Az Eotvos 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

|. A konyvtari nyilvantartas, leltarozas, az allomanybol torténo torlés:

1. A teriiletre vonatkozo eloirasok, szabadlyozasok:

a) A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

b) A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott — a konyvtari
allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torlésrdl kiadott —
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

€) MSZ 3448-78, a konyvtari allomany nyilvantartasa cimii szabvany

d) 11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitas a bevételezendé dokumentumok korének
meghatarozasar6l és a nyilvantartdsuk rendjérél az Eotvos  Lorand
Tudomanyegyetemen

2. A szabalyozasok érvényesitése az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat (a tovabbiakban:

EKSZ) tagkonyvtaraiban:

a) A konyvtari allomanyrdl, annak gyarapodasarol, csokkenésérél a vonatkozo
jogszabalyok szerint nyilvantartast kell vezetni.

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

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

d) Minden folyoiratot érkeztetni kell. Az érkeztetés az integralt konyvtari rendszerben
torténik.

e) A megérzend6 folydiratok teljes évfolyamait egységes egészként — kottetés nélkiil
IS — nyilvantartasba kell venni leltarnaploban; el kell latni leltari szammal, az
el6fizetési, illetve becsiilt értéket forintban fel kell tiintetni.

f) A vasarolt elektronikus dokumentumok egyedi leltarnaploban vald nyilvantartasa
kotelezo.

g) A muzealis anyag nyilvantartasara, kezelésére és feldolgozasara kiilon szabalyozas
vonatkozik (lasd: EKSZ Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3. sz. fliggeléke).

h) Teljes kori, illetve részleges allomanyreviziot a vonatkozo jogszabalynak
megfelelden, az allomany nagysagatol, tipusatol fliggden kell tartani.

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

1. A munkafolyamatra vonatkozo szabvanyok, szabalyzatok:
a) A Magyar Szabvanyiigyi Testiilet honlapjan (ICS' 01.140.10; 01.140.20) elérhet,
érvényben 1évo szabvanyok egylittese
b) A Konyvtari Intézet honlapjan elérhetd szabalyzatok egylittese
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c) Targyszavazasi  szabalyzat az ELTE Egyetemi Konyvtari  Szolgalat
tagkonyvtaraiban

2. Egyeb
a) Akozos IKR egységes hasznalatat biztositod segédletek, ttmutatok

3. A szabalyozasok érvényesitése az EKSZ tagkonyvtaraiban:

a) Az érvényben 1év6 szabvanyok és a szabalyzatok kozotti esetleges ellentmondasok
tisztazasa az Egyetemi Konyvtar és Levéltar és a Konyvtari Tandacs illetékes IKR
szakbizottsagagainak feladata.

b) Minden tjonnan beszerzett konyvtari dokumentum feldolgozasa kotelezben az
egységes integralt konyvtari rendszerben torténik.

C) A retrospektiv feltarasnak a cédulaalapu katalogusban feltart és a korabban fel nem
tart dokumentumokra is ki kell terjednie. A visszamendleges feldolgozas
kotelezden az egységes integralt konyvtari rendszerben torténik.



