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 Πρόλογος 

Στα πλαίσια της οργάνωσης και λειτουργίας του "∆ικτύου Ελληνικών Ακαδηµαϊκών 

Βιβλιοθηκών" (ΗΕΑLLIΝΚ), που χρηµατοδοτείται από το Επιχειρησιακό Πρόγραµµα 

Εκπαίδευσης και Αρχικής Επαγγελµατικής Κατάρτισης (ΕΠΕΑΕΚ), οργανώθηκε ως 

επιµέρους υπηρεσία της: η "Μονάδα Ολικής Ποιότητας Ακαδηµαϊκών Βιβλιοθηκών» 

(Μ,Ο.Π.Α.Β.). 

Σκοπός της Μ.Ο.Π.Α.Β. είναι η συλλογή, η επεξεργασία και η ανάλυση στατιστικών 

στοιχείων σχετικά µε τις συλλογές υλικού, το προσωπικό, τις δαπάνες, τις υπηρεσίες 

και άλλα χαρακτηριστικά των Ελληνικών Ακαδηµαϊκών Βιβλιοθηκών και των 

αντιστοίχων Ιδρυµάτων τους, στην καθιέρωση Ελληνικών προτύπων και τη χρήση 

διαδικασιών αποτίµησης και εφαρµογής κανόνων διασφάλισης ποιότητας στις 

Ακαδηµαϊκές Βιβλιοθήκες. Η Μ.Ο.Π.Α.Β. αποβλέπει επίσης, µε την εφαρµογή 

συγκεκριµένων κανόνων και διαδικασιών, στην καταγραφή της συνεισφοράς των 

Βιβλιοθηκών στην έρευνα, διδασκαλία, µάθηση και γενικότερα στα επιστηµονικά 

δρώµενα της χώρας και στη συγκέντρωση στοιχείων µε σκοπό την αξιολόγηση των 

Ακαδηµαϊκών Βιβλιοθηκών. 

Η Μονάδα Ολικής Ποιότητας Ακαδηµαϊκών Βιβλιοθηκών, στην προσπάθειά της να 

συµβάλλει στην βελτίωση του επιπέδου και των τεχνικών διαχείρισης και διοίκησης 

των Ακαδηµαϊκών Βιβλιοθηκών, αποφάσισε την έκδοση της σειράς Οδηγών 

∆ιαχείρισης Βιβλιοθηκών. 

Ο παρών Οδηγός είναι ο πρώτος της σειράς αυτής. Η σύνταξη του έγινε µε βάση 

αντίστοιχους Οδηγούς Ενώσεων Βιβλιοθηκάριων των Η.Π.Α. (ΑLΑ –Αmerican Library 

Association) και της Μεγάλης Βρετανίας (L.Α. – Library Association), 

προσαρµοσµένων στην ελληνική πραγµατικότητα. 

Για την σύνταξη του Οδηγού συνέβαλαν οι εργαζόµενες στη Μ.Ο.Π.Α.Β.: κ. Ελένη 

Ζωγάκη, κ. Ελισάβετ Κατσώνη, κ. Βάσω Νικολοπούλου, κ. Ευαγγελία Χαλαύτρη µε 

υπεύθυνη σύνταξης την κ. Μαρία Κολοβού. 

Ιδιαίτερες ευχαριστίες οφείλονται στον Επιστηµονικό Υπεύθυνο της Μ.Ο.Π.Α.Β. 

∆ρ. Γεώργιο Ζάχο. 



6 

1. Εισαγωγή 

Ο οδηγός αυτός, στοχεύει να βοηθήσει τους βιβλιοθηκονόµους στην διαδικασία 
σύνταξης του προϋπολογισµού, σύµφωνα µε τις ανάγκες της κάθε Ακαδηµαϊκής 
Βιβλιοθήκης. Για τον σκοπό αυτό: 

i. Περιγράφει τη µορφή και λειτουργία της σύνταξης του προϋπολογισµού 
ii. Καθορίζει τις αρχές κατανοµής των οικονοµικών πόρων 
iii. Απαριθµεί τις πηγές πληροφόρησης που πρέπει να λαµβάνονται υπόψη 
iv. Προτείνει συγκεκριµένη εφαρµογή της διαδικασίας αυτής 

Κάθε Βιβλιοθήκη, ανεξάρτητα από µέγεθος και τύπο, κατανέµει κονδύλια για τις 
διάφορες πηγές πληροφόρησης που προµηθεύεται. Η διαδικασία σύνταξης του 
προϋπολογισµού, ενώ ποικίλλει σηµαντικά ανάµεσα στις επιµέρους Βιβλιοθήκες, 
παρουσιάζει κοινά χαρακτηριστικά. Λαµβάνοντας υπ' όψιν τις ραγδαίες οικονοµικές, 
τεχνολογικές και διοικητικές αλλαγές, αναγνωρίζεται η ανάγκη για µια επιπρόσθετη 
καθοδήγηση στην κατανοµή των κονδυλίων του προϋπολογισµού της Βιβλιοθήκης. 

Ο οδηγός, στοχεύει να βοηθήσει τους βιβλιοθηκονόµους που συµµετέχουν στη 
διαδικασία σύνταξης του προϋπολογισµού, σε όλους τους τύπους Βιβλιοθηκών, ως 
προϊστάµενοι Βιβλιοθηκών, υπεύθυνοι στην ανάπτυξη και διαχείριση συλλογών και 
στη διαχείριση προγραµµάτων ή ως βιβλιοθηκονόµοι που εφαρµόζουν πρακτικές 
ανάπτυξης συλλογών. 

Αν και το εγχειρίδιο δεν παρέχει οδηγίες για την υποβολή αιτηµάτων αναδιάταξης 
του προϋπολογισµού και δεν προτείνει τρόπους για την υποβολή αιτηµάτων 
χρηµατοδότησης από τα Ιδρύµατα στα οποία ανήκει η Βιβλιοθήκη, πολλά από αυτά 
που καλύπτει, είναι σχετικά µε τη διαδικασία αυτή. 
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2. Κείµενο του προϋπολογισµού 

Μολονότι η συγκεκριµένη ενότητα αναφέρεται στο "κείµενο προϋπολογισµού", 
στην πράξη, εξαρτώµενο από το σκοπό και το ακροατήριο στο οποίο απευθύνεται 
(Πρυτανικό Συµβούλιο, Σύγκλητος, Επιτροπή Βιβλιοθήκης), το κείµενο αυτό 
µπορεί να λάβει διάφορες µορφές κατά τη διάρκεια του οικονοµικού έτους. 

2.1 Σκοποί 

Το κείµενο του προϋπολογισµού εξυπηρετεί ταυτόχρονα πολλαπλές λειτουργίες, 
όπως: ο προγραµµατισµός, η παρακολούθηση του προϋπολογισµού και η 
ενηµέρωση της Ακαδηµαϊκής Κοινότητας. Το κείµενο του προϋπολογισµού: 

i. Χρησιµοποιείται ως εργαλείο µέσω του οποίου ο υπεύθυνος για την 
ανάπτυξη της συλλογής, αποτυπώνει τις προτεραιότητες του σε ένα 
συνοπτικό έγγραφο. 

ii. Λειτουργεί ως µέσο για τη διεκδίκηση κονδυλίων ή προτείνει δαπάνες στους 
φορείς χρηµατοδότησης. 

iii. Τεκµηριώνει τα ποσά που κατανέµονται σε καθένα από τους επιµέρους 
λογαριασµούς ή µονάδες κατανοµής και προτείνει ένα ακριβές πλάνο 
πραγµατοποίησης των δαπανών. 

iv. Παρέχει πληροφορίες για τον προϋπολογισµό στους διάφορους αποδέκτες 
και συµβάλλει στην υποστήριξη των αποφάσεων για την κατανοµή 
κονδυλίων σε ένα περιβάλλον αµοιβαίας εµπιστοσύνης. 

v. Λειτουργεί ως µέτρο αποτίµησης της απόδοσης και ελέγχου των δαπανών. 
vi. Λειτουργεί ως ιστορικό έντυπο, καθώς παρουσιάζει τα ακριβή στοιχεία των 

δαπανών της Βιβλιοθήκης, καταγράφοντας συγχρόνως και τις τυχόν 
αποκλίσεις από τον αρχικό προϋπολογισµό. 

 
 
2.2. Αποδέκτες 

Οι αποδέκτες του κειµένου του προϋπολογισµού, ποικίλλουν ανάλογα µε το 
σκοπό που καλείται να καλύψει σε κάποια δεδοµένη στιγµή. Η µορφή και το 
περιεχόµενο του. µπορεί να αλλάζει, ανάλογα µε τους αποδέκτες. Στους πιθανούς 
αποδέκτες του κειµένου του προϋπολογισµού περιλαµβάνονται: 

i. Μέλη της ∆ιοίκησης και ∆ιοικητικά Όργανα του ΑΕ! ή ΤΕΙ, όπως Πρυτανικό 
Συµβούλιο, Συµβούλιο ΤΕΙ κ.ά., στα οποία λογοδοτούν οι Βιβλιοθήκες, 
καθώς και σε Επιτροπές Εποπτείας της Βιβλιοθήκης, όπως Εφορείες 
Βιβλιοθήκης, Επόπτες Βιβλιοθήκης, Πρόεδροι Τµηµάτων κ.α. 

ii. Η διοίκηση της Βιβλιοθήκης, περιλαµβανοµένου του ∆ιευθυντή και άλλων 
διοικητικών αξιωµατούχων, µαζί µε τις ανάλογες τυχόν επιµέρους 
Επιτροπές Εποπτείας. 

iii. Υπεύθυνους επιλογής υλικού για αγορά, υπεύθυνους επιλογής βιβλίων για 
κάλυψη βιβλιογραφιών που προτείνουν οι διδάσκοντες, υπεύθυνους τυχόν 
επιµέρους Βιβλιοθηκών, µελών ∆ΕΠ και άλλων που έχουν δικαίωµα 
έγκρισης δαπανών. 

iv. Μονάδες, εντός και εκτός Βιβλιοθήκης, που εµπλέκονται στη διαδικασία 
προσκτήσεων ή διατηρούν λογιστικά αρχεία για τις δαπάνες προµήθειας 
πληροφοριακών πηγών. 
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v. Επιτροπές, οι οποίες έχουν συµβουλευτική σχέση µε τη Βιβλιοθήκη, όπως 
Επιτροπές Βιβλιοθήκης, Συµβουλευτικές Επιτροπές ∆ηµόσιας Βιβλιοθήκης, 
Επιτροπές Σχολικών Προγραµµάτων και γενικά χρήστες της Βιβλιοθήκης. 

2.3. Γενικά χαρακτηριστικά του κειµένου 

Ο προϋπολογισµός συνήθως παρουσιάζεται σε µορφή πίνακα δύο διαστάσεων. 
Στον ένα άξονα τοποθετούµε τη µονάδα κατανοµής (φύση του υλικού, τµήµατα 
Βιβλιοθήκης) και στον άλλο άξονα τις πηγές ή κωδικούς χρηµατοδότησης. Τα 
χαρακτηριστικά του πίνακα µπορούν να διαφοροποιούνται σε µεγάλο βαθµό από 
Βιβλιοθήκη σε Βιβλιοθήκη, καθώς επηρεάζονται από το λογιστικό σύστηµα της 
Βιβλιοθήκης ή του Ιδρύµατος στο οποίο υπάγεται η Βιβλιοθήκη. 

Οι πληροφορίες θα πρέπει να παρουσιάζονται µε σαφήνεια, ώστε να γίνονται 
εύκολα κατανοητές από τον οποιονδήποτε, χωρίς περαιτέρω διευκρινίσεις. 

Η τεχνική ορολογία, όταν χρησιµοποιείται, θα πρέπει να είναι σύµφωνη µε 
καθιερωµένα πρότυπα. 

Συντοµογραφίες θα πρέπει να χρησιµοποιούνται µόνο όταν αυτές θα γίνουν 
εύκολα κατανοητές από τους αποδέκτες του. 

Υποσηµειώσεις µπορούν να χρησιµοποιηθούν για να διευκρινίσουν στοιχεία, τα 
οποία αποκλίνουν από τα συνήθη ή αναµενόµενα. 

Συνοδευτικό υλικό, διαγράµµατα ή γραφήµατα, µπορούν να προστεθούν στους 
πίνακες, για την καλύτερη κατανόηση από τους αποδέκτες του. 

2.4. Μονάδες κατανοµής 

Οι βασικές µονάδες κατανοµής του προϋπολογισµού, µπορούν να οργανωθούν 
σε οµάδες, να καταγραφούν ιεραρχικά ή να καταγραφούν στη σειρά. Μπορεί επίσης 
να παρουσιαστούν αρχικά, σε συγκεντρωτική µορφή και στη συνέχεια σε πιο 
λεπτοµερή µορφή, στο ίδιο το έγγραφο ή σε διαφορετικά έγγραφα. 

2.5. Κατηγορίες ∆απάνης 

Εκτός από την κατανοµή του προϋπολογισµού του τρέχοντος έτους, το κείµενο 
του προϋπολογισµού µπορεί να παρουσιάζει χρηµατοδοτήσεις και µεταφορές 
κονδυλίων του προηγούµενου έτους, επιπρόσθετα έσοδα, αυξήσεις ή µειώσεις στις 
βασικές κατηγορίες και παρόµοιες πληροφορίες. Συχνά ο προϋπολογισµός, σε 
κάποιες µορφές, περιλαµβάνει συγκριτικά στοιχειά µε τις δαπάνες του τρέχοντος 
έτους και ενός ή περισσότερων προηγούµενων ετών. 

2.6. Προετοιµασία 

Τα κείµενα του προϋπολογισµού προετοιµάζονται συνήθως από τον 
βιβλιοθηκονόµο που έχει την διοικητική ευθύνη για την ανάπτυξη της συλλογής 
(διευθυντής, υπεύθυνος για την ανάπτυξη της συλλογής κ.α.) ή από την Επιτροπή 
της Βιβλιοθήκης που έχει αρµοδιότητα για την ανάπτυξη της συλλογής. 

Είναι θεµιτή η συµµετοχή, στη διαδικασία προετοιµασίας του προϋπολογισµού, 
µελών της Ακαδηµαϊκής Κοινότητας και χρηστών της Βιβλιοθήκης, ώστε να 
εξασφαλίζεται η αποδοχή του και να αποφεύγονται οι διαµαρτυρίες. 

Τα στοιχεία που χρησιµοποιούνται στην προετοιµασία του κειµένου του 
προϋπολογισµού, καθώς και οι διαδικασίες που χρησιµοποιούνται, θα πρέπει να 
επανεξετάζονται σε τακτά χρονικά διαστήµατα, προκειµένου να διασφαλιστεί ότι είναι 
σε συµφωνία µε τις επιδιώξεις της Βιβλιοθήκης, όπως αυτές διαµορφώνονται κάθε 
φορά. 
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Οι ενέργειες που σχετίζονται µε την προετοιµασία, ανασκόπηση και έγκριση του 
προϋπολογισµού, θα πρέπει να αρχίζουν από νωρίς για να εξασφαλίσουν την 
έγκαιρη σύνταξη.  
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3. Αρχές Κατανοµής 

Αυτή η ενότητα περιγράφει βασικές υποθέσεις που πρέπει να καθοδηγούν τη 
διαδικασία κατανοµής του προϋπολογισµού. 

Οι κατανοµές των δαπανών θα πρέπει να διευρύνουν τους σκοπούς του 
Ιδρύµατος, στο οποίο ανήκει η Βιβλιοθήκη, όπως αυτοί παριστάνονται: 

i. Στην εφαρµοζόµενη εκπαιδευτική πολιτική  

ii. Στην αποστολή και τους σκοπούς της Βιβλιοθήκης  

iii. Στην πολιτική ανάπτυξης της συλλογής 

iv. Στις προτεραιότητες που καθορίστηκαν κατά την διαδικασία του 
προγραµµατισµού 

Το κείµενο του προϋπολογισµού και η διαδικασία κατανοµής των δαπανών, θα 
πρέπει να εµπνέουν εµπιστοσύνη σε οικονοµικό και πολιτικό επίπεδο. 

 
Οι κατανοµές των δαπανών θα πρέπει: 
 
i. Να παρουσιάζουν ένα ρεαλιστικό πλάνο δαπανών. 

ii. Να λαµβάνουν υπόψη τους τις πολιτικές πιέσεις και να αντιστέκονται σε 
επιµέρους συµφέροντα, που επιδιώκουν ειδική µεταχείριση. 

iii. Να βασίζονται σε προσυµφωνηµένα κριτήρια, τα οποία θα εφαρµόζονται 
σταθερά σε όλες τις παρόµοιες περιπτώσεις. 

Με σκοπό την προώθηση του µέγιστου επιπέδου αποδοχής του 
προϋπολογισµού, τυχόν αλλαγές στις µεθόδους κατανοµής, θα πρέπει να 
εφαρµόζονται µετά από διαβουλεύσεις µε όλη την Ακαδηµαϊκή Κοινότητα. 

Τα κονδύλια θα πρέπει να κατανέµονται από τους ∆ιευθυντές των Βιβλιοθηκών ή 
εξουσιοδοτηµένους υπαλλήλους της Βιβλιοθήκης. Οι ∆ιευθυντές Βιβλιοθηκών ή 
εξουσιοδοτηµένοι υπάλληλοι, είναι σε θέση να συλλέξουν τις πληροφορίες που 
χρειάζονται για να αναπτύξουν ένα 
σχέδιο κατανοµής των κονδυλίων και να αξιολογήσουν τις απαιτήσεις για πηγές 
πληροφόρησης, σύµφωνα µε τους στόχους του Ιδρύµατος. 

Η διαδικασία κατανοµής δαπανών, θα πρέπει να ενθαρρύνει την ευρεία 
συµµετοχή, ειδικά εκείνων που είναι υπεύθυνοι για την ανάπτυξη των συλλογών σε 
συγκεκριµένες θεµατικές περιοχές. Οι διαδικασίες απαιτούν συλλογική αντιµετώπιση 
και περιλαµβάνουν: 

i. Την συγκέντρωση πληροφοριών  

ii. Τις προτάσεις για τον προϋπολογισµό  

iii. Την επισκόπηση της κατανοµής δαπανών  

iv. Την αξιολόγηση του προϋπολογισµού, όπως πραγµατικά δαπανήθηκε. 

Οι πληροφορίες που αφορούν τον προϋπολογισµό θα πρέπει να κοινοποιούνται 
στο προσωπικό και στους χρήστες, έτσι ώστε να εξασφαλίζεται µια γενική κατανόηση 
της δοµής των κονδυλίων, τα ποσά που έχουν προβλεφθεί για τις πιο σηµαντικές 
περιοχές και τους παράγοντες που οδήγησαν στην συγκεκριµένη κατανοµή των 
κονδυλίων. 

Ο προϋπολογισµός θα πρέπει να είναι αρκετά ελαστικός, ώστε να εξασφαλίζει 
όλα τα οικονοµικά ενδεχόµενα και να µπορούν να αξιοποιηθούν τυχόν ευκαιρίες 
αγορών. 
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Θα πρέπει να κρατείται πάντα ένα απόθεµα από τα κονδύλια για την κάλυψη 
µόνιµων υποχρεώσεων (όπως για παράδειγµα για τις συνδροµές περιοδικών). 
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4. ∆ιαδικασία κατανοµής 
Στην ενότητα αυτή αναφέρονται οι δραστηριότητες που σχετίζονται µε τη 

διαδικασία κατανοµής, από το σχεδιασµό µέχρι την τεκµηρίωση. 

4.1. Σχεδιασµός 
Προγραµµατίστε τις ενέργειες που θα επιτρέπουν την έγκαιρη έκδοση του 

κειµένου του προϋπολογισµού. 
Συγκεντρώστε τις απαραίτητες πληροφορίες για τις ανάγκες του 

προγραµµατισµού. 
Αναλύατε τις ανάγκες και καθιερώστε προτεραιότητες.  

 
4.2. Πρόβλεψη και Εφαρµογή 

Συγκεντρώστε πληροφορίες για το κόστος των συνεχιζόµενων υποχρεώσεων 
(όπως σειρές και εγκεκριµένα σχέδια) του προηγούµενου έτους και τις 
προβλεπόµενες διακυµάνσεις του κόστους για το επόµενο έτος. 

Η δραστηριότητα αυτή θα πρέπει να περιλαµβάνει µια ανάλυση των οικονοµικών 
συνθηκών, όπως είναι ο πληθωρισµός και οι τιµές συναλλάγµατος, καθώς 
επηρεάζουν τις συνεχιζόµενες υποχρεώσεις. 

Καθώς οι δαπάνες για συνεχιζόµενες υποχρεώσεις πραγµατοποιούνται κατά τη 
διάρκεια του έτους, οι προβλεπόµενες τιµές µπορούν να συγκρίνονται µε τις 
πραγµατικές τιµές και το µοντέλο να προσαρµόζεται στα πραγµατικά δεδοµένα. 

Συγκεντρώστε στοιχεία σχετικά µε µη συνεχιζόµενες υποχρεώσεις από 
προηγούµενα χρόνια και χρησιµοποιείστε τα για την πρόβλεψη αναµενόµενων 
δαπανών. 
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5. ∆οµή του προϋπολογισµού 

Οι προϋπολογισµοί δοµούνται σύµφωνα µε τις µονάδες κατανοµής που έχουν 
επιλεγεί. Τυπικά, πολλές µονάδες κατανοµής µπορούν να επιλεγούν για να 
συµπεριληφθούν σ' ένα προϋπολογισµό. Οι µονάδες κατανοµής σπάνια 
περιορίζονται σ' ένα συγκεκριµένο τύπο. Για παράδειγµα, πολλοί προϋπολογισµοί 
εξασφαλίζουν κονδύλια για συγκεκριµένες µορφές υλικού (π.χ. µονογραφίες, 
περιοδικά, εφηµερίδες, πληροφορίες on-line), για µεµονωµένα τµήµατα Βιβλιοθήκης 
(π.χ. παραρτήµατα Βιβλιοθήκης, Τµήµα Πληροφοριών) και για ειδικά θεµατικά πεδία, 
γλωσσικές οµάδες ή γεωγραφικές περιοχές. 

Πιθανές µονάδες κατανοµής µπορεί να είναι οι εξής: 

i. Μορφή. Μία από τις πιο απλές µονάδες κατανοµής, καθορίζεται από τον 
διαχωρισµό σε µονογραφίες και περιοδικά. Άλλα παραδείγµατα µονάδων 
κατανοµής ανά µορφή, αποτελούν: συµµετοχές, λογισµικό υπολογιστών, 
πληροφορίες on-line και οπτικοί δίσκοι. 

ii. ∆ιοικητική µονάδα, συλλογή, Τµήµα ή Παράρτηµα Βιβλιοθήκης. 

iii. Θέµα: Εξετάστε εάν ευρείες, ειδικές ή διεπιστηµονικές θεµατικές κατανοµές, 
είναι περισσότερο κατάλληλες για τις τοπικές ανάγκες. Ανάµεσα στους 
καθοριστικούς παράγοντες, θα είναι το µέγεθος και ο τύπος της 
Βιβλιοθήκης και η διαδικασία οργάνωσης των δραστηριοτήτων ανάπτυξης 
της συλλογής. 

iv. Μέθοδος πρόσκτησης (απευθείας προµήθεια, standing order, προµήθεια 
µετά από εξέταση κ.α.). 

v. Έκτακτα κονδύλια, όπως ποσά για την ενίσχυση θεµατικών περιοχών που 
έχουν παραµεληθεί, ποσά για προµήθεια υλικού που προσφέρεται σε 
χαµηλή τιµή ή ποσά που θα µπορούσαν να κρατηθούν ως απόθεµα για 
έκτακτες ανάγκες. 

Ορισµένοι προϋπολογισµοί περιλαµβάνουν µονάδες δαπανών για να καλύψουν 
έξοδα που δεν συµπεριλαµβάνονται στους παραπάνω όπως: 

 
i. Βιβλιοδεσία 

ii. Συντήρηση 
iii. Εξοπλισµός 
iv. Άλλα, π.χ. βιβλιογραφικές υπηρεσίες, έξοδα αποστολής, φόρους. 

5.1. Επιλογή Κριτηρίων 

    Τα κριτήρια κατανοµής δαπανών µπορεί να είναι υποκειµενικά ή αντικειµενικά. Τα 
αντικειµενικά κριτήρια βοηθούν στη διασφάλιση της αµεροληψίας. Παρά το γεγονός 
αυτό, δεν µπορούν να προσδιοριστούν ποσοτικά όλοι οι παράγοντες που πρέπει να 
ληφθούν υπόψη στη σύνταξη του προϋπολογισµού. Παρακάτω παρουσιάζονται 
µερικά κριτήρια κατανοµής. Τα κριτήρια αυτά προτείνονται ως πιθανοί παράγοντες 
που µπορούν να λαµβάνονται υπόψη. 

i. Έµφαση στην τρέχουσα συλλογή, όπως περιγράφεται στην πολιτική 

ανάπτυξης της συλλογής. 

ii.     Μέγεθος και χαρακτηριστικά των χρηστών της Βιβλιοθήκης. 

iii.     Ανάγκη για πολλαπλά αντίτυπα. 
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iv.     Το κόστος του προς προµήθεια υλικού. 

v.     Μέγεθος της εκδοτικής παραγωγής. 

vi. Βαθµός εξάρτησης σε περιοδικές εκδόσεις, µονογραφίες και άλλες µορφές 

υλικού. 

vii. Ανάγκη για νέες µορφές πληροφόρησης και τεχνολογίες. 

viii. Αξιοποίηση άλλων πηγών πληροφόρησης και υπηρεσιών που υπάρχουν 

στην περιοχή. 

ix. ∆υνατότητα εξωτερικής χρηµατοδότησης.  

x. Στατιστικά χρήσεων του υλικού. 

xi. Ύπαρξη κονδυλίων που προέρχονται από δωρεές ή κληροδοτήµατα. 

 
5.2. Παραδείγµατα κριτηρίων κατανοµής σε Ακαδηµαϊκές Βιβλιοθήκες 

i. Μέγεθος του Ακαδηµαϊκού προσωπικού, σύνθεση, ερευνητική 
δραστηριότητα. 

ii. Προπτυχιακοί και µεταπτυχιακοί φοιτητές, ανάλογα µε την ειδίκευση. 
iii. Ώρες διδασκαλίας που προσφέρονται από το Τµήµα ή από το ακαδηµαϊκό 

πρόγραµµα. 
iv. Βαθµός εξάρτησης του επιστηµονικού κλάδου από τις πηγές της 

Βιβλιοθήκης. 
 

v. Πτυχία που απονεµήθηκαν. 
 

vi. Κύρος σύµφωνα µε τα ακαδηµαϊκά ή ερευνητικά προγράµµατα. 
 

vii. Ύπαρξη ειδικών συλλογών. 

5.3. Παραδείγµατα κριτηρίων κατανοµής σε ∆ηµόσιες Βιβλιοθήκες 

i. Σύνθεση της κοινότητας που εξυπηρετείται (ηλικία, εθνικότητα, γλώσσα, 
µορφωτικό επίπεδο, δείκτες απασχόλησης κ.τ.λ.). 

ii. Ειδικές ανάγκες της κοινότητας που επηρεάζονται από ποικίλους 
οικονοµικούς, κοινωνικούς και πολιτικούς παράγοντες. 

iii. Ποσοστό  αντιτύπων για  βιβλία  ευρείας  κυκλοφορίας (best-sellers). 

iv. Ζήτηση υλικού για ικανοποίηση αναγκών σε περιοχές αυξηµένης χρήσης. 
v. Επίπεδο υποστήριξης που απαιτείται για τις υπηρεσίες πληροφόρησης. 

vi. Ο βαθµός κράτησης βιβλίων που είναι δανεισµένα, προτάσεων αγοράς και 
αιτηµάτων διαδανεισµού. 

vii. Συνύπαρξη παραδοσιακών και σύγχρονων µορφών πληροφόρησης (όπως 
CD-ROMS, cassette, tapes). 

viii. Ανάγκη αντικατάστασης χαµένου και κατεστραµµένου υλικού. 
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5.4. Παραδείγµατα κριτηρίων κατανοµής σε Ειδικές Βιβλιοθήκες 

i. Ο ρόλος της Βιβλιοθήκης, προκειµένου να βοηθήσει το Ίδρυµα στο οποίο 
υπάγεται, στην πραγµατοποίηση των στόχων του. 

ii. Πλήθος Τµηµάτων ή των χρηστών που εξυπηρετούνται και η φυσική τους 
θέση. 

 

iii. Αποδεκτός χρόνος ανταπόκρισης στα αιτήµατα των χρηστών. 

iv. Υπηρεσίες που χρεώνονται στους χρήστες. 

v. Βαθµός ανάγκης για τρέχουσα και έγκαιρη πληροφόρηση. 

vi. Βαθµός ικανοποίησης των αναγκών των χρηστών από τη συλλογή της ίδιας 
της Βιβλιοθήκης, παρά από διαδανεισµό, ανάκτηση εγγράφων ή χρήση 
άλλων συλλογών. 

vii. Ανάγκη για πρόσβαση του προσωπικού σε πληροφόρηση, χωρίς την 
παρουσία της Βιβλιοθήκης. 

viii. Ανάγκη για εξαντλητική κάλυψη συγκεκριµένων θεµατικών περιοχών. 

ix. Ανάγκη για συλλογή και διατήρηση εµπιστευτικού υλικού. 

5.5. Παραδείγµατα κριτηρίων κατανοµής σε Σχολικές Βιβλιοθήκες 

i. Πολιτική λειτουργίας και στόχοι της εκπαιδευτικής πολιτικής.  

ii. Πνευµατικό επίπεδο και επίπεδο της συλλογής.  

iii. Αλλαγές στο πρόγραµµα διδασκαλίας. 
iv. Επίπεδο δεξιοτήτων, µέθοδοι µάθησης, κοινωνική και συναισθηµατική 

ανάπτυξη των µαθητών. 
v. Βαθµός φθοράς της Βιβλιοθήκης από απώλειες, ξεκαθάρισµα και 

παλαιότητα της συλλογής. 
vi. Βαθµός κάλυψης της συλλογής σε υλικό κατάλληλο για τους δασκάλους. 

 
5.6. Εφαρµογή των κριτηρίων κατανοµής: Μέθοδοι κατανοµής 

Τα κριτήρια κατανοµής που θα επιλεγούν, θα ποικίλλουν ανάλογα µε τις τοπικές 
ανάγκες και θα περιορίζουν τις µεθόδους κατανοµής, που πιθανώς να εφαρµοστούν. 
∆ιαφορετικές µέθοδοι µπορεί να δώσουν διαφορετική βαρύτητα στα ίδια κριτήρια. 

Περισσότερες από µια µέθοδοι κατανοµής, θα µπορούσαν να χρησιµοποιηθούν 
σε διαφορετικά µέρη του ίδιου προϋπολογισµού ή θα µπορούσαν να συνδυαστούν 
στην ίδια κατηγορία, εφόσον συγκρινόµενες µονάδες κατανοµής υπόκεινται στα ίδια 
κριτήρια και µεθόδους. Όµως σε ειδικές περιπτώσεις, όπως για παράδειγµα, δωρεές 
και προγράµµατα ανταλλαγής, ειδικά κονδύλια ή συνεργασίες, µπορούν να 
εγγυηθούν διαφορετική εφαρµογή των κριτηρίων κατανοµής. Οι ακόλουθες µέθοδοι 
κατανοµής µπορούν να χρησιµοποιηθούν µε µια ποικιλία κριτηρίων. 

5.6.1. Ιστορική µέθοδος 
Σύµφωνα µ' αυτή τη µέθοδο, οι κατανοµές για κάθε νέο έτος, βασίζονται σ' εκείνες 
του προηγούµενου έτους, συνήθως µε µια γενική αύξηση για κάθε µονάδα 
κατανοµής. Εναλλακτικά, επιλεγµένα κριτήρια θα µπορούσαν να εφαρµοστούν σε 
επιλεγµένες µονάδες κατανοµής (π.χ. να επιτρέπει την αύξηση για ένα Ακαδηµαϊκό 
Τµήµα), ή διαφορετικά ποσοστά αύξησης, µπορούν να εφαρµοστούν σε 



16 

διαφορετικές θεµατικές περιοχές (π.χ. ένα µεγαλύτερο ποσοστό αύξησης για τα 
επιστηµονικά, παρά για περιοδικά κοινωνικών επιστηµών). Ωστόσο, ο θεµελιώδης 
διαχωρισµός των πηγών πληροφόρησης, ο οποίος υλοποιείται µε την ιστορική 
µέθοδο, δεν επανεξετάζεται κάθε χρόνο. 

5.6.2. Μέθοδος εκ του µηδενός (Zero-based) 

Μ' αυτή τη µέθοδο, ο διαχωρισµός των πηγών πληροφόρησης επανεξετάζεται και 
υπολογίζεται ξανά κάθε χρόνο, µε βάση τα κριτήρια εκείνα που θεωρούνται 
σηµαντικά. Η µέθοδος δε λαµβάνει υπόψη της τις κατανοµές του προηγούµενου 
χρόνου. Η ευαισθησία αυτής της µεθόδου για αλλαγή, µπορεί να αποτελέσει τόσο 
µειονέκτηµα όσο και πλεονέκτηµα και πρέπει να ληφθεί µέριµνα, ώστε να 
αποφευχθούν ξαφνικές και δραστικές αλλαγές στην κατανοµή, εξαιτίας προσωρινών 
διακυµάνσεων στα κριτήρια που χρησιµοποιούνται. 
 
5.7. Τύποι υπολογισµού 

Ένας τύπος υπολογισµού εφαρµόζει διαφορετικά κριτήρια, καθορισµένης αξίας ή 
συντελεστές βαρύτητας, προκειµένου να παρουσιάσει τη σπουδαιότητα τους στη 
διαδικασία κατανοµής. Με τη χρήση αυτών των συντελεστών βαρύτητας και των µη 
επεξεργασµένων δεδοµένων που αναφέρθηκαν παραπάνω (όπως για παράδειγµα 
αριθµός των φοιτητών ή των διδασκόντων), παράγεται µια αριθµητική τιµή, η οποία 
εκφράζει ένα ποσό από το σύνολο του προϋπολογισµού, που θα πρέπει να λάβει η 
κάθε µονάδα κατανοµής. 

∆εν υπάρχει κανένας ευρέως αποδεκτός τύπος υπολογισµού ή γενικότερα 
αναγνωρισµένο πρότυπο, για την θέσπιση συντελεστών βαρύτητας για τα κριτήρια 
κατανοµής στους τύπους που εφαρµόζονται. Οι τοπικές ανάγκες συνήθως 
καθορίζουν τη βαρύτητα που δίνεται σε κάθε κριτήριο. Για να είναι αποτελεσµατικός 
ο τύπος υπολογισµού, πρέπει να είναι αποτέλεσµα µιας λογικής και δίκαιης 
κατανοµής, σύµφωνα µε τα επιλεγµένα κριτήρια. Η προφανής αντικειµενικότητα των 
τύπων υπολογισµού, µπορεί να µετριάσει τα πολιτικά προβλήµατα, που συχνά 
συνδέονται µε την κατανοµή περιορισµένων χρηµατικών πόρων. 

Πολλοί πιστεύουν όµως ότι µια επιτυχηµένη εφαρµογή των µεθόδων 
υπολογισµού, επιτρέπει την απόκλιση από αυτές, όταν πρέπει. Οι επικριτές των 
τύπων υπολογισµού υποστηρίζουν, ότι τέτοιες αποκλίσεις, ανατρέπουν την 
προσέγγιση µε τύπους. Οι τύποι υπολογισµού συχνά αποδεικνύεται ότι είναι πολύ 
δύσκολο να µεταφερθούν, από τον ένα τύπο Βιβλιοθήκης στον άλλο ή ακόµη και 
ανάµεσα σε συγκρινόµενες Βιβλιοθήκες. 

5.7.1. Κατάταξη (Ranking) 

Η κατάταξη αντιπροσωπεύει µια µέθοδο κατανοµής του προϋπολογισµού 
βασισµένη σε µαθηµατικό τύπο. Σ' αυτή τη µέθοδο, αφού αποφασιστούν τα κριτήρια 
που θα εφαρµοστούν για κάθε µονάδα κατανοµής, δίνεται µια αριθµητική τιµή στα 
κριτήρια, τα οποία στη συνέχεια µεταφράζονται µαθηµατικά σ' ένα µη 
επεξεργασµένο αριθµό. Αυτός ο αριθµός στη συνέχεια, χρησιµοποιείται για να 
καθορίσει µια σειρά κατάταξης για κάθε µονάδα κατανοµής και οι µονάδες µε τη 
µεγαλύτερη κατάταξη, λαµβάνουν αναλογικά µεγαλύτερες κατανοµές. 
 
5.7.2. Ποσοστά 

Η µέθοδος αυτή κατανέµει τον προϋπολογισµό των πηγών πληροφόρησης στις 
επιµέρους µονάδες κατανοµής, σύµφωνα µε το ποσοστό του συνολικού 
προϋπολογισµού του Ιδρύµατος, που δίνεται για κάθε θεµατική περιοχή, που 
αντιπροσωπεύεται από τη µονάδα κατανοµής. 
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Ως εναλλακτική µέθοδος, ορίζονται διάφορα κριτήρια, όπως οι νέοι φοιτητές, ο 
αριθµός των διδασκόντων, η δραστηριότητα δανεισµού και η εκδοτική παραγωγή, τα 
οποία µεταφράζονται σε µεγέθη και εκφράζονται µε ποσοστά. Αυτά τα ποσοστά στη 
συνέχεια, συγκρίνονται για τη συνέπεια τους µε τα ισοδύναµα ποσοστά από τον 
προϋπολογισµό των πηγών πληροφόρησης. 

5.7.3. Άλλες τεχνικές 

Στο παρελθόν, οι περισσότεροι τύποι υπολογισµού ασχολούνταν µόνο µ' ένα 
περιορισµένο αριθµό κριτηρίων και ένα περιορισµένο αριθµό στοιχείων. Με την 
ευρέως διαδεδοµένη χρήση των προσωπικών υπολογιστών και την εφαρµογή 
ολοκληρωµένων Συστηµάτων µηχανοργάνωσης Βιβλιοθήκης, τα οποία 
συµπεριλαµβάνουν και διοικητικά συστήµατα πληροφόρησης, υπάρχει η δυνατότητα 
για τη δηµιουργία δυναµικών και πολυπαραγωγικών µοντέλων για την κατανοµή των 
πόρων. 

5.8. Ανασκόπηση της διαδικασίας του προϋπολογισµού 

Τόσο τα κριτήρια όσο και οι µέθοδοι κατανοµής, θα πρέπει να υποβάλλονται σε 
τακτικές ανασκοπήσεως, προκειµένου να επιβεβαιωθεί ότι υποστηρίζουν τους 
σκοπούς και τα σχέδια της Βιβλιοθήκης. 

Η αξιολόγηση του προϋπολογισµού του προηγούµενου έτους, όπως διατέθηκε, 
και η σύγκριση του µε το νέο υπό διαµόρφωση προϋπολογισµό, είναι ένα σηµαντικό 
κοµµάτι της διαδικασίας ανασκόπησης. 

Εκ των πραγµάτων κατανοµές, όπως το τρέχον κόστος περιοδικών εκδόσεων, θα 
πρέπει επίσης να υπόκεινται σε τακτική και συνεχή ανάλυση. 

Εφόσον το κόστος από τις συνεχιζόµενες υποχρεώσεις, έχει προβλεφθεί ή 
προγραµµατιστεί, ο υπεύθυνος υπάλληλος ή άλλοι αρµόδιοι της σύνταξης του 
προϋπολογισµού, µπορούν να επανεξετάσουν την τρέχουσα στρατηγική 
προσκτήσεων. 

Κατά το σχεδιασµό σηµαντικών αλλαγών στις µονάδες κατανοµής, στα κριτήρια ή 
στις µεθόδους, θα πρέπει κανείς να λάβει υπ' όψιν την διαχρονικότητα τους, µε 
στόχο να διατηρήσουν κάποια συγκρισιµότητα των δεδοµένων χρονιά µε χρονιά, 
ώστε να ενισχύουν την αποδοχή τυχόν αλλαγών. Οι αλλαγές σε υποχρεώσεις 
περιοδικών ή εγκεκριµένα σχέδια, θα πρέπει να πραγµατοποιούνται την κατάλληλη 
χρονική στιγµή εφαρµογής του προϋπολογισµού, χωρίς αυτό να σηµαίνει ότι θα 
υλοποιούνται άµεσα. 
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6. Εργαλεία προϋπολογισµού 

Στοιχεία για προγράµµατα Βιβλιοθηκών, το κόστος πηγών πληροφόρησης και την 
εκδοτική παραγωγή, είναι σηµαντικά στη διαδικασία κατανοµής. 

6.1. Πληροφορίες χρήσιµες για τον προγραµµατισµό 
Ο προϋπολογισµός έχει τη δυνατότητα να προσαρµόζεται στη δοµή και τη 

λειτουργία του κάθε Ιδρύµατος καθώς εξυπηρετεί µια συγκεκριµένη αποστολή και 
σχετίζεται µε τις ανάγκες των χρηστών που εξυπηρετεί η κάθε Βιβλιοθήκη. Η 
απόκτηση πληροφοριών για την τεκµηρίωση αυτών των αναγκών, είναι ένα 
σηµαντικό µέρος της διαδικασίας σύνταξης του προϋπολογισµού. Στις σχετικές 
πληροφορίες περιλαµβάνονται: 

i. Ετήσιες αναφορές από αρµόδιους για την ανάπτυξη της συλλογής 
Έγγραφα που αξιολογούν την κατάσταση της συλλογής και καταγράφουν τις 

ανάγκες για το µέλλον, στο βαθµό που µπορεί να είναι αντικειµενικά και 
τεκµηριωµένα, συµβάλλουν στο να αναδείξουν την επάρκεια ή µη των τρεχόντων 
κονδυλίων. Ετήσιες αναφορές, συχνά περιλαµβάνουν πληροφορίες για τάσεις, όπως 
νέα προγράµµατα σπουδών ή δηµογραφικές αλλαγές. Με τον τρόπο αυτό 
επιτρέπουν στον υπεύθυνο σύνταξης του προϋπολογισµού να προνοήσει για τις 
µελλοντικές ανάγκες. 

ii. Αιτήµατα προϋπολογισµού 
Τα αιτήµατα του προϋπολογισµού τονίζουν τις ανάγκες χρηµατοδότησης για τον 

επόµενο χρόνο. Τυπικά, περιλαµβάνουν λεπτοµερείς πληροφορίες για κονδύλια, τα 
οποία απαιτούνται σε συγκεκριµένες θεµατικές περιοχές για την υποστήριξη 
προγραµµάτων Σπουδών. 

iii. ∆ηλώσεις για την πολιτική συλλογής 
Οι δηλώσεις για την πολιτική ανάπτυξης της συλλογής, µπορούν να παρέχουν 
χρήσιµες πληροφορίες σχετικά για τα χαρακτηριστικά των χρηστών που 
εξυπηρετούνται, των προγραµµάτων που υποστηρίζονται και τα επίπεδα 
προκτήσεων ανά πεδίο. 

iv. Αξιολογήσεις συλλογών 

Ο υπεύθυνος σύνταξης του προϋπολογισµού µπορεί να βοηθηθεί από συστηµατικές 
αξιολογήσεις των συλλογών. Μια τέτοια αξιολόγηση για να είναι χρήσιµη, θα πρέπει 
να ακολουθείται από ένα σχέδιο, που θα καταγράφει τους πόρους για κατανοµή, σε 
µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο, έτσι ώστε να επιφέρει τις επιθυµητές αλλαγές στη 
συλλογή. 

ν. Χαρακτηριστικά των χρηστών που εξυπηρετούνται 
Οι αρµόδιοι για τη σύνταξη του προϋπολογισµού, πρέπει να αξιολογούν σε τακτά 
χρονικά διαστήµατα τις ανάγκες των χρηστών της Βιβλιοθήκης από την οποία 
εξυπηρετούνται, ώστε η έµφαση στη διαδικασία ανάπτυξης της συλλογής να 
συµβαδίζει µε τις αλλαγές των ενδιαφερόντων των χρηστών. 

vi. Μελέτες χρήσης ή χρηστών 
Αντικειµενικά στοιχεία, µπορούν να επιβεβαιώσουν ή να έρθουν σε αντίθεση, µε 
αντιλήψεις που έχουν διαµορφωθεί σχετικά µε τη συλλογή και τους χρήστες της. Τα 
στοιχεία αυτά µπορούν επίσης να ισχυροποιήσουν ή να αµφισβητήσουν τα κριτήρια 
κατανοµής, τα οποία πιθανόν βασίζονται σε υποθέσεις σχετικά µε τους χρήστες. Πα 
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το λόγο αυτό Έρευνες Χρήσης ή Χρηστών είναι πολύ σηµαντικές στη διαχείριση της 
Βιβλιοθήκης. 

νii. Συµφωνίες συνεργασίας µε άλλους οργανισµούς 
Συµφωνίες συνεργασίας για συλλογική ανάπτυξη µε άλλους οργανισµούς, είναι 

δυνατό να αποτελέσουν παράγοντες αύξησης ή και µείωσης συγκεκριµένων 
κατανοµών του προϋπολογισµού. 

 

6.2. Πληροφορίες σχετικά µε το κόστος των εκδόσεων και την εκδοτική 
παραγωγή 

Ένα σηµαντικό µέρος της διαδικασίας σύνταξης του προϋπολογισµού, είναι η 
συγκέντρωση πληροφοριών αναφορικά µε το κόστος κτήσης του υλικού, όπως µέση 
τιµή βιβλίου, συνδροµών κ.α. και τη συνεχή ενηµέρωση για τις τάσεις µεταβολής των 
τιµών σε εθνικό και διεθνές επίπεδο. 

6.3. Πληροφορίες σε επίπεδο Ιδρύµατος 

Οι κατανοµές και τα έξοδα του προηγούµενου χρόνου, µπορούν να αποτελέσουν 
δεδοµένα σύγκρισης. 

6.4. Πληροφορίες από συστήµατα διακίνησης και πρόσκτησης 

Στατιστικές αναφορές που παράγονται σε τοπικό επίπεδο από συστήµατα 
δανεισµού και πρόσκτησης, µπορούν να προσφέρουν αξιόλογες διοικητικές 
πληροφορίες, σχετικές µε την ανάπτυξη και χρήση της συλλογής καθώς και µε το 
κόστος των πηγών πληροφόρησης ανά τύπο, προµηθευτές κ.α. 

6.5. Αναφορές προµηθευτών 

Οι προµηθευτές περιοδικών εκδόσεων και βιβλίων, συχνά προσφέρουν 
πληροφορίες για τυχόν αλλαγές του κόστους των περιοδικών εκδόσεων, στη σχετική 
εκδοτική παραγωγή των µονογραφιών και στο κόστος των µονογραφιών, ανά χώρα 
ή ταξινόµηση. Ωστόσο, το επίπεδο της θεµατικής ανάλυσης µπορεί να ποικίλλει και 
µπορεί να µην εξυπηρετεί πάντα τις ανάγκες της Βιβλιοθήκης. 

6.6. Εξωτερικό κόστος πληροφόρησης 

Παράγοντες, όπως είναι οι τρέχουσες τιµές συναλλάγµατος, ο πληθωρισµός και η 
εκδοτική παραγωγή, µπορούν να επηρεάσουν τις αποφάσεις σύνταξης του 
προϋπολογισµού. 

Πληροφορίες από προµηθευτές σχετικές µε το κόστος των εκδόσεων, µπορούν 
να στηρίζονται στο υλικό το οποίο προµηθεύσανε σε Βιβλιοθήκες µε όµοια 
χαρακτηριστικά ή µπορεί να εφαρµόζονται σ' ένα γενικό φάσµα εκδόσεων και 
Βιβλιοθηκών. Για να µπορούν να χρησιµοποιηθούν οι πληροφορίες αυτές µε τον 
κατάλληλο τρόπο, θα πρέπει να µην αναφέρονται σε συγκεκριµένη Βιβλιοθήκη. 
 
6.7. Στατιστικά στοιχεία τιµών 

Ένας αριθµός εκδόσεων αναφέρει τη µέση τιµή των µονογραφιών, των 
περιοδικών εκδόσεων ή άλλων µορφών, σύµφωνα µε το αντικείµενο και τη χώρα 
έκδοσης. Οι περισσότερες από τις εκδόσεις αυτές έχουν συγκεκριµένους 
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περιορισµούς, τους οποίους ο υπεύθυνος υπάλληλος για τον προϋπολογισµό, θα 
πρέπει να λάβει υπόψη του. 

6.8. Εκδοτική παραγωγή 

Πηγές, οι οποίες αξιολογούν την εκδοτική παραγωγή ανάλογα µε τη χώρα 
προέλευσης ή ανάλογα µε τον επιστηµονικό κλάδο, µπορούν να βοηθήσουν τον 
υπεύθυνο υπάλληλο σύνταξης του προϋπολογισµού, στο να εκτιµήσει το κόστος 
απόκτησης ενός συγκεκριµένου ποσοστού αυτής της εκδοτικής παραγωγής. Οι 
στατιστικές εκδοτικής παραγωγής τεκµηριώνουν επίσης τις αυξοµειώσεις στην 
εκδοτική παραγωγή. 
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