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A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Nyilvantartasi szabalyzata
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A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikség van a megfelel6en gondozott, j61 feltart gylijteményre,
allomé&nyra. Kdnyvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumentum) a kimyvtar
feladatainak ellatdsahoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, ké6zmiivel6dési vagy torténeti
értékll kdnyvet, folyéiratot, egyéb kiadvanyt, illetdleg minden széveg-, kép-, adat- és hangrégzitést,
kivéve az irattari jellegl levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak dsszessége a konyvtari
dllomdny.

A kényvtar nyilvantartist vezet az &ltala gondozott dllomanyrél, melyb6l megallapithaté az
alloméany egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke is barmikor
megallapithat6 és ellendrizhetd.

Vonatkozé jogszabalyok:
+ 1997. CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol.
* 3/1975. (VIL17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari &llomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd térlésrol sz6l6 szabalyzat kiadasardl.
» 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél.

Megdrzés modja szerint:
» Tartds megOrzésre, dllomanyba keriilnek azok a dokumentumok, amelyek a kdnyvtar
feladatainak ellatadsahoz nélkiilozhetetlenek.
* Id6szakos megérzésbe keriilnek a folyoéiratok.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartisa a TextLib integralt kényvtari rendszerben torténik,
amelynek integrans része a dokumentumok formai, tartalmi feltarasa. A TextLibben mind az egyedi,
mind a csoportos nyilvantartdsok rogzitése megtorténik, kivételt képeznek a folydiratok. A
dokumentumok nyilvantartasdhoz szervesen kapcsolddik a beszerzés sordn keletkezd szamla, amely
a konyvtari vagyon nyilvantartdsanak a dokumentuma.

I1.1 Allomanybavétel
IL1.1 Dokumentumelt egyedi nyilvéniartasae

A Textlib integralt rendszer altal haszndlt fogalmak szerint a nyilvantartasba vett konyvtari
dokumentum a példdny. A példany rekord rogzitése soran a bibliografiai rekordhoz kapcsoljuk
azokat az egyedi tulajdonsagokat, informdaciét, amelyek azonositjdk és igazoljdk a konyvtar
tulajdonat.

Példany rekord mezéi:

* Tulajdonos (Justh Zsigmond Varosi Kényvtar)

* Leltarkonyv (CD_ROM, Konyvek, Vide6, Zenei leltarkényvek)

*  Azonosité (vonalkad)

* Leltari szdm (automatikusan generalt egyedi leltari szam)
Csoportos leltdri szam {azonos szamldhoz tartozé dokumentumok halmaza ; automatikusan
generdlja az integralt rendszer),

Kétet (bibliografiai rekord)

«  Ar (beszerzés dra/brutts)

«  Szallitd

* Szamlaszam

» Bekeriilés ddtuma (integralt rendszerbe térténé rogzités datuma)

»  Kolesonozhetdség (igen, nem, éjszakara)

» Forras (beszerzés, ajandék, kitelespéldany, vasarlas, egyéb)

+  Rendszer megjegyzés
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» Raktar (dlloméanyon beliili hely)
»  Akmmalis raktdr (ideiglenes elhelyezés helye)
* Raktdri jelzet
*  Aktualis raktari jelzet
+  Alloméany (kényvtéri dlloményrész megnevezése)
*  Dokumentum osztaly
* + Hozzaférési, és kolcsonzési paraméterek
A példany rekordok leirasanak szabalyat a Katalogizaldsi szabalyzat tartalmazza.
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A kényvtari dllomény Gsszetételére vonatkoz6 nyilvantartas mind elekironikusan, mind papir alapon
is rogzitésre keriil. Az elektronikus nyilvantartds a konyvtar lokalis halozatan elérhetd, Excel
fajlban, a csoportos leltirkényv elektronikns verziéjdban. A papir alapi nyilvantartds ezzel
parhuzamosan kertiil vezetésre,

I1.2 Az allomany apasztasa

A konyvtar éallomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerii feladatainak -ellatasara
alkalmatlanna vélt dokumentumok selejtezése esetén vald kivezetésére (toérlésére) az alabbi okok
miatt keriilhet sor:

* tervszeril llomanyapasztas soran, vagy

* természetes elhasznalodas folytan,

» elhrithatatlan esemény,

* biincselekmény,

* behajthatatlan kévetés,

= pénzben megtéritett kovetelés,

» megengedhet6 hiany (kald) kapcsan,

+ normdn feliili hidny miatt.
A selejtezésre szant dokumentumok példany rekordjaiban térténik meg a térlés nyilvantartdsa. A
torlésre vonatkoz6 informacidk:

«  Selejtezés statusza

* Selejtezés oka

* Selejtezés dituma

« Torlési jegyzék szama.
Az allomanybél valé kivonas is a TextLib integrdlt rendszerben tdrténik. A selejtezés ténye
rogzitésre keriil a példiany rekordban, amely az egyedi cimenkénti nyilvantartds dokumentuma,
valamint a manualisan, esetleg egyes esetekben automatikusan generdlédé torlési jegyzékekben. A
torlési jegyzék zarasat kovetden valik véglegessé az allomanybodl valé kivonas. A torlési jegyzék
alapjan a csoportos leltarkényvbdl is megtorténik az allomény apasztésa.

11.3 Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomény folyamatos véltozasban van, amelyet a nyilvantartasoknak kovetni kell. Az
dllomany nyilvantartasok alapjan végzend6 feladat a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden
végrehajtott allomanyellendrzés.
A konyvtari allomany leltdrozasanak moédja mennyiségi felvétel, amelynél az Gsszehasonlitdst a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval kell végrehajtani, gy hogy a leltarozds sordn az
allomany tételesen keriiljon a nyilvantartasokkal 6sszehasonlitdsra.
A konyvtari dllomany leltarozasa lehet:

» jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

* mdadja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
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» mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
Az iddszald leltart 2z allomany nagysagato! fliggéen:
a 10 000 vagy ennél kevesebb kinyvtari egységgel rendelkezd konyvtdrak 2 évenként,
- a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 3 évenkeént,
- a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezdé konyvtarak 5 évenként,
- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,
- a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezd kdnyvtarak 12 évenként,
- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb dllomanyud konyvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.

A leltdrozasrél a kényvtar Leltdrozasi litemtervet készit, amely j6 kell hagyatnia a fenntartéval.

A leltdrozas befejezésével haladéktalanul jegyzékinyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

*  aleltdrozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili),

* a leltdrozds szamszerii végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjdn kiszamithat6
névleges allomanyra, a leltdrozaskor mutatkozé tényleges allomdnyra, a hidny vagy a
tobblet mennyiségére és értékére vonatkozé Osszesitett adatokat,

* az egyedi nyilvantartisi dokumentumok esetében a hidnyzo, illetéleg a tGbbletként
jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat.

A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utdn hdrom napon beliil hirom példanyban meg kell kiildeni a
fenntarténak. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a leltdrozasi iitemtervet. A jegyz6konyvet a konyvtar
vezetbje Irja ald. A konyvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltarozas esetén a
jegyz6konyvet mind az j, mind a kordbbi kényvtarvezetSnek ala kell irnia. A leltdrozasrd] felvett
jegyzokonyvben megallapitott hidny, illetdleg tcbblet okait a konyvtar koteles a jegyzokonyv
felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni. A vizsgilat eredménye alapjin sziikséges
intézkedéseket a konyvtar vezet6je haladéktalanul koteles megtenni.

I1.4 Iddszakos megérzésre szant dokumentumok nyilvantartasa

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar idészakos meg6rzéssel a folydiratokat veszi nyilvantartasba. A
folydiratok beérkezését kovet6en Cardex lapon keril regisztralasra az allomanyba keriilés ténye,
ezek a dokumentumok nem keriilnek be a TextLib integralt rendszer adatbazisaba.
A kényvtar gyijtokore alapjén a kivetkezd idoszakos megdrzés létezik konyvtarunkban;

« csak az aktudlis évben tartjuk nyilvan,

* hérom évig drizziik meg,

» tartosan gyijtjiik (kordbban kéttetésre keriltek, ma mér nincs erre lehetéség).
A konyvtar Excel tdbldzatban tartja nyilvan a kényvtari allomdny folyéirat jelleghi iddszaki
kiadvényait.

I1.5 Muzealis kényvtari dokumentumok nyilvantartasa

A muzedlis konyvtiri dokumentumok kezelését és nyilvantartdsat a 22/2005. NKOM rendelet
szerint végezziik.

I1.6 Zaro rendelkezések

1. A fenti szabdlyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatéja hagyja jéva. A
fenntart6t a konyviar vezetdje tajékoztatja.
2. A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Nyilvantartasi szabalyzata 2016. december 01-jét6l 1ép

életbe.




3. Afenti Nyilvantartasi szabalyzat alapjan torténik az allomany nyilvantartasa.

Oroshéza, 2016. oktéber 27.
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