Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtari Szolgalata Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 4. sz. fiiggeléke

Szabalyzat a nem muzealis dokumentumok kezelésére és feldolgozasara az Egyetemi
Konyvtari Szolgalat tagkonyvtaraiban

I. A konyvtari nyilvantartas, leltarozas, az allomanybdl torténé torlés:

1. A teriiletre vonatkozo eloirdsok, szabdlyozdsok:

a) A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szdmu
egylittes rendelete a konyvtiri dllomédny ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az
4llomanybdl torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiaddsardl'

b) A kulturdlis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott — a konyvtari dllomany
ellendrzésérol (leltdrozasarol) és az dllomanybdl torlésrdl kiadott — szabdlyzattal
kapcsolatos kérdésekrsl®

c) MSZ 3448-78, a konyvtari allomény nyilvantartdsa ciml szabvéany

d) 4/2010. (ILI. 15.) szamu rektori utasitds a bevételezenddé dokumentumok korének
meghatdrozasir6l €s a nyilvantartdsuk rendjér6l az Eotvos Lorand
Tudomdnyegyetemen®

2. A szabdlyozdsok érvényesitése az ELTE Egyetemi Konyvtdri Szolgdlat (a tovdbbiakban:

EKSZ) tagkonyvtdraiban:

a) A konyvtari allomanyrél, annak gyarapoddsardl, csokkenésérdl a vonatkozo
jogszabalyok szerint nyilvantartast kell vezetni.

b) A leltarkonyv lehet papiralapd, elektronikus (évente kinyomtatva, Osszefiizve),
illetve vegyes.

c) Minden naptari év végén a torolt darabszam és annak leltari értéke kotelezden
levonasra keriil. A gyarapodas és torlés egyenlege a mindenkori leltéri érték.

d) Minden folydiratot érkeztetni kell. Az érkeztetés az integralt konyvtari rendszerben
torténik. Lasd még: Atmeneti rendelkezések.

e) A megdrzendo folydiratok teljes évfolyamait egységes egészként — kottetés nélkiil
is — nyilvantartasba kell venni 6ndall6 leltdrnapléban; el kell 1atni leltdri szammal,
az el(')'fizetési4, lletve becsult értéket forintban fel kell tiintetni.

f) Az elektronikus dokumentumok kezelésére és feldolgozdsara kiilon szabdlyozas
vonatkozik.

g) A muzedlis anyag nyilvantartasara, kezelésére €s feldolgozasara kiilon szabalyozas
vonatkozik (14sd: EKSZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. fliggeléke).

h) Teljes kort, illetve részleges dllomanyreviziét a vonatkozd jogszabalynak
megfelelden, az dllomany nagysagatol, tipusitdl fiiggden kell tartani.

" A hozzaférés médja: http://79.120.192.58/cgi_bin/njt_doc.exe?docid=1752.3298
? Miivel8désiigyi Kozlony, 1975. 9. sz. p. 413-419.

3 http://www.elte.hu/file/ru_2010_04.pdf

* A dokumentum forintban kifejezett beszerzési dra.




I1. A konyvtari feldolgozas (formai és tartalmi feltaras):

1. A munkafolyamatra vonatkozo szabvdnyok, szabdlyzatok:
a) A Magyar Szabvanyligyi Testiilet honlapjan (ICS’ 01.140.10; 01.140.20) elérhetd,
érvényben 16v8 szabvanyok egyiittese’
b) A Konyvtari Intézet honlapjan elérheté szabalyzatok egyiittese’
¢) A MOKKA honlapjén elérhetd szabélyzatok egyiittese®
d) Targyszavazds az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgdlat tagkdnyvtaraiban

2. Egyéb eloirdsok, iitmutatdsok:
a) A MOKKA honlapjén elérhetd segédletek’
b) A MOKKA miikddésérdl szolo, a MOKKA szolgéltatasait 6sszefoglaléan bemutatd
Wiki dokumentéci6s rendszer. Kategéria: katalogizal6knak '
c) A MOKKA miikodésérol sz616, a MOKKA szolgaltatdsait 6sszefoglaléan bemutat6
Wiki dokumentéci6s rendszer. Kategéria: duplumellenérzés'!

3. A szabdlyozdsok érvényesitése az EKSZ tagkonyvtdraiban:

a) Az érvényben 1év0 szabvanyok és a szabdlyzatok kozotti esetleges ellentmondasok
tisztdizdsa az Egyetemi Konyvtair és a Konyvtari Tandcs illetékes
szakbizottsdganak feladata.

b) Minden djonnan beszerzett konyvtdri dokumentum feldolgozdsa az egységes
integralt konyvtari rendszerben torténik.

c) A retrospektiv feltardsnak a cédulaalapu kataldgusban feltart és a korabban fel nem
tart dokumentumokra is ki kell terjednie. A visszamendleges feldolgozds az
egységes integralt konyvtari rendszerben torténik.

> International Classification of Standards

® Szabvanyok jegyzéke. [Elektronikus dokumentum.] A hozzaférés médja:
https://www.mszt.hu/mszt/portal/user/anon/page/default.psml/js_pane/03?icsid=01.140.20 A letoltés ideje: 2009.
11.05.

7 Szabvanyok, szabalyzatok, Gtmutatdk, iranyelvek. [Elektronikus dokumentum.] A hozzaférés médja:
http://www.ki.oszk.hu/107/download.php?list.3 A letoltés ideje: 2009. 11. 05.

¥ Szablyzatok. [Elektronikus dokumentum.] A hozzaférés médja:
http://www.mokka.hu/?q=mokka/szabalyzatok A letoltés ideje: 2009. 11. 05.

? Segédletek. [Elektronikus dokumentum.] A hozziférés médja:
http://www.mokka.hu/?q=mokka/szabalyzatok/katalogizalas A letoltés ideje: 2009. 11. 05.

19 Kategéria: katalogizaléknak. [Elektronikus dokumentum.] A hozzaférés médja:
http://wiki.mokka.hu/wiki/Kateg%C3%B3ria:Katalogiz%C3%A11%C3%B3knak A letoltés ideje: 2009. 11. 05.
"' Kategéria: katalogizdléknak. [Elektronikus dokumentum.] A hozzaférés médja:
http://wiki.mokka.hu/wiki/Kateg%C3 %B3ria:Duplumellen%C5%91rz%C3%A9s A letdltés ideje: 2009. 11. 05.




