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A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikség van a megtelelden gondozott, jol teltart gylijteményre,
dllomanyra. Kényvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumentum) a kényvtar
feladatainak ellatasdhoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kdzmiivel6dési vagy térténeti
értékil konyvet, folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden széveg-, kép-, adat- és hangrégzitést,
kivéve az irattari jellegii levéltari anyagot. A kényvtar dokumentumainak sszessége a konyvtari
dllomdny.

A konyvtdr nyilvantartist vezet az altala gondozott allomanyrdl, melybdl megallapithaté az
dllomany egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke is barmikor
megallapithat6 és ellenorizhetd.

Vonatkozé jogszabalyok:
+ 1997. CXL torvény a muzedlis intézményekrsl, a nyilvanos konyvtari ellatdsr6l és a
kozmiivelddésrol.
+  3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol.
«  22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvéantartdsdval kapcsolatos szabalyokrdl.

Megorzés médja szerint:
* Tartés mego6rzésre, allomanyba keriilnek azok a dokumentumok, amelyek a kényvtar
feladatainak ellatasdhoz nélkiilozhetetlenek.
« Id6szakos megorzésbe kertilnek a folydiratok.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa a TextLib integralt konyvtari rendszerben toérténik,
amelynek integrans része a dokumentumok formai, tartalmi feltarasa. A TextLibben mind az egyedi,
mind a csoportos nyilvantartdsok rogzitése megtorténik, kivételt képeznek a folyodiratok. A
dokumentumok nyilvantartasahoz szervesen kapcsolodik a beszerzés soran keletkez6 szamla, amely
a konyvtari vagyon nyilvantartasanak a dokumentuma.

I1.1 Allomanybavétel
I1.1.1 Dokumentumok egyedi nyilvantartisa

A Textlib integrilt rendszer altal haszndlt fogalmak szerint a nyilvantartisba vett konyvtari
dokumentum a példdny. A példany rekord rogzitése sordn a bibliografiai rekordhoz kapcsoljuk
azokat az egyedi tulajdonsidgokat, informdcidt, amelyek azonositjak és igazoljdk a konyvtar
tulajdonat.

Példany rekord mez6i:
» Tulajdonos (Justh Zsigmond Varosi Konyvtar)
* Leltdrkényv (CD_ROM, Koényvek, Vided, Zenei leltarkényvek)
*  Azonositd (vonalkod)
* Leltari szam (automatikusan generalt egyedi leltari szam)
» Csoportos leltari szdm (azonos szamlahoz tartoz6é dokumentumok halmaza ; automatikusan
generalja az integralt rendszer),
+ Kotet (bibliografiai rekord)
»  Ar (beszerzés dra/brutté)
«  Szallité
* Szdmlaszdm
* Bekeriilés datuma (integrélt rendszerbe torténd régzités datuma)
+ Kolcsonozhetdség (igen, nem, éjszakéara)
» Forras (beszerzés, ajandék, kitelespéldany, vasdrlas, egyéb)

* Rendszer megjegyzés
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+ Raktér (allomdanyon beliili hely)

*  Aktualis raktér (ideiglenes elhelyezés helye)

* Raktari jelzet

»  Aktualis raktari jelzet

+ Allomany (kényvtari 4llomanyrész megnevezése)
* Dokumentum osztaly
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A példany rekordok leirasdnak szabalydt a Katalogizalasi szabalyzat tartalmazza.

I1.1.2 Dokumentumok csoportos nyilvantartasa

A konyvtari allomdny osszetételére vonatkoz6 nyilvantartas mind elektronikusan, mind papir alapon
is rogzitésre keril. Az elektronikus nyilvantartds a konyvtdr lokalis haldzatan elérhetd, Excel
féjlban, a csoportos leltarkonyv elektronikus verzidjaban. A papir alapii nyilvantartds ezzel
parhuzamosan kertil vezetésre.

I1.2 Az allomany apasztasa

A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatdsara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezése esetén vald kivezetésére (torlésere) az alabbi okok
miatt kertilhet sor:

* tervszer(i Allomanyapasztas soran, vagy

* természetes elhasznalédas folytan,

+ elhéarithatatlan esemény,

* bilincselekmény,

» behajthatatlan kovetés,

* pénzben megtéritett kovetelés,

* megengedhetd hiany (kal6) kapcsan,

+ norman feliili hiany miatt.
A selejtezésre szant dokumentumok példany rekordjaiban torténik meg a torlés nyilvantartdsa. A
torlésre vonatkoz6 informacidk:

* Selejtezés statusza

*  Selejtezés oka

«  Selejtezés datuma

« Torlési jegyzék szama.
Az dllomanybdl valé kivonas is a TextLib integralt rendszerben torténik. A selejtezés ténye
rogzitésre keriil a példany rekordban, amely az egyedi cimenkénti nyilvantartds dokumentuma,
valamint a manudlisan, esetleg egyes esetekben automatikusan generdlédé torlési jegyzékekben. A
torlési jegyzék zdrasat kovetben valik véglegessé az allomanybdl vald kivonas. A torlési jegyzék
alapjan a csoportos leltarkényvbél is megtorténik az dllomany apasztisa.

I1.3 Az allomany ellenérzése

A konyvtari dllomany folyamatos valtozasban van, amelyet a nyilvantartasoknak kovetni kell. Az
dllomany nyilvantartdsok alapjan végzendd feladat a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen
végrehajtott dllomdnyellendrzés.
A konyvtdri allomdny leltdrozasanak médja mennyiségi felvétel, amelynél az Gsszehasonlitast a
nyilvantartasok alapjidn a felvétel alkalméval kell végrehajtani, gy hogy a leltarozas soran az
allomany tételesen keriiljon a nyilvantartasokkal dsszehasonlitasra.
A konyvtari dllomdany leltarozasa lehet:

* jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili

+ modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
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» mértéke szerint: teljes koril vagy részleges.
Az id6szaki leltart az dllomény nagysagatdl fliggoen:
a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2 évenként,
- a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd kényvtdrak 3 évenként,
- a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 5 évenként,
- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,
-a 250 001-1 000 000 kényvtari egységgel rendelkezd kdnyvtarak 12 évenként,
- az 1 000 000 kényvtari egységnél nagyobb allomanyu kényvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni. '

A leltarozasrél a konyvtar Leltarozasi iitemtervet készit, amely j6 kell hagyatnia a fenntartéval.

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

+ aleltdrozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili),

» a leltdrozds szamszerli végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan kiszamithato
névleges allomanyra, a leltdrozdskor mutatkozd tényleges Alloményra, a hidny vagy a
tébblet mennyiségére és értékére vonatkozo dsszesitett adatokat,

» az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok esetében a hianyzé, illetbleg a tdbbletként
jelentkez6 dokumentumok tételes felsorolasét.

A jegyzokdnyvet annak elkésziilte utdn harom napon beliil hirom példanyban meg kell kiildeni a
fenntartonak. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a leltdrozasi litemtervet. A jegyzékonyvet a kényvtar
vezetQje irja ala. A kényvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott Jeltarozas esetén a
jegyzokonyvet mind az 1ij, mind a korabbi kényvtarvezet6nek ald kell irnia. A leltarozasrol felvett
jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetdleg tcbblet okait a kényvtar koételes a jegyzokonyv
felvételétdl szadmitott 30 napon belill kivizsgdlni. A vizsgalat eredménye alapjan sziikséges
intézkedéseket a kimyvtar vezetdje haladéktalanul kételes megtenni.

11.4 1d6szakos megorzésre szant dokumentumok nyiivantartasa

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar idoszakos megorzéssel a folydiratokat veszi nyilvantartdsba. A
folyéiratok beérkezését kovetéen Cardex lapon keriil regisztrdlasra az dllomanyba keriilés ténye,
ezek a dokumentumok nem keriilnek be a TextLib integralt rendszer adatbazisaba.
A konyvtar gylijtékore alapjan a kovetkezo6 id6szakos megorzeés létezik kényvtarunkban:

» csak az aktudlis évben tartjuk nyilvan,

» hdrom évig Orizziik meg,

» tartésan gytjtjiik (kordbban kottetésre kertiltek, ma mar nincs erre lehetdség).
A konyvtar Excel tablazatban tartja nyilvdn a konyvtari allomany folyodirat jellegi idészaki
kiadvanyait.

I1.5 Muzealis konyvtari dokumentumok nyilvantartasa

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

IL.6 Zaro rendelkezesek

1. A fenti szabalyzatot a munkatirsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartot a kényvtar vezetGje tajékoztatja. .
2. A Justh Zsigmond Viérosi Kényvtar Nyilvdntartisi szabalyzata 2017. majus 01-jét6] 1ép

hatalyba.




3. A fenti Nyilvantartasi szabalyzat alapjan t6rténik az allomany nyilvantartasa.

Oroshaza, 2017. prilis 28.
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