Mérahalmi Toth Menyhért
Viarosi Konyvtar és Kozisségi Haz

Alloméany-feltarasi Szabalyzat

1. Konyvtari dokumentumok nyilvantartisa

Dokumentumok bevételezése
A konyvtar az allomanydba tartozd 6sszes dokumentumrdl nyilvantartast vezet. Minden
dokumentum a  beérkezéskor egyedi nyilvantartasba  keriil. A kiilonb6zd
dokumentumtipusoknak kiilén egyedi nyilvantartasa van. Igy egyedi leltarkonyvet vezet a
konyvtar:

o konyvekrol

¢ hanglemezekrol

e diafilmekrol

o (D és DVD lemezekr6l

Az egyedi nyilvantartisba vételkor leltarszamot kapnak a dokumentumok, és feljegyzésre
keriilnek azok az adatok, amelyek alapjan beazonosithatéak (szerzé, cim, kiadas helye, kiadd
neve, kiadas éve, ISBN szdm, kotetek vagy egyéb adathordozok darabszama). Az egyedi
nyilvantartisban nyomon kovethetdé a bevételezések datuma, a beszerzés forrasa, a
dokumentumok beszerzési ara, és bejegyzésre keriil, ha az adott dokumentum mar torlésre
keriilt az Allomanybdl, megjeldlve a torlési jegyzek szamat is.

Az egyedi leltarkonyveket a konyvtar megorzi, selejtezésiik tilos.

Dokumentumok torlése
A konyvtéar dlloméanyanak gondozasihoz hozz4a tartozik a rendszeres toriés is, amely az alabbi
indokokkal térténhet meg:

s elhasznalodoty,
tartalmilag avult
duplum
megtéritett kovetelés
behajthatatlan kévetelés

o megengedett hidny
A kdnyvtar a selejtezésro] torlési jegyzOkdnyvet készit minden esetben, melyet a torlést végzd
kényvtdros, és a konyvtar vezetdje ir ald. A tételes torlési jegyzékek tartalmazzak a torlés
sorszamat, a torlés okat, tovabba a leltari szamot, a dokumentum szerz4jét, cimét, a
dokumentumhoz tartozé darabszadmot, a beszerzési arat. Osszesitve tartalmazza, hogy az
egyes dllomanyegységekbdl milyen ardnyban kertiltek térlésre dokumentumok.
A torlési jegyzékeket a konyvtar megsrzi, selejtezésiik tilos.

Osszesitett nyilvantartds

Az egyedi nyilvantartason til a kdnyvtar Osszesitett leltarkdnyvet vezet, amely tételenkénti
nyilvantartast jelent. Egy tétel az egy alkalommal bevételezett dokumentumok csoportjat
jelenti, vagyis az egy szamldhoz tartozé dokumentumokat, vagy az egy adomdanyozd altal
felajanlott és bevételezett dokumentumokat, vagy a kotelespéldanyként egyszerre beérkezett
dokumentumokat.

Ebben a csoportos leltarkonyvben rigziti a kényvtar a bevételezésen til a torléseket is
tételenként, valamint az allomany mérlegét, ami altal megéllapithaté az allomény tényleges
aktualis nagysaga ¢s Osszetétele.

Az bsszesitett nyilvdntartast rendszeresen — negyedévenként egyszer — zatja.

Az Osszesitett nyilvantartds papiralapi formdjat az igazgatd 2021. december 31-vel lezarta. A




nyilvantartds valtozatlan tartalommal 2022, januar 1-t6l elektronikus valtozatban vezetendo.
Elérési helye: m:\konyvtaros\leltar\csoportos leltarkonyv.xIsx

A december 31-1 zarast kévetden a lezart év anyagat a kényvtar kinyomtatja, és hitelesitett
forméban lefiizi.

Sommuds nyilvdntartds

A sommads nyilvantartdas vagy fogyonapld szolgal azoknak a kis értékii dokumentumoknak a
nyilvantartasara, melyeknek hosszi tavi 6rzését a konyviar eleve nem tervezi. Ilyenek
lehetnek iddszaki kiadvanyok, flizetek, olvasok altal adomanyozott kis értéki hasznalt
konyvek. Ezek a dokumentumok is kapnak nyilvantartasi szamot, de az Osszesitett
nyilvantartasba nem keriilnek felvezetésre.

Folydirat kardex

A kardex nyilvantartas cimenként csoportositva, folyamatosan tiikrozi a részegységenként
megjelend kiadvanyok egyes egységeinek beérkezését és esetleges hidnyait.

A konyvtar nem Orzi meg hosszl tavon a folydiratokat, ujsagokat, mert nincsen lehetésége a
raktarozasra. Egy év anyagat tartja bent kotelezden, és ezen til visszamenbleg annyit,
amennyi ésszerlien tarolhato és sziikséges. A kardexen jeloli a selejtezés tényét.

2. A konyvtar allomanyanak feltarasa

Katalogusok
A koényvtaros é€s az olvasé egyik legfontosabb segédeszkoze a katalogus, ezen torténik a
konyvtari allomany feltarasa.
Alkalmazott formaja szerint Iehet:
e cédulakatalogus
o szamitogeépes adatbazis
Funkcidja szerint lehet:
e olvasoi katalogus
e raktari vagy szolgalati katalogus

A konyvtar raktari cédulakataldégust vezet allomanyéarol. A raktari katalogus szigortan
szolgalati célra vald, csak konyvtaros kezelheti. A szépirodalmat és a szakirodalmat is a
konyvek raktari helye alapjan nyilvantartja, a szépirodalom esetében a Cutter szdm alapjan,
szakirodalom esetében névekvé szakesoportszamok szerint, azon beliil betiirendben.

A konyvtar a Corvina integralt kdnyvtari rendszert hasznalja, alloméanyat nyilvantartja benne.
A szamitogépes katalogus funkcidja szerint mindkét kovetelménynek meg kell feleljen: a
konyvtarosok szamara nyilvantartasi célokra, az olvasok felé tajékoztatasi célokra.

Ezért egyrészt teljes Osszhangban kell lennie a raktari cédula kataldogussal, mdsrészt
nyilvanos, barki &ltal elérhetd online feliileten kell biztositania az allomanyban valo
tajékozodast, keresést (OPAC).

A konyvtar a Csongrad megyei konyvtarak kozos katalogusaban kapott lehetoséget
allomanyanak megosztasara, amelyet a konyvtar honlapjarol érhetnek el.

A konyvtar helyismereti gylijteményéroél adatbazist tart fenn, és épit. Az adatbazis lehetévé
teszi a helyismereti gyljtemény elérhetdségét, egyben az eredeti dllomanyrész allaganak
megOvasat is konnyebbé teszi. Az adatbazis teljesszovegl, elérhetd a konyvtar honlapjarol.
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