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Jogalap

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

3/1975. (VIIIL. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

Jozsef Attila Konyvtar Gytijtokori Szabalyzat

Konyvtari szabvanyok

MSZ 3424-1:1978 Bibliografiai leiras. Konyvek. 75 p

MSZ 3440-2:1979 A bibliografiai leirds besorolasi adatai. Személyek nevei. 32 p.
MSZ 3440-3:1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve. 28 p.
MSZ 3440-4:1986 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek. 13 p.

MSZ 3448:1978 A konyvtari allomany nyilvantartasa. 4 p

Szakmai szabalyzatok

KSZ/1:1999 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok. 53 p.
KSZ/2:2000 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok. 93 p
KSZ/3:2001 Bibliografiai leiras. Iddszaki kiadvanyok. 104 p.

Konyvtari raktarozasi tdblazatok 9. atdolgozott, javitott kiadas

Bevezetés

Az alloményalakitas gyakorlatdnak pénziigyi alapja a konyvtar éves koltségvetése. Az
allomanyalakitds gyakorlatara, az egyes dokumentumok beszerzésére, torlésére vonatkozd
javaslatot a konyvtar minden olvasdja, latogatdja, munkatarsa tehet. Az allomanyalakitassal
kapcsolatos tevékenységeket az Allomanyalakitdsi csoport végzi. A konyvtari allomany

nyilvantartasi, gyarapodasi, torlési és dllomany-ellendrzési rendjéért az intézményvezetd felel.
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Allomanynyilvantartas

A konyvtar koteles minden dokumentumardl folyamatosan és idésorrendben olyan
allomanynyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az dllomany egészének aktudlis darabszama
¢s gyljteményi értéke, tovabbd az egyes dokumentumok gyiijteményi értéke barmikor
megallapithato és ellendrizhetd. A konyvtar allomanyahoz tartozé valamennyi dokumentumon

fel kell tiintetni az alloméanynyilvantartas (leltar) sorszamat €s tulajdonbélyegzdvel kell ellatni.

Egyedi nyilvantartds:
a) elektronikus formaban az ACELIB konyvtari program ACELELT moduljaval torténik,
amely
* tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatosagahoz sziikséges adatokat
(leltari szam, leléhely, formai leiras)
* tajekoztat a dokumentumok beszerzésének idejérdl és modjarol,
» feltiinteti a dokumentumok gytijteményi arat illetéleg a becsértékét
b) cédula nyilvantartés (raktarlapok)
* akonyvtari allomanyrol késziilt nyilvantartas, amely az egyes miivek formai és
tartalmi leirdsat tartalmazza, feltiintetve azokon azokat a leltari szamokat,

amelyeken az adott mii példanyai szerepelnek, jeldlve a lel6helyeket, illetve a

torlés évét €s a torlés okanak kodjat is.
Csoportos nyilvantartds:

a) elektronikus formaban az ACELIB konyvtari program ACELELT moduljaval torténik
1. az aktualis év gyarapodasa és torlése a kovetkezd szempontok szerint:
* dokumentumtipus
* abeszerzés mddja, illetve a torlés oka
* lel6helyek
* konyvtari jelzetek
2. a teljes dllomanyra vonatkozoan a kovetkezd szempontok szerint
* dokumentumtipus

* abeszerzés modja
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* leldhelyek
* konyvtari jelzetek
b) papir alapu nyilvantartast az ACELIB konyvtari program ACELELT Gyarapodasi lista,

illetve Torlési lista meniijébdl nyomtatunk.

Gyarapodas

Az Osszegylijtott javaslatok alapjan a tényleges beszerzésrdl a csoportvezetokkel valo
konzultacio utan az intézményvezetd dont.

A megrendelések véglegesitéséhez a kotelezettségvallalo (intézményvezetd) €és az ellenjegyzé
(gazdasagi vezetd) engedélye sziikséges.

Minden tjonnan beszerzett dokumentum rogzitésre keriil az egyedi és a csoportos
nyilvantartasban. Az alloméanynyilvantartas formai, tartalmi és adatbeviteli rendjérdl kiilon
szabalyzat rendelkezik (1. melléklet).

Az egy id6pontban, egy helyrdl szerzeményezett dokumentumokrdl egy gyarapodasi jegyzék
készil.

A gyarapodasi jegyzEék Orzése végleges.

Torlés

A konyvtar alloméanynyilvantartasdbol a dokumentumokat selejtezés vagy egy€b ok cimén
szabad torolni

A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszeri feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén valo torlésére tervszerli allomanyapasztés
soran ¢s természetes elhasznalodas folytan kertilhet sor:

e adokumentum tartalmilag elavult
* a dokumentum irdnti olvasoéi igény csokken

* a dokumentum egészérdl a konyvtar altal tartos megdrzésre nyilvantartdsba vett
masolat késziilt

* akonyvtar gylijtékdre modosult
A torlést a konyvtar vezetdje engedélyezi, de a fenntartot az engedélyezéssel egyidejiileg
tajékoztatja.

A konyvtar allomanyabol hianyz6 dokumentumok egyéb okbol a kovetkezd cimeken
vezethetdk ki:

* elhérithatatlan esemény
* biincselekmény
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* Dbehajthatatlan kovetelés

* pénzben megtéritett kovetelés

* megengedhetd hiany (kalo) kapcsan

* normdn feliili hidny
Ezekben az esetekben a fenntarto eldzetes hozzdjarulasaval szabad az allomanybol kivezetni a
dokumentumokat.

A targyév folyamdn torolt dokumentumok ACELIB konyvtari program ACELELT
moduljanak Torlési jegyzék mentipontjdban megtalalhatok. A meniipontbol az év végén

¢s/vagy az allomany-ellendérzés lezarasakor nyomtatassal torlési jegyzék késziil.

A torlési jegyzeék Orzése végleges. A torlési jegyzEk alapjan késziil a torlési jegyzokonyv.

A 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol el6irja, hogy a beszerzett
konyvtari  dokumentumokat analitikus nyilvantartasba kell venni. A konyvtar
dokumentumair6l 2016 ota késziil az eldirasnak megfeleld kimutatds a Gazdasagi Ellatd

Szervezet (tovabbiakban GESZ) szdmara.

A rendelet értelmében az dllomanybol kivont dokumentumokrol a torlési jegyzékonyv alapjan
kimutatas késziil a GESZ szamara a 2014 6ta adllomanyba vett, de torolt dokumentumokrol, a

kisértéki targyi eszkozok selejtezésének alatamasztisara.

Az ACELIB konyvtari integralt rendszer ACELELT moduljaban gyarapitas és torlés

soran hasznalt kddok feloldasa

A lista a rendszeresen hasznalt kddokat tartalmazza, a szamkodok listaja igény szerint

bdvithetd.

Betiikodok

k leltarkdnyv szama
1 leléhely

bm  beszerzés modja
d dokumentumtipus
t torlés oka
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Szamkodok

Lel6helykodok
Felndttkonyvtar
Gyermekkonyvtar
Gyermekkonyvtar raktar
Béke Fiokkonyvtar
Eléjegyzés
Kotészet
Felnéttraktar

Halozati raktar

O© 0 39 &N N k~r W = O

Kotészet elokészito
Beszerzés modja

Kello

vasarlas

ajandék

w N = O

egyéb (Gjraleltarozas, tobbkotet)
10 sajat dokumentum

13 Lira

Dokumentumtipusok
Konyv, térképmelléklet
Elektronikus melléklet, multimédias CD
Hangdokumentum
Térkép

Film- és képdokumentum

wm A WD = O

Folyoirat

Torlés oka
hiany
selejt

téritett

w N = O

avult
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behajthatatlan
fol6s példany
ajandék

zuzda
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