MUNKANAPLO

az onkormanyzati konyvtarak
forgalmi adatainak méréséhez

Nem selejtezhetd!

SzEkhelye: ..o



UTMUTATO

A munkanaplét ebben az évben is a Dedk
Ferenc Megyei Kényvtar biztositja valamennyi
Zala megyei 6nkormanyzati konyvtar szdmara.

A munkanaplé hasznilata minden konyvtar
(szolgaltaté hely) szamara kotelez6! Pontos,
folyamatos vezetéséért az intézmény vezetdje
felel6s. A munkanaplé az éves jelentések ¢és
beszamolok  elkészitésének,  teljesitmény-
mérések végzésének fontos forrasa.

A munkanapld egy évre szOl, a statisztika
jelentés  bekiildésével egyidejlileg azt a
konyvtar (szolgélati hely) vagy a fenntartd
szerv irattaraban kell elhelyezni. A munkanaplé
nem selejtezhetd.

Mivel 2006-tol a statisztikai adatszolgaltatas
megvaltozott, a munkanaploban is
valtozasokat kellett eszkdzolni.

Kérem, a munkanapld haszndlata el6tt
tanulmanyozza at az Utmutatd szovegét, amely
segit a fogalmak értelmezésében.

Minden szolgalati nap adatait legkésobb a
kovetkezd szolgélati napon be kell vezetni. A
14 éven aluliak konyvtarhasznalatra
vonatkozo adatait az , dsszesen” sorban is,
majd kiilon adatként is fel kell tiintetni.

Regisztralt hasznal6: az a konyvtarhasznalo,
akinek  személyes adatait a  konyvtar
nyilvantartasba vette (1asd: beiratkozési naplo).
A regisztracio érvényességi ideje altalaban 12
hénap, vagy egy naptari év a konyvtar
hasznalati szabalyzatanak megfelelden. Ha egy
konyvtaron beliil a hasznélati szabalyzatnak
megfeleloen a részlegek, fiokok kiilon
regisztraljak  hasznaldikat, a rovatba a
regisztraciok dsszesitett szama irando be.

Konyvtarhasznalat: belépés a konyvtarba
személyesen vagy telekommunikacios eszkoz
révén konyvtari szolgéltatast igénybe veendd;
fliggetleniil att6l, hogy a haszndlo érvényes
regisztracioval rendelkezik-e vagy sem.

Személyes hasznalat: a hasznalo sajat vagy
megbizottja személyében betérve hasznalja a
konyvtarat.

Tavhasznalat: telekommunikacidés eszkoz
(telefon, fax, e-mail, internet) altali hasznalat.

Kolcsonzott dokumentum: A konyvtarbol
kivitt  (hazavitt) dokumentumok  mellett
kolcsonzésnek szamit a konyvtaron beliili
(helyben) kolcsonzés - amikor az olvasd a
konyvtaros kozremikddésével jut hozza a
szlikséges irodalomhoz - tovabba ide tartozik a
konyvtar allomanyaban 1évé nyomtatott, vagy
elektonikus dokumentumokrol készitett
masolatok szama. Mivel ezek az adatok kiilon-
kiilon is fontos informaciok, a munkanaploban
mindegyiket adjuk meg, majd ezeket
Osszegezziikk. A masolatok esetében nem az
oldalak, hanem a dokumentumok szamat kell
beirni. Ujabb  kolcsonzésnek — szamit a
kolesonzési hataridé meghosszabbitasa.

Kozvetleniil helyben hasznalt dokumentum
az olvas6 altal a szabadpolcrél a konyvtar
helyiségeiben hasznalatba vett dokumentum.
Szamanak becslése visszaosztaskor,
mintavétellel, a hasznalok meginterjuvolasaval,
vagy mas modon torténik.

A referensz kérdések szamahoz kell
bejegyezni a tajékoztatdé kérdések szamat,
amelyet regisztralas hianyaban becsléssel is
megadhatunk. (Az eligazodassal és
adminisztracioval kapcsolatos kérdések nem
mindsiilnek referensz kérdésnek.)

A munkanaplé elsé részében havi bontasban
jegyezhetdk be a forgalmi adatok. Az év végi
osszesité segitségével készithetd el az év végi
jelentés.

A konyvtar rendezvényei cimii tablaba be kell
vezetni minden olyan programot, amelyet a
konyvtar (szolgalati hely) szervezett. Kiilon
rovatba keriilnek a hasznaloképzés, a kiallitas
¢s az irodalmi és kulturalis rendezvények.

Kiilon lapon van lehetéség a munkanaploban a
konyvtarkozi kolcsonzés forgalmi adatainak
rogzitésére. Figyeljiink az adott és kapott
dokumentumok pontos bejegyzésére.

Az ¢éves statisztikai jelentésnek forgalmi
adataira vonatkozo kérdései a munkanapld
pontos vezetésével gond nélkiil kitdlthetok.

Amennyiben kérdés meriil fenn Onben a
munkanapléval kapcsolatban, kérem, keressen
meg a Deak Ferenc Megyei Konyvtarban
(92/311-341; shmargit@dfmk.hu)

Sebestyénné Horvath Margit
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Kolcsonzott dokumentumok
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Kiallitas

Irodalmi, kulturalis rendezvény
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