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Kényvtarak (Erettségi Tétel)
Akonyvtar meghatarozasa

A konyvtar dokumentumok tarolasara és kdzreadasara szolgalo intézmény. Dokumentum: rogzitett
ismeretet tartalmaz6. az ismeret atadasara szolgalé anyagi objektum, 6nallo szellemi termék. Kevéssé
elvontan: lehet konyv, folydirat, kézirat, foto, térkép, kisnyomtatvany, vagy elektronikus adathordozo. A
dokumentumok tarolasa a konyvtarban rendszer szerint, katalogus alapjan torténik. A tarolt
dokumentumokat, illetve az azokkal kapcsolatos adatokat az olvasok rendelkezésére bocsatja. Mas
megfogalmazasban a kdnyvtar olyan szervezet vagy szervezeti egység, amelynek feladata a
dokumentumokbdl felépuld allomany folyamatos gyarapitasa, illetve informacios eszk6zok és
informacioforrasok hasznalatanak elésegitése; ez utdbbi hasznaloi tajekozodasi, kulturalis, oktatasi vagy
rekreacios igényeit elégiti ki. Altalanossagban a kdnyvtar a tarsadalomban a kdvetkez teruleteken fejt ki
hatast: kutatas (fejlesztés), oktatas, élethosszig tarté tanulas, valamint szérakozas. Az egyes
kdnyvtartipusok abban (is) kllonbéznek egymastol, hogy e négy aspektusbdl melyik dominans a
tevékenységukben. A konyvtar feladatai A konyvtar hagyomanyosan a konyvek, folyoiratok, altalaban a
papiralapu dokumentumok és nyomtatvanyok gyujtésével, rendszerezésévei, feldolgozasaval, tarolasaval
és visszakeresésével foglalkozik. Az informatika térhéditdsaval a kdnyvtarak feladatkdre kibdvult. A nem
hagyomanyos adathordozék: filmek, hanglemezek, magndszalagok és kazettdk szinte megjelenésuktél
gyujtékorukbe tartozik. Az elektronikus digitalis hordozdk elterjedésével ezekkel is bévllt a paletta, az
irodalomkutatast, rendszerezést és kolcsonzést kiterjesztették ezekre is. A konyvtar feladata
Osszefoglalva: ismeretek gylijtése, feldolgozasa, visszakereshetdvé és elérhetdvé tétele. Tételesen és
részletesen: Szambavétel: adott (tudomany)terilet dokumentumainak szambavétele Fontos eszkdze a
bibliografia. A bibliografia lehet az ismeretek szerint altalanos bibliografia vagy szakbibliografia. A
regisztralt dokumentumtipusok szerint lehet kényv-, sajtd bibliografia, repertorium azaz cikkbibliografia,
zenem(- vagy térkép-bibliografia, illetve filmografia. GyUjtékor szerint lehet teljes vagy valogatott (mindségi
szempont), egyetemes, regionalis vagy nemzeti (foldrajzi szempont), kurrens vagy retrospektiv (id6
szempont). Szokds még a feldolgozas mddszere szerint is csoportositani a bibliografidkat: az elrendezés
maodja szerint megkulonbdztetlnk betlrendi, targyi, kronologikus vagy topografiai bibliografiat, illetve a
feltaras mélysége szerint regisztrativ, annotalt vagy referalo bibliografiat. Gyljtés: a dokumentumok fizikai
beszerzése. Fontos a gyUjtéhelyek ebbéli tevékenységével kapcsolatban az 6sszehangoltsag és az
egyuttmikddeés. A gyUjtdkori szabalyzat tartalmazza, hogy az adott konyvtar mit és miként gydijt: ez
tartalmi és formai szempontokat, valamint egyéb megkotottségeket fogalmazhat meg. Megérzés: a
gyUjtéssel szorosan 6sszefliggé, a dokumentumok fizikai jellegétdl fliggben Osszetett tevekenység.
Specialis probléma az elektronikus dokumentumok megérzése: egyfeldl a fizikai romlas meggatolasa ma
még nem ismert technoldgiat igényelhet, masrészt a régebbi elektronikus adattarolasi formatumok nem
feltétlendl kompatibilisek a korszer( adat-olvasasi modokkal. Feltaras, elemzés: megkulonboztetjik a
formai feltarast és a tartalmi feltarast. A formai feltaras a bibliografiai leiras elkészitése, a dokumentumok
formai jegyei (szerz6 neve, dokumentum cime vagy cimei, stb.) alapjan torténik. A tartalmi feltaras a
dokumentum témajanak, tartalmanak meghatarozasa. Ez kilénb6zé szinteken valésulhat meg. Két 6
eszkdze a szakkatalogus és a targyszokataldgus. (A tartalmi feltarast osztalyozasnak is nevezzuk, ekkor
a dokumentumok csoportositasa tartalmuk szerint torténik.) Szolgaltatas: dsszetett tevékenység, amely
magaba foglalja a kdlcsdnzés, illetve a helyben hasznalat biztositasat, a kdnyvtarkozi kdlcsdnzés
lebonyolitasat, masolat készitését és rendelkezésre bocsatasat is. Fontos eleme az informacio.
szolgaltatast, ideértve az utébbi id6ben a halézaton (internet) valé kapcsolattartast is. Tajékoztatas:
szokas a konyvtarak tajékoztatd tevekenységét funkcio, orientacié és tartalom szerint csoportositani.
Funkcio szerint szokas megkullonboztetni visszatekintd retrospektiv vagy ujdonsageértesitd, kurrens
tajékoztatast. Orientacio szerint lIétezik dokumentum-, tudomany-, felhasznalo- és feladatorientalt
tajékoztatas. Tartalom szerint a tajékoztatas lehet faktorgrafikus vagy szakirodalmi. Kényvtarak
csoportositasa Fenntartd szerint: allami, Gnkormanyzati, egyhazi és mas fenntartok altal mi—kodtetett
konyvtarak. (A toérvény nem hatarozza meg, nem korlatozza azt, hogy ki alapithat konyvtarat.) Minésitése
szerint: lehet nemzeti, tudomanyos és szakkonyvtar, nyilvanos és kdzkdnyvtar. Nemzeti konyvtar: az
adott nemzet (vagy a nemzet valamennyi nyelvén megjelent) minden dokumentumanak gydijtése,
rendszerezeése. Informaciot gydjt és bocsat rendelkezésre a kdnyvtari rendszer mas szereplbinek
allomanyardl. A nemzeti konyvtarak rendelkeznek koteles példany joggal. Tudomanyos és szakkonyvtar:
egy-egy tudomanyag, szakterulet informacids igényének kielégitése a f6 feladatuk. Ide sorolhatdak az
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egyes specialis intézmények (tudomanyos kutatdhelyek) sajat kdnyvtarai. Ezek altaldban nem
nyilvanosak, habar kdnyvtarkdzi kdlcsonzés vagy informacidszolgaltatas utjan segiti mas konyvtarak
munkajat. Amennyiben a szakkonyvtar nyilvanos, akkor a nyilvanos konyvtari alapfeladatokon tul
szakteruletikon szakirodalmi és informacids szolgaltatasokat végeznek. Nyilvanos konyvtar: a torvény
(1997. évi CXL.) el6irja, hogy mindenki altal elérhetd, hasznalhaté legyen; alkalmazzon kényvtaros
szakembert; rendelkezzen kdnyvtari szolgaltatas céljara alkalmas helységgel; helyben nyuijtott
alap—szolgaltatasai legyenek ingyenesek; végul a torvényben megadott médon statisztikai adatokat
szolgaltat. Kozkonyvtar: nyilvanos konyvtar, melynek felallitasa és mikodtetése az 6nkormanyzat
feladata. Feladatai a nyilvanos konyvtari feladatokon tul a helyismereti informaciok és dokumentumok
gylijtése, rendszerezése, kdzhasznu informéaciés szolgaltatas biztositasa. Altalaban szabadpolcos
résszel is rendelkezik. FelsGoktatasi konyvtar: az egyik legrégebbi kdnyvtartipus. Feladata az egyetemi
oktaté-neveld munka tamogatasa, valamint az egyetemen folyé tudomanyos kutatdmunka kiszolgalasa.
Iskolai kdnyvtar: a tanarok és a diakok szamara biztositja az iskolai munkahoz szukséges
dokumentumokat. Szintere a kdnyvtarhasznalat megtanitasanak és megtanulasanak is. Kisebb
teleplléseken gyakran fizikailag egybeesik az iskolai és a (telepllési) kozmuvel6dési kdnyvtar. Kialakitasa
szerint Annak alapjan, hogy a kdnyvtar dokumentumai az olvasdk szamara szabadon elérhet6ek-e vagy
azok zart, nem publikus raktarban vannak, a kdvetkez6 modon szoktuk a konyvtarakat felosztani: Zart,
raktari rendszer(: az olvaso6 és a dokumentum kdzotti kapcsolatot a katalogus teremti meg. Az olvaso a
dokumentumokhoz csak kdlcsdnzeés utjan férhet hozza. Ez a rendszer a dokumentumok szamara
fokozott védelmet nyuijt és rendszerezésik is szakember, a kdnyvtaros felligyelete alatt marad.
Szabadpolcos: az olvasék kdzvetlenul hozzaférhetnek a polcokon tarolt dokumentumokhoz, keresés
soran részletesebb informaciokat szerezhetnek rola. Fennall a dokumentum sérilésének veszélye,
valamint ha az olvaso a levett kdnyvet nem jé helyre teszi vissza, a rendszerezettség is csorbulhat
sérulhet. Vegyes rendszer: a kdnyvtar népszer(ibb kiadvanyai szabadpolcos rendszerben érhetbek el,
ritka éslvagy fokozott értéket képviseld darabjai azonban zart raktari rendszerben kerlinek elhelyezésre.
Az ilyen kdnyvek gyakran nem kolcsondzhetéek, hanem csak olvasoterembe kérhetdk ki. Gydjtékor: az
vagy azok a teruletek, amelynek irodalmat a konyvtar rendszeresen beszerzi. Alapvetéen a konyvtar
feladata, olvasokorének igényei hatarozzak ezt meg. Mas szavakkal gydijtékor konyvtar altal gytjtendd
dokumentumok formai és tartalmi definidlasa. Szokas ezen belll megkulonboztetni a f6 és a mellék
gyljtékort A magyar nemzeti konyvtar Létrejotte: 1802. november 25-én keltezett alapitdlevelében grof
Széchényi Ferenc (1754-1820) a nemzetnek adta a magyar és magyar vonatkozasu irodalmat tartalmazé
konyvtarat. Tobbek kozott 15000 konyv, nyomtatvanyok, kéziratok, térképek, rézmetszetek, illetve érmek
alkottak e gyUjteményt, melyet nem sokkal késébb cenki kdnyvtaranak gyljteményével egészitett ki. A
kdnyvtar 1846-ban koltozott a Nemzeti Muzeum épliletébe, majd 1985-ben mai helyére, a Budavari Palota
F épuletébe Feladata: nemzeti konyvtar, azaz gydijt, tarol és rendszerez minden Magyarorszagon
megjelent dokumentumot, valamint a kilfoldon megjelené magyar nyelvii és magyar vonatkozasu
kiadvanyokat. ldetartoznak a sajtotermeknek nem minésulé hungarikumok. Ez a koteles példany, a
torvény (601 1998. (lll. 27.) Korm. rendelet) pontosan fogalmaz: pl. minden, legalabb 50 példanyban
kiadott sajtotermeékbdl 6 példany, film,- és videoalkotasokbdl a példanyszamtai fuggetlendl.

Konyvtarak felépitése

Zart raktari vagy szabadpolcos rendszer A kdnyvtarakat sokféle szempont szerint szokas osztalyozni.
Egy ezek kozul a konyvtar felépitésére vonatkozik. Szamottevéen eltér egy tobb millié tétellel rendelkezé,
sokrétl feladatokkal rendelkezé nagy konyvtar és egy néhany tizezer egységgel rendelkez kis konyvtar
felépitése, szerkezete- Eszerint a kdvetkezd rendszer( konyvtarakat szoktuk megkulonboztetni: Zart
raktari rendszer( A kdnyvtar dokumentumgyUjteménye kdzvetlenil nem érhetd el az olvasok részérdl: a
kapocs a dokumentum és az olvasé kozott a katalogus, a szamitdgépes rendszer, illetve a tajekoztatd
kdnyvtaros. Ezt a megoldast a nagy gydjteménnyel rendelkez kdnyvtarak hasznaljak. Elénye a
dokumentumok fokozottabb védelme, a raktari rendet olvasoi tdjékozatlansag nem zavarhatja meg, illetve
jobb a helykihasznalasa is a szabadpolcos rendszerhez képest. Hatrany, hogy az olvasé csak a
kivalasztas utan kerul kapcsolatba a dokumentummal, ez esetenként megneheziti a valasztast. CA korai
konyvtarak ezt a rendszert alkalmaztak, azonban a nagy kozgyUjtemények és a tudomanyos konyvtarak
létrejottével a 19. szazadtol ez nem tlint tarthaténak.) Szabadpolcos rendszer( A kdnyvtari gydjtemény az
olvasok részérdl szabadon hozzaférhetd. Az olvasé szabadon mozoghat a szakrendben elhelyezett
dokumentumokat tartalmazo polcok kozott. A dokumentumokat kivalasztas el6tt kézbe veheti,
megtekinthet, ez elésegitheti a pontos valasztast, de fennall a dokumentum sérulésének veszélye illetve
ha az olvasok nem tartjak be az olvasétermi rendet, esetenként a dokumentumok nem a helyukre
kerllnek vissza. Az ilyen hiba a konyvtaros részérél esetenként nehezen korrigalhaté. A szabadpolcos
rendszer helykihasznalasa mindig rosszabb, mint a zart raktari rendszernek. Fbleg kisebb, pl. isko1ai



kdzmivel6dési konyvtarak szervezédnek ilyen rendszerben. Vegyes rendszeri Olykor a konyvtar a fenti
két rendszert egyszerre alkalmazza Jelentés dokumentumszamu szabadpolcos rendszer all az olvasok
rendelkezésére, de a ritkabban hasznalt és/vagy értékesebb dokumentumokat zart raktari rendszerben
taroljak, és a kataldégus kozvetitésével teszik kivalaszthatéva az olvasdk szamara.

Konyvtari terek

A konyvtar egyes funkcidi specialis kialakitast igényelnek, helyesetén, megfeleléen nagy kdnyvtarban ezek
kalon terek. Kisebb kdnyvtar esetében nem csak a funkcidk lesznek 6sszevonva, de egyazon tér tobb
feladatot is ellathat. A legfontosabb funkcionalis terek a kdvetkezdk: Szabadpolcos rendszer: csak a
szabadpolcot (vagy azt is) tartalmazé konyvtarak része. Igen helyigényes, az olvasok biztonsagos
mozgasat lehetévé téve kell elhelyezni a dokumentumokat (kdnyv). A dokumentumok szakrendben
helyezkednek el. E tér elsédleges feladata, hogy az olvasé kikereshesse az érdeklédésének leginkabb
megfeleld dokumentumot. Olvasoterem, kézikdnyvek, folydiratok: a helyben olvasas tere. A kézikonyvtar
innen elérhetd. A kdnyvtar méretének megfeleld helyet kell, hogy biztositson. E tér feladata a
dokumentumok helyben olvasasahoz megfeleld korilmeények biztositasa. Katalogusterem: nagy
kdnyvtarakban, ahol az allomanyszam akkora, hogy a katalégus-szekrények is megtoltenek egy termet,
csak ott alakitanak ki szamara kulon teret. Helyet kell biztositani a jegyzetelésnek is. A katalogusterem
feladata a konyvtari allomanyban vald kereseés, eligazodas lehetdvé tétele, ezért elérhetben és
rendezetten kell, hogy prezentalja a kataldguscédulakat, esetleg biztositson hozzaférést a szamitdgépes
katalégushoz is. (Ezt technikai okokbdl gyakran nem itt, hanem az olvas6teremben vagy a szamitdgépes
teremben teszik lehetévé.) Kdlcsonzopult: a konyvtar egyik igen fontos tere. Minden konyvtarban
megtalalhato. Kisebb kényvtarakban nem kilondl el mas terektdl, pl. olvaséteremtdl. Fontos feladata a
kolcsonzés biztositdsa mellett a kdnyvtaros és az olvasé kapcsolatanak megteremtése is. Fono- és/vagy
videotéka: szinte minden kdnyvtar rendelkezik nem hagyomanyos dokumentumokkal: videofilmek, hangz6
anyagok. Ezek helyben torténd igénybevételéhez olykor kulon helyiség all rendelkezésre.
Szamitdgépterem: a konyvtari szolgaltatasok kdzott ma mar eléggé elterjedt a szamitogep-, illetve
internethasznalat biztositasa. Enhez megfeleléen elhelyezett gépekre van szikség, megfeleld térben: a
gépek ne legyenek tul kdzel egymashoz (a felhasznaldk ne zavarjak egymast), de elég kdzel legyenek
egymashoz hogy a halozat kiépithetd legyen. A legtobb konyvtarban az olvaséterem egy része szolgal
erre a célra. Kutatdészoba: nagyobb, specialis dllomannyal rendelkez6 kdnyvtarak rendelkeznek olyan
terekkel, melyek eléggé szeparaltak a zavartalan munkahoz, a kdnyvtari allomany tudomanyos igény
hasznalatanak feltételei rendelkezésre allnak. Szamitégép a kataldgus eléréséhez, amennyiben a
kdnyvtarnak ilyen allomanya van, akkor mikrofiimolvaso6 berendezéssel is felszereltek. Egyéb, pl.
fénymasolo, kavézo, klubszoba, kidllitasi tér: a konyvtar alapfunkcidi mellett szamtalan k6zdsségi funkciét
betolthet. Ezek esetenként a féfunkcid tereiben, maskor, amennyiben a kdnyvtar kialakitasanal erre
lehetdség volt, specidlis terekben kerll sor. Amennyiben lehetéség van klubszoba, kidllitasi tér
létrehozatalara, megfeleld szervezéssel potencialis kézénség hozhaté be a kdnyvtar falai k6zzé.
Végezetul: a korszerl konyvtar tereinek akadalymentesnek kell lennie, tehat mozgaskorlatozottak
szamara is atjarhatéaknak. Ez azon tul, hogy etikai kivanalom, jogszabalyban is rogzitett kotelezettsége a
kdnyvtar fenntartéjanak.
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