
ÁLLOMÁNYELLENŐRZÉSI SZABÁLYZAT 

 

A könyv tá r i  dokumentumok le l tá rozásának rend jé t ,  

gyako r iságá t  3 /1975 .  KM -PM sz .  rende le t  ha tá rozza  meg.  Az  

á l lomány e l l enő rzése  je l lege  sze r in t  időszak i  vagy so ron  k i vű l i ,  

mód ja  sze r in t  f o l yamatos  vagy  fo rdu lónap i ,  mér téke  sze r in t  te l jes  

körű  vagy  rész leges.  

Az  időszak i  á l lománye l lenőrzés  in tézményünkben  5  évenként  

esedékes,  m ive l  az  á l lomány nagysága 25 -75000 egység közö t t  van .  

M inden másod ik  időszak i  l e l tá rozáskor  te l jes  kör ű  

á l lománye l lenő rzés t  ke l l  végreha j tan i .  

So ronk ivü l i  á l lománye l lenő rzés re  ke rü l  so r  a  kö te lező  

időpon ton  k ívü l ,  ha  az  á l lományt  va lami l yen  rendk ívü l i  ká rosodás 

é r i ,  ha  a  fenn ta r tó  az  e l lenő rzés t  va lam i l yen  okbó l  e l rende l i ,  vagy  ha  

a  könyv tá rban  veze tővá l tá s  tö r tén ik .  Ha  csak  a  beosz to t t  könyv tá ros  

szemé lye  vá l toz i k ,  -  n incs  szükség á tadó  le l tá r ra .  

Az  á l lománye l lenő rzés  m indeneke lő t t  vagyonvéde lm i  cé loka t  

szo lgá l ,  de  a lka lmat  ad  ta r ta lm i  je l legű  ko r rekc iók  e lvégzésé re  is .  

 

Az á l lománye l lenőrzés  menete  

 

Minden le l tá rozás t  e lőze tesen  meg ke l l  beszé ln i  a  

f enn ta r tóva l .  T i sz tázn i  ke l l  a  le l tá rozás  je l legé t ,  mér téké t ,  a  

l e l tá rozásban  rész tvevő  szemé lyeke t ,  a  le l tá rozás  ide jé t .  (A  

fo rdu lónap i  á l lománye l lenő rzéshez az  időponto t  úgy  ke l l  

megvá lasz tan i ,  hogy  a  legk iseb b  fo rga lomk iesés t  okozza . )  

Ü temte rve t  ke l l  kész í ten i ,  ame lyben a  munka meneté t  

ha tá rozzuk  meg.  Az  ü temte rv  2  pé ldányban  készü l  és  a  le l tá rozás  

mód já t ,  mér téké t ,  ( rész leges le l tá rozásko r  az e l lenőrzés re  k i je lö l t  

gyű j teményrész nevé t ) ,  a  le l tá rozá s  mozzana ta i t  és  

időszükség le té t ;  az  e l l enő rzés  kezdő  időpon t já t  és  vá rha tó  

idő ta r tamát ;  a  résztvevő  szemé lyek  nevé t ;  a  záró jegyzőkönyv  

e lkész í tésének ha tá r ide jé t  t a r ta lmazza .  Az  ü temterve t  j óvá  ke l l  

hagya tn i  a  fenn ta r tóva l .  



A so ronk ivü l i  le l tá rozás  időpon t ja  nem lá tha tó  e lő re ,  így  azok  

ü temte rvé t  akko r  lehe t  csak  e lkész í ten i ,  ha  szüksé gessége 

fe lmerü l .  

Az  egyed i  ny i l ván ta r tású  dokumentumok le l tá rozása  m ind ig  

té te lesen  tö r tén ik .  (A  könyv tá r i  egységek számának,  a  c ímeknek és  

a  le l tá r i  je l ze tnek  az együ t tes  f i gye lembevéte léve l . )  A  

ny i l ván ta r tások  és  az  á l lomány rendezése  e lőseg í t i  a  le l tá rozás i  idő  

lecsökken tésé t .  

Fe lü l  ke l l  v i zsgá ln i  a  könyv tá rköz i  kö lcsönzés re  va lam in t  a  

kö t te tés re  kü ldö t t  kö te tek  ny i l ván ta r tása i t .  F igye lembe  ke l l  venn i  az 

o l vasókná l  kö lcsö nzés  a la t t  lévő  dokumentumokat ,  a  késede lmes 

o lvasóka t  f e l  ke l l  szó l í t an i .  

Az  á l lomány rendezésé t  cé lsze rű  összekapcso ln i  a  rongá l t ,  

e lavu l t  és  fö löspé ldányok k igyű j téséve l ,  ezeke t  a  tö r lés  

végreha j tásá ig  kü lön  ke l l  keze ln i .  

Az  e lőkész í tésbe  ta r tozó  fe lada t  az  o l vasók  időben  tö r ténő  

tá jékoz ta tása .  

Az  á l lománye l lenőrzés  fo l yamán a  könyv tá r  va lamenny i  egyed i  

ny i l ván ta r tású  dokumentumának ada ta i t  ( le l tá r i  szám,  rak tá r i  szám,  

rak tá r i  j e l ze t ,  sze rző ,  c ím,  da rab )  egyez te t jük  az  

a lapny i l ván ta r tások  ( rak tá r i  lapok  vagy  a  c ím le l tá rkönyv)  ada ta iva l .  

Az  á l lománye l lenő rzés  konk ré t  f ormá já t  az  ü temezés i  te rvben  

tün te t jük  fe l .  

 

Az á l lománye l lenőrzés  lezárása  

 

A  le l tá rozás  be fe jezése  u tán  jegyzőkönyve t  ke l l  kész í ten i ,  

ame lyben  sze repe l  a  le l tá rozás  je l lege ,  a  le l tá rozás  sz ámsze rű  

vége redménye (a  h iány ,  i l le t ve  a  több le t  da rabszáma,  i l l .  

f o r in té r téke )  va lam in t  a  jegyzőkönyv  me l lék le tekén t  ezeke t  

té te lesen  fe l  ke l l  so ro ln i .  

A  jegyzőkönyve t  a  könyv tá r  veze tő je ,  á tadó  le l tá rozás  ese tén  

az  á tvevő  és  á tadó  könyv tá ros  í r ja  a lá .  A  jegyzőkönyve t  meg ke l l  



kü lden i  a  fenn ta r tónak  há rom napon  be lü l  há rom pé ldányban.  A  

jegyzőkönyvhöz csa to ln i  ke l l  a  le l t á rozás i  ü temte rve t .  

A  le l tá rozás i  jegyzőkönyvben megá l lap í to t t  h iány,  i l l e tő leg  

több le t  oka i t  a  könyv tá r  kö te les  30  napon be lü l  k i v i zsgá ln i .  Egyben 

in tézkedn i  ke l l  a  f e le lős  személyek  fe le lősségrevonása  me l le t t  az  

e lő idéző  okok  megszün te tésé re .  A  v i zsgá la t  e redménye a lap ján  

szükséges  in tézkedéseke t  a  könyv tá r  veze tő je  ha ladékta lanu l  

kö te les  megtenn i .  

A  le l tá rozás  so rán  több le tkén t  je len tke ző ,  i l le t ve  a  könyv tá r  

á l lományábó l  egysze r  már  tö rö l t ,  de  e lőke rü l t  dokumentumokat  ú j ra  

ny i l ván ta r tásba  ke l l  venn i  gya rapo dáskén t .  A  megengedhető  h iány 

(ká ló )  mér ték  a  rende le t  sze r in t  az  összes  dokumentum é r tékének  

év i  négy  ezre léke ,  h i szen  in tézményünk ben az á l lomány 75  % -a  

szabadpo lcon  van .  

Ha  a  h iány  mér téke  megha lad ja  a  megengedet t ,  a  f enn ta r tónak  

30  napon be lü l  -  a  szak fe lügye le t  munkatá rsának bevonásáva l  -  k i  

ke l l  v i zsgá l ta tn i  a  h iány  oka i t ,  és  indoko l t  ese tben  kezdeményezn ie  

ke l l  a  könyv tá r  veze tő jének  fegye lm i  f e le lősségre  vonásá t .  A  

könyv tá r  veze tő jé t  akko r  is  f e le lősségre  von ják ,  ha  a  h iány nem 

ha lad ja  meg a  ká ló t ,  de  b i zony í tha tóan  nem ta r to t ta ,  i l le t ve  nem 

ta r ta t ta  meg a  könyv tá r  ny i l ván ta r tás i ,  keze lés i ,  haszná la t i ,  

működés i  szabá lya i t .  Nem a  könyv tá ros  fe le lős  k i zá ró lagosan a  

h iányé r t  abban az  ese tben ,  ha  a  fenn ta r tó  nem b iz tos í to t ta  a  

megfe le lő  működés i  f e l té te leke t ,  pé ldáu l ,  ha  más személy  is  

hozzá fé rhe t  az á l lományhoz a  könyv tá r i  szemé lyze ten  k ívü l .  

Az  á l lománye l lenő rzés  u to lsó  lépésekén t  a  tö r lés i  jegyzékek 

a lap ján  végre  ke l l  ha j tan i  a  szükséges adm in isz t rác ió t  a  

könyv tá rban .  

 

Me l lék le t :  Le l tá rozás i  kéz ikönyv  Hun téka  in tegrá l t  könyv tá r i  

rendsze rhez .  

 

Ba lmazú jvá ros ,  20 12 .  januá r  01 .  

 



 

 

 

 

 

 

Melléklet 



Leltározási kézikönyv  

a Huntéka intergált könyvtári rendszerhez 

 

A menüpont a leltározási folyamatot segíti. Az azonosítókat beolvasva majd 

ezeket behasonlítva listákat lehet készíteni a hiányzó dokumentumokról. Minden 

listát lehet exportálni Ctrl-S billentyűkombinációval vagy a CSV export gombbal. 

 

 

A „Nyitott leltárak listája" menüpontban lehet megnyitni a leltárt, felvenni a 

dokumentumokat és ellenőrzéseket végezni különféle listák alapján, majd zárni a 

leltárt. A „Lezárt leltárak listája" menüpontban az összes, már lezárt leltár 

megtalálható, de a listák azokra is elkészíthetők. A lezárt leltárt újra lehet nyitni, ha 

szükséges. 

Megjegyzés. Az 1.9 verzió előtt megkezdett leltáraknál még nem volt 

részletes beállítási lehetőség. Ebben az esetben utólag kell beállítani azokat a 

feltételeket, amihez a behasonlítás történjen (pl. Példány állapota), kijelölés 

után a Megjelenít gombra kattintva. 

 



Leltár nyitása 

A „Leltár nyitása" gombra kattintva lehet beállítani azokat a feltételeket, amik 

alapján készül a leltár. Az azonosítók/leltári számok beolvasásakor ezeket az 

adatokat figyeli a program és jelzi, ha a beállított feltételek és a leltározandó tétel 

között eltérések vannak. 

 

Az Év és Megnevezés mezőt kötelező beállítani, a többi mező tetszés szerint állítható 

vagy hagyható üresen. 

 

Év 

A leltározás éve. Numerikus, 4 

karakter lehet.  

Megnevezés 

Ki kell tölteni (például a leltározandó állományrész neve). Az Év és 

Megnevezés mezőnek együttesen egyedinek kell lennie (pl. 2011 - Kézikönyvtár; 

2011 - Külső raktár; 2012 - Olvasóterem). 

Dokumentumtípus 

Választómező, azonos a keresésnél, leírásnál használttal. 

Információhordozó 

A leltárba fel lehet venni az azonosítókat/leltári számokat itt, vagy importálni lehet fájlból. 

 

 



Választómező, azonos a keresésnél, leírásnál használttal. 

Lelőhely 

Választómező. A leltárhoz kapcsolódó lelőhelyet lehet kiválasztani.  

Gyűjtemény 

Választómező. Amennyiben a lelőhelyen belül egy bizonyos gyűjteményre 

korlátozódik a leltár, be kell állítani. 

Példány állapota 

Választómező. Célszerű beállítani, mert így rögtön kiszűrhetők azok a 

példányok, melyek valahogy visszakerültek a könyvtárba, miközben a program 

szerint még kölcsönözve vagy például selejtezve vannak. 

Szakcsoport 

Választómező. 

 

Raktári jelzet (-tól -ig) 

Akkor érdemes kitölteni, ha e szerint történik a leltározás, és csak egy adott 

részre készül (pl. A - D ; ebben az esetben a Cxxx legutolsó száma [illetve maga a D, 

ha van szám nélküli előfordulása]). 

A „Nyitás" gombra kattintva tárolódik a rekord és a megnyitott leltárba fel lehet venni 

rekordokat. A „Módosít" gombra kattintva az itt beállított adatokat lehet átírni. 

A „Megjelenít" gombra kattintva lehet módosítani az űrlapon a beállított feltételeket, 

onnantól kezdve az a beállítás lesz az érvényes, azt figyeli a rendszer. 



Felvétel 

 

Az Érték mezőbe kell beolvasni vagy beírni az azonosítót vagy a Leltári 

számot. (Beíráskor <Enter>-t kell nyomni a szám után.) Karakterérzékeny mező. 

Beíráskor/beolvasáskor ellenőrzi a program, hogy a rekordban találtak 

megfelelnek-e a beállított szempontoknak - ha nem, üzenetet küld és választhatunk, 

hogy ennek ellenére felvesszük-e a leltárba a tételt vagy sem (pl. „Nem egyezik a 

leltár a tárolt dokumentummal. Felvegyük a leltárlistába?"). A képernyőn a két oszlop 

közötti jelölés mutatja hogy hol van az eltérés. 

A program megengedi, hogy a figyelmeztető üzenet ellenére felvegyük a 

tételeket a leltárba, ezeket ki lehet listázni és tisztázni a helyüket, állapotukat. 

Import 

Akkor lehet rá szükség, ha olyan helyen folyik a leltározás, ahol nincs 

lehetőség Huntéka kliens telepítésére, használatára. Meglevő nyitott leltárhoz hozzá 

lehet fűzni az importtal betöltötteket. 

Vonalkód vagy Leltári szám alapján lehet felvenni a tételeket, a leltározás 

során a lehet váltani a kettő között, onnantól az lesz az érvényes. 

 



A példányazonosítókat (vonalkód) vagy leltári számokat egyszerű szövegfájlba 

(txt) kell gyűjteni, mindegyiket külön sorba, sorkihagyás nélkül. (A fájl végén se 

legyenek üres sorok.) Egy fájlon belül vagy vonalkód, vagy leltári szám szerint kell 

kigyűjteni a tételeket, a kettő keverése hibát eredményez. A megfelelő leltárt kijelölve 

és az Import gombra kattintva megjelenik egy ablak, melyben beállíthatjuk a típust 

(vonalkód vagy leltári szám), böngészéssel kiválasztható a megfelelő fájl és az Import 

gombra kattintva elindul a folyamat. 

 

 

A beolvasott listát megjeleníti a program, pirossal jelölve azokat a mezőket, 

ahol eltérés van a beállított és a beolvasott szempontok között. A „Rögzít" gombra 

kattintva tárolódnak az adatok, ha nem megfelelő a lista, el lehet dobni. 

Problémás rekordok 

A leltárt kijelölve és a „Problémások" gombra kattintva megjelenik az összes 

olyan tétel, melynél valamilyen eltérés adódott a leltár aktuális beállításaihoz képest. 

A listában minden eltérés pirossal van jelölve. 

 

 



 

 

Az „Újra ellenőrzés" gombra kattintva megnézhető, történt-e változás, a 

„Törlés" gombbal törölhető a tétel a listából, a „CSV export" gombra kattintva a fájl 

kinyerhető további feldolgozásra. 

Nem létezők 

Azokat a tételeket lehet listázni, melyek nem szerepelnek az adatbázisban, de 

fel lettek véve a leltárba. Itt csak a leltárba való felvétel pontos időpontja és a 

Példányazonosító vagy a Leltári szám szerepel. Eldönthető, hogy hibás felvétel 

történt vagy ez a példány még nem lett felvéve a rendszerbe. 

 

 



 

Az „Újra ellenőrzés" gombra kattintva megnézhető, történt-e változás, a 

„Törlés" gombbal törölhető a tétel a listából, a „CSV export" gombra kattintva a fájl 

kinyerhető további feldolgozásra. 

 

 

Az „Újra ellenőrzés" gombra kattintva megnézhető, történt-e változás, a „Törlés" 

gombbal törölhető a tétel a listából, a „CSV export" gombra kattintva a fájl kinyerhető 

további feldolgozásra. 

 

A leltár során valamilyen okból többször rögzített tételeket lehet listázni. 

 



Hiányzók 

Az ellenőrzések és javítások után kinyerhető a hiányzó dokumentumok listája. Az 

összes, a beállításnak megfelelő példányhoz történik a behasonlítás és ennek alapján 

készül el a hiánylista. 

Amennyiben a leltározás során a feltételek módosítva lettek, a hiánylista az aktuális 

beállításokhoz viszonyítva készül el. 

 

 

A „CSV export" gombra kattintva a fájl kinyerhető további 

feldolgozásra.  

Teljes lista (dátum/vonalkód/leltári szám) 

A leltározás során felvett tételek teljes listája kinyerhető, a gombokon jelölt szempont 

szerint rendezve. 

 

 



 

Ismétlődők 

Az „Újra ellenőrzés" gombra kattintva megnézhető, történt-e változás, a 

„Törlés" gombbal törölhető a tétel a listából, a „CSV export" gombra kattintva a fájl 

kinyerhető további feldolgozásra. 

Lezárt leltárak listája 

A leltár végeztével le lehet zárni a listákat (a megfelelőt kijelölve és a „Zárás" 

gombra kattintva). A lezárt lista átkerül a „Lezárt leltárak listája" menüpontba. 

 

Az ablakban megjelennek a lezárt leltárak, a nyitás dátumának fordított 

sorrendjében. A Nyitó személy és a Záró személy a bejelentkező azonosítóját 

 

153. ábra. Teljes lista - dátum szerint 

 



tartalmazza, majd a Nyitás és Zárás dátuma oszlopok az adott időpontot, a 

Rekordszám oszlop pedig a listába eddig bevitt rekordszámot. 

A lezárt leltár újra megnyitható, de tárolva csak a legutolsó zárás, nyitás időpontja van 

tárolva. Ha a katalógus módosul, a hiányzók listája is módosulni fog. Amennyiben 

pillanatnyi állapotot is nyilván akarja tartani a könyvtár, az újranyitás előtt exportálni 

kell a listát ( CSV export). 

A leltárhoz tartozó listák itt is megjeleníthetők, nyomtathatók, mint az előző 

menüpontban . 

Megjegyzés. A CSV formátumot az Excel, Openüffice tudja kezelni, de 

verziónként eltérő lehet, hogy milyen beállítás szükséges. Excelnél általában 

az irányított beolvasást kell választani. 

 


