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1. Bevezetés

Az International Federation of Library Associa-
tions and Institutions (IFLA, Könyvtári Egyesületek 
és Szervezetek Nemzetközi Szövetsége)1 szabvá-
nyai, ajánlásai és útmutatói segítséget nyújtanak 
a könyvtár- és információtudományi szakterü-
let résztvevőinek tevékenységeik fejlesztéséhez 
és magas színvonalon tartásához. Az IFLA straté-
giái meghatározzák a fejlődési irányvonalakat, az 
egész könyvtári szakterület jövőképet és küldeté-
sét. Az IFLA 2016–2021 közötti időszakra vonatkozó 
stratégiai tervében, illetve a hozzá kapcsolódó 
cselekvési programokban kiemelt szerepet kapott 
a kulturális örökség komplex megőrzésének igé-
nye, hangsúlyozva a szabványok kidolgozásának 
szükségességét.2 A legújabb, 2019–2024 közötti 
időszakra megfogalmazott stratégiai irányvona-
lak között kihangsúlyozzák a szakmai gyakorla-
tok ösztönzésének és fejlesztésének fontosságát. 
A szabványok, az iránymutatások és a legjobb gya-
korlatok kialakítása előmozdítja a könyvtárak fej-
lődését.3 Az IFLA szabványok, útmutatók egy-egy 
adott szakterületre, tevékenységre koncentrálnak, 
nemzetközileg felülvizsgáltak és elfogadottak.

Az érdekérvényesítési és a kompetenciafejlesz-
tési törekvések a stratégiákon kívül megjelennek 
az IFLA egyéb dokumentumaiban is, kiáltványok-
ban, nyilatkozatokban és szerződésekben.4 2014-
ben jelent meg a Lyoni nyilatkozat, amely kimondja, 
az információhoz való hozzáférés támogatja a fej-
lődést azáltal, hogy képessé teszi az embereket új 
készségek elsajátítására és azok alkalmazására.5 
A  rohamosan növekvő információmennyiség és 
az információs technológiák folyamatosan fejlődő 
világában a könyvtárak szerepe meghatározó. 
A digitális eszközkezelési kompetenciák szerepe 
megnőtt, az információs műveltségi készségek 
fejlesztése alapvető. A könyvtárosoknak tisztában 
kell lenniük azzal, hogy milyen új kompetenciákra, 
készségekre van szükségük a munkájuk magas 
színvonalú elvégzéséhez. 2013-ban jelent meg az 
első Trendjelentés, amely a könyvtárak világát ala-
kító, újonnan formálódó trendek feltérképezése és 
megvitatása eredményeként került összeállításra. 
Ebben öt kiemelt tendenciát jelöltek meg a globális 
információs környezettel kapcsolatban, amelyek 
az információhoz való hozzáférést, az oktatást, 
a  magánszférát, az állampolgári szerepvállalást 
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és a technológiai átalakulást foglalják magukban. 
A folyamatosan változó és frissülő trendek köve-
tése érdekében az első jelentést további aktuali-
zált jelentések követték.6 A 2021-ben megjelent 
frissített Trendjelentés 20 különböző, a jövőt meg-
határozó tendenciát mutat be. Megfogalmazódik 
köztük annak szükségessége, hogy a gyors tech-
nológiai fejlődés idején a könyvtárosoknak képes-
nek kell lenniük az innovációra, a váratlan helyze-
tekhez való gyors alkalmazkodásra.7

2. Útmutató a ritka könyvekkel és 
különgyűjteményekkel foglalkozó szakemberek 
kompetencia irányelveihez

Az IFLA Rare Book and Special Collections Section 
(IFLA RBSC, IFLA Ritka Könyvek és Különgyűjtemé-
nyek Szakosztály) a ritka könyvekkel, kéziratokkal, 
különgyűjteményekkel foglalkozó szakemberek 
részére biztosít lehetőséget a munkájuk során fel-
merülő fontos kérdések megvitatására és az infor-
mációcserére.8 Az IFLA RBSC az elmúlt években két 
útmutatót adott ki.

2014-ben jelent meg a Guidelines for Planing the 
Digitization of Rare Book and Manuscript Collec-
tions (Útmutató a ritka könyvek- és kéziratgyűjte-
mények digitalizálásának megtervezéséhez), ame-
lyet Szüts Etele részletesen bemutatott a Tudomá-
nyos és Műszaki Tájékoztatás 68. évfolyamának 5. 
számában.9

A ritka könyvekkel és különgyűjteményekkel fog-
lalkozó szakemberek számára összeállított kompe-
tencia irányelveket tartalmazó, Competency Guide- 
lines for Rare Books and Special Collections Pro-
fessionals (Útmutató a ritka könyvekkel és külön-
gyűjteményekkel foglalkozó szakemberek kompe-
tencia irányelveihez) című útmutató 2020. októ-
berében, az IFLA Professional Committee (IFLA 
Szakmai Bizottsága) jóváhagyásával és az IFLA 
Governing Board (IFLA GB, IFLA Igazgatótanácsa) 
elfogadó határozata után jelent meg. A dokumen-
tum, a többi hatályos szabványhoz, útmutatóhoz 
hasonlóan, letölthető az IFLA repozitóriumából.10

3. A különgyűjtemények, kontextusuk és 
a kompetenciák céljai
A könyvtárak a kulturális örökség megőrzésének 
megkerülhetetlen helyszínei, azonban a megőrzé-

sen túl a kulturális fejlődés előmozdítói is. A könyv-
tárak különgyűjteményei a kulturális örökség meg-
őrzésének fontos, speciális helyszínei.

A kompetencia-irányelveket tartalmazó útmuta-
tót a különgyűjteményekben dolgozó, ritka köny-
vekkel foglalkozó szakemberek részére állította 
össze az IFLA RBSC abból a célból, hogy az iránymu-
tatások segítségével fejleszthessék szaktudásukat, 
ezzel elősegítve karrierjük fejlődését, valamint, 
hogy az intézményük szabályzataival és a megje-
lenő felhasználói igényekkel összhangban kezel-
hessék a rájuk bízott gyűjteményeket. Az  irány-
mutatások alapul szolgálhatnak olyan képzési 
programok kidolgozásának, amelyek a  speciális 
gyűjteményekben dolgozó szakemberek folyama-
tos szakmai fejlődését hivatottak elérni. Az útmu-
tató meghatározza azokat a kereteket is, amelyek 
között a szakemberek a gyűjteményekben őrzött 
kulturális örökség megbízható gondozóiként szak-
mai kötelezettségeiknek eleget tudnak tenni.

A dokumentum olyan készségeket, ismerete-
ket mutat be, amelyekkel a különgyűjteményekkel 
foglalkozó szakembereknek a szakmai fejlődésük 
és a gyűjteményeik megfelelő kezelése érdekében 
rendelkezniük kell, azonban nem tér ki a legjobb 
gyakorlatokra vagy a szabványos működési eljárá-
sokra (SOP - standard operating procedure), ame-
lyek általában intézményspecifikusak.

3.1 A ritka könyvek, levéltári gyűjtemények, 
kéziratgyűjtemények, különgyűjtemények és 
különgyűjteményi könyvtárak
3.1.1 A ritka könyvek
A ritka könyv fogalma összetett és nem könnyen 
definiálható. Több olyan, általánosan elfogadott 
tényező van, amely meghatározza, hogy egy könyv 
ritka-e. Ezek a kritériumok

 ▪ a ritkaság (kevés példányban nyomtatták vagy 
kevés példányban maradt fenn);

 ▪ a könyv állapota (érintetlen, kopott vagy szeny-
nyezett);

 ▪ a könyv kora (kéziratos, nyomtatvány előz-
mény, ősnyomtatvány vagy modern);

 ▪ a könyv különleges formátuma;
 ▪ vagy egyéb példányspecifikus jellemzők (kötés, 

tulajdonosi bejegyzés).
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A fent felsorolt feltételeken kívül a ritka könyvek-
től azt is elvárják, hogy történelmi, kulturális, szel-
lemi vagy pénzbeli értéket is képviseljenek.

A különgyűjteményekkel rendelkező könyvtá-
rak, mint minden egyéb könyvtár, térbeli, költség-
vetési, szabályozási, személyi vagy egyéb korlátok 
miatt nem tudnak minden könyvet vagy kulturá-
lis örökségi körbe tartozó dokumentumot össze-
gyűjteni. Annak érdekében, hogy teljesíteni tudják 
küldetésüket, a különgyűjteményeknek rendelkez-
niük kell gyűjteményfejlesztési politikával. A ritka 
könyvek kiválasztási szempontjai gyakran specifi-
kusabbak és kizáróbbak, mint az általános könyv-
tári gyűjtemények kiválasztási irányelvei. Ebben 
a kompetencia összeállításban a ritka könyv kifeje-
zést hat, tágan meghatározott kritérium bármelyi-
kére vagy kombinációikra használják:
1. piaci érték;
2. ritkaság és hiány;
3. a kiadás dátuma és helye;
4. fizikai és belső tulajdonságok;
5. bibliográfiai és kutatási érték;
6. állapot.

Ez a hat kitétel segítheti a különgyűjtemények 
szakembereit a ritka könyvek meghatározásá-
ban, azonosításában és kiválasztásában, valamint 
abban is, hogy a gyűjteményfejlesztési döntései-
ket megalapozottan hozhassák meg. A kiválasztási 
szempontok száma és típusa intézményenként 
eltér. Egyes helyeken egy kritérium is elegendő 
lehet, míg másoknál két vagy több szempont is 
szükséges a kiválasztáshoz.

3.1.2 Levéltári gyűjtemények és kéziratos 
gyűjtemények

A levéltári gyűjtemények és a kéziratos gyűjtemé-
nyek olyan történelmileg értékes, egyedi, nem pub-
likált dokumentumokat tartalmaznak, amelyeket 
egy szervezet, magánszemély vagy család a saját 
céljaira gyűjtött egybe. Ezekben jellemzően ugyan-
azon alkotótól származó iratokat találhatunk, de 
azonos tevékenységeket dokumentáló más szerző-
től származó iratanyaggal is kiegészíthették azokat. 
A kézirat szó kézzel írott és kiadatlan dokumentu-
mot jelent, de a gyűjtemények sok újabb, írógéppel 
vagy számítógéppel készített személyes anyagot is 
tartalmazhatnak. A történelmi jelentőségű anyago-

kat összegyűjtheti egy intézmény a saját levéltárá-
ban, de egy gyűjtőszervezet, például egy különgyűj-
teményekkel rendelkező könyvtár is.

3.1.3 Különgyűjtemények
A különgyűjtemények kifejezés olyan dokumentu-
mok gyűjtőhelyére utal, mint például az ősnyom-
tatványokat, ritka könyveket, kéziratokat, levéltári 
iratokat, fényképeket, nyomatokat, térképeket és 
egyéb grafikai munkákat, audiovizuális anyagokat, 
digitális és digitalizált médiát vagy képzőművé-
szeti és 3D-s tárgyakat tartalmazó gyűjtemények. 
Az itt elhelyezett tárgyakat sokszor pótolhatatlan-
nak, szokatlanul ritkának vagy felbecsülhetetlen-
nek tartják, és a kiválasztási szempontjaik hason-
lóak a ritka könyvekre vonatkozó kritériumokhoz. 
A speciális különgyűjteményeket általában az álta-
lános könyvtári gyűjteményektől elkülönítve keze-
lik, mivel megőrzési igényeik és a hozzáférés bizto-
sításának módszerei sokszor eltérnek a könyvtárak 
főbb állományát alkotó könyvgyűjteményekétől.

3.1.4 Különgyűjteményi könyvtárak
A különgyűjteményi könyvtárak kifejezést használ-
ják a ritka könyvek, kéziratok, levéltári vagy más 
típusú különleges gyűjtemények különálló egység-
ként történő elhelyezésére. Ezek általában egy köz-
ponti könyvtárban vagy intézményben találhatók, 
illetve azokhoz kapcsolódnak. Gyakran szigorú sza-
bályokat alkalmaznak gyűjteményeik használatára. 
A megőrzés és az állományvédelem érdekében biz-
tonságos, ellenőrzött, klimatizált környezetet hoz-
nak létre. A különgyűjteményi könyvtárak elneve-
zése nyelvtől, kultúrtörténettől vagy az adott intéz-
mény szervezeti felépítésétől függően változik, 
azonban nem ritka az sem, hogy családi könyvtár-
ként, önálló intézményként, múzeumokban vagy 
magán kutatóintézetek formájában működnek.

3.2 A kompetenciák hasznosítása
Az útmutatóban ismertetett kompetenciairányel-
vek megismerése mind a különgyűjteményekben 
dolgozó szakemberek, mind a gyűjtemények veze-
tői számára hasznosak lehetnek. A könyvtár- és 
információtudományi képzést végző intézmények 
felhasználhatják a tanterveik és pedagógiai prog-
ramjaik értékelésére és fejlesztésére, a jelenlegi 
trendek vagy a jövőbeli igények meghatározásához.



457

Varga A. IFLA kompetencia irányelvek ritka könyvekkel és különgyűjteményekkel …

Mivel a könyvtáros szakma egyre inkább a tar-
talomra, az információra összpontosít, függet-
lenül a formátumtól, szükség van annak biztosí-
tására, hogy a kulturális örökség megőrzéséért 
felelős személyek megértsék a különgyűjtemé-
nyekben kezelt tárgyak jelentőségét. A kompeten-
ciairányelvek megfogalmazói nem szándékoznak 
elérhetetlen célokat állítani a különgyűjtemények-
kel foglalkozó szakemberek elé, inkább iránymu-
tatást szeretnének nyújtani a gyűjteményi téte-
lek különböző életciklus szakaszaiban szükséges 
ismeretekről, szaktudásról. (1. ábra)11

4. A különgyűjtemények életciklus szakaszai: 
a beszerzéstől a feltárásig
4.1 Kiválasztás: A beszerzés indoklása és 
eszközei
A gyűjtőkör meghatározásával a különgyűjtemé-
nyek szakemberei tevőlegesen részt vesznek a kul-
turális örökség megőrzésében, valamint intézmé-
nyük identitásának kialakításában. A kiválasztást, 
a gyűjteményépítést és -kezelést a gyűjteményük 
történetével, az intézményük küldetésnyilatkoza-
tával és gyűjteményfejlesztési politikájával, finan-
szírozásával, valamint a jelenlegi és jövőbeli fel-
használói igényekkel összhangban kell végezniük.

A kiválasztási eljárásban részt vevő szakembe-
rek számára megfogalmazott kompetenciák sze-
rint az egyik ilyen irányelv, hogy a különgyűjtemé-
nyeket a  kialakított gyűjteményfejlesztési szabá-

lyok alapján kell építeni. Fontos továbbá kialakítani 
és fenntartani olyan, a beszerzésekhez kapcsolódó 
jól működő gyakorlatokat, amelyek megfelelnek az 
intézményi, szakmai és etikai normáknak. A szakem-
bereknek ismerniük kell a gyűjteménnyel kapcsola-
tos jogi keretrendszert, például a származási kérdé-
sekkel, a kulturális örökségvédelemmel, a jóvátételi 
vagy a  kárpótlási kérdésekkel kapcsolatban. Tisz-
tában kell lenniük az újonnan beszerzett tételekre 
vonatkozó megőrzési, gondozási követelmények-
kel, és már a beszerzések előkészítése során körül-
tekintően, felelősségteljesen kell eljárniuk.

4.2 Beszerzés: Beérkezés, dokumentálás, 
értékelés és a könyvtári információs 
rendszerekbe való felvétel

A legtöbb esetben a különgyűjtemények anyagai-
nak intézményi életciklusa a könyvtárba való meg-
érkezéskor kezdődik. Az ott dolgozó szakemberek 
felelősek az egyes gyűjteményi tételek nyilvántar-
tásba vételéért, a pontos és teljes nyilvántartás 
vezetéséért, a munkafolyamatok rangsorolásáért, 
a biztonságos kezelésükért, valamint a tételek fizi-
kai és virtuális mozgásának nyomon követéséért 
a könyvtárban és annak információs rendszerében.

Az útmutatóban felsorolt kompetenciák sze-
rint a  szakembereknek, többek között, széles 
körű ismeretekkel kell rendelkezniük a leltározási, 
nyilvántartási módszerek és gyakorlatok terén. 
A  beszerzésekkel kapcsolatos összes adminiszt-

1. ábra A különgyűjtemények életciklusa11
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ratív feladatot dokumentálniuk kell, beleértve 
a levelezéseket, a megállapodásokat, az ajándéko-
zási vagy letéti szerződéseket, a számlákat. Ezeket 
a nyilvántartásokat az iratkezelési szabályzatok-
nak megfelelően kell vezetniük az intézményi tulaj-
donjog és a származás dokumentálása érdekében. 
Fontos felmérniük az egyes tételek állapotát, meg-
őrzési igényeit, és az állományvédelmi szempon-
tok figyelembevételével biztosítaniuk kell, hogy 
a gyűjteményi tételek megkapják a szükséges 
konzerválási eljárásokat és a védőburkolatokat. 
Lényeges a tulajdonosi jelölések és a biztonsági 
elemek felvitele.

4.3 Katalogizálás és forrásfeltárás
A feldolgozásában, a formai és tartalmi leírásában 
bármilyen módon részt vevő szakembereknek ala-
pos ismeretekkel kell rendelkezniük az általános 
és az állományspecifikus szabványokról, gyakor-
latokról, valamint a bibliográfiai ellenőrzés esz-
közeiről. A gyűjtemény leírásához, katalogizálásá-
hoz bizonyos esetekben speciális nyelvtudásra és 
betűkészletre lehet szükség. A metaadatok létre-
hozására, cseréjére és feltárására szolgáló környe-
zet folyamatosan fejlődik, a különgyűjtemények-
kel foglalkozó szakembereknek naprakész ismere-
tekkel kell rendelkezniük a legjobb katalogizálási 
gyakorlatok terén.

A felsorakoztatott kompetencia irányelvek egye-
bek mellett leírják, hogy a katalogizálással foglal-
kozó szakembereknek biztosítaniuk kell a  gyűjte-
ményi tételek megfelelő és hatékony feldolgozá-
sát, leírását a könyvtörténeti, könyvművészeti, 
paleográfiai, filológiai, kodikológiai ismereteik 
alkalmazásával, valamint a gyűjteményi tétel tár-
gyi és történelmi kontextusa, használata, fizikai jel-
lemzői, és az előállítás technológiája ismeretében. 
Az intézményi prioritások és erőforrások ismereté-
ben kell meghatározniuk a megfelelő feldolgozási 
és leírási szinteket és gyakorlatokat, figyelembe 
véve a felmért felhasználói igényeket, továbbá 
gondoskodniuk kell arról, hogy a leírás időben elér-
hetővé váljon a látogatók számára. Átfogó ismere-
tekkel kell rendelkezniük a feldolgozáshoz, leírás-
hoz szükséges szabványokról, iránymutatásokról, 
szabályokról, a legjobb gyakorlatokról, eszközökről 
és trendekről. Szükségszerű ismerniük a speciális 
gyűjtemények sajátos metaadat-követelményeit, 

a formátumspecifikus igényeket, például a korai 
nyomtatott és a modern anyagok közötti különb-
ségeket, valamint az OCR követelményeket.

4.4 Digitális adatkezelés
A különgyűjtemények szakemberei különböző 
információs technológiát, felületeket használnak a 
gyűjteményeik kezelésére és a jobb hozzáférés biz-
tosítására. Annak érdekében, hogy gyűjteményei-
ket a felhasználók számára elérhetővé tegyék, fel-
kutatják, értékelik és adaptálják a céljaik eléréséhez 
szükséges eszközöket. A gyorsan fejlődő technoló-
gia megköveteli tőlük, hogy rugalmasak legyenek, 
és elkötelezettek a folyamatos tanulás iránt.

A digitális adatkezelésben részt vevő szakembe-
rek számára leírt kompetencia irányelvek között 
megfogalmazásra került, hogy az intézményi gyűj-
teményfejlesztési irányelvek és a felhasználói igé-
nyek figyelembevételével kell kiválasztani a digita-
lizálandó tételeket. A szakembereknek fontos fej-
leszteniük és naprakészen tartaniuk a digitalizált 
vagy már digitálisan létrejött dokumentumokat 
tartalmazó gyűjtemények létrehozásával, keze-
lésével, fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos 
ismereteiket. A hosszú távú digitális megőrzés 
érdekében tudniuk kell értékelni a digitális formá-
tumokat és rendszereket. Megfelelő ismeretekkel 
kell rendelkezniük az adatmentés és a hosszú távú 
biztonsági mentési stratégiák megvalósításáról, 
valamint tájékozottnak kell lenniük a digitális gyűj-
temények létrehozásával, kezelésével és megőrzé-
sével kapcsolatos jogi kérdésekben.

5. A különgyűjtemények életciklusának 
szakaszai: A hozzáféréstől a kivonásig
5.1 Hozzáférés
A hozzáférést a megismerés eszközeként definiál-
ják. Magában foglalja egyfelől a folyamatot, amely 
során a különböző formátumú anyagokat hozzáfér-
hetővé teszik a felhasználók számára, másfelől az 
állományok megismertetéséhez használt eszközö-
ket. A hozzáférés biztosítása egyedi és folyamatos 
kihívások elé állítja a különgyűjtemények szakem-
bereit. Gyűjteményeiket népszerűsíteniük kell, és az 
állományaikat a beszerzést követően minél hama-
rabb kutathatóvá kell tenniük a nagyközönség szá-
mára, illetve egyensúlyt kell teremteniük a gyűjte-
mény kutathatósága és az állományvédelem között.
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A hozzáférés szempontjait vizsgálva tíz kompe-
tenciát ajánlanak a szakemberek figyelmébe. Ezek 
között leírják, hogy a különgyűjteményekben dol-
gozóknak biztosítaniuk kell a gyűjteményi tételek 
időben történő feldolgozását és leírását, továbbá 
információt kell szolgáltatniuk a nyilvánosság 
számára az intézmény információs rendszerén 
vagy más platformokon keresztül. Biztosítaniuk 
kell a  hozzáférést minden gyűjteményi tételhez, 
kivéve, ha törvény, adományozói megállapodá-
sok vagy az intézmény hozzáférési irányelvei kor-
látozzák azt. Közlik a kutatókkal és a munkatársak-
kal az egyértelműen meghatározott hozzáférési 
irányelveket. Fontos kidolgozniuk és végrehajta-
niuk az olvasótermekre, valamint a kért anyagok 
visszakeresésére, megfelelő kezelésére vonatkozó 
irányelveket és eljárásokat. Szintén fontos a nyil-
vános szolgáltatásokra vonatkozó szakmai irány-
elvek, szabványok és legjobb gyakorlatok végre-
hajtása. Alapvető feladatuk segítséget nyújtani 
minden megkeresés esetén, valamint bizalmasan 
kell kezelniük a kutatók munkáját. Folyamatosan 
figyelniük kell a gyűjteményben kezelt dokumen-
tumok állapotát és megőrzési igényeit.

5.2 Gyűjteménykezelés, megőrzés és 
konzerválás
A gyűjteménykezelés a különgyűjteményekben 
dolgozók egyik legfontosabb feladata. A gyűjte-
ménykezelési feladatokkal megbízott szakembe-
rek felelősek a gyűjteményeik hosszú távú karban-
tartásáért, függetlenül a formátumtól. Ezeknek 
a szakembereknek átfogó ismeretekkel kell rendel-
kezniük a könyvtári, levéltári, múzeumi megőrzés-
ről és állományvédelemről, mivel a gyűjteménye-
ikben a jó állapotútól a sérülékenyig, a kéziratoktól 
a nyomtatott könyveken át a digitális adathordo-
zókig, a levéltári gyűjteményektől a 3D-s kulturá-
lis örökségi műtárgyakig terjedően kezelhetnek 
anyagokat. Ismerniük kell a szabványokat és a leg-
jobb gyakorlatokat, beleértve a tárolásra, szállí-
tásra és kiállításra vonatkozókat is. Biztosítaniuk 
kell a gyűjtemény védelmét minden belső és külső 
környezeti fenyegetéstől, lopástól és sérüléstől.

A megfogalmazott kompetenciákat áttekintve, 
a különgyűjteményekkel foglalkozó szakemberek-
nek, többek között, ismerniük kell az aktuális könyv-
tári és levéltári megőrzési és konzerválási szabvá-

nyokat, technikákat és gyakorlatokat. Gyűjtemény-
megőrzési felméréseket kell végezniük, amelyek 
során meghatározzák az egyes tételek, illetve az 
egész gyűjtemény megőrzési és konzerválási igé-
nyeit és a kezelési prioritásokat. Naprakész nyilván-
tartást kell vezetniük a gyűjtemény katalogizált és 
nem katalogizált részéről. Fontos ismerniük a van-
dalizmus és a lopások megelőzésére és az azokra 
való reagálás intézkedési formáit. A gyűjteménnyel 
kapcsolatban tisztában kell lenniük az egészség-
ügyi és biztonsági kockázatokkal, köztük a veszé-
lyes vagy mérgező anyagokkal, illetve a gyűjtemé-
nyi tárgyakon lévő penészfertőzöttséggel. Tudniuk 
kell reagálni a katasztrófahelyzetekre a szabványos 
irányelvek és eljárások végrehajtásával.

5.3 Ismeretterjesztés, kiállítások és oktatás
Az oktató és ismeretterjesztő programok, a kiállí-
tások ösztönzik a gyűjtemények használatát, ami 
gyakran létfontosságú egy intézmény fenntartása 
szempontjából. A nyilvánosság bevonzására kiállí-
tások, pedagógiai programok, online események 
adhatnak lehetőséget. Az oktatási és ismeretter-
jesztő tevékenységekre úgy kell tekinteni, hogy 
azok bővíthetik a felhasználói kört, emelhetik a fel-
használók számát, növelhetik a látogatottságot.

A megfogalmazott kompetencia irányelvek, 
egyebek mellett, azt is tartalmazzák, hogy lehe-
tőség szerint csökkenteni kell a különgyűjtemény-
hez való hozzáférés adminisztratív, fizikai és társa-
dalmi akadályait. A különgyűjteményben dolgozó 
szakembereknek olyan környezetet kell biztosíta-
niuk a látogatók számára, amely támogatja a tanu-
lást, a kutatást és a tudományos együttműködést. 
Képesnek kell lenniük olyan interaktív programo-
kat, szemináriumokat, műhelyprogramokat, kiállí-
tásokat és eseményeket szervezni, amelyek nép-
szerűsítik a különgyűjtemények anyagait és javít-
ják a felhasználói élményt.

5.4 Promóció és marketing
A promóciós tevékenységek növelik a gyűjtemé-
nyek ismertségét. A különgyűjteményekkel foglal-
kozó szakemberek hatékony módszerekkel infor-
málhatják a közönséget gyűjteményeik értékéről, 
valamint az általuk kínált szolgáltatásokról és ese-
ményekről. Stratégiai kommunikációs és marke-
tingtervek kidolgozásával, azok megvalósításával 
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megismertethetik a küldetésüket, a jövőképüket, 
az értékeiket, ezzel biztosítva azt, hogy a potenci-
ális felhasználók és látogatók tudomást szerezze-
nek a rendelkezésre álló információforrásokról és 
programokról.

Az útmutatóban ismertetett kompetenciák sze-
rint a különgyűjteménnyel foglalkozó szakemberek- 
nek képesnek kell lenniük olyan marketingstraté-
giák kidolgozására, amelyek népszerűsítik a könyv-
tárat, a gyűjteményeket annak érdekében, hogy 
növeljék a könyvtár ismertségét a helyi közösség-
ben, nemzeti, esetleg globális szinten. A könyvtár, 
a könyvtári szolgáltatások, programok és rendez-
vények hatékony népszerűsítésére igénybe tud-
ják venni a közösségi médiát, a digitális, a nyomta-
tott és az egyéb formátumokat. Fontos feladatuk az 
intézményközi együttműködések kialakítása a gyűj-
temény, valamint a könyvtári események népszerű-
sítése érdekében.

5.5 Érdekérvényesítés
Az érdekérvényesítés magában foglalja a külső 
érdekérvényesítést, azt a képességet, amellyel 
demonstrálhatják a különgyűjtemény fontossá-
gát a nyilvánosság felé, valamint azokat az eszkö-
zöket, amelyekkel széles közönséget lehet elérni. 
Továbbá, magában foglalja a belső érdekérvénye-
sítést is, amely során a vezetőség, a költségvetés 
elosztói irányában képviselik a különgyűjtemény 
értékét, egyúttal ösztönzik a belső partnersége-
ket és a különgyűjtemény belső használatát.

Az érdekérvényesítéssel kapcsolatos kompeten-
ciák között szerepel, hogy a különgyűjteményben 
dolgozó szakembereknek tudniuk kell bemutatni a 
gyűjteményük értékeit, illetve a feladataik ellátá-
sához szükséges finanszírozási, személyi és léte-
sítményi igényeket. Kapcsolniuk kell a különgyűj-
temény céljait az anyaintézmény céljaihoz. Fon-
tos ismerniük a nemzeti és nemzetközi kulturális 
örökségi trendeket és azok viszonyát a különgyűj-
teményhez. Keresniük kell a különböző finanszíro-
zási lehetőségeket a különgyűjtemény népszerűsí-
tése, megőrzése és védelme érdekében.

5.6 Selejtezés
A különgyűjteményekben a selejtezés nem általá-
nos gyakorlat. Előfordulhat azonban, hogy dupli-
káció, az intézmény bezárása, a kulturális örökségi 

anyagok repatriálása, a nem használt vagy a tár-
gykörön kívüli anyagok újraértékelése, illetve szá-
mos más, itt nem említett ok miatt szükségessé 
válhat az egyes gyűjteményi tételek kivonása. 
A  kivonásra kerülő tételek például visszakerül-
hetnek az adományozóhoz, átadhatók más tudo-
mányos intézményeknek vagy nyilvános eladásra 
kínálhatók. Különösen a jelentős kutatási vagy 
pénzügyi értékkel bíró tárgyak esetében a selejte-
zéséről szóló döntéseket etikus módon kell meg-
hozni. A különgyűjteményekkel foglalkozó szak-
embereknek rendelkezniük kell a szükséges isme-
retekkel ahhoz, hogy értékelni tudják a kivonásra 
kerülő anyagokat, és így megfelelően meg tudják 
határozni azok további sorsát.

A felsorolt kompetencia irányelvek között az 
útmutató szerzői leírták, hogy a különgyűjtemé-
nyekben dolgozó szakembereknek meg kell vizs-
gálniuk, vannak-e olyan belső előírások vagy külső 
korlátozások, amelyek megakadályozzák az egyes 
gyűjteményi tételek selejtezését. Fontos ismer-
niük a kulturális örökség körébe tartozó anyagok 
visszaszolgáltatására vonatkozó jogszabályokat. 
Az intézmény bezárása esetén tisztában kell len-
niük a gyűjtemény elemeinek szétosztására vonat-
kozó jogi keretekkel, szakmai iránymutatások-
kal. Meg kell vizsgálniuk, hogy a tételek kivonása 
milyen hatással van a hozzáférés biztosítására, és 
amennyiben lehetséges, ajánlásokat kell tenniük 
a  kivonásra kerülő anyagok más intézményekbe 
történő áthelyezésére.

6. Szakmai képzés: Oktatás és képzés
6.1 Formális oktatás és képzés
A különgyűjteményekbe, a könyvtárosi munka e 
speciális helyszíneire különböző képzési háttérrel 
érkeznek a szakemberek. A formális oktatás álta-
lában könyvtár- és információtudományi alap- és 
mesterképzésekből, illetve posztgraduális képzé-
sekből áll, amelyek szükségesek lehetnek a fog-
lalkoztatáshoz. A képzések kiterjednek a könyvtári 
vagy levéltári elméletekre és módszerekre, vala-
mint a humán- vagy bölcsészettudományi tanul-
mányok azon tudományágaira, amelyek felkészítik 
a könyvtárost a munkára.

Az útmutató szerzői 10 pontban sorolják fel 
a  kívánt kompetenciákat, köztük, hogy a külön-
gyűjteményekkel foglalkozó szakembereknek tisz-
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tában kell lenniük azzal, hogy a könyvtárak a kul-
turális örökség intézményei, és az általuk gondo-
zott anyagok fontosak a világ kollektív kulturális és 
szellemi örökségének megőrzése szempontjából. 
Átfogó könyvtörténeti, könyvművészeti, nyom-
dászattörténeti, könyvkészítési, könyvkiadási és 
könyvterminológiai ismeretekkel szükséges ren-
delkezniük. Ismerniük kell a könyvtári és levéltári 
feldolgozási, katalogizálási eljárásokat. A feladat-
körüknek megfelelően speciális kompetenciákat 
kell kifejleszteniük, például a gyűjteményfejlesz-
tés, a feldolgozás, a megőrzés, az információs tech-
nológiák alkalmazása terén. Ismerniük kell a külön-
gyűjtemény anyagainak nyilvános használatára, 
kezelésére elhelyezésére és tárolására vonatkozó 
szabványokat. Fontos rendelkezniük a gyűjtemény 
feldolgozásához, megértéséhez és népszerűsítésé-
hez szükséges ismeretekkel, készségekkel. Fejlesz-
teniük kell a stratégiai tervezéshez, a munkafolya-
matok megszervezéséhez és irányításához szük-
séges vezetői készségeiket, valamint a projektek 
értékeléséhez használt gyakorlati és üzleti költség-
modellek kidolgozását biztosító ismereteiket.

6.2 Informális oktatás és képzés: Továbbképzés 
és szakmai fejlődés
A különgyűjtemények szakembereinek is el kell 
kötelezniük magukat az élethosszig tartó tanu-
lás mellett. Keresniük kell azokat a lehetőségeket, 
amelyek során bővíthetik tudásukat, hogy nap-
rakészek maradjanak a trendek, a módszerek, az 
elméletek, a legjobb gyakorlatok és az új techno-
lógiák terén.

Az elvárt kompetenciák között szerepel, hogy 
a szükséges készségek elsajátítása érdekében 
a  különgyűjteményekben dolgozó szakemberek-
nek részt kell venniük a munkájukkal kapcsolatos 
képzéseken, továbbképzéseken, szakmai konferen-
ciákon és találkozókon. Fontos a nyomtatott és az 
online szakirodalom folyamatos követése, valamint 
a publikációs tevékenység szakmai folyóiratokba.

7. Szakmai etika
A különgyűjteményekkel foglalkozó szakemberek 
bizalmi pozíciót töltenek be. A kulturális örökség 
gondozóiként felelősek a rájuk bízott gyűjtemény 
gondozásáért, megőrzéséért és a hozzáférés biz-
tosításáért.

A megfogalmazott kompetenciák kihangsúlyoz-
zák az etikus munkavégzés fontosságát a gyűjte-
ményi munkafolyamatok végzése során. Fontos 
megérteni és betartani a szakmai magatartási 
kódexekben foglaltakat, az összes vonatkozó jog-
szabályt, például a szellemi tulajdonra és a szerzői 
jogra vonatkozó jogszabályokat. Hatékony és eti-
kus beszerzési módszereket szükséges alkalmazni, 
amelyek a beszerzési módszerek széleskörű isme-
retén alapulnak és amelyek összehangban vannak 
a szakmai, az intézményi és az etikai értékekkel. 
A beszerzések során el kell kerülni az illegális téte-
lek gyűjteménybe kerülését. A különgyűjtemé-
nyekben dolgozó szakembereknek biztosítaniuk 
kell a frissen beszerzett tételek időben történő fel-
dolgozását, az intézmény információs rendszeré-
ben való megjelentetését és a bibliográfiai adatok 
szolgáltatását a nyilvánosság felé, ezzel elkerülve 
a rejtett gyűjteményi tételek létrehozását. Fontos 
a hozzáférés biztosítása is, kivéve, ha azt jogsza-
bály, adományozói nyilatkozat vagy az intézmény 
hozzáférési politikája korlátozza. A szakemberek-
nek biztosítaniuk kell a gyűjteményi anyagok meg-
felelő gondozását, felelősek a megőrzésért, a biz-
tonságos környezet kialakításáért. Kerülniük kell 
az összeférhetetlenséget és annak látszatát is. 
Fontos az együttműködések kiépítése más gyűjtő-
intézményekkel, gyűjteményeket létrehozó közös-
ségekkel, kisebbségi közösségekkel.

8. Zárás
A kulturális örökségünk megőrzése a könyvtáros 
társadalom egyik fontos feladata. Annak érdeké-
ben, hogy a ritka könyvekkel, kéziratokkal foglal-
kozó, különgyűjteményeket gondozó szakemberek 
a feladataikat a lehető legmagasabb színvonalon 
végezzék, az IFLA 2020-ban kiadott kompetencia 
irányelveket felsorakoztató útmutatója ad irány-
mutatást. A felsorolt kompetenciák nem kötele-
zően alkalmazandó szabályok, hanem a legjobb 
gyakorlat kialakítását teszik lehetővé. A megfogal-
mazott kompetenciákat nem egy szűk szerzőcso-
port állította össze, hanem az IFLA RBSC szakértői 
munkacsoportja dolgozta ki négy év alatt. A ter-
vezetek véleményezésében, javításában és kiegé-
szítésében az IFLA más szekciói is részt vettek12 és 
végül az IFLA GB elfogadása után vált hivatalos 
szabvánnyá.
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