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SZAKVELEMENY

Konyvtari allomany leltarozasa

A konyvtari dllomany leltarozasa az egyik legosszetetteb, nagy figyelmet, pontos, preciz munkat
igényld feladat a kdnyvtar életében.

A konyvtar koteles folyamatosan és iddsorrendben olyan allomanynyilvantartést (leltart) vezetni
(ez lehet papiralapi is), amelynek alapjan az dllomany egészének a darabszama és értéke, tovabba

az egyes dokumentumok mibenléte, értéke barmikor megallapithatd és ellenérizhetd.

Aleltarozas munkaszakaszai:

L el6készilet
IL tényleges allomanyellendrzés
HI. utomunkalatok

Az eldkésziilet soran

e Meg kell hatarozni a leltdrozads mddszerét. Ez fiigg az allomany-nyilvantartas rendjétsl
(egyedi cimleltarkényv, adatbazis, egyéb megoldas), attd], hogy a dokumentumokon
talalhat6-e beolvashaté vonalkod vagy sem.

e Szamba kell venni az éppen kélcsonzés alatt 16vé dokumentumokat. Ezeket meglévéként
kell a leltar soran kezelni.

e Aleltdrozdshoz, amennyiben ezzel a modszerrel gyorsithato a leltiarozas, el kell rendezni
az allomanyt, illetve ha van, a leltari vagy raktari nyilvantartast (raktari katalogust,).

e El6 kell késziteni a leltarozas soran hasznalt bélyegzdket vagy a leltarozas tényét igazold
matricakat, mert a leltarozott valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a leltar tényét,
azonosito sorszamat/datumat.

A tényleges dllomanyellen6rzés soran

e Parban dolgozva (lehet egy, de tébb par is) az allomany darabjait egyesével kell leltarozni,
adokumentumokat egybe kell vetni a nyilvantartasban szerepld adatokkal, egyezés esetén
az adatbazisban vagy a leltarkonyvben rogziteni kell azt, hogy a leltirozas megtortént,
adateltérés esetén az utémunkalatok kozt kell elvégezni a javitdst.

e A nyilvantartidsban példanyonként rogzitjik a leltarozas eredményét: a dokumentum
meglétének vagy hidnyanak tényét. Ezt akkor lehet folyamatosan végezni, ha a
nyilvantartas rendje és a raktari rend megegyezik, és kevés dokumentum van rossz helyre
visszaosztva hasznalat/kolcsénzés utan.

Az utémunkalat soran

e Végig kell nézni az egyedi nyilvantartas valamennyi tételét, hogy megtértént-e az
egybevetés. A nyilvantartasban meglévionek kell tekinteni az egybevetés sordn a helyén
lévd, illetve a Kkdolcsonzés alatt (pl. tanar kolléganal tartds kolcsdonzésben) lévd
dokumentumokat. Amennyiben olyan leltari tételre leliink, mely esetében nem tértént
egybevetés és nincs kolcsonzésben sem, akkor ez hianyt jelent.

e A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a leltarozas jellegét (1dészaki vagy soron kiviili), leltérozas szdmszer(i
végeredményét, a hiany vagy a tébblet mennyiségére és értékére vonatkozé dsszesitett
adatokat.



e A hidnyzé dokumentumok listaja alapjan el kell késziteni a torlési jegyzékonyvet, amely
tartalmazza a torlési jogcimet, a torlendé dokumentum bibliografiai adatait, illetve
amennyiben rendelkezik ilyennel, az egyedi azonositasra szolgal6 adatokat.

e Anyilvantartasban tételesen jelolni kell a torlés tényét (kivezetés az dllomanybal).

e Az utémunkalatok sordn azokat a dokumentumokat, amelyek tébbletként vannak jelen az
allomanyban, allomanyba (leltarba) kell venni.

Idébeni tervezés
A munkalatok idéigénye nagymértékben fligg:

e az allomany-nyilvantartas médszerétdl, informatikai tamogatottsagatol.
e az allomany korabbi kezelésétdl (rendezettségétdl, esetleges hianyoktol, tobbletektol)
e az utémunkalatok mennyiségétdl

Hagyomanyos leltarkényv vagy ezt Kivalté gépi leltari lista esetén egy 30 ezres allomany
leltarozasara egy parral 8-10 hetet szanjunk (2 hét el6késziilet, 3-5 hét dllomanyellendrzés, 3 hét
utomunkalatok). De a nyilvantartasba vétel hianyossagai, kovetkezetlenségei, vegyes
nyilvantartasok eltéré adattartalma, sok példanyban meglévé dokumentumok esetében az egyedi
azonositok hianya stb. jelentésen novelheti a raforditando idét.

Elektronikus leltdrozas esetében (amikor az ellendrzést vonalkdd-leolvasdval vegezzik el) a
leltarozas ideje 2 hétre csokkenhet, mert ebben az esetben mind az el6késziileteket, mind a
kélcsonzésben 1évé allomany automatikus beolvasasat az informatikai rendszer tamogatni tudja.
fgy az eldkésziilet és a tényleges allomanyellenérzés egy parral egy hét alatt elvégezhets. A
masodik héten elvégezhetdk az utomunkélatok (ha kiilondsebb problémat a leltarozas nem tar
fel). Az elektronikus leltarozashoz természetesen a megfelel6 eszkozoknek (laptop,
vonalkédolvaso, szoftver), a leltarra elérendezett allomanynak és a folyamat szamitégépes
lebonyolitasat timogato infrastruktiranak, illetve informatikusnak rendelkezésre kell allnia.

A teljeskor( leltarozas idejében a konyvtar szolgdltatdsait sziineteltetni kell, a leltarozas
helyszinén csak a munkavégzésre kijelolt személyek tartézkodhatnak, hiszen csak igy biztosithato
aleltarozas folyamatossaga, a mozgatott allomany megfelel6 kezelése, a leltarozas eredményének
hitelessége.

Megjegyzendd
A koényvtari allomany teljeskorii leltarozasa komoly fizikai megterhelést jelentd feladat is, hiszen
minden konyvet meg kell mozgatni, adott esetben tobbszor is. 30 ezer kétet esetében 30

dkg/kotettel szamolva egy atmozgatas 9 tonnat jelent!

Amennyiben az allomany (egy része) létrarol érhetd el, ugy ezen allomanyrészek leltarozasa
jelentds tobbletid6t igényel.

A leltarozast lehet gyorsitani tobb par beallitasaval, de ez nem jelenti azt, hogy két par fele olyan

gyorsan végezne, mert az elékésziileti tevékenység és az utdmunkak id6tartama nem felezédik.
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