Kitoltési atmutato

a teleptilési konyvtarak 2018. évi beszamol6janak
elkészitéséhez




A kitoltés legfontosabb szabalya, hogy a beszamolé és munkaterv sablon
elemeibdl semmi sem torolhetd!

Ha valamilyen tevékenységet nem végez a konyvtar, a tablazat liresen hagyasa
mellett szovegesen indokolni kell, illetve a munkatervben mint fejlesztendd
feladatként leirhato.

KITOLTESI ALAPELVEK:
Az adatok egyezzenek a statisztikaval!
A szOveges magyarazatban is az adatok elemzése, Gsszevetése szerepeljen.

Minden konyvtari program csak egyszer szamolhato el, annal a szempontnal,
amelyik a leghangsulyosabb.

Osszevont intézmények esetén csak a konyvtarra, mint intézményegységre
vonatkoztatva kell a beszamolot elkésziteni.

GYAKRAN ISMETELT KERDESEK
I. VEZETOI OSSZEFOGLALO:

A vezet6i Osszefoglalod lényege a 2018. évi eredmények értékelése, erdsségek/gyengeségek
bemutatasa, kovetkeztetések megfogalmazasa. Kérjik, térjen ki az intézmény 2018. évi
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rovid szoveges bemutatasara.
Javasolt az intézmény bemutatasa mellett egy SWOT elemzés készitése.

Il. SZERVEZETI KERDESEK

A 2018. évben végbement szervezeti atalakitasok, személyi valtozasok,
alapdokumentumok mddositasainak ismertetése.

Osszlétszam:

Osszevont intézmény esetén csak a ténylegesen konyvtari tevékenységet végzé
munkatarsak keriiljenek feltlintetésre a tablazatban, de a szoveges ismertetésben
az intézmény mint szervezet bemutatasanal ki lehet térni az 0Osszintézményi
létszamra.

Az adatokhoz az engedélyezett létszam Kkeriiljon rogzitésre, de ha pl. az
engedélyezett létszam 3, és ebbdl ketten hosszabb tappénz, gyes, gyed miatt az
adott évben a valésagban nem végeztek munkat, helyettesitésiik nem tortént meg,
vagy betoltetlen maradt az allashely, azt a szovegesen mindenképpen rogziteni
kell, hiszen akkor az ellatand6 feladatokra nem allt rendelkezésre elegendd
szakember.

Ebbdl vezetd vagy magasabb vezetd:
Osszevont intézmeény esetén, ha a konyvtarosnak nincs vezet6i megbizasa, akkor az
érték 0.




A konyvtari szakmai munkakorok meghatarozasa a 150/1992 (XI.20)
Kormanyrendelet 1. sz. mellékletében felsorolt kulturalis kozalkalmazotti
munkakorok koziil az 5. Kényvtdri szakmai munkakorék, az egyéb alkalmazottak
pedig a 8. Egyéb kozalkalmazotti munkakdordok tablazat alapjan torténik.

Konyvtaros szakképesitéssel,

- foiskolai, egyetemi szintl konyvtaros végzettség
- egyéb fels6fokl + segédkonyvtaros végzettség

- egyéb fels6foku + konyvtar spec. kollégium

Kozépfoku szakképzettséggel:
CSAK a konyvtaros asszisztens, a segédkonyvtaros, az OKJ-s
adatrogzitoé

Konyvtaros
szakma.i
munkakorben
foglalkoztatottak | Egyéb fels6foku

ha semmilyen konyvtaros végzettsége nincs, de a rendelet
szerinti konyvtari szakmai munkakorben foglalkoztatott:
informatikus, konyvtari restaurator, kulturalis menedzser,
kommunikacios és kozonségkapcsolati menedzser, digitalis
tartalomfejleszto

felsofoku végzettséggel: technikai, gazdasagi, miszaki,
igazgatasi szakalkalmazott
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kozépfokl végzettséggel: gazdasagi, mliszaki, igazgatasi
alkalmazott

tigyintéz6, valamint lgyviteli alkalmazott, miszaki
fenntartasi, Uzemviteli alkalmazott, szakmunkas,
segédmunkas, kisegitd alkalmazott

Ha valaki szakmai munkakorben dolgozik, de nincs semmilyen végzettsége, akkor
egyéb alkalmazottként kell feltiintetni (bar ilyen amigy nem volna lehetséges a
jogszabaly szerint).

IIl. SZAKMAI MUKODES

Nyitvatartas
Heti nyitva tartdsi ordk szdma: statisztikai adatlap 1. tabla 6. sor.

Hétvégi (szombat, vasarnap) nyitva tartas: Kultv. 54.8.(1) c) otezer f6 feletti
telepiilésen mikodo teleplilési konyvtar esetében legalabb heti 25 6raban, tovabba
legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva.

A nydri és a téli ZARVA tartdsi napokat kell megadni, pl. ha nydron 3 hétig volt
zarva a konyvtar, akkor 15 munkanap nap volt a zarva tartas.

Nyitvatartdsi napok Osszesitett szdma a tdrgyévben: Statisztikai adatlap 1. tabla 8.
SOr.

Fiokkonyvtdrak nyitva tartdsa: osszesitve kell megadni. Azok a konyvtarak, akik A -
B hét szerint tartanak nyitva, kiilon sorban tiintessék fel a nyitva tartasukat,
kiegészitve a jelen tablazatot.



A munkatervben figyelembe kell venni a Kultv. valtozasat az 5000 f6 feletti
telepililések szombati nyitva tartasi kotelezettségével kapcsolatban, ennek
megfeleléen keriiljon tervezésre a 2019. évi nyitva tartas.

Gyljteményfejlesztés
A statisztikaval egyezéen keriiljon kitoltésre valamennyi sor!




Gyljteményfeltaras

A beérkez6é Uj dokumentumok olvasdk szamara torténé hozzaférhetévé valasanak
idétartama napokban kifejezve (atlagosan) sor kitoltéséhez szilkséges  mérés
modszertana, a Teljesitménymutatok a magyar konyvtari rendszerben cimi
dokumentumban https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/teljesitmenymutatok-magyar-
konyvtari-rendszerben-ajanlas kerilt leirasra A dokumentumfeldolgozds gyorsasdga
fejezetben.

Allomanyvédelem
A biztonsagi jel alatt a lopasgatlo rendszerhez kapcsolodd technikai megoldasokat
(pl. RFID-cimke vagy magnescsik) értjiik.

Online és elektronikus szolgaltatasok

Tavhasznalatok szama: OPAC, honlap, telefon, e-mail (NEM szamit bele a Facebook
és egyéb kozosségi oldalak latogatottsaga). Az OPAC-nak és a konyvtari honlapnak
rendelkeznie kell beépitett szamlaloval!

A konyvtar honlapja (teljes webhely) mely nyelveken érhet6 el a magyaron kiviil:
itt a konkrét nyelveket kell megadni, a szazalékos valtozast pedig a nyelvek
szambeli valtozasa alapjan kell kiszamolni.

Web 2.0: itt jelennek meg a kozosségi oldalak (pl. Instagram, Facebook, Twitter) és
mas, web 2.0-as feliiletek hasznalati adatai. Nem a kedvelések (like-ok), hanem a
kovetok szama, illetve az oldal kimutathaté hasznalati statisztikaja az adatelem
forrasa.

Adatbazisok: fizikai hordozon, helyi halézaton, onallé munkaallomason, vagy mas
szerveren elérhet6 olyan adatbazis, amelyhez a konyvtarnak hozzaférési joga van.
Idetartoznak a térités ellenében beszerzett, referenszadatbazisként hasznalt
konyvtari katalogusok is.

Digitalizalas

Digitalizalt dokumentumok szama: az elektronikus gyljtemény azon része, amely a
konyvtar analog gyldjteményébdl digitalizalt tételeket tartalmazza.

Képzések, konyvtari programok, kiallitasok

A képzések és programok tobb szempontl bontasa miatt 3 tablazat van a sablonban
ebben a témakorben. Mindharomban szerepel a kovetkezo sor: , Az 6sszes konyvtari
képzés, program szama”. Fontos, hogy itt a tablazatokban ugyanazt az értéket kell
szerepeltetni, és mivel 1 rendezvényt csak 1 helyen szabad elszamolni, igy ennek
az értéknek is kell kijonnie, ha Osszesitjlik az oszlopokat.


https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/teljesitmenymutatok-magyar-konyvtari-rendszerben-ajanlas
https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/teljesitmenymutatok-magyar-konyvtari-rendszerben-ajanlas
https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/teljesitmenymutatok-magyar-konyvtari-rendszerben-ajanlas

Hasznaloi képzés

Ha pl. nyugdijasoknak szerveziink szamitogépes oktatast, akkor azt a digitalis
kompetenciafejlesztéshez jelentjiik, és csak oda. Azaz, ha egy rendezvény két
helyre is irhatd volna, akkor is csak az egyik soron lehet lejelenteni. Azon a soron,
ami az erosebb szempont.

Engedélyezett képzés alatt az akkreditalt képzést értjik.

Kézmlvelddési intézménnyel oOsszevont konyvtar esetén, csak a konyvtarban, a
konyvtar altal megvalositott programokat kell beirni! A kozmivelddési intézmény is
csak a sajat programjairdl szamol be. Két helyen nem lehet ugyanazt feltiintetni.

Helyi kozosségi program: nyugdijas klub, olvaso kor, stb.

A klasszikus iro-olvasé talalkozé az egyéb programokban jelenik meg. Javasoljuk,
hogy ezek az olvasasfejlesztéshez keriiljenek.

Szolgaltatasok nemzetiségek és fogyatékkal élok szamara

Nemzetiségi oOnkormanyzattal rendelkezé telepiilésen, illetve ha a kiadott
fenntartdi nyilatkozatban errél nyilatkozott a fenntartd, akkor nem lehet iires ez a
SOr.

IV. MENEDZSMENT, MINOSEGIRANYITAS, KOMMUNIKACIO

Kommunikacié

Kommunikacios koltségnek szamit pl. a fizetett hirdetés, de nem szamit annak pl. a
konyvtar altal kinyomtatott plakat nyomtatasi koltsége.

Online hirek: azok a hirek, amelyeket mas internetes forumok, Ujsagok rélunk
irnak. (Amit mi tesziink ki a sajat honlapunkra, vagy Facebook feliiletiinkre, az itt
nem szerepel.)



