2.5Z. MELLEKLET

A KONYVTAR ALLOMANYANAK NYILVANTARTASA

1. Szamlak nyilvantartasa

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, konyvelése a gazdalkodé szerv, a
GAMESZ feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtar vezetdjének.

A bevételekrol a GAMESZ felé szamolunk el, bevételi pénztarbizonylatok segitségével.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozési
jegyzékek) megdrzése a GAMESZ feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari

nyilvantartads mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

2. Dokumentumok alloményba vétele

A konyvtari dllomany nyilvantartasarol az MSZ 3448-78. sz. szabaly rendelkezik.

A dokumentumokat leltarba vételiikkel ellatjuk tulajdonbélyegzével, leltari szammal és
raktari jelzettel.

A dokumentumot a cimlap verzojan (ha nem konyv, akkor jol lathatd helyen), a miihoz
tartozo 17. €és utolsd szoveges oldalon, valamint a szamozatlan tdbldkon és mellékleteken
vessziik nyilvantartasba.

Hang és CD lemez, hang és videokazetta, diafilm, illetve CD-ROM esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolddod cimkén vagy mas feliileten latjuk el bélyegzdvel.

A tulajdonbélyegzd kozepébe irjuk a leltarszamot.

3. Konyvtarkozi kolesonzések

A konyvtarkozi kolesonzéseket kiilon nyomtatvanyon tartjuk nyilvan.

4. Szamitogep felhasznalas



A szamitdgép és Internet felhasznalokat kiilon belsdé nyilvantartasban vezetjiik az id6 és a
felhasznalas szempontjait figyelembe véve.
A hasznaldi igényeket és a visszakeresést figyelembe véve a konyvtar:

- szakkatalogust épit, melyek gondozésa folyamatos épitést igényel,

- mellékletes katalogust épit.

A kataldgusok épitése a .............ceeuennn. szabvany alapjan torténik.

A Kozségi Konyvtar allomanyat cim- és csoportos leltarkonyvben tartja nyilvan.

A cim-, vagy egyedi leltarkonyv vezetésével konkrétan nyomon kisérhetjiik, hogy mely

muvek alkotjdk az allomanyt, és hogy mikor és milyen mértékben szereztiik be azokat.

A csoportos leltarkdnyv hdrom {6 részbdl 4ll:
- gyarapodasi rész,
- torlési rész,

- 0sszesito rész.

A csoportos leltarkdnyvbe rendszeresen bevezetett adatokbol megtudhatjuk, hogy
- adott id6n beliil mennyit és milyen mértékben gyarapodott az allomany,
- milyen forrasbol hany dokumentum keriilt a kdnyvtarba,
- milyen aranyokat mutat az adllomany dokumentumtipusonkénti megoszlasa,

- milyen aranyok jellemzik a gylijtemény tartalmi megoszlasat.

A torlési és Osszesitési részben az dllomany apasztasara vonatkozo adatok, illetve az allomany

mérlegadatai kertilnek feltiintetésre.

5. Alloméanygyarapitas

A Kkonyvtar allomanyanak gyarapitasat tervszeri modon végzi. A gyljtés tartalmi ¢&s
mennyiségi vonatkozasai a gyljtokori szabdlyzatban leirtaknak megfeleléen torténik. A
gyarapitas mértéke a koltségvetésben eldiranyzott keretosszeg. A beszerzés forrdsai:

- vétel,

- ajandékozas.



A beszerzett dokumentumok szdmléval kisérve keriilnek az allomanyba vétel folyamatéba.
Viszonylag kisebb szamti dokumentum kertil a konyvtar allomanyaba ajandékozas tjan.
Elfogadjuk a konyvtar gytijtokorének megfeleld, jo allapotban 1évé konyveket, melyekrdl
ajandékozasi jegyzokonyv késziil, majd ezt kovetden allomanyba keriilnek.
Az ajandékozasi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- ajegyzOkonyvi szamot,

- az ajandékozo nevét,

- atételes konyvlistat, sorszamozva,

- akonyvtar azonositasi adatait,

- adarabszamot,

- az érat, példanyszamonként,

- az 0sszarat,

- aajandékozés datumat,

- az atado és az atvevo alairasat.

Az ajandékozési jegyzOkonyv szamlaként funkciondl, melyhez koszondlevelet kiildiink az

ajandékozo részére.

A beszerzés modja lehet:
- Utcai kdnyvarus,
- konyvesbolt,

- konyvterjeszto vallalatok.

Egyetlen feltétel, hogy mindig szamléaval kell igazolni a vésarlas tényét. A Konyvtarellatoval
szerzédésben allunk, s az Uj Konyvek allomanygyarapitasi tanacsadd altal kozzétett

dokumentumok koziil rendszeresen vasarolunk.

6. Alloményapasztas

Az 4llomanyapasztas szempontjait a 3/1975. szadmu rendelet rogziti.
Az alloményalakitas fontos része az apasztds. A tervszerli alloményapasztds a konyvtar
rendeltetésszerli feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok kivondasat jelenti,

pontosabban az elavult és {616s példanyok torlését.



Tartalmi avulasrdl akkor beszéliink, ha a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos
vagy vilagnézeti szempontbol tulhaladotta valt, vagy a gyakorlatban nem hasznosithato, mert
a benne foglalt informaciok mar megvaltozott értelmet kaptak. A kozmiivel6dési konyvtarban
elavultnak mindsitheté minden olyan ismeretterjeszté munka is, aminek atdolgozott, bévitett

kiadasa id6kozben megjelent.

F616s példanynak mindsiil az a dokumentum, amely irdnt az olvaséi igény megcsappan. Az
avult és f6l6s példanyok rontjdk a konyvtar munkéjat, mert téves vagy talhaladott ismerteket
kozvetitenek, torzitjak az alloméany Osszetételét. (Példaul csoportos leltarkonyv adatai alapjan
ugy latszik, hogy az olvaséi ardnyhoz viszonyitva megfeleld mennyiségli a
természettudomanyi miivek szdma, azonban ezek tobbsége lehet avult mi, ugyanis itt a

leggyorsabb a tudomanyos ismeretek avulasi ideje.)

A konyvtar allomanya nemcsak tervszerii allomanyapasztas sordn csokken, hanem egyéb

okokbdl is sziikség lehet leirasra.

hasznalat kozben megrongaldodott,
az olvasonal maradt (elveszett, megsemmisiilt),

elharithatatlan esemény (tlizkar, lopas, beazas),
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allomanyellendrzéskor hianyzott.
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néhany alkalommal végezziik, a regisztralt jegyzékek alapjan.

7. A torlés lebonyolitasa

Dokumentum tipusonként és a torlés oka szerinti elkiiloniilésben jegyzék késziil, két
példanyban, évenként Gjrakezdddd sorszdmozassal. A jegyzéket Osszesités utan a fenntartdval
kell engedélyeztetni. Ha elavulds, vagy folospéldany a torlés oka, a halozati kdzpont
véleményét is meg kell kérni, majd

- kivezetni a leltarkonyvbol ,, X athuzassal, és bejegyezni a torlési jegyzek szamat,

- kivezetni a csoportos leltarkonyvbdl,

- lapjait a raktari nyilvantartasbol kivenni,

- lapjait a katalogusokbol kivenni.



A torolt, de meglévé dokumentumokat értékesiteni lehet csokkentett arral az olvasok kozott.

8. Allomanyellendrzés

A konyvtar allomanya kézvagyon, meglrzéséért a konyvtar vezetdje, illetve a kezelésével
megbizott dolgozok személyileg is feleldsek.

Ezért kell meggy6zddni bizonyos i1dokozonként az 4alloméany hianytalansagarol, a
nyilvantartdsok pontossagarol.

A konyvtari allomany ellenérzésének rendjét, gyakorisagat a 3/1975. szdmi KM-PM.

egyiittes rendelete és az ehhez kiadott irdnyelv hatarozza meg.

A 10-25.000 kotetszamu konyvtarakban az allomanyellendrzést haromévenként kell végezni.
Soron kiviili allomanyellendérzést kell tartani akkor, ha az allomanyt valamilyen rendkiviili
karosodas éri (tiiz, betorés stb.).
Teljes allomanyellendrzést ugy kell végezni, hogy a konyvtari szolgaltatdsokat egyidejiileg
szlineteltetni kell.
Az allomanyellendrzéshez a konyvtarnak leltdrozasi iitemtervet kell készitenie, amit a
fenntart6 hagy jova. Az litemtervnek tartalmaznia kell

- alebonyolitds modjat,

- aleltarozas kezdd id6pontjat,

- aleltarozas tartalmat, valamint a zar6 jegyzokonyv eloterjesztésének hataridejét,

- aleltarozas mértékét,

- amunkalatokban résztvevd személyek nevét.

Az ellendrzésben legalabb két személynek kell részt vennie. A konyvtar a gyakorlatban mar
jol bevalt lengyel modszert alkalmazza az dllomény ellendrzésénél, mivel ennek eldnye, hogy
fele annyi ideig tart, mint a raktari katalogus alapjan torténd egybevetés.

A leltarozas befejezése utan jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
leltarozas jellegét, annak szdmszerli végeredmeényét, a hiny, illetve a tobblet mennyiségét. A
jegyzOkonyvet harom napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak.

A jegyzOkonyvet a konyvtar vezetdje irja ald. A megengedhetd hiany (kalo) mértékét az

idézett 3/1975. szamu rendelet szabalyozza.



Minden olyan konyvtarban, amelyben az allomany 75%-a szabadpolcon van, az Gsszes

dokumentum évi 4 ezreléke a megengedhetd hiany.



