleményiik hatarozza meg, kiket szolgalnak ki a kozdsség tagjai kozil, s milyen
dokumentumokat szereznek be és tesznek a polcra. A kdzosségnek biznia kell a kdnyvtari
személyzet elfogulatlansagdban, ha a konyvtar a koz0sség minden tagjanak igényeit ki akarja
elégiteni. Némely orszagban a konyvtaros egyesiiletek etikai kodexeket dolgoztak ki,
melyeket mintaként lehet hasznalni arra, hogy masutt is hasonl6 kodexeket vezessenek be. Az
IFLA/FAIFE honlapja tobb mint 20 konyvtarosi etikai kodexet tartalmaz kiilonbozo

orszagokbol (htttp://www.faife.dk/ethics/codes.htm).

5.5 A konyvtari személyzet feladatai

Egy konyvtar mitkddtetése csapatmunka, amely szoros munkakapcsolatokat tételez fel a
személyzet valamennyi tagja kozott. Fontos azonban, hogy az alkalmazottakat mindenekel6tt
a készségeiknek és végzettségiiknek megfeleld feladatokkal bizzdk meg. A sziikos eréforrasok
pazarlo felhasznaldsa példaul az, ha szakképzett konyvtarosok rendszeresen kolcsonzési
rutinfeladatokat latnak el. Ugyanezen okbol kifolydlag sziikségtelen, hogy minden
konyvtarban, tekintet nélkiil méretére €és forgalmara, szakképzett konyvtarost alkalmazzanak.
Néhany 6rat nyitva tartod kicsiny konyvtarak nem kivanjak meg egy szakképzett konyvtaros
folyamatos jelenlétét; elegendd, ha a szakképzett személyzet egyik tagja feliigyelete alatt
miikodnek. Viszont minden hasznalonak meg kell adni azt a lehetdséget, hogy egy
szakképzett konyvtaroshoz fordulhasson. A személyzet tagjai kinevezésiikkor kapjanak irasos
munkaszerzodést, amely vildgosan rogziti feladataikat és felel6sségeiket. Ezt nem szabad

megvaltoztatni az érintett személyekkel valo egyeztetés nélkiil.

5.6 Személyzeti normativak

Az egyes konyvtari rendszerekben a sziikséges 1étszdm megallapitasat egy sor tényezd

befolyasolja, mint példaul a konyvtarépiiletek szama, mérete ¢és elrendezése, a részlegek
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szama az egyes ¢épliletekben, hasznadlatuk mértéke, a konyvtar falain kiviil nyujtott
szolgaltatasok, a szakszemélyzet iranti igény. Ahol egy regiondlis vagy orszagos intézmény
gondoskodik bizonyos szolgaltatasokrél vagy kiegésziti Oket, ez hatdssal van a helyi
létszamigényre. A rendelkezésre allo eréforrasok szintje is dontd tényezd. Mindezeket és a
helyi kortilményeket tekintetbe véve az alabbi személyzeti alapellatottsag (amelyben nincs
benne a segédszemélyzet) javasolt:

> egy teljes munkaideji alkalmazott 2500 lakosonként,

> a személyzet (segédszemélyzet nélkiil) egyharmada legyen szakképzett konyvtaros.

Ez kiindulasi alapként ajanlott ellatottsagi szint, amelyet befolydsolnak a helyi koriilmények.
Ahol nem allnak rendelkezésre megbizhato lakosséagi adatok, a személyzeti ellatottsag szintjét
a konyvtar méretéhez, az altala ellatott funkcidokhoz és a hasznalok szamahoz lehet szabni. A
megfeleld személyzeti ellatottsagi szint megallapitdsdnak masik modszere, hogy hasonlo

méretll s azonos jellemzokkel bird kdnyvtarakat vesznek dsszehasonlitasi alapul.

5.7 Konyvtarosképzés

A konyvtarosi szakképzettség megszerzéséhez egy konyvtarosképzd intézményben kell
elvégezni egyetemi fokozatot add vagy posztgradualis konyvtar- €és informaciétudomanyi
kurzust. Annak biztositasara, hogy nyomon kovessék a legujabb fejleményeket, a
konyvtarosoknak szervezett és szervezetlen formaban is gondoskodniuk kell a folyamatos
szakmai fejlodéslikrél. Fontos, hogy a kozkonyvtarosok szoros kapcsolatokat apoljanak
orszaguk konyvtarosképzo intézményeivel és legyenek alaposan tdjékozottak a folyo képzés
tartalmarol. Ha csak lehetséges, vegyenek részt az intézmények munkajaban példaul azzal,
hogy el6adasokat tartanak, kozremiikddnek a leendd hallgatokkal folytatott felvételi

beszélgetésekben, s kiillonféle kooperacidkban vesznek részt.
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5.8 Tovabbképzés

A kozkonyvtar miikodésének a tovabbképzés 1ényeges eleme. Meg kell tervezni a személyzet
minden szintjének tovabbképzését, amelynek ki kell terjednie mind a teljes, mind a
részidoben foglalkoztatottakra. Az informacios technoldgia rohamos fejlédése még inkabb
nyomatékositja a rendszeres tovabbképzés sziikségességét. A tovabbképzési programokban
helyet kell kapnia a halézatszervezés és a kiils6 informacids forrasokhoz vald hozzaférés
fontossaganak. A szak- ¢és segédszemélyzet kapjon bevezetd képzést a kozkonyvtar
funkcioirdl és céljardl, valamint arrol az 6sszefliggésrendszerrdl, amelyben mitkodik.

Az 1) rendszerek beinditasanak koltségvetésében a képzési kiadasok fedezetérdl is
gondoskodni kell. Nagy konyvtari rendszerekben kiilon allashelyet kell 1étesiteni a képzési
eldadd szamara, aki megtervezi ¢és végrehajtja a képzési programot. A képzéshez sziikséges
Osszegeket a koltségvetés meghatarozott szazalékaban kell eléiranyozni.

> Javasolt, hogy a teljes konyvtari koltségvetés 0,5-1%-at forditsak képzési célokra.

A képzés finanszirozasanak ezt a szintjét még a koltségvetési megszoritasok idején is meg
kell 6rizni, mivel éppen ilyen helyzetekben nagyon fontos, hogy jol képzett személyzet alljon

rendelkezésre.

5.8.1 Mentoralas

A tovabbképzés hatdsos ¢s gazdasagos modszere a mentoralas bevezetése. Az j munkatars
egy tapasztaltabb kolléga mellett dolgozik, aki munkéjaban iranyitja és oktatja. A mentor
legyen elég felkésziilt ahhoz, hogy az j munkatarsat tanacsokkal lassa el munkéjat és allasat

illetéen. Az oktatas hatdsossaganak biztositasara dssze kell allitani a mentoralas tematikajat.
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5.8.2 Kapcsolatok

A munka kozbeni tovabbképzés mellett a munkatarsaknak alkalmakat kell adni arra, hogy
részt vehessenek révidebb tanfolyamokon €s konferencidkon felkésziiltségiik fokozasa végett.
Osztondzni kell 8ket arra, hogy aktiv tagjai legyenek az illetékes kdnyvtarosi egyesiiletnek,
mivel ennek révén kapcsolatba keriilnek mas konyvtarak dolgozoéival és lehetség nyilik a
gondolatok és tapasztalatok kicserélésére. Sor keriilhet személycserékre is az orszdg mas
konyvtaraival vagy akar kiilfoldi konyvtarakkal, ami értékes tapasztalatokat eredményezhet

minden résztvevO szamara.

5.9 A palya alakulasa

Annak érdekében, hogy motivaljak és megtartsak a felkésziilt munkatarsakat, mindenki
szamara lehetdséget kell adni a palya sikeres befutdsara. Olyan mindsitési rendszert kell
érvénybe Iéptetni, amely folyamatosan kiértékeli a munkatarsak teljesitményét és tamogatja
felkésziiltségiik tokéletesitését €s fejlesztését, s lehetdséget nyujt arra is, hogy attekintsék

palyafutasuk alakulasat.

5.10 Munkakoriilmények

A személyzet minden tagjadnak kielégitd munkakdriilmények kozott kell dolgoznia, s az
alkalmazas feltételeit egyértelmiien kell rogziteni az 1j munkatarssal kotott szerzédésben
felvételekor. A fizetés feleljen meg a vallalt munka szintjének, s a kozosségen beliil legyen

versenyképes mas, hasonlo foglalkozasok bérezésével.

5.10.1 Egészség és biztonsag
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A személyzet egészségére €s biztonsagara igen nagy gondot kell forditani, s intézkedéseket

kell tenni a kockazatok csokkentésére. Figyelmet kell forditani az alabbiakra:

- aszemélyzet j6 munkakdriilményei,

- ergonOmiailag megtervezett butorzat és felszerelés,

- technikai segédeszkdzok azoknak az alkalmazottaknak, akiknek specialis igényeik vagy
valamilyen fogyatékossagaik vannak,

- kitiritési terv kidolgozasa és rendszeres tesztelése,

- a felismert egészségiigyi €s biztonsagi kockazatok kikiiszobolése az elsé adodod
alkalommal,

- biztositani, hogy minden felszerelés és kabelezés feleljen meg az érvényes biztonsagi
szabvanyoknak,

- személyzeti egészségligyi €s biztonsagi bizottsag felallitasa,

- a személyzetet tlizvédelmi és elsdsegély-nyujtasi képzésben részesiteni, felelésoket
megbizni,

- biztonsagi eszkozok az alkalmazottak szamara, kiilondsen ha éjszaka vagy a konyvtartol
tavol dolgoznak,

- gépkocsivezetdi tovabbképzés a konyvtari jarmiiveket vezetd alkalmazottak szdmara,

- védoruhazat, ahol sziikséges,

- akonyvszallito kocsikra rakhatd dobozok és egyéb rakomanyok sulyanak korlatozasa.

A kozkonyvtarak gyakran hossza 6rdkon at nyitva vannak, esténként és hétvégeken is. A
személyzet munkarendjének kidolgozasa sordn torekedni kell arra, hogy az alkalmazottaknak
munkabeosztasuk megfeleld iddpontokban elegendd szabadid6t hagyjon, hogy részt
vehessenek tarsadalmi eseményeken és tevékenységekben. Lényeges j6 munkakapcsolatokat

kiépiteni és apolni a munkatarsak kozott.
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5.10.2 Antiszocialis viselkedés

Minden épiiletben, mely szabadon hozzaférhetdé a kozonség szamdra, a személyzet
alkalmanként talalkozik olyanokkal, akik kellemetleniil és antiszocialis modon viselkednek. A
munkatarsakat fel kell késziteni arra, hogyan kezeljék az ilyen helyzeteket, és riasztd
rendszert kell bevezetni, hogy sziikség esetén riasztani lehessen a tobbi dolgozot is. A
rangidés munkatarsaknak készen kell allniuk, hogy barmikor segithessenek kollégaiknak.
EzekrOl az eseményekrol részletes feljegyzést vagy jegyzokonyvet kell késziteni. Az ilyen
helyzetek kezelésére a konyvtari személyzet segitségére “védohalot” kell szervezni, a

konyvtar és mas szervezetek, intézmények dolgozoibdl (példaul szocialis munkéasokbol).

5.11 Tarsadalmi munkasok

Ahol a konyvtar a kozosség tagjainak onkéntes segitségét is igénybe veszi a személyzet
munkdjanak kiegészitésére, irasba kell foglalni a tarsadalmi munkasok feladatait és helyiiket a
konyvtar mitkodésében, tovabba viszonyukat a munkatarsakhoz. Az onkéntes tarsadalmi

munkasokkal nem szabad a fizetett alkalmazottakat p6tolni.
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6. Kozkonyvtarak menedzsmentje ¢és

marketingje

“A kozkonyvtarnak vildgosan megfogalmazott miikodési szabalyzatot kell adni, amely
a helyi kozosség igényeire tekintettel hatarozza meg a célokat, elsdbbségeket és
szolgaltatdsokat. A kozkonyvtarat hatékonyan kell megszervezni, és be kell tartani a
miikodés szakmai normativait.”

(Az IFLA/UNESCO kozkonyvtari nyilatkozata, 1994)

6.1 Bevezetés

A sikeres kozkonyvtar dinamikus szervezet, amely egylittmiikkddik mas intézményekkel ¢€s
egyénekkel annak érdekében, hogy egy sor kdnyvtari és informacids szolgaltatast nyujtson a
kozosség valtozatos €s valtozo igényeinek kielégitésére. Ahhoz, hogy eredményes legyen,
tapasztalt, flexibilis és jol képzett, a kiilonféle menedzsment technikakat hasznalni képes
menedzsmentre és személyzetre van sziiksége.

Ez a fejezet a kozkonyvtari menedzsment f6 Osszetevdivel foglalkozik.

6.2. Menedzselési felkésziiltség

A kozkonyvtar menedzselése szamos, kiillonbozo készséget kivan meg az alabbiak szerint:

vezetdi képesség €s motivacio,

- eredményes kapcsolatok fenntartasa az igazgatasi és finansziroz6 szervekkel,
- tervezés és fejlesztéspolitika,

- halozatok kiépitése és fenntartasa mas szervezetekkel kdzosen,

- koltségvetési targyalasok folytatasa, pénziigyi menedzsment,
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- akonyvtar dllomanyanak menedzselése,

- személyzeti menedzsment,

- konyvtari rendszerek tervezése ¢s fejlesztése,
- avaltozasok menedzselése,

- marketing és propaganda,

- kozosségi kapcsolatok és lobbizas.

6.2.1 Vezetoi képesség és motivacio

A konyvtari menedzser f6 sz0szoloja a kozkonyvtarnak mint a nemzetkozi, nemzeti €s helyi
infrastruktura értékes, integrans részének. A politikusokkal és a tarsadalom kulcsszerepldivel
minden szinten el kell fogadtatnia a kozkonyvtarakat, hogy tudatdban legyenek a
kozkonyvtarak fontossaganak ¢és megfeleléen torténjék fenntartdsuk és fejlesztésiik
finanszirozasa. A konyvtari menedzser dolga, hogy a kozigazgatasi hatdésagok informalva
legyenek azokrol az uj fejleményekrol, amelyek hatdssal lehetnek a kozkonyvtari
szolgaltatasokra, legyenek tisztdban azzal, hogy a konyvtari szolgalat Iényeges szerepet
jatszik az Gjabb szolgaltatasoknak a lakossaghoz valo eljuttatasaban.

A konyvtari menedzser felelés a személyzet motivaltsagaért, s energiaval, vitalitassal ¢és
erdvel kell feltdltenie a konyvtari szolgalatot és munkatarsait. A menedzser kulcsszerepet tolt
be az eszkozok ¢€s a felszerelés fejlesztésének menedzselésében és az eréforrasok (beleértve
az informacios technologiat is) leghatékonyabb felhasznalasanak biztositasaban, hogy képessé

tegye a konyvtari szolgalatot a kozosség konyvtari és informaciods igényeinek kielégitésére.

6.2.2 Kapcsolatok az igazgatasi és finanszirozo szervekkel

Céljai eléréséhez a kozkonyvtarnak megfeleld és folyamatos finanszirozasra van sziiksége.

Nagyon fontos, hogy a kdnyvtari menedzser szoros és pozitiv kapcsolatot épitsen ki €s tartson
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fenn azokkal a szervekkel, amelyek iranyitjdk a konyvtari szolgélatot és gondoskodnak
finanszirozasarol. A konyvtari menedzser mint a kozkonyvtari szolgalat feje alljon kozvetlen
kapcsolatban azzal a testiilettel vagy bizottsaggal, amely kozvetleniil felelds a konyvtari
szolgalatért. A hivatalos talalkozokon kiviil sziikség van rendszeres informalis kapcsolatokra
is a konyvtari menedzser és az iranyito testiilet tagjai kozott, hogy jol informaltak legyenek a

konyvtari szolgalat tigyeirdl, a folyamatban 1évo és jovobeli fejlesztésekrol.

6.2.3 Tervezés és fejlesztéspolitika

A tervezés azt biztositja, hogy

- akonyvtar megfelel a kozosség igényeinek,

- az irdnyito testiilet, a menedzsment €s a személyzet tisztdban van azzal, mit igyekszik
elérni a kdnyvtar,

- akozosség pénzét hatékonyan és feleldsen koltik el,

- aszemélyzeti valtozasok ellenére fennmarad a szolgalat folyamatossaga,

- azujabb szolgaltatasok kifejlesztésével a konyvtar boviti a kzosség elvarasait is,

- akonyvtar képes eredményesen reagalni a valtozasokra.

A kozkonyvtar céljainak, rovid és hossza tavra szolo célkitlizéseinek és stratégidinak

meghatarozasa, valamint teljesitményének mérése sziikséges ahhoz, hogy a k6zosség minden

szektoranak partatlan, hatasos €s hatékony konyvtari ellatas alljon rendelkezésére. A stratégiai

¢s operativ terveket ki kell dolgozni, dokumentalni kell és el kell fogadtatni.

A tervezés nem folyhat elszigetelten, hanem az iranyité és finanszirozo6 testiiletek, a konyvtari

személyzet, a tényleges és potencidlis hasznalok bevondsaval torténjék. A stratégiai terv

Osszpontositson a hasznalokra és térjen ki az alabbi dsszetevokre:

- azeddigi eredmények attekintése,

- azigények megvizsgalasa,
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- az elsébbségek és a rovid tava célok meghatarozasa,

- stratégiak kidolgozasa a célok elérésére,

- asiker kritikus tényezdinek megallapitasa,

- akoltségvetés elkészitése,

- az er6forrasoknak az optimalis teljesitmény érdekében torténd bevetése,
- az input és az output teljesitményének mérése €s kiértékelése,

- azigények és a politikak jrafeldolgozasa.

6.2.4 Operativ tervezés

Operativ tervre van sziikség ahhoz, hogy a konyvtari szolgalat tevékenységei a stratégiai

tervben rogzitett elsébbségek és célok elérésére 0sszpontosuljanak.

A terv az alabbi elemekbdl all:

- Osszpontositas a hasznalok kiszolgéalasara,

- astratégiai terv elsobbségeinek és céljainak teljesitése,

- az elfogadott stratégiaknak a mitkddéssel kapcsolatos dsszeteviinek kialakitasa,

- vilagosan meghatarozott célok kidolgozasa, menedzselhetd és teljesithetd iddkeretek
megszabasa,

- az elérhet6 outputok meghatarozasa az inputok szamara,

- afeladatokat végrehajt6 konyvtari személyzet részvétele,

- az outputok produkalasara kijeldlt munkatarsak feleldsségi korének megallapitasa,

- program a terv rendszeres idOkozonként valo figyelemmel kisérésére, kiértékelésére és
modositasara.

Szabalyzatok, helyi jogszabalyok, kiilon politikak és eljarasok valhatnak sziikségessé; ezeket

minden érintett szamara megfeleloképpen kell megszovegezni, dokumentalni és

kommunikalni. A menedzselési folyamat részét képezik az tlizleti és marketing tervek, a
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piackutatds, a kommunikacios igények elemzése, valamint a hasznalok és nem-hasznalok
korében lefolytatott felmérések.

A jovore vonatkozd tervezés a pozitiv valtozasok és flexibilitds szdszoloja, s arra iranyul,
hogy minimalizalja az atmenet esetleges negativ hatdsait a szolgéltatasokra, személyzetre ¢s
hasznalokra. Tényleges valtozasok elérése végett minden érintettnek be kell kapcsolddnia a

valtozasi folyamatba.

6.3 Halozatok kiépitése és fenntartasa

A konyvtari menedzsernek azon kell lennie, hogy nemzeti, regionalis és helyi hal6zatokat
épitsenek ki és tartsanak fenn, mindeniitt alkalmazva az informacios és kommunikacios
technoldgiat, ahol csak indokolt. Ez lehetdvé teszi, hogy a forrasok igen széles koréhez helyi
szinten férhessen hozza a hasznald. A konyvtari menedzsernek jo6 munkakapcsolatokat kell
kiépitenie a kozosség mas intézményeivel (példaul iskolakkal, a helyi kozigazgatas
részlegeivel, civil szervezOdésekkel) a hasznalok javara, s hogy megerdsitse a kozkonyvtar
szerepét a kozosségi tevékenység kdzpontjaban. A kdnyvtari menedzser, ahol és amikor csak
lehetséges, biztositsa, hogy a konyvtar aktiv és pozitiv szerepet toltson be az anyaszervezet

keretében.

6.4 Pénziigyi menedzsment

A pénziigyi menedzsment ¢€s tervezés életbevagdan fontos annak érdekében, hogy a konyvtar
hatékonyan (optimadlis teljesitménnyel), gazdasagosan (minimadlis raforditdssal) és hatasosan
(maximalis haszonnal) miikodjék. E célok elérése végett a konyvtari menedzser

- keresse annak modjat, miképpen emelhetné a finanszirozas szintjét nemzeti, regionalis

vagy helyi kozigazgatasi vagy mas forrasokbol,
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- allitson 0ssze 3-5 évre sz610 lizleti terveket a konyvtar hosszu tavu tervei alapjan, kitérve a
szlikséges anyagiakra vonatkozo6 folyamodvanyokra és palyazatokra is,

- a konyvtarpolitikai nyilatkozatban meghatarozott, s a megallapitott elsébbségekbol
kovetkezo tevékenységekhez anyagi eszkdzoket rendel hozza,

- ahol indokolt, partnerségeket hoz 1étre beszerzési kooperaciora, hogy maximalizalja a
rendelkezésre allo anyagiak hasznositasat,

- tevékenységre alapozott kalkulaciét vezet be, hogy meghatarozhassa az egyes
tevékenységek és programok koltségeit és megkonnyitse a jovobeli tervezeést,

- gondoskodik az épiilet és felszerelés rendszeres felujitasarol,

- ahol helyénvald, automatizacids technikdkat alkalmaz a hatékonysag és hatasossag
novelése végett,

- olyan rendszereket vezet be, amelyek biztositjdk, hogy mindazok a munkatarsak, akik
felelosek a koltségvetés barmely részének elkoltéséért, teljes mértékben elszamoltathatok
legyenek a feleldsséglikre bizott anyagiakkal,

- javitja a személyzet termelékenységét €s hatékonysagat.

6.5 Allomanymenedzsment

A konyvtari koltségvetés fontos részét a konyvtari dokumentumok beszerzésére forditott
kiadasok teszik ki. A kdnyvtari menedzser gondoskodjék arrdl, hogy az e célra rendelkezésre
allo anyagiakat helyesen koltsék el, 0sszhangban a konyvtar elfogadott elsdbbségeivel,
tovabba az anyagokat ugy kezeljék és tegyék hozzaférhetévé, hogy a konyvtarhasznalok

maximalis javara valjanak.

6.6 Személyzeti menedzsment



102

A konyvtar eréforrasainak lényeges OsszetevOje a konyvtari személyzet, s a konyvtari

koltségvetés legnagyobb tételét altalaban a személyzeti kiadasok teszik ki. Ha az a cél, hogy a

munkatarsak nagy hatasfokkal, erds belsd késztetéssel és munkajukkal megelégedetten

dolgozzanak, nagyon fontos, hogy a személyzeti menedzsment érzékeny és kovetkezetes

legyen, s szilard elveken nyugodjék. A személyzeti menedzsment fontos elemei a kdvetkezok:

M¢éltanyos és igazsagos kinevezési eljards. A munkakori és személyi kovetelményeket a
betoltendd allas meghirdetése elétt kell rogziteni. Minden palyazéval szemben egyarant
méltanyosan kell lefolytatni a személyes meghallgatasokat. A kinevezés kizardlag a
szakmai megitéléstdl és a munkakor kovetelményeinek valdo megfeleléstol fiigghet, és
semmiféle mas tényezé nem befolyasolhatja.

Jo kommunikéci6 a személyzet minden szintje kozott. A menedzserek rendszeresen
vizsgaljak feliil a belsé kommunikacids rendszereket annak érdekében, hogy a személyzet
tajékozott legyen a konyvtar politikdjarol és a szolgalat eljarasairdl.

Lehetdséget adni a személyzetnek, hogy részt vegyen a politika és a miikodési eljarasok
kidolgozéasaban. Batoritani kell azokat a kezdeményezéseket, amelyek a munkatarsak
felkésziiltségének ¢és tapasztalatainak legjobb hasznositasat célozzék meg. A személyzet
bevonasa a dontési folyamatba azt eredményezi, hogy a munkatarsak sajatjuknak fogjak
érezni a szolgalat politikajat és eljarasait.

Alkalmazni lehet a megerdsitd cselekvés (affirmative action) elveit (példaul megbizottak

kinevezése nehéz vagy valsagos helyzetek kezelésére).

6.7 Konyvtari rendszerek tervezése és fejlesztése

Az er6forrasok legnagyobb hatasfokkal valé felhasznalasara a kozkonyvtarnak egy sor

rendszerre van sziiksége, igy példaul a kolcsonzés, a pénziigyi menedzselés, a belsd

kommunikécio rendszereire. A konyvtari menedzsernek azon kell lennie, hogy megfeleld
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rendszereket alkalmazzanak, és szakértdé munkatarsak gondoskodjanak fejlesztésiikrdl, ha
sziikséges. Az ilyen rendszerek hasznalatira a személyzetet megfelel6képpen ki kell képezni,

aminek hatdsossagat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

6.8 A valtozasok menedzselése

Mint sok mas szervezet, a kozkonyvtarak is soha nem latott és folyamatos valtozasok
id6szakan mennek keresztlil az informécids technoldgia rohamos fejléddése, valamint a
tarsadalmi és demografiai valtozasok eredményeképpen. Ez roppant nagy lehetdségeket kinal
a kozkonyvtar szamara, minthogy az informdcioellatas egyike alapvetd szerepeinek. Kihivast
jelent a menedzserek és a személyzet szamara is: biztositaniuk kell, hogy a valtoztatasokat
maximalis hatasfokkal és a munkatarsakat €s a szervezetet érint0 legkisebb stresszel vezessék
be. A konyvtari menedzsereknek tisztaban kell lenniiik a folytonos €s alapvetd valtozasokbol

fakado problémakkal, s kezelésiikre megfelel6 modszereket kell kidolgozniuk.

6.8.1 A jovo tervezése

A konyvtari menedzsereknek ismerniiik kell a konyvtariigyon beliil €és kiviil zajlo
fejleményeket, amelyek varhatoan hatassal lesznek a szolgalat fejlodésére. 1dot kell
szakitaniuk az olvasasra ¢és a tanuldsra, hogy elére tudjak latni a valtozasok (kiilonosen a
technoldgiat érintd valtozasok) hatasat a szolgalat jovobeli formajara. Biztositaniuk kell azt is,

hogy a politikusok és a munkatarsak tajékozottak legyenek a jovobeli fejleményekral.

6.9 A hataskorok atruhazasa

A kozkonyvtari szolgalat vezetésével megbizott menedzseré a végsd feleldsség, az irdnyitd
testiilettel egyetemben. A konyvtari személyzet minden tagja azonban, aki feleldsséget visel a

konyvtar barmely eréforrasaért, legyen az allomany, személy vagy épiilet, menedzseri
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szerepet tolt be, s ezt tudomasul kell vennie mind a konyvtar vezetdjének, mind az érintett
munkatarsnak. Megfelelden fel kell késziteni 6t a menedzseri feladatok ellatdsara, s amikor
csak lehet, be kell vonni a konyvtari politika alakitdsdba. A menedzseri hataskoroket a
megallapitott alacsonyabb szinteken at kell ruhdzni az illet6 munkatarsakra. Pontosan meg
kell hatarozni, mely hataskoroket ruhdznak at, s milyen a beszdmolasi rendszer a felsobb
vezetOk felé. A munkatarsakat ki kell képezni arra, hogy eredményesen tudjak végrehajtani az
atruhazott feladatokat. Egy tudatosan megtervezett atruhdzasi rendszer hasznositja a
legjobban a munkatarsak széles korének felkésziiltségét és tapasztalatat, s egyuttal lehetdséget
nyujt a szakmai fejlodésre. Megnoveli tovabbd azoknak a szamat, akik teljes mértékben
bekapcsolodnak a kdnyvtari szolgalat fejlesztésébe és miikddtetésébe, javitja az elégedettséget

a munkaval és el6késziti a munkatarsak eldléptetését adodo alkalommal.

6.10 A menedzselés eszkozei

A menedzselés szdmos eszkozét lehet alkalmazni egy kozkonyvtarban. Alkalmazhatosaguk
szamos tényezOtol fiigg, mint példdul a kulturdlis hattér, a szolgalat mérete és jellege,
ugyanazon szerv mas részlegeinek menedzselési stilusa, a rendelkezésre allo tapasztalat, a
finanszirozas modja stb. Az alabbi fontos eszk6zoket azonban barmilyen koriilmények kozott
miikodo kozkonyvtar hasznalhatja:

- akozosség igényeinek elemzése,

- monitoring és kiértékelés,

- teljesitménymérés.

6.10.1 A kozosség igényeinek elemzése
Annak érdekében, hogy a kozkonyvtar kielégitse az egész kozdsség igényeit, meg kell

allapitania terjedelmiiket. Minthogy az igények ¢és elvarasok valtoznak, ezt az eljarést
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rendszeres idokozonként (mintegy Otévenként) meg kell ismételni. A kdzosség igényeinek

felmérése egy olyan folyamat, amelyhez a konyvtar részletekbe mend informaciot gyijt a

helyi kozosségrol, valamint konyvtari és informdaciés igényeirdl. A felmérés eredményein

alapszik a konyvtar politikaja és tervezd munkdja, s ily modon lehet elérni a szolgéltatasok és

igények kozotti Osszhangot. Némely orszagban a kozosségi igények felmérése a helyi

Oonkormanyzat torvénnyel megalapozott kovetelménye. A felmérés soran gyujtott adatok

korébe tartozik

- szocialis-demografiai informacié a helyi kozosségrol (példaul a kor és nem szerinti
Osszetétel, az etnikai csoportok, a képzettségi szinvonal stb.),

- adatok a kozosségben miikodd szervezetekrdl (példaul oktatasi intézmények,
egészségiigyi kdzpontok, korhazak, biintetd intézmények, onkéntes szervezetek),

- informacid a helyi gazdasagi és kereskedelmi életrdl,

- a konyvtar vonzaskorzete, azaz a konyvtadr haszndloinak a konyvtar telephelyéhez
viszonyitott lakohelye,

- akozlekedés modja a kozosségen beliil,

- mas intézmények altal nyujtott informacids szolgaltatasok a kdzdsségben.

Ez messze nem teljes lista, s tovabbi vizsgalddasra van sziikség annak megallapitdsara,

milyen informacidk kellenek még az adott helyzetekben a kozosség igényeinek

megallapitdsdhoz. Barmilyen helyi koriilmények kozott miikodjék is a konyvtar, fontos

alapkovetelmény a kozosség arculatdnak a kidolgozésa, ami képessé teszi a konyvtarost és az

iranyitd testiiletet arra, hogy a kozosség igényeire alapozva tervezzék meg a szolgélat

fejlesztését és propagalasat. Az arculatelemzést rendszeres hasznélati felmérésekkel kell

kiegésziteni annak megallapitdsara, milyen konyvtari és informacios szolgéltatdsokat és

milyen szinvonalon kivan a kozdsség, s miképpen itéli meg a kapott szolgaltatdsokat. Egy

felmérés lebonyolitasa specialis felkésziiltséget igényel, s — ha rendelkezésre allnak a
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szlikséges forrasok — az eredmény kozelebb fog allni a valésaghoz, ha a felmérést egy kiilso

szervezet végzi el.

6.10.2 Monitoring és Kiértékelés

Ahogy a konyvtari szolgalat céljai elérésére torekszik, a menedzsment felelds a pénziigyi
ellendrzésért, valamint a konyvtari tevékenységek figyelemmel kiséréséért és kiértékeléséért.
A menedzsmentnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a konyvtari szolgalat
teljesitményét annak érdekében, hogy az alkalmazott stratégidk ¢s a mitkkodés eredménye a
kittizott célokhoz vezessenek el. Folyamatosan kell gytijteni a statisztikai adatokat, hogy a
trendek kirajzolddjanak. A kozosség igényeire és megelégedettségére vonatkozo felmérések
¢s a teljesitménymutatok jo eszkdzok a konyvtar eredményeinek nyomon kovetésére.
Eljarasokat kell kidolgozni a nyujtott szolgaltatdsok mindségének €s a kdzosségben kifejtett
hatasuk mérésére. Minden programot és szolgaltatast rendszeresen ki kell értékelni, hogy

megbizonyosodjanak arrol,

elérik-e a konyvtar altal kitizott célokat,

- ténylegesen ¢és rendszeresen rendelkezésre allnak-e,

- megfelelnek-e a kozdsség igényeinek,

- képesek-e megfelelni a valtozo igényeknek,

- javitasra, iranyvaltasra, Gjrafogalmazésra szorulnak-e,

- kielégit6-e finanszirozasuk,

- koltséghatékonyak-e.

A konyvtaron beliili folyamatokat és eljarasokat is allanddan ki kell értékelni és feliil kell

vizsgalni annak érdekében, hogy novekedjék hatékonysaguk és hatasfokuk.

6.10.3 Teljesitménymutatok



107

A teljesitményre vonatkozé megbizhatd informdacié sziikséges eszkdz a szolgalat
hatékonysaganak, hatasossaganak és mindségének kiértékeléséhez ¢€s javitasdhoz. Az
allomanyra, személyzetre, szolgaltatdsokra, kolcsonzési forgalomra, egyéb tevékenységekre
stb. vonatkozo6 statisztika adatokkal tdmasztja ald a tervezést, megkonnyiti a szamonkérést, s
tamogatja a menedzsment informacidkra alapozott dontéshozatalat.

Az alabbi kulcsfontossagu teljesitménymutatokat lehet hasznéalni a konyvtar célra orientalt
eredményeinek kiértékelésére és figyelemmel kisérésére.

A hasznalat mutatoi

- egy fore esd kolcsonzések szama

- egy fore es6 konyvtarlatogatasok szama

konyvtari tagsag a lakossag szazalékaban

egy dokumentumra esd kodlcsonzések szama (forgasi sebesség)

- egy fore eso referensz kérdések szama

egy nyitva tartdsi orara es6 kolcsonzések szama

az elektronikus szolgaltatasok és mas, nem nyomtatott anyagok igénybevételének szama

Az allomany mutatoi

- egy fore es6 dokumentumok szdma

- egy fore esd terminalok/személyi szamitogépek szama

- egy fore esd nyilvanos hozzaférésii online szamitogépek (OPAC) szdma

Személyzeti mutatok

- a teljes munkaid6ben foglalkoztatott dolgozdkra (TMF) atszamitott kdnyvtari létszamnak
a lakossaghoz viszonyitott aranya

- aszakképzett személyzet lakossaghoz viszonyitott aranya

- aTMF létszamnak a konyvtari hasznalathoz viszonyitott aranya

Mindségi mutatok
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- ahasznalok elégedettségére vonatkozd felmérések

- akielégitett kérdések

Pénziigyi mutatok

- miveletek, szolgaltatasok, tevékenységek egy egységre eso koltségei

- amiveletekre eso koltségek (példaul feldolgozott konyvek, programok)

- egy fore, egy konyvtari tagra, egy latogatora, egy szolgalati pontra stb. esé 0sszes koltség

Osszehasonlité mutatok

- 0Osszehasonlitd (bench-mark) statisztikai adatok nemzetkozi, orszagos €s helyi szinten mas
hasonlo6 vagy Osszevethetd konyvtari szolgalatok teljesitményeihez

A szolgalat bemeneti és kimeneti statisztikai adatainak gyiijtése és elemzése mellett a nem-

hasznalok ki nem fejezett igényeit piackutatdssal kell megallapitani, beleértve egyes

célcsoportok vizsgalatat és felmérések lefolytatasat a kozdsségben.

Ahol nem 4&ll rendelkezésre megbizhatd népességi statisztika, ott nehezebb kialakitani

megbizhatd teljesitménymutatokat. Ilyen esetekben az Gssznépesség becsléssel megallapitott

szamabol lehet kiindulni, a koltségeket Ossze lehet vetni a hasznaldi és latogatoi statisztikaval,

¢és Osszehasonlitasokat lehet végezni mas, hasonlo jellemzdkkel birdé konyvtarakkal (bench-

marking).

6.10.4 A teljesitmény mérése

Mar néhany éve  alkalmazzdk a  teljesitménymérést  kozkoOnyvtarakban. A
teljesitménymutatokat azért dolgoztak ki, hogy megmérjék egyfeldl a konyvtari inputot, azaz
a teljes vagy egy bizonyos szolgaltatasra forditott eréforrasokat, masfel6l az outputot, azaz
milyen eredményt lehetett elérni egy bizonyos tevékenység kifejtésével. Példaul egy hasznaloi
tudakozo szolgalat felallitasa személyzetet, dokumentumokat, felszerelést és alapteriiletet

kivan meg inputként. Az outputot a befutott és megvalaszolt kérdések szama, a raforditott
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er6forrasok igénybevételének szintje és mas, az eredeti tevékenységbdl kovetkezo

szolgéaltatasok (példaul az eléjegyzés) hasznalata jelenti. Ezek mérését aztan évente Ossze

lehet hasonlitani, hogy kideriiljon, javult-e a konyvtari szolgalat hatasfoka.

> A Dan Orszagos Konyvtari Hatosag a teljesitmény mérésére a kozkonyvtarakat ellatja
egy adatbazissal, szamitogépes szoftverrel és egy kézikonyvvel. Ez lehetdséget nytjt
minden dan kozkonyvtarnak arra, hogy ugyanazzal a moddszerrel gylijtse be az
informaciot, ami kivalo eszkbze a mas konyvtarak teljesitményével valo
Osszehasonlitdsnak. Statisztikdjukat Osszevethetik egy kiterjedt hasznaldi felmérés

eredményeivel is (http:/ www.kib.dk).

> Chilében egy részvételen alapuld menedzselési rendszert dolgoztak ki a
kozkonyvtarak szdmara. Azon az alapon miikodik, hogy tanulmanyozza a kornyezetet
¢s a kozosséget, s modszereket kinal arra, miképpen lehet a helyi lakossag
részvételével kidtleni, megtervezni és végrehajtani a kulturdlis tevékenységeket.
Eljarasokat tartalmaz arra nézve is, miképpen lehet nyomon kovetni a részvételen
alapulé menedzsmentet, hogyan lehet mérni a munka mindségét és a kozkonyvtarak
hatasat a helyi kdzosségre.

A szamitdgépes technologia egyszerlibbé teszi a teljesitménymérés feladatat, s lehetévé teszi,
hogy a konyvtari hasznalat bonyolultabb modelljét dolgozzak ki és alkalmazzdk a szolgalat
fejlesztésében. A teljesitménymérésnek tervezett folyamatnak kell Ilennie, amelyet
kovetkezetesen kell végrehajtani egy meghatarozott iddszakon keresztiil. A konyvtari
teljesitménymutatokrol tovabbi informaciot lehet talalni az ISO 11620:1998 Information and
documentation. Library performance indicators c. kiadvanyéban.

Egy konyvtari szolgalat sikerességére vonatkozd hasznos visszajelzés, ha a legfontosabb

bemeneti (input) €s kimeneti (output) mérdszamokat 0sszehasonlitjak mas, hasonld méretii és
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jellegzetességekkel bird kozkonyvtarakéival. Ezt altalaban bench-markingnak nevezik, ¢és

hasznos segitséget nyujt a hazon beliil végzett teljesitményméréshez.

6.11 Kozonségkapcsolatok

A konyvtari menedzserek marketing eljarasokat is alkalmazhatnak arra, hogy megtudakoljak
hasznaloik igényeit ¢és eredményesen tervezhessék meg ezen igények kielégitését. A
konyvtarnak propagalnia kell szolgaltatasait a nyilvanossag elott, hogy a lakossag tajékozott

legyen azokrol a szolgaltatasokrol, amelyek kielégitik konyvtari €s informacios sziikségleteit.

6.11.1 Marketing és propaganda

A konyvtarnak legyen egy irott kommunikacios, marketing és promocios szabalyzata, amely
lehetové teszi, hogy tervezetten propagalja szolgaltatasait a kozonség korében. A szabalyzat

crer

promocios programok kiértékelésére.

6.11.2 Marketing és propaganda terv

Ahhoz, hogy a konyvtar képes legyen marketing stratégidja megvaldsitasara, egy Osszefliggd
marketing és propaganda tervet kell kidolgoznia az elfogadott szabalyzat alapjan. A
kovetkezd elveket foglalhatja magaban:

- anyomtatott, elektronikus és kommunikaciés médiumok pozitiv felhasznélésa,

- kiallitasok és bemutatok,

- kiilso és belsd jelek és jelzések elhelyezése,

- rendszeres publikaciok, forrasjegyzékek és roplapok készitése,

- olvasasi és alfabetizacidos kampanyok,

- kampényok inditasa a testi és érzékszervi fogyatékosok igényeinek kielégitésére,
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- konyvvasarok,

- konyvtari honlapok,

- linkgytijtemények kapcsolodo honlapokhoz és portalokhoz,

- konyvtarbarati korok,

- évenkénti konyvtari tinnepi hetek, s mas kdzosségi propagandaesemények,

- Unnepi évek és évfordulok,

- atelefonkdnyvben és mas név- és cimtarakban listak a konyvtarakrol,

- pénziigyi forrasok szerzésére iranyul6 tevékenységek és kampanyok,

- anyilvanossag megszolitasa, kapcsolat a k6z6sség csoportjaival,

- konyvtari szakkiadvanyok (példaul konyvtartorténet, helyismereti kozlemények).

A felsorolas nem teljes, s a helyi koriilményektdl fiiggden sok mindennel kiegészithetd.

6.11.3 A médiumok felhasznalasa

A konyvtari személyzetet fel kell késziteni arra, hogy képes legyen ¢élni a
tomegkommunikacié eszkodzeivel a konyvtari szolgalat propagaldsara, s hogy valaszolni
tudjon a média megkereséseire. A konyvtarosok tudjanak megirni egy cikket a helyi jsag
szamara és Osszeallitani egy sajtokozleményt. Legyenek jaratosak a nyilvanossag elotti
beszédben, radids és televizids interjuk adasadban. Legyenek tisztaban tovabba azzal, hogyan
kell propagalni a konyvtarat és szolgaltatasait a szamitogépes ¢és telekommunikaciods

halézatokon, hogyan kell megalkotni egy honlapot.

6.11.4 Kozosségi tamogatas

A konyvtari menedzsereknek mindent el kell kovetnilik azért, hogy a kozosség tudatdban

legyen a konyvtari szolgalat fontossaganak. A helyi, a regionalis és az orszagos finanszirozo
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testiileteket teljes mértékben ra kell ébreszteni arra, hogy a konyvtar milyen fontos helyet

foglal el a kozosségben, s ennek megfeleléen tamogassak fejlodését.

6.11.5 A kozosség tamogatasanak megnyerése

A konyvtarnak rendelkeznie kell egy jovahagyott politikai koncepcidval €s hosszl tavra sz616

programmal arra nézve, miként nyerje el és tartsa meg a kozosség tamogatdsat. Ebbe

beletartozik, hogy

- megszervezi és fenntartja a kdnyvtar baratainak korét finanszirozé forrasok feltarasara és
a konyvtar altalanos tdmogatasara,

- egyuttmikodik a kozosség szoszoloival nagyobb kezdeményezések, mint példaul uj
épiiletek és szolgaltatdsok megvalositasa érdekében,

- kapcsolatokat teremt a kozoOsség csoportjaival, hogy gazdagitsa a gylijtemény egyes
részeit vagy megerdsitsen bizonyos szolgaltatasokat,

- egyuttmiikodik azokkal a csoportokkal, amelyek a konyvtari szolgalat és fejlesztése
érdekében emelik fel szavukat,

- munkatarsai révén részt vesz azokban a tevékenységekben, amelyek novelni kivanjak a
konyvtari szolgalat értékének €s valtozatossaganak az ismertségét.

A kozosség tamogatasa attdl is fiigg, hogy a koOnyvtar mennyiben nyujtja azokat a

szolgaltatasokat, amelyeket megigért, hogy nytjtani fog.

6.11.6 A konyvtar partolasa
A konyvtarnak legyen irasba foglalt és jovahagyott politikai koncepcidja a tarsadalmi
partfogasra és arra, hogyan nyerje meg a nyilvanossag tamogatdsat a konyvtari szolgalat

szamara.
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A jol informalt nyilvanossag értékes tamogatast nytjthat a kozkonyvtari szolgalatnak ¢és
tevékenyen mozdithatja el6 a kozosségen belill. Egyike a leghatdsosabb marketing
eszkozoknek az, ha sikeriil az embereket ravenni arra, beszéljenck pozitiv médon a
konyvtarrol és szolgéltatasair6l. A lobbizdsba beletartozik a dontéshozokkal valo
kapcsolattartas annak biztositasara, hogy bizonyos célok megfeleld ponton illeszkedjenek be a

jogszabalyalkotasi, politikacsinal6 vagy koltségvetési folyamatba.

6.11.7 Kapcsolat az iranyito testiilettel

A konyvtari menedzsernek legalabb évente taldlkoznia kell a konyvtar {6 irdnyitd és
finanszirozo6 testiiletével, hogy kozosen attekintsék a konyvtar szolgaltatasait, fejlesztési
terveit, teljesitményeit és gatld tényezdit. A konyvtarigazgatd igyekezzen minél tobb
lehetéséget taldlni arra, hogy bevonja irdnyitd testiiletét a konyvtar életének fobb
mozzanataiba. Erre a célra olyan események adnak alkalmat, mint egy uj konyvtar
megnyitasa, egy szolgaltatas meginditasa, a nyilvanos internet hozzaférés installacidja, egy Uj
gyljtemény megnyitdsa vagy egy pénzigyl tamogatok megnyerésére iranyuld akcio

bejelentése.

6.11.8 Részvétel a kozosség életében

Egyike a leghatasosabb promocids stratégidknak, ha jol tajékozott konyvtari munkatarsak,

konyvtari bizottsagi vagy testiileti tagok részt vesznek a kozosség tevékenységeiben. Példak

erre:

- konyvismerteték és konyvtari rendezvényekrdl szold beszamolok a helyi radidban és
televizioban,

- egylttmiikodés a felndttek és gyerekek irodalmi és kulturalis csoportjaival,

- ujsagcikkek irésa,
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- alfabetizacios szervezetek és kampanyok tdmogatasa,

- ahelyi szervezetek tevékenységében valo részvétel,

- aziskolara alapozott kezdemények tamogatasa,

- helyismereti és —torténeti, valamint csaladfa-kutaté tarsasdgokban valo részvétel,
- emberbarati szervezetekben (példaul Rotary Club) vallalt tagsag,

- helyi szervezetek meglatogatasa a konyvtari szolgalat propagalasa végett.

6.11.9 Kiértékelés
A konyvtar rendszeresen értékelje ki marketing €és promocios programjat és gondoskodjék
rola, hogy a kiértékelés eredményeit vegyék tekintetbe a jovore vonatkozoé tervek kidolgozasa

soran.
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1. sz. fiiggelék

Az IFLA ¢és az UNESCO

kozkonyvtari nyilatkozata

Kapu a tudashoz

A szabadsag, a jolét, a tdrsadalom és az egyének fejlddése alapvetd emberi értékek. Ezek csak
ugy nyerhetdk el, ha a jol tajékozott allampolgarok képesek demokratikus jogaikat
gyakorolni, és aktiv szerepet jatszani a tarsadalomban. Alkotd részvételiik és a demokracia
fejlodése egyarant fiigg a kielégitd iskolazastol, valamint a szabad és korlatozastol mentes
hozzaféréstdl az ismeretekhez, a gondolatokhoz, a kulturdhoz és az informécidkhoz.

A kozkonyvtar mint a tudashoz vezetd ut helyi kapuja az egyének és tarsadalmi csoportok
szdmara az ¢lethosszig tartd tanulds, az 6nallo dontéshozatal €s a kulturalis fejlddés alapvetd
feltétele.

Ez a nyilatkozat kinyilvanitja, az UNESCO meg van gy6zddve arrdl, hogy a kozkonyvtar az
oktatds, a kultira és a tajékoztatas €10 hajtdereje, valamint a férfiak és ndk gondolkoddsan
keresztiil a béke és a szellemi jolét eldémozditasanak egyik alapvetd tényezdje.

Az UNESCO ezért arra 0Osztonzi az orszagos ¢és helyi hatdsdgokat, hogy aktiv

kozremitkddéstikkel tamogassak a kozkonyvtarak fejlodését.

A kozkonyvtar
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A kozkonyvtar a helyi informacids kozpont, amely mindenfajta ismeretet és informaciot
konnyen hozzaférhetové tesz haszndloi szamara.

A kozkonyvtar szolgaltatasait a hozzaférés egyenlosége alapjan nytjtja mindenki szdmara,
tekintet nélkiil korra, szdrmazasra (fajra), nemre, valldsra, nemzetiségre, nyelvre vagy
tarsadalmi helyzetre. Specialis szolgaltatasokrdl és dokumentumokroél kell gondoskodnia azok
szamara, akik barmilyen okbol képtelenek ¢élni a szokasos szolgaltatasokkal ¢és
dokumentumokkal, igy példaul a nyelvi kisebbségek tagjainak, a fogyatékkal éloknek, a
kérhazi apoltaknak vagy a bortonok foglyainak.

Minden korosztaly taldljon benne a maga igényeit kielégitdé anyagot. Gylijteményei ¢€s
szolgaltatasai foglaljdk magukba a megfeleld ismerethordozok és korszeri technologiak
minden fajtdjat csakigy, mint a hagyomanyos dokumentumokat. Alapvetd fontossagu a
kivald mindség, valamint a helyi igényeknek és koriilményeknek valdo megfelelés. A
gylijtemény egyarant tiikr6zze az aktudlis irdnyzatokat és a tarsadalom fejlédését, valamint az
emberi torekvések és képzelet emlékeit.

A gylijteményeket és szolgaltatdsokat nem szabad alavetni semmiféle ideoldgiai, politikai

vagy vallasi cenzuranak, sem gazdasagi nyomasgyakorlasnak.

A kozkonyvtar kiildetése

A kozkonyvtari szolgéltatdsok magjat az alabbi, az iras-olvasas terjesztésével, az oktatassal és

a kultaraval 6sszefiiggd f6 tennivalok képezzek.

1. A gyerekekben kiskoruktol kezdve kialakitani és megerdsiteni az olvasasi szokasokat.

2. Tamogatni az egyéni ¢és az Ondlloan folytatott tanulméanyokat, valamint az
iskolarendszerti oktatas minden szintjét.

3.  Lehetdségeket nyujtani a személyiség alkoto kifejlesztéséhez.

4. Osztonozni a gyerekek és fiatalok képzelSerejét és alkotokedvét.
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5.  Elémozditani a kulturdlis 6rokség jelentdségének tudatat, a miivészeti alkotasok, a
tudomanyos teljesitmények €s jitdsok megbecsiilését.

6.  Hozzaférést nyujtani valamennyi eldadomiivészet kulturalis produktuméhoz.

7. Elémozditani a kultarak kézotti parbeszédet, kedvezni a kulturalis sokféleségnek.

8.  Tamogatni a szajhagyomanyt.

9. Hozzéaférést biztositani a lakossag szamara a kdzosségi informacié minden fajtajahoz.

10. Megfeleld informacids szolgaltatasokat nyujtani a helyi vallalkozasoknak,
egyesiileteknek és szervezddéseknek.

11. Eldsegiteni az informacios és szamitogép-hasznalati készségek fejlesztését.

12. Témogatni a kiilonb6zd korcsoportok szamdara szervezett irodalmi tevékenységeket és

programokat, ezekben részt venni, s ha sziikséges, ilyeneket kezdeményezni.

Finanszirozas, torvényalkotas, halozatok

A kozkonyvtarnak elvileg ingyenesnek kell lennie. A kozkonyvtarért a helyi és orszagos
hatésagok viselik a feleldsséget. Kiilon torvénynek kell rendelkeznie rola, s az orszagos €s a
helyi kozigazgatasnak kell finansziroznia. Lényeges Osszetevdje kell, hogy legyen minden
hosszl tavra szolo stratégianak, amely a kultira, az informacidellatas, az irds-olvasas €s az
oktatas fejlesztésére vonatkozik.

Az egész orszagra Kkiterjed6 konyvtari koordinacidé és egyiittmiikodés érdekében a
torvényalkotasnak és a stratégiai terveknek egy olyan orszagos konyvtari héaldzatot kell
meghatarozniuk ¢s tdmogatniuk, amely altalanosan elfogadott szolgaltatdsi normativakon
alapszik.

A kozkonyvtarak halozatat a nemzeti, regionalis, tudomanyos €s szakkdnyvtarakkal, valamint

az iskolai, féiskolai és egyetemi konyvtarakkal 6sszehangolva kell kialakitani.
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Miikodés és menedzsment

A kozkonyvtarnak vilagosan megfogalmazott miikodési szabalyzatot kell adni, amely a helyi
kozosség igényeire tekintettel hatdrozza meg a célokat, elsébbségeket és szolgaltatdsokat. A
kozkonyvtarat hatékonyan kell megszervezni és be kell tartani a muikodés szakmai
normativait.

Meg kell szervezni az egyiittmiikodést a szamitasba jové partnerekkel (példaul hasznaloi
csoportok, egyéb szakemberek) helyi, regionalis és nemzetkozi szinten egyarant.

A szolgaltatasok legyenek fizikailag hozzaférhetok a kozosség minden tagja szdmara. Ez a
kovetelmény jol telepitett konyvtarépiileteket, j6 olvasasi és tanulasi koriilményeket ¢€s
segédeszkozoket, megfeleld technologidkat és elegendd, a hasznalok idébeosztasahoz igazodo
nyitva tartast kivin meg. Azokhoz, akik nem képesek felkeresni a konyvtarat, a konyvtar
falain talnyulo szolgaltatasokkal kell eljutni.

A konyvtari szolgaltatdsokat a falusi és a varosi kozosségek eltérd igényeihez kell
hozzaigazitani.

A konyvtaros aktiv kozvetitd a hasznalok és a forrasok kozott. A konyvtarosi szak- és
tovabbképzés az igényeket kielégitd szolgaltatasok elengedhetetlen feltétele.

A konyvtari falakon tilmend és hasznald-képzési programokra van sziikség ahhoz, hogy a

hasznalok élhessenek a kdnyvtar nyujtotta szolgaltatasok és forrasok teljes kinalataval.

A nyilatkozatban foglaltak megvalositasa
Nyomatékosan javasolt, hogy az orszagos és helyi dontéshozok, valamint a konyvtarosi
kozosség szerte a vildgon lasson hozzd e nyilatkozatban foglalt alapelveknek a

megvalositasdhoz.
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Ez a nyilatkozat az International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA)
egyuttmiikodésével késziilt.
A nyilatkozat tobb mint 20 nyelven olvashat6 az IFLA honlapjan:

http://www.ifla.org/VIIl/s8/unesco/manif.htm



http://www.ifla.org/VII/s8/unesco/manif.htm
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2. sz. fiiggelék

A finn konyvtari torvény

(904/1998)

Kibocsatva 1998. december 4-én, Helsinkiben.

A parlament dontésével 6sszhangban az aldbbiak lettek torvénybe iktatva.

1. fejezet Célok

1. Ez a torvény eldirja, hogy az Onkormdanyzati (varosi, falusi) kozkonyvtarak
gondoskodjanak a konyvtari és informacios szolgéltatasokrol, s hogy ezeket a
szolgéltatdsokat mind orszagos, mind regionalis szinten tdmogassak.

2. A kozkonyvtarak altal nyujtott konyvtari és informacids szolgaltatdsok célja, hogy
elémozditsdk az allampolgarok esélyegyenldségét a személyes miivelédésre, az irodalmi
¢s kulturdlis érdeklddés kielégitésére, a tudds, a személyes felkésziiltség ¢s az
allampolgari ismeretek folyamatos fejlesztésére, a nemzetkdzi kooperacidra és az
¢lethosszig tartd tanulésra.

A konyvtarak tevékenysége tovabba arra irdnyul, hogy elémozditsa a virtudlis ¢és

interaktiv halozati szolgaltatdsok, valamint oktatasi és kulturdlis tartalmaik fejlesztését.

2. fejezet A konyvtari és informacios szolgaltatasok nyujtasa
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Az dnkormanyzat felelOs az e torvényben eldirt konyvtari és informacios szolgaltatdsok
nyUjtasaért.

Az Oonkormanyzat 6nalléan gondoskodhat a konyvtari és informacids szolgaltatasokrol,
vagy részben vagy teljesen kooperalva mas onkormanyzatokkal, vagy barmely mas
modon. Az dnkormdanyzat felels azért, hogy a szolgaltatasok Gsszhangban legyenek
ezzel a torvénnyel.

A konyvtar hasznaloinak konyvtari és informacios szakemberek alljanak rendelkezésre,
s folyamatosan megujul6 konyvtari allomany ¢és felszerelés.

Kétnyelvli 6nkormanyzatokban mindkét nyelvi csoport igényeit azonos mértékben kell
tekintetbe venni.

A lappfoldi 6nkormanyzatokban mind a lapp, mind a finn nyelvi csoport igényeit azonos

mértékben kell tekintetbe venni.

3. fejezet A konyvtari és informacios szolgalat halozata

4.

A kozkonyvtar mint a konyvtari és informacids szolgaltatasok nemzeti és nemzetkozi
halozatainak része miikodjon egylitt mas kozkonyvtarakkal, tudomanyos konyvtarakkal
¢s az oktatasi intézmények konyvtaraival.

A kozkonyvtarak kozponti konyvtaraként és a regionalis konyvtarként mikodo
konyvtarak kiegészitik a kozkonyvtarak szolgaltatasait.

A kozkonyvtarak kozponti konyvtara egy Onkormanyzat kozkonyvtara, amelyet az
illetékes minisztérium biz meg az Onkormanyzat egyetértésével. Miikodési teriilete
kiterjed az egész orszagra.

A regionalis konyvtar egy Onkorméanyzat kozkonyvtara, amelyet az illetékes
minisztérium biz meg az dnkormanyzat egyetértésével. Miikodési teriiletét az illetékes

minisztérium allapitja meg.
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A kozponti kdnyvtar €s a regionalis konyvtar feladatait rendeletben kell szabalyozni. Az
illetékes minisztérium — az 6nkormanyzat véleményének kikérése utan — visszavonhatja

a kdzponti vagy a regionalis konyvtari megbizast.

4. fejezet Ingyenes konyvtari szolgaltatasok

5. A konyvtar sajat gylijteményének helybeli hasznalata és kdlcsonzése ingyenes.
A kozponti konyvtar és a regiondlis konyvtarak altal kozkonyvtdraknak nyujtott
konyvtarkozi kdlcsonzés ingyenes.
Egyéb konyvtari miiveletekért az dnkormanyzat téritést kérhet, amely nem haladhatja
meg a raforditasi koltségeket.
Kiilonds indok alapjan a téritési dij — amely egyébként nem lehet tobb, mint a

raforditasok Osszege — meghaladhatja a raforditasi koltséget.

5. fejezet Feliigyelet

6. Az oOnkormdnyzatnak feliigyeletet kell gyakorolnia az 4ltala nyujtott konyvtari és
informdcios szolgalat felett.
A feliigyelet célja, hogy javuljon a konyvtiri ¢és informacids szolgaltatdsok
hozzaférhetdsége ¢és eldsegitse fejlodésiiket. A feliigyeletnek figyelemmel kell kisérnie a
konyvtari és informécids szolgaltatdsok megvalosulasat, valamint a szolgaltatdsok
mindségét és koltséghatékonysagat.
Minden Onkormanyzat koteles részt venni az ebben a szakaszban eldirt feliigyeleti
vizsgalatokban.
Az illetékes minisztérium rendeli el az orszdgos feliigyeleti vizsgélatokat és a

nemzetkozi felmérésekben valo részvételt; a feliigyeleti vizsgalatot a regionalis 4llami
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hivatalokkal egyiitt bonyolitja le. Az dnkorményzatnak kozre kell mitkddnie az ebben a
fejezetben emlitett feliilvizsgéalatban.

A feliigyeleti vizsgalat fontosabb megallapitasait nyilvanossagra kell hozni.

6.fejezet A konyvtari és informacios szolgaltatasok allami

7.

iranyitasa
Az illetékes minisztérium a konyvtari és informécios szolgéalatok orszagos hatdsaga. A

regionalis allami hivatal feladatairdl kiilon rendelet intézkedik.

7.fejezet Vegyes rendelkezések

10.

11.

A konyvtari rendszer rendelkezzék elegendd szamu szakképzett konyvtari és
informéacios szakemberrel, valamint egyéb személyzettel.

A konyvtari személyzet képzettségi kovetelményeirdl kiilon rendelet intézkedik.
Kiilonleges indok alapjan az illetékes minisztérium felmentést adhat az eldirt képzetségi
kovetelmény alol.

Az Onkormanyzat kotelezd allami hozzdjarulast kap a konyvtdr muikodtetéséhez az
oktatési és kulturalis ellatas finanszirozasardl rendelkezd torvény (635/1998) alapjan.

Az Onkorméanyzat korményzati anyagi tdmogatast kap a konyvtarépitéshez és —
felyjitashoz az oktatasi és kulturalis ellatas finanszirozasarol rendelkez6 torvény alapjan.
Egy bibliobusz vagy konyvtarhajo beszerzése épitésnek tekintendd.

A konyvtar szabdlyzatot bocsathat ki, amely a konyvtar haszndlatara, valamint a
hasznald jogaira és kotelességeire vonatkozd rendelkezéseket tartalmaz. A konyvtari
szabalyok megszegése a szabalysértéssel aranyos mérvii birsaggal stjthato.

E torvény végrehajtasanak részleteirdl kiilon jogszabaly intézkedik.
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A FINN KONYVTARI RENDELET (1078/1998)

Kibocsatva 1998. december 18-an, Helsinkiben.

1. szakasz A kozkonyvtarak kozponti konyvtaranak feladatai

A kozkonyvtarak kozponti konyvtara

1.

2.

orszagos konyvtarkozi kdlesonzési kozpontként miikodik,

elémozditja a kzkonyvtarak egymads kozotti, valamint a kozkonyvtarak és tudomanyos
konyvtarak egylittmitkodését,

kozos modszereket, valamint a konyvtari €s informacids szolgéltatasok szervezéséhez
sziikséges eszkozoket fejleszt ki,

ellatja az illetékes minisztérium altal rabizott egyéb feladatokat.

2. szakasz A regionalis konyvtar feladatai

A regionalis konyvtar

1.

crer

szolgéltatésait,

sajat miikodési teriiletét érintd informacios szolgaltatasokat fejleszt ki,

tovabbképzésben részesiti miikddési teriiletének konyvtari dolgozoéit a kdnyvtari munka
1j eredményeirdl és fejlesztési projektjeivel kapcsolatosan,

ellatja az illetékes minisztérium 4ltal rdbizott egyéb feladatokat.

3. szakasz Az allami regionalis hivatal feladatai

Az allami regionalis hivatal
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1. az illetékes minisztériummal egyiittmikodve figyelemmel kiséri és eldmozditja a
lakossag altal igényelt konyvtari és informacids szolgaltatasokat, feliigyeli a
szolgaltatasok hozzaférhetdségét és mindségét,

2. a konyvtari és informacids szolgalat terén elémozditja a regionalis, orszagos ¢€s
nemzetkozi fejlesztési projekteket,

3. ellatja az illetékes minisztérium altal rabizott egyéb feladatokat.

4. szakasz Képzettségi kovetelmények

A konyvtari torvény (904/1998) 8. szakaszanak 1. bekezdésében eldirt személyzet legalabb
2/3-anak egyetemi fokozattal vagy fbiskolai oklevéllel, vagy egyéb felséfoku
szakképzettséggel (amelynek részét képezi vagy kiegésziti egy egyetemen vagy szakoktatasi
intézetben konyvtari és informacios ismeretekbdl szerzett minimum 20 kreditpont) kell
rendelkeznie.

Az Onkormanyzatnal a konyvtari és informacids szolgaltatasokért felelés személytol
megkivant képzettség magasabb egyetemi fokozat, amelynek részét képezi vagy kiegésziti a

konyvtari és informacios ismeretekbdl szerzett minimalisan 35 kreditpont.

5. szakasz Hatalybalépés

A rendelet 1999. januar 1-jén 1ép hatalyba.

A 4. szakasz 1. bekezdésében foglalt intézkedések nem vonatkoznak azokra, akik a rendelet
hatalyba 1éptekor mar konyvtari alkalmazéasban alltak.

Minden eljarasban, amely egy lres allas vagy beosztas betoltésére iranyul és e rendelet
hatalybalépésének idopontjaban folyamatban van, azokat a képzettségi kovetelményeket kell
figyelembe venni, amelyek a rendelet hatalybalépése el6tt voltak érvényben.

E rendelet hatalyba Iépte el6tt meg lehet tenni a végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket.
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6. szakasz A személyzetet érinté atmeneti intézkedések

(Itt nincsenek részletezve.)

7. szakasz A tanulmanyok befejezését érinto atmeneti intézkedések

(Itt nincsenek részletezve.)
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3. sz. fuiggelék
Garancialevél a konyvtari szolgaltatasokrol

Tobb kozkonyvtari szolgalat garancialevél formajaban nyujtott biztositékot hasznaloi szamara

szolgaltatasairdl. Az aldbbi példa az angliai Buckinghamshire Megyei Konyvtarban késziilt.

Buckinghamshire-i Megyei Konyvtar
garancialevele a konyvtar szolgalatrol
Az a szandékunk, hogy a Buckinghamshire megye konyvtéarait hasznalok kivaldé mindségii
szolgéltataisban részesiiljenek. Ez a garancialevél rogziti azt a szinvonalat, amelyet

valamennyi kényvtarunkban célul tiiztiink ki, s amelyet Onnek joga van elvarni. Tudomésul

adja azt is, mit kell tennie, ha szolgéltatasunkban valtozast vagy javulést kivan elérni.

A mi konyvtarunk megigéri

e Szerte Buckinghamshire-ben fiokkonyvtarak és mozgokonyvtarak halozatat mitkodtetjiik.
Ki fogjuk kérni a helyi lakosok véleményét avégett, hogy a nyitva tartds idOpontjai,
amennyire csak lehetséges, feleljenek meg a k6zosségek igényeinek.

e Szamitogépes kataldgusaink részletes tdjékoztatassal szolgalnak minden fiokkdnyvtarban
a teljes megyei konyvallomanyrol.

o A kikolesonzott dokumentumokat barmelyik konyvtarunkban vissza lehet adni vagy a
kolcsonzési  hataridét meg lehet hosszabbitani, s nem csak abban, amelytdl

kikolcsonozték.

Szolgaltatasainkrol megigérjiik
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Személyi azonosito jelvényt fognak viselni az Ont kiszolgalo munkatarsaink, akiket kiilon
kiképziink a hasznalokkal valo banasmadra.

Munkatarsaink segitokészek és udvariasak lesznek, s kellden felkésziiltek és tapasztaltak
ahhoz, hogy jol lasséak el dolgukat.

A kolcsonzési vagy a tajékoztatasi pultnal altaldban — csucsforgalmi idén kiviil — nem kell
3 percnél tovabb varnia arra, hogy kiszolgaljak.

Kérdésére megvarhatja a valaszt, vagy eldre jelezziik, mikorra kaphatja meg.

Azonnal ¢és érdemben vélaszolunk leveleire és telefonhivésaira: a valasz vagy a
megkeresés tudomasul vétele 3 munkanapon beliil megtorténik. Ha sziikséges, részletes
vélaszt 10 munkanapon beliil kiildiink.

A kivant dokumentumok 70%-4t 15 napon beliil, 80%-at 30 napon beliil rendelkezésére
bocsatjuk. Hosszabb varakozési id6 lehetséges nagyon keresett, népszerli anyagok
esetében vagy ha a kért dokumentumot a megyén kiviilrél kell megszerezni. Kérése

teljesitésének allasardl kérdésére barmikor tajékoztatast adunk.

A hozzaférés és az egyenld esélyek biztositasdra megigérjiik

Olyan szolgaltatasokat nyajtunk, amelyek tiikrozik a helyi k6zosségek kulturalis €s nyelvi
sokféleségét.

Mindent megtesziink azért, hogy szolgéltatdsainkat ¢és berendezéseinket a
fogyatékossaggal kiizdé emberek is igénybe vehessék.

A hasznalok specidlis csoportjainak (beleértve a hazhozkototteket ¢és intézeti
gondozottakat is) igényeit is kielégité konyvtari szolgalatot miikddtetiink.
Munkatarsainkat megfeleloképpen felkészitjiik és kiképezzik, hogy képesek legyenek

megkiilonboztetés nélkiil kielégiteni valamennyi hasznalonk igényeit.
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Megigérjiik, hogy kikérjiik és meghallgatjuk véleményét

e Amikor csak sziikséges, részletes tdjékoztatast adunk szolgaltatasainkrol.

e Meghallgatjuk az On kdnyvtari szolgalatot illeté véleményét. Ha tudomasunkra akarja
hozni észrevételeit és megjegyzéseit, beszéljen a helyi konyvtar vezetdjével vagy toltse ki
az észrevételek, panaszok ¢és dicséretek kozlésére szolgalo tirlapot.

e Legalabb hiaromévenként minden kdnyvtarunkban teljes kortien felmérjiik a hasznalok
megelégedettségét, s ennek eredményét kdzz¢ is tessziik.

e Ki fogjuk kérni haszndloink véleményét a szolgdlatot érinté fobb kérdésekben, s

folyamatos tdjékoztatast adunk a valtozasokrol és fejlesztésekrol.

Teljesitménylinket szigoruan figyelemmel kisérjik és Osszevetjik az e garancialevélben
megigért kotelezettségekkel. A teljesités szinvonaldt minden évben ellendrizzik ¢és

eredményét kozzétessziik.
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4. sz. fiiggelék
Konyvtari épiiletnormativak

Nincsenek altalanos érvényl kozkonyvtari épiiletnormativak, azonban némely orszagban vagy
régioban kidolgoztak ilyeneket. Ez a fiiggel¢k példa gyanant kozli az Ontarioban (Kanada) és
Barcelondban (Spanyolorszag) alkalmazott normativakat, mint amelyeknek hasznat lehet
venni konyvtari épiiletek tervezése soran. Fontos megjegyezni, hogy az adott kz0sség sajatos
igényeit kell elsddleges tényezdként figyelembe venni a konyvtar szamara szant alapteriilet
megallapitasanadl. E fliggelék példait a 3.10 A konyvtar épiilete c. alfejezet valamennyi
szakaszat figyelembe véve kell alkalmazni.

A konyvtarépiilet tervezOdinek nem szabad megfeledkezniiik arrél, hogy az automatizacid

megvaltoztatta a szolgaltatasok jellegét és moddszereit, ezért a konyvtar konstrukciojanak és

crer

Ontario kozkonyvtari iranyelvei, 1997

Ontario kozkonyvtaraiban az aldbbi moddszereket alkalmazzak a sziikséges alapteriilet

megallapitasahoz.

1. Egy fore esd atlagos alapteriilet. Egy 100 000 lakosnal kisebb kozdsségben a
megfelelé normativa 1000 lakosonként 56 m™.

2. Az éplilet méretét meghatarozo fobb tényezok.

2.1 Gylijtemény. A gyljtemény szamara sziikséges alapteriilet atlagos normativaja: 110
kétet/m>. Ez lehetévé teszi alacsonyabb allvanyok és nagyobb allvanytavolsag
alkalmazasat specialis 6vezetekben (példaul gyerekrészleg, referensz gylijtemény), s a
megszokott allvanyzatot és tengelytavolsagot a nagyobb, nem szépirodalmi 6vezetben.

A sziikséges alapteriilet: 1 négyzetméter 110 kotetenként.
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Hasznélok. Elfogadhatdé normativa 5 olvasohelyet biztositani 1000 lakosonként. Ez
lehetévé teszi egyéni olvaso- és tanuldhelyek telepitését a felndttek és a gyerekek
Ovezeteiben, tovabba kényelmes iil6helyek, referenszanyagok asztalai, audiovizualis
¢s internet allomasok elhelyezését.

Egy olvasohelyre 2,8 m” alapteriilet szamitando.

Személyzet. Ajanlott személyzeti normativa: 2000 lakosonként egy féfoglalkozasu
munkatars (lasd az 5.6-os alfejezetet). A személyzet szamara sziikséges Osszes
alapteriilet a személyenkénti 16,3 m’-es normativaval szamithaté ki, ami magéaba
foglalja a munkadllomasokat, az olvasdszolgalati tajékoztaté pontokat, a kdlcsonzési
pontokat, a teakonyhat, 61t6z6t stb.

A szitkséges alapteriilet 16,3 m” munkatarsakként (2000 lakosonként egy munkatars).
Tobbeélu helyiségek. Minden konyvtar szanjon alapteriiletet ezekre a helyiségekre,
fiiggben a kozosségnek nyujtott szolgaltatdsoktol €s programoktol.

Egyéb teriiletek. Ide tartoznak a mosdok, portésfiilkék, épiiletgépészeti helyiségek,
liftek, 1épcsdhdzak stb. Ezek alapteriilete csokkenthetd, ha a konyvtar az épiilet
mosdoit, épliletgépészetét stb. mas intézménnyel kozosen hasznalja.

A sziikséges alapteriilet: a nettd alapteriilet 20%-a (azaz a 2.1-2.4 pontok szerint
meghatarozott alapteriilet 20%-a).

Minimalis teljes alapteriilet

Egy 6nallo konyvtar szamara minimalisan 370 m” alapteriilet sziikséges.

Egy tobb fiokkonyvtarbol all6 konyvtari rendszerben egy fiokkonyvtar alapteriilete ne

legyen kisebb, mint 230 m? plusz 14 m? minden 1000 kétetre 3000 kotet fol6tt.
gy p

Ontario Public Library Guidelines: a development tool for small, medium and country

libraries, Sudbury, Ontario, Ontario Library Service North, 1997.
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Virosok lakossaga

Alapteriilet m*-ben
Nyilvanos dvezetek
Elétér

Tobbcélu terem
Altaldnos vezet (kdlcsonzés,
helyben olvasas)
Magazinok, av anyagok
Gyerekrészleg
Szolgalati 6vezetek
Irodak

Raktar

Pihend 6vezet
Gépkocsitarold
Osszesen
Takaritoeszkozok }
Folyosok stb. }
Mosdok }
Mindésszesen
Férohelyek

Fiokkonyvtar

A nyilvanos és szolgalati 6vezetek 30%-a

Olvaséhelyek, av- és szamitogépes allomasok (a helyek szima)

Altalanos dvezet
Gyerekrészleg

Magazinok:

Asztal

Kényelmes iil6hely
Av-anyagok

Szamitégépek

Altalanos

CD-ROM-os

Tobbeélu terem
Polckapacitas: 33  kotet
polcfolyéméterenként
CD-tarolok: 225 CD 60x90
cm-es egységenként

3000-5000 lakos 5000-10 000
lakos
15-15 15-30
-50 50-60
130-200 200-270
60-90 90-100
60-90 90-120
15-15 15-20
20-30 30-40
-10 10-10
300-500 500-650
390-650 650-845
20-30 30-40
15-20 20-25
2-4 4-4
6-8 8-10
6-8
4 6-8
1-2
-35 35-45
300 395-760
5-7

Kozkonyvtar
10-20 000 lakos

30-40
60-80
270-410

100-115
120-160

20-20
40-60
10-15

650-900

845-1170

40-60
25-35

4-6
10-10
8-12

8-10
2-2
45-60
760-1090

7-10

20-30 000 lakos

40-60
80-100
410-645

115-140
160-225

20-30
60-80
15-20

900-1300

1170-1690

60-85
35-50

6-10
10-15
12-16

10-14
2-4
60-75
1090-1515

10-13

Kozponti konyvtar

30-50 000 lakos

60-110
100-150
645-930

140-250
225-300

30-40
80-150
20-30
0-40
1300-2000

1690-2600

85-115
50-65

10-15
15-20
16-20

14-18
4-5
75-115
1515-2120

13-17

50 000 lakos

folott

110-150
150-200
930-1450

250-400
300-360

40-100
150-230
30-35
40-70
2000-3000

2600-3900

115-145
65-75

15-20
20-25
20-25

18-27
5-9
115-150
2120-2725

17-25

Megyei konyvtar
50 000 lakosig 50 000 lakos
folott
60-110 110-150
100-150 150-200
580-930 930-1450
110-250 250-400
180-300 300-360
50-65 65-180
115-210 210-350
20-35 35-40
75-150 150-170
1300-2200 2200-3300
1690-2860 2860-4290
50-115 115-145
40-65 65-75
6-15 15-20
10-20 20-25
16-20 20-25
14-18 18-27
5-6 6-9
75-115 115-150
1820-2425 2425-3335
15-20 20-30



	Az IFLA és az UNESCO fejlesztési irányelvei
	Készítette a Philip Gill által vezetett munkacsoport az

