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Menntamálaráðuneytið 
Sölvhólsgötu 4 
150 Reykjavík 
 
 
 
 
 
 

ÁRSSKÝRSLA FYRIR SAMSTEYPUSÖFN 1) 
ÁRIÐ 2002  

 
 
Nafn safns:   

Nafn skóla:   

Heimilisfang: Sími:  

Póstáritun:   

Netfang safnsins:   

Heimasíða safnsins:   

Íbúafjöldi: Fjöldi útibúa/útlánsstaða:  

Fjöldi nemenda: Fjöldi kennara:   

Stærð safns í m²: Fjöldi sæta alls:   

Nafn forstöðumanns/skólasafnvarðar:    

Formaður bókasafnsstjórnar:   

Hverjum þjónar safnið (sveitarfélög/stofnanir):   

   

   

 

Starfsfólk: 
 Í fullu starfi Í hluta starfi Starfsígildi samtals 

Bókasafnsfræðingur m/kennslufræði    
Kennari m/skólasafnsfræði    
Bókasafnsfræðingur án kennslufræði    
Kennari án skólasafnsfræði    
Annað háskólapróf    
Aðrir?    

   
 
 
Afgreiðslutími skólasafns: 2) 
Mánudag 
frá - til 

Þriðjudag 
frá - til 

Miðvikudag 
frá - til 

Fimmtudag 
frá - til 

Föstudag 
frá - til 
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Afgreiðslutími almenningsbókasafns: 2) 
Mánudag 
frá - til 

Þriðjudag 
frá - til 

Miðvikudag 
frá - til 

Fimmtudag 
frá - til 

Föstudag  
frá – til  

Laugardag 
frá - til 

Sunnudag 
frá - til 

       
 
Vikur á ári alls:  
 
 
Safnkostur: 
Bókakostur: 3) Eign í byrjun árs Aðföng 5)  Afskrifað Eign í lok árs 

        Fræðibækur 4) (1 tímaritaárg. =1 eintak)     
        Skáldsögur (1 tímaritárg. = 1 eintak)     
        Barnabækur (1 tímaritaárg. = 1eintak)     

Bókakostur samtals     

 
 
Tímarit og dagblöð í áskrift í lok árs 6)  
Úrklippusafn 7) Já Nei 
 
 
Önnur safngögn: 8) Eign í byrjun árs Aðföng 5) Afskrifað Eign í lok árs 

         Handrit (skráð númer)     
         Örefni (örfisjur, örfilmur – eintök titla)     
         Hljóðbækur     
         Tungumálanámskeið     
         Tónlist (diskar, plötur, snældur – et. titla)     
         Nótur     
         Myndbönd (eintök titla)     
         Glærur (flokkar)     
         Skyggnur (flokkar)     
         Margmiðlunardiskar (eintök titla) 8)     
         Tölvuforrit - kennsluforrit     
         Gagnasamstæður (eintök titla)     
         Annað?     

Önnur safngögn samtals     

 
 
Skráning safnkosts: 
Spjaldskrá Já Nei 
Tölvuskrá Já Nei 
 
Tölvukerfi, ef safnkostur er tölvuskráður:  
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Notkun safnkosts: 9) 
Lán innan skóla: Nemendur Aðrir Samtals 
        Fræðibækur    
        Skáldsögur    
        Tímarit    

Lán innan skóla samtals    

 
 
Útlán – heimlán: Börn/nemendur Aðrir Samtals 
        Fræðibækur    
        Skáldsögur    
        Tímarit    

Útlán samtals    

 
 
Lán á nýsigögnum: Börn/nemendur Aðrir Samtals 
        Tungumálanámskeið    
        Tónlist (diskar, plötur, snældur)    
        Skyggnur    
        Myndbönd    
        Margmiðlunardiskar    
        Annað    

                         Lán á nýsigögnum samtals    

 
 
Millisafnalán: Sent til safna Fengið frá söfnum Samtals 
        Safngögn    
        Ljósrit (talið í verkum)    

Millisafnalán 10) samtals    

 
 
 
Aðgangur að upplýsingatækni: 11) 

Fjöldi tölva samtals:  Þar af tölvur með geisladrifi:  
        Safnkosturinn          Margmiðlun  
        Veraldarvefurinn          Kennsluefni  
        Töflureiknir          Tölvuleikir  
        Ritvinnsla          Aðgangur að tölvupósti  
        Annað?    
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Upplýsingaþjónusta: 
Fyrirspurnir  Heimildaleitir  
Heimildalistar    
 
 
Önnur þjónusta: 
Útlán í dvalarheimili aldraðra  Útlán í tengslum við félagsstarf aldr.  
Útlán í sjúkrahús  Útlán í skip  
Heimsendingarþjónusta  Útlán í fangelsi  
Ljósritunarþjónusta  Útlán á vinnustaði  
    
 
 
Bókfræðileg þjónusta við aðra skóla eða stofnanir:  

  

 
 
Ýmis starfsemi: 
Safnkynningar  Kvikmyndasýningar  
Rithöfundakynningar  Leiksýningar  
Sögustundir  Myndlistar/ljósmyndasýningar  
Fyrirlestrar    
    
 
 
 
Lánþegar 12) – safngestir: 13) 
 Börn/nemendur Aðrir Samtals 
Fjöldi lánþega   
Fjöldi gesta í safni á ári   
 
 
 
Rekstrarreikningur: 
Rekstrartekjur:  
Framlag sveitarsjóðs  
Framlag skólans  
Framlag annarra sveitarfélaga  
Tekjur vegna útlána  
Seld þjónusta  
Styrkir  
Aðrar tekjur  

                                            Samtals tekjur  
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Rekstrargjöld:  
Launakostnaður:  

Laun safnvarða  
Aðrar launagreiðslur  
Launatengd gjöld  

  
Vörukaup, safnkaup:  

Bækur – tímarit (prentað efni)  
Nýsigögn (audio – visual)  
Rafrænar upplýsingar (t.d. áskrift, vefurinn, rafræn tímarit) 14)  
Pappír, ritföng, bókaplast, spjaldskrárspjöld o.þ.h.  
Aðrar vörur  

  
Þjónustukaup:  

Prentun, bókband  
Póstur og sími  
Tölvuvæðing (kostnaður og viðhald) 15)  
Önnur þjónustukaup 16)  
Húsaleiga / fasteignagjöld  
Orkukaup  
Viðhald  
Vátryggingar  
Annar kostnaður  

                                          Gjöld samtals:  

Eignabreytingar:  
Húsgögn og innanstokksmunir  
Tölvubúnaður (tækjakaup)  
Nýbyggingar  

                        Eignabreytingar samtals:  

 
 
 

Dagsetning: .................................................... 
 
 

Forstöðumaður safnsins/skólasafnvörður: ........................................................  
 
 
Fulltrúi sveitarstjórnar: ................................................. Skólastjóri: ....................................................... 
 
 

 
Sendist menntamálaráðuneytinu/bókafulltrúa í einu eintaki fyrir 1. júlí 2003. 
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Leiðbeiningar og skýringar  

 
 

1. Samsteypusöfn teljast þau söfn sem eru bæði almenningsbókasöfn og skólasöfn, þ.e. þegar 
almenningsbókasafn er í sama húsnæði og skólasafn og safnkosturinn er notaður sameiginlega. 

2. Afgreiðslutími skólasafns.   Hér er átt við þann tíma sem safnið er opið nemendum. 
Afgreiðslutími almenningsbókasafns.   Hér er átt við þann tíma sem safnið er opið almenningi.   
Vikur á ári:  Hversu margar vikur á ári er safnið opið. 

 
Safnkostur 
3. Bókakostur er talinn sem eintak/eining: bækur, ritsöfn (hvert eintak fyrir sig), eldri árgangar 

tímarita (hver árgangur fyrir sig), bekkjarsett (hvert eintak fyrir sig).   Þar sem um er að ræða 
aðalsafn með útibúum eða útlánsstöðum er safnkostur allra safnanna talin saman. 

4. Fræðibækur teljast allar aðrar bækur en skáldsögur.   Til fræðibóka teljast þannig ljóð 811, 
leikrit 812 og safnrit sem flokkast í 818. 

5. Aðföng á árinu teljast öll safngögn, sem bæst hafa við, hvort sem þau eru keypt, gefin, fengin í 
ritaskiptum eða á annan hátt. 

6. Aðeins skal telja þær tímarita- og dagblaðaáskriftir sem eru í gangi í lok árs.   Gjafaáskriftir 
teljast með.    

7. Hér er átt við úrklippur úr dagblöðum eða tímaritum eða annað smáprent sem flokkað er eftir 
efnisorðum, geymt þannig og haldið við eftir föngum. 

8. Þegar önnur safngögn (nýsigögn) eru talin, eru titlar/eintök talin en ekki hver eining eins og í 
bókakosti.   Þannig eru t.d. skyggnuflokkar taldir sem heild en ekki hver skyggna og gagna-
samstæður eru taldar sem heild hver samstæða þó að þær innihaldi tvær eða fleiri ólíkar einingar. 
Til margmiðlunardiska teljast CD-ROM, DVD o.þ.h. 

 
Notkun 
9. Lán eru talin í bindum/einingum.   Endurnýjuð lán eru líka talin með.  Einnig ef um er að ræða 

ljósrit af safngögnum.  Þau eru talin í einstökum verkum (köflum, greinum) en ekki blaðsíðum. 
Þar sem um er að ræða aðalsafn með útibúum eða útlánsstöðum eru útlán allra safnanna talin 
saman. 

10. Millisafnalán eru ekki lán innan stjórnunareiningar, þ.e. ekki lán milli aðalsafns og útibúa. 
Hljóðbækur Blindrabókasafns Íslands koma hér í „Fengið frá söfnum“ og teljast svo með 
venjulegum útlánum safnsins. 

 
Aðgangur að upplýsingatækni 

11. Hér er átt við það hvort allir viðskiptavinir safnsins hafi aðgang að tölvum safnsins, t.d. til þess 
að flakka á vefnum, o.s.frv. 

 
Lánþegar - safngestir 

12. Átt er við þann fjölda lánþega(einstaklinga) sem hafa fengið lánuð safngögn á árinu. 
13. Gestir eru oftast taldir með því að nota stikkprufur til þess að áætla fjölda gesta. Gestir eru þá 

taldir einhverja fyrirfram ákveðna daga eða vikur á ári og áætluð tala fundin út frá því.   Einnig 
er hægt að fá teljara í Þjónustumiðstöð bókasafna. 

 
Rekstrarreikningur 

14. Rafrænar upplýsingar. Undir þennan lið færist hugbúnaður fyrir viðskiptavini safnsins og allar 
tegundir af rafrænum upplýsingum, t.d. áskrift af rafrænum tímaritum og kostnaður af vefnum.   
Vélbúnaður er ekki færður hér né kostnaður við tölvukerfi safnsins. 

15. Tölvuvæðing. Hér kemur kostnaður við tölvuvæðingu safnsins, nettengingar og viðhald. 
16. Önnur þjónustukaup. Hér koma auglýsingar, akstur, ferðastyrkir, námskeið o.s.frv. 

MENNTAMÁLARÁÐUNEYTIÐ   ÁRSSKÝRSLA UM ALMENNINGSBÓKASÖFN 
    LEIÐBEININGAR OG SKÝRINGAR  2001 

 
 



 7

 
 

Skýringar bls. 1 
 
  1 )  Samsteypusöfn  t e l j as t  þau  söfn  sem þ jóna  bæði  sem a lmenningsbókasöfn  og  

skó lasöfn .  Sé  h lu taðe igandi  sa fn  samstey pusafn  þar f  e inn ig  að  fy l l a  ú t  
Ársskýrs lu  um skólasöfn .  

 
  2 )  Útibú eða  út lánss tað ir  á  vegum safns ins .  Skýr i r  s ig  að  mes tu  s já l f t  hvað  

á t t  e r  v ið ,  nema  he l s t  að  hver  e ins takur  bókab í l l  e r  t a l inn  e inn  ú t l ánss taður ,  
en  ekk i  hver  v iðkomus taður .  

 
  3 )  Hér  e r  t .d .  á t t  v ið  hvaða  hreppum,  kaups töðum,  þé t tbý l i sk jö rnum,  

s to fnunum v is tmönnum s ta r f s fó lk i ) ,  skó lum (nemendum,  kennurum) ,  sa fn ið  
þ jónar .  

 
  4 )  Starfs fó lk .  Tö lur  sku lu  sýna  f jö lda  s ta r f s fó lks  í  á r s lok .  Hér  e r  á t t  v ið  a l l t  

s t a r f s fó lk  á  vegum h lu taðe igandi  s t jó rnunare in ingar  (aða l sa fn ,  ú t ibú  og  
ú t l ánss tað i ) .  

 
  5 )  Aðrir .  Hér  e r  á t t  v ið  a l l a  sem s ta r fa  v ið  s to fnun ina  en  hafa  enga  

bókasafns f ræði lega  menntun .  S já l fboða l iða r  e ru  ekk i  t a ld i r  með .  
 
 
Skýringar bls. 2 

 
SAFNGÖGN ALLS OG AÐFÖNG Á ÁRINU 

  6 )  Safngögn a l l s  og  aðföng  á  ár inu .  Hér  e r  á t t  v ið  sa fngögn  og  aðföng  a l l ra r  
s t jó rnunar -e in ingar innar  (þ .e .  aða l sa fn  ásamt  ú t ibúum og  ú t lánss töðum)  sem 
eru t i l  notkunar  fyr ir  lánþega .  

Ti l  aðfanga  á  ár inu  t e l j as t  ö l l  sa fngögn  sem bætas t  v ið  á  á r inu ,  hvor t  sem 
þau  e ru  keypt  t i l  sa fns ins ,  gef in  t i l  þess ,  f eng in  í  r i t a sk ip tum eða  á  annan  
há t t .  

 
  7 )  Eining/e intak  e r  t a l in  e f t i r  þv í  sem v ið  á ,  bækur ,  á rgangar /b ind i .  He i l i r  

á rgangar /b ind i  a f  t ímar i tum sem safn ið  á  hvor t  sem þe i r  e ru  innbundni r ,  í  
hy lk jum eða  í  möppum eru  t a ld i r  með  í  bókae ign  ( f lokka- ,  ská ld-  og  
barnabækur ) .  

 
  8 )  Flokkabækur  t e l j a s t  a l l a r  bækur  aðra r  en  ská ldsögur  og  barnabækur .  T i l  

f lokkabóka  t e l j a s t  þann ig  auk  f ræði r i t a  m.a .  l jóð ,  l e ik r i t  og  ævisögur .  
 
  9 )  Barnabækur  t e l j a s t  þær  bækur  sem hafðar  e ru  f rammi  á  barna-  og /eða  

ung l ingade i ld ,  í  ba rnakrók  eða  æt laðar  börnum og  ung l ingum.  
 
10)  Önnur safngögn .  Þegar  nýs igögn  e ru  t a l in ,  t e l s t  hver t  e in tak  e in  e in ing .  Þá  

sk ip t i r  ekk i  má l i  í  hvern ig  fo rmi  e in takið  e r  eða  í  hve  mörgum h lu tum.  T .d .  
t e l s t  h l jóðbók ,  sem er  t i l  í  tve imur  e in tökum í  sa fn i ,  e inn  t i t i l l  og  tvær  
e in ingar ,  bur t séð  f rá  þv í  hvað  hún  e r  á  mörgum snældum.  Sama má seg ja  um 
sky ggnur ,  þa r  e r  sé rhver  sky ggnuf lokkur  t a l inn  sem e in  e in ing  en  ekk i  hver  
e ins tök  sky ggna .  E inn ig  gagnasamstæður ,  þa r  e r  hver  samstæða  t .d .  
bók /snælda  t a l in  e in  e in ing .  
T i l  margmiðlunardiska  t e l j a s t  a l l i r  CD-ROM,  DVD o .þ .h .  

 
11)  T ímari t  -  dagblöð .  Hér  e r  á t t  v ið  þann  f jö lda  t i t la  t ímar i t a  og  dagblaða  sem 

sa fn ið  hefur  feng ið  á  á r inu  og  áskr i f t i r  sem eru  í  gang i  í  lok  á r s .  Raf ræn  
(on- l ine )  t ímar i t  e ru  t a l in  hé r  en  ekk i  t ímar i t  á  CD-ROM.  Al l i r  CD-ROM 
diskar  e ru  t a ld i r  með  „öðrum safngögnum“.  

 
ÚTLÁN SAFNGAGNA  

12)  Útlán safngagna .  Hér  e r  á t t  v ið  l án  ú t  ú r  sa fn i .  Ta l ið  e r  í  b indum/e in ingum.  
Endurný juð  l án  e ru  l íka  t a l in  með .  E inn ig  e f  um er  að  ræða  a f r i t / l jós r i t  a f  
sa fngögnum.  L jós r i t  sku lu  t a l in  í  e ins tökum verkum,  t .d .  t ímar i t sg re inum,  
köf lum úr  bókum,  en  ekk i  s íðum.  
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Þar  sem um er  að  ræða  aða l sa fn  með  ú t ibúum og  ú t lánss töðum er  he i lda r ta la  
ú t l ána  a l l r a r  s t jó rnunare in ingar innar  .   
 

Skýringar bls. 3 
 
13)  Mil l i sa fnalán  e r  það  ka l l að  e r  bókasafn  ú tvegar  no tanda  r i t  eða  önnur  

sa fngögn  að  l án i  ú r  öðru  bókasafn i  eða  l ánar  öðru  bókasafn i  r i t  eða  önnur  
sa fngögn .  Ennf remur  t e l s t  það  mi l l i sa fn lán  að  fá  eða  l á ta  í  t é  l jós r i t  a f  
p ren tuðum gögnum ( t .d .  l jós r i t  a f  t ímar i t sgre inum eða  e ins tökum köf lum úr  
bókum) .  L jós r i t  sku lu  t a l in  í  e ins tökum verkum,  t .d .  t ímar i t sg re inum,  
köf lum úr  bókum en  ekk i  s íðum.  Athugið  að  mi l l i sa fna lán  t e l j a s t  ekk i  l án  
innan  e innar  og  sömu s t jó rnunare in ingar ,  t .d .  l án  mi l l i  aða l sa fns  og  ú tbúa  
þess  eða  ú t l ánss taða .  
Hér  sku lu  e inn ig  t a ldar  þær  hljóðbækur  sem Bl indrabókasafn  Ís lands  
he fur  f ramle i t t  og  l ánað  söfnum t i l  endurú t lána  fy r i r  e ins taka  no tendur  í  
s to fnunum og  he imahúsum.  
 

 
LÁNÞEGAR - SAFNGESTIR  

14) Lánþegar .  Átt  e r  v ið  þann  f jö lda  l ánþega  sem hafa  feng ið  l ánuð  sa fngögn  á  
á r inu .  

 
15)  Fjöld i  ges ta  í  sa fn i  á  ár inu .  Er f i t t  ge tu r  ve r ið  að  gefa  upp  nákvæma tö lu  

ges ta ,  en  bókavörðum er  ben t  á  að  no ta  s t ikkprufur  t i l  að  áæt la  f jö lda  ges ta  
( t e l j a  ges t i  sem koma e inhver ja  fy r i r f ram ákveðna  daga  eða  v ikur  á  á r i  og  
f inna  ú t  áæt laða  tö lu  ú t  f rá  þv í ) .  
Hér  með  e ru  t a ld i r  þe i r  ges t i r  sem koma t .d .  t i l  þess  að  l esa  t ímar i t ,  no ta  
tö lvur  eða  á  sýn ingar  og  sögus tund i r .  

 
UPPLÝSINGAÞJÓNUSTA 

16)  Upplýs ingaþjónusta  e r  a lmennt  nefnd  sú  s ta r f semi  bókasafns  sem be in i s t  að  
upp lýs ingamið lun  t i l  no tenda .  

 
17)  Fyrirspurnir .  T i l  fy r i r spurna  t e l j a s t  ekk i  be inar  l e iðsöguspurn ingar  ( t .d .  

hvar  e r  sp ja ldskrá in? ,  hvar  e ru  ævisögurnar? )  he ldur  t .d .  be inar  
s taðrey ndaspurn ingar  sem bókavörður  f l e t t i r  upp  svar inu  v ið  fy r i r  no tanda  í  
sp ja ldskrá  eða  öðrum gögnum safns ins ,  ( t .d .  hvar  e r  Jón  S igurðsson  fæddur?  
Á sa fn ið  bók ina :  Ég  Claud ius? ) .  

 
18)  Heimi lda le i t .  Bókavörður  l e i t a r  he imi lda  fy r i r  no tanda  um ákveð ið  

e fn i s sv ið  ( t .d .  f innur  he imi ld i r  um t i l t ek inn  r i thöfund ,  t i l t ekna  sve i t  á  
Í s l and i  eða  hvern ig  s tanda  sku l i  að  s to fnun  fé lags ) .  

 
19)  He imi lda l i s tar .  Bókavörður  t ekur  saman  l i s t a  fy r i r  no tanda  y f i r  he imi ld i r  

um ákveð ið  e fn i  ( t .d .  a l l t  sem h lu taðe igandi  sa fn  á  og  ge tu r  ú tvegað  um 
t i l t ek inn  r i thöfund ,  f i skve iðar  v ið  Í s land  eða  b í l av iðgerð i r ) .  

 
ALMENNINGSAÐGANGUR AÐ UPPLÝSINGATÆKNI 

20)  Hér  e r  á t t  v ið  það  hvor t  notendur  safns ins  ge t i  l e i t að  í  tö lvuskrá  sa fns ins ,  
ge t i  f l akkað  á  ve fnum,  no tað  r i tv inns lu  eða  tö f lu re ikna  o . s . f rv .  

 
 
Skýringar bls. 4 
 

REKSTRARREIKNINGUR BÓKASAFNS  
21)  Rafrænar  upplýs ingar .  (E lec t ron ic  in format ion  resources . )  Undi r  þennan  

l ið  fær i s t  hugbúnaður  fyr ir  notendur  safns ins  og  a l l a r  t egundi r  a f  
ra f rænum upplýs ingum t .d .  á skr i f t  a f  ra f rænum t ímar i tum og  kos tnaður  a f  
ve fnum.   
Vé lbúnaður  e r  ekk i  færður  hé r  né  kos tnaður  v ið  tö lvuker f i  sa fns ins .  

 
22)  Pappír  og  r i t föng .  Undi r  þennan  l ið  færas t  ýmis  skr i f s tofugögn  s . s .  

r i t föng ,  papp í r  o .þ .h . ,  ennf remur  ú t l ánskor t ,  bókavasar ,  ú t l ánsskýr te in i ,  
sp ja ldskrá rsp jö ld  o .þ .h .  



 9

 
22)  Tölvuvæðing .  (Automat ion . )  Hér  kemur  kos tnaður  v ið  tö lvuvæðingu  

safns ins ,  ne t t eng ingar ,  t .d .  Fengur  og  v iðha ld .   
Margmið lunard i skar  fa ra  í  l ið inn  Raf rænar  upp lýs ingar  og  kaup  á  vé lbúnað i  
fe r  í  l ið inn  Tölvu-búnaður  í  E ignabrey t ingum.  

 
24)  Önnur  þjónustukaup .  Hér  koma aug lýs ingar ,  aks tu r ,  f e rðas ty rk i r ,  námske ið  

o . s . f rv .  (407-430)  
 
25)  Athugasemdir .  Undi r  þennan  l ið  komi  t .d .  f ré t t i r  a f  

by ggingar f ramkvæmdum eða  f lu tn ing i  sa fns  í  ný t t  húsnæði ,  b rey t ingar  á  
reks t r i ,  g ja f i r  o . s . f rv .  

 
 

 


