2. sz. melléklet
GYUJTOKORI LEIRAS

Az allomanygyarapitas kérdései

A konyvtar gylijtokorét az érvényes szakstruktira hatarozza meg.
A Dokumentum Beszerzési Bizottsag (tudomanyos rektorhelyettes, oktatasi rektorhelyettes,
konyvtarigazgato) az allomany alakitasanal a konyvtar gylijtokori leirasat figyelembe veszi.

Az 4lloméanygyarapitas menete:

A tanszékek és intézetek tervet készitenek a beszerezni kivant dokumentumokbol. Az oktatasi
rektorhelyettes, a tudomdanyos rektorhelyettes és a konyvtar vezetdje kozosen dont a
beszerezheté dokumentumokrol, ha a pénziigyi forrasok biztositottak.

A konyvtar éves allomanygyarapitasi terve ez alapjan késziil.
1. Minden tanévben meg kell hatarozni a beszerzési prioritasokat (pl. 01j tanszék, uj
tantargyak, specializaciok inditasa).
2. A gyarapitési terv szakok szerint késziil.

Az alloménygyarapitas bonyolitasa:

1. Az intézetek a tudomanyos rektorhelyettes altal meghatarozott idépontra leadjak a
dokumentum beszerzési igényeiket (kotelezd, ajanlott irodalom, stb.)

2. A tudomanyos rektorhelyettes €s az oktatasi rektorhelyettes atnézi a leadott listakat
¢s a konyvtarigazgatdval kozosen dontenek a beszerzésrdl, ha a pénziigyi forrasok
biztositottak.

3. Félévenként vagy sziikség szerint egyeztetik a tanszékekkel a beszerzési
tapasztalatokat

A konyvtari gylijtokor kialakitasanak szempontjai:
- a konyvtar feladatai a foiskolan foly6 oktatd, kutatd és hallgatdi munka segitésében
- a konyvtar helye, szerepe a foiskolai struktiraban
- a helye, feladatai az orszagos konyvtar halozatban
- regionalis szerepbdl adodo feladatok
- specialis gylijtemények (Europai Dokumentacios Kozpont, idegen nyelvil
szakkonyvtar, Kodolanyi kiilongytijtemény)
- fiokkonyvtari ellatas

A konyvtari gylijtemény strukturdja: A PIQ & Lead modell alapjan
Szaki (tanszéki forraskdzpontok):

Alapozd torzstargyak
1. Altalanos értelmiségképzé modulhoz tartozd tantargyak alapmiivei, lexikonok,
kézikonyvek, térképek, jegyzetek, stb.
2. Szaki (tanszéki) torzstargyak
Tematikakban megadott kdtelezd, ajanlott irodalom
3. Szakiranyok, specializaciok irodalma



4. Kiegészito tantargyak (nyelvkonyv, szaknyelv, példatarak, segédletek, informatikai
kézikonyvek, stb.)
5. A fo6iskola kiadvanyai

Dokumentum tipusok: konyv, jegyzet, folyoirat, audio kazetta, CD-ROM, DVD, szamitogépes
adatbazis.

Folyoiratok gytijtokdre: a képzés szakirdnyainak megfeleld, oktatast segité magyar és idegen
nyelvi folyoiratok.

Audiovizualis dokumentumok: nyelvtanulast, tanitast segité kazettak, CD-k

DVD-k: klasszikus irodalmi alkotasok idegen nyelven; klasszikus és modern magyar és kiilfoldi
filmek (szaktantargyhoz); szakiranynak megfeleld ismeretterjesztd és oktato filmek.

Szamitogépes adatbazisok:

- CD-ROM (kozhasznt informaciot tartalmazo)
- folyéirat archivum CD-ROM

- nyelvtanulést segitd

- ismeretterjesztd

On-line adatbéazisok:

- folyoirat adatbazisok (pl. MERSZ, Arcanum, Akadémiai Kiad6; EBSCO)
- tartalomjegyzék szolgaltatés

- Eurdpai Unids forrasanyagok

Fiokkonyvtarak gytijtokore:
Budapesti fiokkonyvtar:

1. Szaki (tanszéki) torzstargyak irodalma

2. Altalanos értelmiségképzé tantargyak dokumentumai

3. Szakiranyok, specializaciok irodalma

4. Kiegészitd targyak (nyelvkonyv, példatar, segédlet, jegyzet stb.)
5. A féiskola kiadvanyai

A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESEROL (LELTAROZASROL) ES AZ
ALLOMANYBOL TORTENO TORLESROL SZOLO SZABALYZAT
A szabalyzat a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt.
1. A konyvtar koteles minden dokumentumarol olyan allomany-nyilvantartast (leltart) vezetni,
amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes

dokumentumok értéke barmikor megallapithato és ellendrizhetd.

2. A konyvtar alloméanyahoz tartozé valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomany-
nyilvantartas (leltar) sorszamat.

3. A konyvtari dokumentumok egyedi vagy Osszesitett nyilvantartdsa dokumentumok.



4. Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol olyan allomany-nyilvantartast (leltart) kell
vezetni, amely

- tartalmazza a dokumentum egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat,
- tajékoztat a dokumentumok beszerzésének idejérdl €s modjarol,

- feltiinteti a dokumentumok beszerzési arat, illetdleg becsértékét, valamint
- tartalmazza a dokumentum allomanybdl torlésére vonatkozo utalast (torlési jegyzék
szamat)

A konyvtar az egyedi nyilvantartdst nyelvenként ¢és dokumentum-fajtanként kiilon
leltarkdnyvben vezeti.

5. Az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumokrol a konyvtarnak darabszam szerint
(sommasan) csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely tartalmazza

- az azonos id6pontban, azonos mddon és azonos helyrdl beszerzett (tehat egy-egy
szamlan egyiitt szerepld) dokumentumok jellegének megnevezését (konyv, anyag, stb.)
¢s a dokumentumok darabszdmat

- ¢ dokumentumok beszerzésének idejét és modjat (vétel, ajandék, stb.)
- ¢ dokumentumok beszerzési arat, illetdleg becsértékét, valamint
- ¢ dokumentumok meghatdrozott részének allomanybol torlésére vonatkozé utalast

A csoportos leltarkdnyv Osszesitd része mutatja meg az éves tényleges gyarapodast.
A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa):

1. A konyvtari allomdny ellendrzése, valamint allomény-nyilvantartasbol vald torlése
egyarant a konyvtari alloméany-nyilvantartas alapjan torténik.

2. A konyvtari dllomany leltarozéasa

a/ jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
b/ modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
¢/ mértéke szerint: teljes korii vagy részleges

3. Id6szaki leltarozast

- a 10.000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2 évenként
(fiokkonyvtarak)

- a 75 — 250.000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 8 évenként (kozponti
konyvtar) végeznek.

4. Ha a konyvtarnak fiokkonyvtara miikodik, amelyet a kdnyvtar sajat allomanyabdl 1at el, a
fiokkonyvtar leltarozasat a 3. bekezdés alapjan az ellatd konyvtar allomanyatol fiiggetleniil kell
elvégeznie.

5. Az id6szaki leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltarozast tartani, ha az
allomanyban elharithatatlan esemény vagy bilincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben csak
az allomany karosodott részére kell a leltarozast kiterjeszteni.



6. A konyvtar fenntartdja soron kiviili leltarozast csak abban az esetben rendelhet el, ha:

a/ azt a konyvtar vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak
tartja, vagy

b/ a konyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan a
tarsadalmi tulajdon védelme nincs kellen biztositva (a leltdrozas csak a veszélyeztetett
allomanyrészre terjed ki).

7. A konyvtarvezeto személyében bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast
elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.

8. A folyamatos leltarozast a konyvtar az dllomany részlegeiben egymas utan és valamennyi
dokumentumra kiterjedéen meghatarozott idétartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok
szlineteltetése nélkiil bonyolitja le.

9. Fordulonapi leltarozast 75.000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezd kdnyvtar nem
végezhet.

10. A teljes korii leltar az dllomény egészére kiterjed.
11. 4 részleges leltarozads a konyvtar egy vagy tobb részlegének teljes dllomanyéra terjed ki:

a 250.000-n¢l kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar esetében a részleges
leltarozéasnal a teljes allomany minimum 20%-at kell ellendrizni.

12. A konyvtarban legalabb minden masodik iddszaki leltarozaskor teljes koriil
allomanyellendrzést kell végrehajtani.

13. A leltarozashoz a kdnyvtarnak leltarozasi litemtervet kell késziteni, amit a fenntartd hagy
jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:

- a leltarozas lebonyolitasanak modjat

- a leltarozas kezdd¢ idépontjat, idOtartamat, a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének
id6épontjat

- a leltarozas mértékét

- a leltarozas munkaiban résztvevok nevét

14. A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. A fiokkonyvtarak
allomanyellendrzését a kozponti konyvtar munkatarsai és a fiokkdnyvtaros kozosen végzik.

15. A leltarozas befejezése utan jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a/ a leltarozas jellegét

b/ a leltarozas szamszerii végeredményét
¢/ a hidnyzo, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat



16. Az elkésziilt jegyzdkonyvek 3 napon beliil 3 példanyban meg kell kiildeni a fenntartonak.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltarozési iitemtervet.

A jegyzOkonyvet a konyvtar vezetdje irja ald. A konyvtar vezetésében bekdvetkezett valtozas
esetén mind az 01j, mind a korabbi konyvtarvezetd alairja.

17. A leltarozasrol késziilt jegyzOkonyvben megallapitott hiany, illetdleg tobblet okait a
konyvtar koteles a jegyzokonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgélni.

18 Amennyiben a leltarozaskor kimutatott hiany nem szandékos magatartasbol ered, hanem
kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedhetd hiany (kalo, norman beliili hidny) cimén
valo torlését a fenntartd szerv engedélyezi.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében a megengedhetd hiany mértékét a
dokumentumok raktdarozdsi modja hatarozza meg:
- L. csoport: az egyedi nyilvantartasi dokumentumok tobb mint 70 %-a szabadpolcon
van (kozponti konyvtar és fiokkonyvtarak)

Ebben a csoportban a legutolso leltarozas 6ta eltelt iddszak egy évére jutd megengedhetd hidny
mértéke nem haladhatja meg a leltarozaskor kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.

Az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumokbdl allo allomanyrész esetében a legutolsod
leltarozas ota eltelt id0szak egy évére jutd megengedhetd hidny mértéke nem haladhatja meg a
leltarozaskor kimutatott 6sszérték 5 ezrelékét.

19. A leltarozas alkalmaval mutatkozo hidny esetén a konyvtar vezetdjét feleldsségre kell vonni
a vonatkozo rendelet 13. §-aban felsoroltak szerint.

Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasabol
1. A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat

a/ selejtezés, vagy

b/ egyéb ok

cimén szabad torolni.

Selejtezésre tervszeri alloméanyapasztas vagy természetes elhasznalddas folytan
keriilhet sor.

Egyéb ok cimén a konyvtar allomanyabol az alabbiak miatt lehet tordlni:
a. elharithatatlan esemény

b. blincselekmény

c. behajthatatlan kovetelés

d. pénzben megtéritett kovetelés

e. megengedhetd hidny (kalo)

f. norman feliili hiany

Természetes elhasznalodéas esetén a dokumentumoknak az alloméany nyilvantartasbol valo
kivezetését fiokkonyvtar és kozponti konyvtar esetében a konyvtar vezetdje engedélyezi.

Elhérithatatlan esemény és blincselekmény kovetkeztében hidnyzé dokumentumokra a
vonatkozo jogszabaly 19. és 20 §-a az iranyado.
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2. A tervszeru allomanyapasztas sordn, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén befolyt
pénzeszkozoket:

— a foiskola pénztardba el kell szdmolni és a konyvtar allomany-gyarapitasara kell
felhasznalni

— a pénzben megtéritett dokumentumokrol a kdlcsonzonek nyugtat kell adni

3. A természetes elhasznalddas cimén (ipari hasznositasra atadott) dokumentumok ellenértékét
alloménygyarapitasra kell felhasznalni.

4. A torlésre kertild dokumentumokrol torlési jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzék
feltiinteti a dokumentum szerzd6jét, cimét, darabszamat, egységarat, Osszarat, a torlés okat. A
jegyzék alapjan keriil torlésre a dokumentum az egyedi leltarkdnyvbdl, szamitogépes
nyilvantartdsbol. A csoportos leltarkdonyvbdl az egy torlési jegyzéken szerepld tételek
egylittesen (sommadsan) keriilnek torlésre.

5. Minden egyéb kérdésben a vonatkoz6 jogszabalyok érvényesek.

MINOSEGFEJLESZTES

A konyvtar mindségfejlesztési koncepcidja figyelembe veszi a fiskola mindségfejlesztési
iranyelveit és a konyvtari ajanlasokat.

Az atfogd mindségelvil iranyitas (TQM) eldsegiti a konyvtarak alkalmazkodasat a koriilottiik
zajlo gyors valtozasokhoz, az atfogd célok, a szervezeti kultira €és munkafolyamatok
folyamatos feliilvizsgalataval és értékelésével.

A foiskola konyvtaranak munkéjaban kiillonosen fontos a mindségfejlesztés érvényesitése,
hiszen nyilvanos konyvtarként miikddik és a legkiilonbozdbb korosztalyokat (levelezd oktatas)
latja el.

Ot legfontosabb alapelv:

- megfeleld 1égkdr megteremtése

- a felhasznal6 kdzéppontba helyezése

- menedzsment tények ¢és adatok felhasznalasa
- munkatarsakra épitd vezetés

- folyamatos mindségjavitas

A team munka jelentdsége:

Olyan szervezeti struktarat kell kialakitani, amelyek a legtokéletesebb mértékben felhasznaljak
az emberi er6forrasokat. Ehhez a konyvtaron beliil két feltételnek kell teljesiilnie.

- a munkatarsak feladatait, munkajuk céljat vilagosan meg kell jel6lni

- biztositani kell szamukra azt, hogy a cél eléréséhez sziikséges modszereket és
eszkozoket maguk valaszthassak ki.



Legfontosabb feladatok a hatékony mindségellendrzéshez:

1. Szinvonalmeérés (benchmarking)

Osszehasonlitdo méréseket kell végezni sajat konyvtarunk és mas konyvtarak altal elért
szinvonal kozott.

Munkamenet: tervezés, a folyamat analizalasa, a terv elkészitése és informaciok gytjtése, a
teljesitmények Gsszehasonlitasa, a tevékenység fejlesztésének megtervezése és bevezetése.

2. A teljesitmények mérése és értékelése

A teljesitménymutatok alapjan értékelhetjiik egyrészt a személyzet, masrészt a konyvtar
teljesitményét is.

Szolgaltatashoz kotddo €s miikodeési teljesitménymutatok:

- Szerzemeényezes

Hatékonysag: beszerzés gyorsasaga

Eredményesség: beszerzés pontossaga

Koltségek: egy beszerzésre jutd koltség

Termelékenység: egy munkatarsra jutd feldolgozott egységek szama

3. Feldolgozas

Hatékonysag: késedelmi 1d9, atfutasi ido

Eredményesség: a szolgaltatas pontossaga
hibaarany a katal6gusoknal és a polcoknal
koltséghatékonysag egyes folyamatainak koltségei
Osszehasonlitva a hibaarannyal

Koltségek: a feldolgozas egy egységre juto koltsége

Termelékenység: egy munkatarsra jut feldolgozott egységek szama

4. Alloményfejlesztés (gyarapitds és selejtezés)

Gazdasagi: a koltségvetésbdl erre a célra fordithatd arany
Hatékonysag: a forgalom mértéke: az egy dokumentumra jutod
példanyszam, illetve hasznalat
a kolcsonzésben levd dokumentumok ardnya az
allomany egészéhez viszonyitva (témakdronként)

Koltséghatékonysag: az allomany egy felhasznalora juto koltsége
Koltségek: a gyarapitds és a selejtezés egy egységre jutd
koltsége
egy vasarolt egységre jutd datlagos koltség
(témakoronkeént)

5. Tajékoztatas

Gazdasagi: koltségvetésbdl erre a célra fordithato arany
Piaci térfoglalas: a tényleges felhasznalok a potencialis felhasznalok
aranyaban



Hatékonysag: a szolgaltatas egy oOr4ja alatt megvalaszolt

kérdések

Eredményesség: az igények kielégitettségének felmérése

Koltséghatékonysag: az oranként egy felhasznalora juté koltség a
szolgaltatas kiilonb6z6 profiljai mellett

Koltségek: az egy valaszra, illetve a szolgéltatas egy orajara
juto koltség

Termelékenység: egy munkatarsra jutd megvalaszolt kérdések
szama

6. Konyvtarkozi kélcsonzés, téemafigyelés

Eredményesség: az igények  kielégitettségének  felmérése
(teljesités- nem teljesités)

Hatékonysag: a kérések teljesitésének ideje

Termelékenység: egy munkatarsra jut6 szolgaltatdsok szama

A szolgaltatas eredményességének felmérésére a legjobb mddszer a felhasznalok megkérdezése
(kérddiv, interju, stb.)
M¢ég hasznosabb eredményt adhat a konyvtarat nem hasznalok korében végzett felmérés.

A konyvtar statisztikai adatai is felhasznalhatok a mindségfejlesztés méréséhez (olvasok,
latogatok szama, allomanybeszerzés, teljesitett eldjegyzések szama, konyvtarkozi
kolesonzések, egy olvasora jutd kdlesonzések szama, stb.)



