ALLOMANYELLENORZESI SZABALYZAT

A konyvtari dokumentumok leltarozasanak rendjet,
gyakorisagat 3/1975. KM-PM sz. rendelet hatarozza meg. Az
allomany ellen6rzése jellege szerint idészaki vagy soron Kkivili,
modja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes
kord vagy részleges.

Az id6szaki allomanyellendrzés intézményunkben 5 évenként
esedékes, mivel az allomany nagysaga 25-75000 egység k6zdtt van.
Minden masodik idészaki leltarozaskor teljes kord
allomanyellendrzést kell végrehajtani.

Soronkiviuli allomanyellenérzésre keril sor a kotelezd
idéponton kivul, ha az allomanyt valamilyen rendkivili karosodas
éri, ha afenntartdé az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli, vagy ha
a konyvtarban vezetbvaltas torténik. Ha csak a beosztott konyvtaros
szemelye valtozik, - nincs szukség atadod leltarra.

Az allomanyellenérzés mindenekeldtt vagyonvédelmi célokat

szolgal, de alkalmat ad tartalmi jellegl korrekciok elvégzésére is.

Az allomanyellendrzés menete

Minden leltarozast el6zetesen meg Kkell beszélni a
fenntartoval. Tisztazni kell a leltarozas jellegét, mértékét, a
leltarozasban résztvevd személyeket, a leltarozas idejét. (A
fordulonapi allomanyellen6rzéshez az id6épontot ugy kell
megvalasztani, hogy a legkisebb forgalomkiesést okozza.)

Utemtervet kell késziteni, amelyben a munka menetét

hatarozzuk meg. Az Utemterv 2 példanyban készul és a leltarozas
modjat, mértékét, (részleges leltarozaskor az ellenérzésre kijeldlt
gyljteményrész nevét), a leltarozas mozzanatait €s
idészukségletét; az ellen6rzés kezdd6 id6épontjat és varhato
idétartamat; a résztvevdé személyek nevét; a zardjegyzdékdnyv
elkészitésének hataridejét tartalmazza. Az uUtemtervet jova kell

hagyatni a fenntartéval.



A soronkivuli leltarozas idépontja nem lathato eldre, igy azok
utemtervét akkor lehet csak elkésziteni, ha szukségessége
felmeradl.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok leltarozasa mindig
tételesen torténik. (A konyvtari egységek szamanak, a cimeknek és
a leltari jelzetnek az egyuttes figyelembevételével.) A
nyilvantartasok és az allomany rendezése el6segiti a leltarozasi idd
lecsokkentéset.

Felul kell vizsgalni a konyvtarkézi kdélcsdonzésre valamint a
kottetésre kuldott kotetek nyilvantartasait. Figyelembe kell venni az
olvasdknal kolcsdnzés alatt 1évé dokumentumokat, a késedelmes
olvasdkat fel kell szélitani.

Az allomany rendezését célszerl O0sszekapcsolni a rongalt,
elavult és folospéldanyok Kkigyljtésével, ezeket a torlés
veégrehajtasaig kuldon kell kezelni.

Az elbkészitésbe tartozé feladat az olvasok idében torténd
tajékoztatasa.

Az allomanyellenérzés folyaman a kényvtar valamennyi egyedi
nyilvantartasu dokumentumanak adatait (leltari szam, raktari szam,
raktari jelzet, szerz6, cim, darab) egyeztetjuk az
alapnyilvantartasok (raktari lapok vagy a cimleltarkonyv) adataival.
Az allomanyellen6rzés konkrét formajat az Utemezési tervben

tintetjuk fel.

Az allomanyellendrzés lezarasa

A leltarozas befejezése utan jegyzékdnyvet kell késziteni,
amelyben szerepel a leltarozas jellege, a leltarozas szamszer(
végeredménye (a hiany, illetve a tobblet darabszama, ill.
forintértéke) valamint a jegyz6kdnyv mellékleteként ezeket
tételesen fel kell sorolni.

A jegyz6konyvet a konyvtar vezet6je, atadd leltarozas esetén
az atvevd és atado konyvtaros irja ala. A jegyz6konyvet meg kell



kialdeni a fenntarténak harom napon bellul harom példanyban. A
jegyz6koényvhoz csatolni kell a leltarozasi Utemtervet.

A leltarozasi jegyz6kdnyvben megallapitott hiany, illetéleg
téobblet okait a konyvtar kételes 30 napon belll kivizsgalni. Egyben
intézkedni kell a felel6s személyek felel6sségrevonasa mellett az
el6idéz6 okok megszintetésére. A vizsgalat eredménye alapjan
szUkséges intézkedéseket a konyvtar vezet6je haladéktalanul
koteles megtenni.

A leltarozas soran tobbletként jelentkezd, illetve a kdnyvtar
allomanyabdl egyszer mar torolt, de elékerult dokumentumokat ujra
nyilvantartasba kell venni gyarapodasként. A megengedhet6 hiany
(kald) mérték a rendelet szerint az 6sszes dokumentum értékének
évi négy ezreléke, hiszen intézményunkben az allomany 75 %-a
szabadpolcon van.

Ha a hiany mértéke meghaladja a megengedett, a fenntartéonak
30 napon belll - a szakfeligyelet munkatarsanak bevonasaval - ki
kell vizsgaltatni a hiany okait, és indokolt esetben kezdeményeznie
kell a konyvtar vezetdjének fegyelmi felel6sségre vonasat. A
kényvtar vezetdjét akkor is felel6ésségre vonjak, ha a hiany nem
haladja meg a kaldét, de bizonyithatéan nem tartotta, illetve nem
tartatta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati,
mikoddési szabalyait. Nem a koényvtaros felelés kizardlagosan a
hianyért abban az esetben, ha a fenntart6 nem biztositotta a
megfeleld mikddési feltételeket, példaul, ha mas személy is
hozzaférhet az allomanyhoz a kényvtari személyzeten kivul.

Az allomanyellen6rzés utolsd lépéseként a torlési jegyzékek
alapjan végre kell hajtani a szUkséges adminisztraciét a

konyvtarban.

Melléklet: Leltarozasi kézikonyv Huntéka integralt konyvtari

rendszerhez.

Balmazujvaros, 2012. januar 01.



Melléklet



Leltarozasi kézikonyv

a Huntéka intergalt konyvtari rendszerhez

A menulpont a leltarozasi folyamatot segiti. Az azonositokat beolvasva majd
ezeket behasonlitva listakat lehet késziteni a hianyzé dokumentumokrol. Minden

listat lehet exportalni Ctrl-S billentyllkombinaciéval vagy a CSV export gombbal.

Nyitott leftdrak listdja - 6 [1 - 8] - Leltdrnzas (Kivdlasztortt elemek: 1)

Ev - Megneve Nyito személy Nyrtas datuma Ujranyit személy Ujranyitis datuma
2011 -Meddrd  |Admin 2011-06-08 11:07 Admin 2011-06-0812:37 19
2011 - helytorté .. |Admin 2011-06-0311:21 24
2011 - Olvasdter...Admin 2071-06-03 10:50 1
2011 - tarold a 2011-05-1613:16 13
2071 - kézil a 20711-05-16 13710 9
2010 - raktar demo3 2010-02-1013:14 0
2009 - 0001 demod 2009-10-08 06:36 3
2000 - alap ki2 2006-05-08 09:36 2
Leltar nyitasa Felvétel Import
Megjelenit Zaras Nem létezok
Ismétiodok Problémasok Hianyzok
Teljes lista (datum) Teljes lista (vonalkod) Teljes lista (leltar szam)
Clozo Kovetkezo

A ,Nyitott leltarak listaja" mentpontban lehet megnyitni a leltart, felvenni a
dokumentumokat és ellendrzéseket végezni kuldnféle listak alapjan, majd zarni a
leltart. A ,Lezart leltarak listaja" menlpontban az dsszes, mar lezart leltar
megtalalhato, de a listak azokra is elkészithetok. A lezart leltart Ujra lehet nyitni, ha

szlkséges.

Megjegyzés. Az 1.9 verzio elott megkezdett leltaraknal még nem volt
részletes beallitasi lehetdség. Ebben az esetben utdlag kell beéllitani azokat a
feltételeket, amihez a behasonlitas torténjen (pl. Példany allapota), kijelolés

utan a Megjelenit gombra kattintva.



Leltar nyitasa

A ,Leltar nyitasa" gombra kattintva lehet beallitani azokat a feltételeket, amik
alapjan készul a leltar. Az azonositok/leltari szamok beolvasasakor ezeket az
adatokat figyeli a program és jelzi, ha a beallitott feltételek és a leltarozandé tétel

kozott eltérések vannak.

A leltarba fel lehet venni az azonositokat/leltari szadmokat itt, vagy importélni lehet fajlbol.

Leltar modositas - Leltarozas o 2
Ev|2011 Megnevezes helytirenet
Dokumentumntip...| konyv (monografikus szint) ¥ | Informéciéhordo..| nyomtatott anyag w:
Lelhely  nagykonyvtar v| Gylijternény| Helytorténeti v
Példany allapota | hozzaférheto v Szakesoport| 0 W
Raldari jelzet | A tal - ig|D1
Mentés | Bezar

Az Ev és Megnevezés mezét kdtelezé beallitani, a tdbbi mezd tetszés szerint allithato

vagy hagyhato Uresen.

Ev
A leltarozas éve. Numerikus, 4
karakter lehet.

Megnevezés

Ki kell télteni (példaul a leltarozandé allomanyrész neve). Az Ev és
Megnevezés mezbnek egyuttesen egyedinek kell lennie (pl. 2011 - Kézikdnyvtar,;

2011 - Kuls6 raktar; 2012 - Olvaséterem).
Dokumentumtipus
Valasztdmez6, azonos a keresésnél, leirasnal hasznalttal.

Informaciohordozo



Valasztdmezd, azonos a keresésnél, leirasnal hasznalttal.

Lel6hely

Valasztomez6. A leltarhoz kapcsolddo leldhelyet lehet kivalasztani.
Gyltijtemény

Valasztomezd. Amennyiben a leléhelyen bellil egy bizonyos gyljteményre

korlatozédik a leltar, be kell allitani.
Példany allapota

Valasztomezd. Célszerl beallitani, mert igy régton kiszlrhetdk azok a
példanyok, melyek valahogy visszakerultek a kényvtarba, mikézben a program

szerint még kdlcsdndzve vagy példaul selejtezve vannak.

Szakcsoport

Valasztémezo.

Raktari jelzet (-tol -ig)

Akkor érdemes kitdlteni, ha e szerint torténik a leltarozas, és csak egy adott
részre készul (pl. A - D ; ebben az esetben a Cxxx legutolsé szama [illetve maga a D,
ha van szam nélkdli el6fordulasal).

A ,Nyitas" gombra kattintva tarolddik a rekord és a megnyitott leltarba fel lehet venni
rekordokat. A ,Mddosit" gombra kattintva az itt beallitott adatokat lehet atirni.
A ,Megjelenit" gombra kattintva lehet médositani az Grlapon a beallitott feltételeket,

onnantél kezdve az a beallitas lesz az érvényes, azt figyeli a rendszer.



Felvétel

Vonalkdd vagy Leltari szam alapjan lehet felvenni a tételeket, a leltarozas

soran a lehet valtani a kettd k6zott, onnantdl az lesz az érvényes.

Azonositak fehvitele - | etarozas o i

By 3011 Megnevazés Medard
Szerzilkozre muk.., Cim Magyar kénydartortianet
Vonalkdd 007 Letari s7am
Tipus | Vonalkod - Entsk 007
Dokumentumtip... kanyw (monografikus szint) konyv (monografikus szint)
Informacidhords.,
Leldhely komyvtar
Gyljtemeny Ohasoreram - s
Pélcany dllapnta hozzaferheta v hozzaférhetd
sxakesapor [rioveimeztetes — X
Ralktar jetzel - Nerm egvezik @ l2itar beallitdsa a laralt 13l
2/ Felveqyik a leftariistaban?
[fgen] | tem |

Az Erték mezébe kell beolvasni vagy beirni az azonositét vagy a Leltari
szamot. (Beiraskor <Enter>-t kell nyomni a szam utan.) Karakterérzékeny mezé.

Beiraskor/beolvasaskor ellenérzi a program, hogy a rekordban talaltak
megfelelnek-e a beallitott szempontoknak - ha nem, lizenetet kiild és valaszthatunk,
hogy ennek ellenére felvessziik-e a leltarba a tételt vagy sem (pl. ,Nem egyezik a
leltar a tarolt dokumentummal. Felvegyuk a leltarlistaba?"). A képerny6n a két oszlop
kozotti jeldlés mutatja hogy hol van az eltérés.

A program megengedi, hogy a figyelmeztet6 lizenet ellenére felvegyuk a

tételeket a leltarba, ezeket ki lehet listazni és tisztazni a helytket, allapotukat.

Import

Akkor lehet ra sziikség, ha olyan helyen folyik a leltarozas, ahol nincs
lehet6ség Huntéka kliens telepitésére, hasznalatara. Meglevd nyitott leltarhoz hozza

lehet flzni az importtal betéltotteket.



A példanyazonositokat (vonalkdd) vagy leltari szamokat egyszerl szévegfajlba
(txt) kell gydijteni, mindegyiket kiilén sorba, sorkihagyas nélkul. (A fajl végén se
legyenek Ures sorok.) Egy fajlon belll vagy vonalkdd, vagy leltari szam szerint kell
kigyljteni a tételeket, a kettd keverése hibat eredményez. A megfeleld leltart kijeldlve
és az Import gombra kattintva megjelenik egy ablak, melyben beallithatjuk a tipust
(vonalkod vagy leltari szam), bongészéssel kivalaszthaté a megfeleld fajl és az Import

gombra kattintva elindul a folyamat.

Importalandd rekordok - 7 [1 - 7] - Leltarozas (Kivalasztott elemek: 0)

Ady Endre 0sszes m...

Focim o, cL.._Lelihely Gyijiemé.. Példiny it

777 JEEEE

Ady Endre dosszes m...

Magyar irodalomtarte. .

Ady Endre bsszesm... |

|kanyvar

4888 2888

"Viragozzék €73z virag...

kany {(mo...

MTA SZTA ..

2889 8889

"Viragozzek szaz virag...

Ky (mo...

MTA SZTA .

| ugras

Hiizi Rogzit [ Eldob Frissit Kovetkezii

A beolvasott listat megjeleniti a program, pirossal jeldlve azokat a mezdéket,
ahol eltérés van a beallitott és a beolvasott szempontok kozoétt. A ,Régzit" gombra

kattintva tarolédnak az adatok, ha nem megfelel6 a lista, el lehet dobni.

Problémas rekordok

A leltart kijelolve és a ,Problémasok" gombra kattintva megjelenik az 6sszes
olyan tétel, melynél valamilyen eltérés adddott a leltar aktualis beallitasaihoz képest.

A listaban minden eltérés pirossal van jeldlve.



rkmblémésok - 19[1-19] - Leltarozas (Kivalasztott elemek: D)

001 B198.778 KUryY (monogra. . (kanydar

001 B13E778 «Onyy (monogra. .| kanytar

001 B 198,778 KUy (rmonogra. | konydar

00z KONy (monogra..| kanwdar

005 K@rwy (monogra. . Kanydar

oo7 KOrwy (monogra. | kanydar

oog Konwy {monogra.. nyomtatott anvag (kanydar

0198 98,987 AK 2872 kanwy (monogra. .| kBnar

0210 0210 kiney (monogra. . Magyar Foldraz..

2 152 RJ kinwy (monogra. . k3nptar

44 Ky (monogra Kanyiar

45 kfinwy (monogra kanydar

500002 M500002 792 kv (Monogra. . karpar

65655 66665 kanpdar

600 iinwy (monogra. | Kanydar 3 88
66 387.654 e45 cD kanydar = Z ¢ szzkdokurment. .
| EE KAnyar

TESZT_DB-000 «iinw (monogra | kanydar

TESZT_DB-000... |<drwv (monogra. .| kanydar hozzaférhetd

| umss
Torlés Ujra ellendrzés CSV Export
Eloza Frissil Kovetkezo

Az ,Ujra ellenérzés" gombra kattintva megnézhets, tortént-e valtozas, a
,10rlés" gombbal térolhetd a tétel a listabdl, a ,CSV export" gombra kattintva a fajl

kinyerhetd tovabbi feldolgozasra.

Nem létezok

Azokat a tételeket lehet listazni, melyek nem szerepelnek az adatbazisban, de
fel lettek véve a leltarba. Itt csak a leltarba valo felvétel pontos idépontja és a
Példanyazonosito vagy a Leltari szam szerepel. Eldonthetd, hogy hibas felvétel

tortént vagy ez a példany még nem lett felvéve a rendszerbe.



ez - 4 eltaroza alasztott elemek: 0 (]

Idiipont Példanyazonosito L eltari szam
2011-06-0812:26 5000
2011-06-08 11:26 121111110101 | i
2011-06-08 11:10 10 —
2011-06-08 11:09 11
” Ugras
Hozo Frissit | Kavetkezo |
Torlés Ujra ellentrzés CSV Export |

Az ,Ujra ellenérzés" gombra kattintva megnézhetd, trtént-e valtozas, a
,10rlés" gombbal térolhetd a tétel a listabdl, a ,CSV export" gombra kattintva a fajl

kinyerhetd tovabbi feldolgozasra.

A leltar soran valamilyen okbdl tobbszor rogzitett tételeket lehet listazni.

Ismétiddok - 2 [1 - 2] - Leltarozas (Kivalasztott elemek: 0)

ont | P azono..., Leltari szam Cim Szerzakizrem...
2011-06-08 12.. 001 A flggdny Kundera, Milan. |Admin
2011-06-0811.,. 001 A Tggdny Kundera, Milan. |Admin

H Ugras
Torlés Ujra ellendrzés CSV Export
El620 | Frissit Kovetkezo

Az ,Ujra ellenérzés" gombra kattintva megnézhets, tértént-e valtozas, a , Torlés"
gombbal torélhet6 a tétel a listabol, a ,CSV export" gombra kattintva a fajl kinyerhetd

tovabbi feldolgozasra.



Hianyzok

Az ellenbrzések és javitasok utan kinyerhet6 a hianyzé dokumentumok listaja. Az
0sszes, a beallitasnak megfeleld példanyhoz torténik a behasonlitas é€s ennek alapjan

készul el a hianylista.

Amennyiben a leltarozas soran a feltételek modositva lettek, a hianylista az aktualis

beallitasokhoz viszonyitva késziil el.

6 eltaro asztatt eleme (=]
Példdn; 0sitd Leltdri szdm Gim Szerzikbzremilktidd
00372714 372714/06 Isten, ember, Srofy Feitd Feranc
024 A leanzoyohb magyar Hants Mihaly, 1883-1947
1587265 15872686 Az eldéteitdl a dessze iy Szegedi Eva 1860-
s Welkeptar
TESZT_DB-00000051 Vilagelelmezeési 1
TESZT_DB-00000053 Vitanélelmezési tanacskozas
TESZT_DB-00000063 Vilagélelmezési tan.
TESZT_CB-00000066 Vilagelelmezesi
TESZT_DE-00000087 filagelelmezesi ian
| Ugras
Eltizi Frissil [ CSVExport | Kovetkezi

A ,CSV export" gombra kattintva a fajl kinyerhetd tovabbi

feldolgozasra.

Teljes lista (datum/vonalkod/leltari szam)

A leltarozas soran felvett tételek teljes listaja kinyerhetd, a gombokon jelélt szempont

szerint rendezve.



Teljes lista (datumn) - 19 [1- 19] - LeRarozas (Kivalasztott elemek: 0)

" Példdnyazonasito | Laltar szam Cim Szerzikizremikid Név
2011-06-0812:38 001 Aflggony. Kundera, Milan Admin
2011-06-08 1238 BO0 Vilanslslmezes) fanac ‘Admin
2011-06-08 12:38 55555 55555 Abankrendszer 88 & Admin
2011-06-08 12:38 500002 M500002 Szeretetrdl, sotétségrdl [0z, Amos 1939- Admin
2011-06-08 12:38 45 Szerelem s sziv Hopoal Mihaly Admin
2011-06-0812:98 44 Szarelam Bs s2iv Hoppal Mihaly Admin
2011-06-08 12:38 2 Isz Il mezeskalacssuli v JAdmin

011-06- R 0210 0210 Bevezetd Barck Mikro...[Frank Oszkar, 1922-  Admin
011-06- B 0138 88.387 Adalék Eszak—Nzugaﬂ . [Toma Kéroly Admin
011-06-1 ¥ 00: APendragon legenda |Szerb Antal, 1901-134.. Admin
011-06- B 5000 Admin
011-06- E 1 11 Sorsod foglva vagy vamal Zseni 1830-1 3... Admin
011-06- £ TESZT_DE-00000021 Samankzmus Hopndl, Mihaly 1342-  Admin
2011-06-08 1213 TESZT_DE-00000020 Jelkaglar Hopnal Mihaly ‘Admin
2011-06-08 11:25 1211111010 Admin
2011-06-08 11:25 1211111101 1211111101 Francisca de Goya, 1. Admin
2011-06-08 11:10 10 Admin
2011-06-08 11:09 1" Admin
2011-06-08 1108 001 Afunzony urdara, Milan Admin
| | ugras
Torlés Ujra ellendrzés CSVExport
El620 Frissit Kovetkezo

153. abra. Teljes lista - datum szerint

Ismétlodok

Az ,Ujra ellenérzés" gombra kattintva megnézhets, tortént-e valtozas, a
,10rlés" gombbal térolhetd a tétel a listabdl, a ,CSV export" gombra kattintva a fajl

kinyerhetd tovabbi feldolgozasra.

Lezart leltarak listaja

A leltar végeztével le lehet zarni a listakat (a megfelelét kijeldlve és a ,,Zaras"

gombra kattintva). A lezart lista atkerll a ,Lezart leltarak listaja" menlipontba.

Lezart leltarak listaja - 9[1 - 9] - Leltarozas (Kivalasztott elemek: 1)
Zaras dituma__ | Rekordszam

2011 - helytor.. Admin Admin 2011-06-0311.21  12011-07-1309:31

2011 - Olvasd... Admin Admin 2011-06-0310:50 |2011-07-1309:32 |11
2011 -tarols  |a Admin 2011-05-1613:16 [2011-07-1309:32 |13
ki2 kiZ 2006-04-04 08:47  |2006-04-07 12:46 |7
ki2 ki2 2006-04-0313:11  |2006-04-04 08:45 |4
ki2 ki2 2005-12-0212:11  |2006-04-0313:11 [0
ki2 ki2 2005-11-2314:52  [2005-12-0212:02 |0
ki2 th3 2005-06-1710:02 |20058-11-2213:33 |0
ki2 ki2 2005-06-14 08:06 |2005-06-17 10:02 |10
Megjelenit Ujranyitas Nem létezik |
Ismétliodok Probléemasok Hianyzok ’
Teljes lista (datum) Teljes lista (vonalkod) Teljes lista (leftari szam) |
Elozo Frissit Kivetkezd ’

Az ablakban megjelennek a lezart leltarak, a nyitas datumanak forditott

sorrendjében. A Nyité személy és a Zar6 személy a bejelentkez6 azonositojat



tartalmazza, majd a Nyitas és Zaras datuma oszlopok az adott id6pontot, a
Rekordszam oszlop pedig a listaba eddig bevitt rekordszamot.

A lezart leltar ujra megnyithato, de tarolva csak a legutolsé zaras, nyitas idépontja van
tarolva. Ha a katalégus modosul, a hianyzok listaja is médosulni fog. Amennyiben
pillanatnyi allapotot is nyilvan akarja tartani a kényvtar, az ujranyitas el6tt exportalni
kell a listat ( CSV export).

A leltarhoz tartozo listak itt is megjelenithetok, nyomtathatdk, mint az el6z6

menupontban .

Megjegyzés. A CSV formdtumot az Excel, Openiiffice tudja kezelni, de
verzionként eltérd lehet, hogy milyen bedllitas sziikséges. Excelnél altalaban

az irdanyitott beolvasast kell valasztani.



