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1. cel

Haszndlati szabdlyzat a Wigner Fizikai Kutatdkdzpont Konyvtaranak konyvtari allomanyahoz tartozo
dokumentumok leltarba vételéhez, leltari ellen6rzéséhez.

2. Hataly

2.1.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Wigner Fizikai Kutatdkdzpont és az Energiatudomanyi Kutatékdzpont
(tovabbiakban Intézmények) k6zos fenntartasaban allé Konyvtarra.

3. Hivatkozasok

3.1. 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és
az dllomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol
3.2. Mlv. Kozlony 1978/9. sz. (635/1978) A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylttes irdnyelve
a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szamu egylttes rendelettel megdllapitott — a konyvtari allomany
ellenérzésérél (leltarozasardl) és az dallomanybdl torlésrél kiadott — szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl
3.3. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
3.4. 22/2005. (VI. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrdl
3.5. 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a
kézmdvel&désrol
3.6. Wigner FK Konyvtar Gy(ijt6kori Szabalyzat (SZAB/33-1/2022)
4. Meghatdrozasok
4.1. Nyilvantartasok
4.1.1. Végleges meglrzésl (archivalt) és a tartds megGrzésre beszerzett dokumentum egyedi
leltarba kerdl.
4.1.2. Nyilvantartds: nyomtatott vagy elektronikus formaban vezetett nyilvantartds a konyvtari
dokumentumok adatairdl.
4.2. Felel6sség az dllomanyért

4.2.1. Akonyvtari dllomany védelméért és megbrzéséért a kdnyvtarvezetd felelbs.

4.2.2. Szamviteli jelentés késziil a Gazdasagi igazgatd részére az aktualis év soran beszerzett és
nyilvantartdsba vett dokumentumok darabszamardl és értékérél, tovabba az allomanybdl
kivont, torolt konyvtari dokumentumok darabszamardl és értékérdl, a teljes allomany aktualis
darabszamardl és értékérél, valamint az aktudlis évet megel6z6 évben tékazott folydiratokrol.

4.2.3. Az dllomanyellen6rzés soran, amennyiben a tényleges hidny meghaladja a megengedett
mértéket, a fGigazgato koteles a felel6sség megallapitdsara 30 napon bellil vizsgdlatot inditani,
és indokolt esetben a kovetkez6képpen eljarni.

4.2.3.1. A leltdrozas alkalmdval mutatkozd hiany esetében a konyvtar vezet6jét felelGsségre
kell vonni, ha

4.2.3.2. bizonyithatéan nem tartotta be, illet6leg nem tartatta meg a kdnyvtari nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati, mikodési szabalyokat,

4.2.3.3. nem hivta fel adott esetben irdsban a fenntartd figyelmét arra, hogy a Konyvtar
allomanya karosodasnak van kitéve.

4.2.3.4. Egyéb vétkes kotelességszegést kovetett el.

4.2.3.5. A hidny a meghatarozott mértéket meghaladja.

4.2.4. Ha a hiany kapcsan b(incselekmény elkdvetésének gyanuja meril fel, a fenntarté blintet6
feljelentést tesz.



5. Tartalom, folyamat leirasa

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Leltari nyilvantartasba vétel

5.1.1. A konyvtari dllomany dokumentumok megdrzés jellege szerint.
5.1.1.1. Végleges megdbrzésli (archivalt)
5.1.1.2. Tartdés megbrzés
5.1.1.3. Id6leges megGrzésli

Konyvek leltarba vétele

5.2.1. Leltarba vételkor a konyvtari dokumentumot tulajdonbélyegzével kell ellatni.

5.2.2. A konyvtari dllomanyhoz tartozé valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomany-
nyilvantartds sorszamat (leltari szdmot).

5.2.3. Dokumentum beérkezését kovetben leltarbejegyzés készil a leltarkdnyvben (nyomtatott
nyilvantartds), amely tartalmazza a szerz6t, cimet, leltdri szamot, dokumentum beszerzési
értékét és egyéb, a beszerzés koriilményével kapcsolatos adatokat.

5.2.4. Bibliogréfiaileirds: a konyvtari rendszerben vezetett elektronikus nyilvantartasban szabvanyos
bibliografiai leiras és példanyrekord késziil a rogzitési utmutatd elBirdsai alapjan. A
példanyrekord tartalmazza a leltarkonyv szerinti egyedi azonositdkat, beszerzési értéket, raktari
szamot, vonalkddot, kolcsonzési statuszra, gylijteményi elhelyezésre és egyéb azonositasra
vonatkozo kiegészit6 adatokat és megjegyzéseket.

Folydiratok és idGszaki kiadvanyok leltarba vétele

5.3.1. Bibliografiai leiras: analitikus leirds és kotetrekord készlil az elektronikus konyvtari
nyilvantartdsban. Folydirat-leltarkényvbe keriilnek a kottetett folydirat egységek.

5.3.2. A leltdri bejegyzés tartalmazza az adott kotési egység leltdri szamat, a folydirat cimét,
évfolyam-, kotet- és flizetszamat, valamint a beszerzési értékét és egyéb, a beszerzés
korilményével kapcsolatos adatokat.

5.3.3. Elektronikus nyilvantartas készil a konyvtari elektronikus rendszerben. Az elektronikus
nyilvantartds azonositasahoz haszndlt vonalkdd és kotési egység eltér a folydirat leltarkonyvben
vezetett leltdri szamtol.

Muzedlis értékld dokumentumok leltarba vétele

5.4.1. A muzeadlis dokumentumokat végleges megdrzésti (archivalt), védett dokumentumokként kell
kezelni.

5.4.2. A muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol sz616 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet 1. § (2) pontjaban foglaltakat szem elétt
tartva muzedlis dokumentumként nyilvantartasba veszi és elhelyezésiiket zart, védett raktarban
biztositja.

5.4.3. Leltarbejegyzés: elektronikus nyilvantartasban.

5.4.4. A bibliografiai leiras 5.2.4. szerint.

Id6leges meg6rzésli dokumentumok leltarba vétele

5.5.1. Leltarba vétel: egyedi leltarban, elektronikus formaban.
5.5.2. A bibliografiai leirds 5.2.4. szerint.

Intézményi el6fizetésd, tavoli elérésd, 6rok licencre vasarolt monografikus jellegl elektronikus mvek

5.6.1. Nyilvantartds: a Gyl(ijt6kori szabalyzat 4.3.3.1. szerint vasarolt elektronikus konyvekrél
tablazatos jegyzék készil elektronikusan vezetett nyilvantartasban.

5.6.2. Bibliografiai leirds kiegészil a md{ elérését biztositd6 URL adattal, a tartalmi elérés
automatikusan kereshetévé és elérhet6vé valik a konyvtari elektronikus rendszerben a
metakeres6 , discovery” szolgaltatdsan keresztdl.



5.6.3. Az elektronikus kdnyvek tartalmi megdrzését a tartalomszolgdltatd online mddon biztositja és
amennyiben a kiaddi licenc szerz6dés lehetévé teszi, a Konyvtar archivalasi célbol masolatot
készit a konyvtar zart tarhelyén.

5.7. Digitalizalt mlvek kezelése

5.7.1. Sajat hataskorben digitalizalt mivek (kiilonos tekintettel az egyedi, specialis tartalmu
dokumentumokra) elhelyezésre keriilnek az intézményi repozitériumban, vagy az MTA KIK altal
Uzemeltetett repozitériumokban (REAL).

5.8. A konyvtari dllomany ellendrzése

5.8.1. Az dllomanyellenG6rzés (revizid) rendje:

5.8.1.1. A konyvtari dllomany nagysagatdl fliggden kell a teljes dllomdanyellendrzést elvégezni a
3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet Il. Fejezetének 4. §-a szerinti id6kdzonként,
vagyis 8 évenként. (75001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 8
évenként).

5.8.1.2. A muzedlis értékl dokumentumok allomanyellen8rzése a 22/2005. (VII. 18.) NKOM
rendelet 5. § (1) a) pontja szerint torténik, vagyis 2 évenként. (1000-nél kevesebb muzealis
konyvtdri dokumentummal rendelkezé konyvtarak 2 évenként).

5.8.1.3. Az dllomanyellen6rzés végrehajtdsa a végleges (archivalt) és tartds megGrzésl
beszerzett dokumentumokra terjed ki.

5.8.1.4. Az dllomanyellen6rzés alapjaul a konyvtari allomany-nyilvantartdsai szolgalnak, a
dokumentumokat 6ssze kell vetni az aldbbiak vonatkozdsaban.

5.8.1.4.1. K6lcsonzott dokumentumok ellenérzésre vald bekérése
5.8.1.4.2. Olvasétermi szabadpolcos allomany ellenérzése
5.8.1.4.3. Raktari dllomany ellenérzése.

5.8.1.5. Az allomanyellenérzés lebonyolitdsdra a konyvtar Utemtervet készit, melyet a
fenntartd hagy jéva. A terv kotelez6 tartalma.

° Leltarozas kezdd id6pontja.

. Leltarozas varhatd id6tartama.

° Zard jegyz6konyv benyujtasanak hatarideje.

° Leltarozassal kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
idépontja.

. Leltarozas jellege: id6szaki vagy soron kivili.

° leltarozas modja: folyamatos vagy forduldnapi

° Leltarozas mértéke: teljes vagy részleges

° Leltdrozas munkalataiban résztvevé személyek neve és felelGssége

5.8.1.6. Aleltarellendri teend6ket a f6igazgatd altal erre a feladatra kijel6lt dolgozé latja el.

5.8.1.7. Az Jallomanyellen6rzés eredményérdl jegyz6konyv készil. A jegyz6konyvet a
konyvtarvezet6 irja ala. A jegyz6konyvet —annak elkésziilte utan —harom napon belil meg
kell kiildeni a f6igazgatdnak.

5.8.1.8. A megengedhetd hidny mértékét a vonatkozé NKOM rendelet Ill. Fejezetének 24. §.
szabdlyozza.

5.8.1.9. Az allomanyellen6rzés késébbi id6pontban valé megkezdését a f6igazgatd indokolt
esetben engedélyezheti.

5.9. Kivezetés (torlés) az dllomany-nyilvantartasbol

5.9.1. Avégleges megdrzési (archivalt) dokumentumok allomany nyilvantartasbdl valé kivezetésére
az alabbiakban kertlhet sor.

5.9.1.1. Dokumentum helyi meg6rzésének feltételei megsziinnek, de mas gyljtemény szamara
vald atadas biztositott.



5.9.1.2. Hivatalos vizsgdlat lefolytatasaval igazolhatdéan elharithatatlan ok (vis maior)
kovetkeztében hasznalhatatlanna valt vagy megsemmisiilt.
5.9.2. Atartds megbrzésli dokumentumokat a kdvetkez6 okok alapjan lehet toréini:

. Selejtezés: elavult vagy nagy példanyszamban tartott folospéldanyok.

. Megsériilt, fizikailag elhasznalddott.

. Tévesen allomanyba vett példany.

. Elharithatatlan esemény.

. Blincselekmény.

. Behajthatatlan kovetelés.

. Kblcsdonzés soran elveszett és poétolt vagy pénzben megtéritett kovetelés.

° Tervezett revizid (raktdrellenérzés) soran keletkezett megengedhet6 hiany (kald).
. Norman felili hiany.

. Mads konyvtarak szamara atadas, csere.

5.9.3. A selejtezett, valamint blincselekmény okan elveszett dokumentumok torlését a fenntartd
engedélyezheti.

5.9.4. Kolcsonzés soran elveszitett vagy megrongdlt ml elszdmoltatasa és megtéritése a
Konyvtarhaszndlati Szabdlyzat 3.4.6. szerint torténhet.

5.9.5. Az dllomanyapasztds és az elvesztés Utjan befolyt pénzeszkdzoket allomanygyarapitasra kell
forditani.

5.9.6. Az elharithatatlan esemény, behajthatatlan kovetelés, pénzben megtéritett kovetelés,
megengedhet6 hidny, mas konyvtarak szamara dtadas/csere cimen torténd torlésre engedélyt
a f6igazgato ad. A konyvtarvezet6 egyidejlileg tdjékoztatja a torlés indokardl.

5.9.7. A pénzben megtéritett kdvetelésrél késziilt nyilatkozatot az érintett konyvtarhasznald, a
gazdasagi vezetd és a konyvtarvezetd egylittesen irja ala.

5.9.8. A t6rolt dokumentumban a torlés tényét bélyegzbvel kell rogziteni. Tovabba a leltarkdnyvben
torlés esetén fel kell tlintetni a leltarbdl vald torlés indokat és a torlési jegyzék szamat.

5.9.9. Azidbleges megdrzésli dokumentumok nyilvantartasbdl valé torlésére elvesztés vagy tartalmi
avulds esetén kerilhet sor, legkordbban a beszerzést6l szamitott 5 év mulva, vagy revizid
alkalmaval. A torlést a konyvtarvezet6 engedélyezi.

5.9.10. A kdnyvtari allomanybdl kivont, de fizikailag meglévé dokumentumok hasznositasa els6sorban
a Konyvtari Intézet folospéldany szolgdltatasan kozzétett felajanlasokon keresztil torténik az
orszagos konyvtari rendszer szamdra. A megmaradt m(ivek szabadon elvihet6 formaban
felajanlhaték a csillebérci campus intézetek dolgozéi szamara.

6. Atmeneti rendelkezések, hatalyon kiviil helyezések, médositasok
6.1. A szabdlyzatban nem érintett kérdésekben a konyvtari allomany ellen6rzésérél szélé 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM. szamu egyulttes rendelet és a Mdv. K. 1978. 9. sz. egyiittes iranyelv, valamint a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény értelmében kell eljarni.
6.2. Jelen szabdlyzattal a 2017. december 5-én hatdlyba Iépett a Kdnyvtari allomany nyilvantartasardl,
ellenbrzésérdl és az dllomanybdl vald torlésérdl sz616 szabdlyzat hatalyon kiviil helyezésre kerdl.

7. Mellékletek
7.1. 1. Melléklet. Torlési kérelem feljegyzés levélminta
7.2. 2. Melléklet. Selejtezési jegyzék tablazat minta
7.3. 3. Melléklet. Nyilatkozat elveszett/megrongalt konyvtari dokumentumok megtéritésérsl



1. szamu melléklet
Wigner Fizikai Kutatokézpont
KONYVTAR

»
A
m I E n E r 1121 Budapest, Konkoly-Thege Mikl6s tt
29-33.

1525 Budapest, Pf. 49
Tel.:+36 1 392 2583

E-mail: lib@wigner.hu

Web: http:/ /www.kfki.hu/konyvtar

X.Y. KVT- EL-XX/YYYY
foigazgato részére
Wigner FK

Tisztelt FSigazgaté Ur!

Kérem, hogy a mellékelt jegyzéken szerepld ...............covenen. allomanybdl valo torlését a SZAB/32-1/2022 Wigner
FK A konyvtari allomany nyilvantartasarél, ellenérzésérdl és az allomanybol vald torlésérdl szolo szabalyzat alapjan
sziveskedjék engedélyezni.

A konyveket a tervszerli llomanyapasztas soran valasztottuk ki:
e indok 1.
e indok 2.

e indok 2.
Osszesen: .... db kényv, ....... Ft értékben

Budapest, ......ccevvrrennne.

X.Y.
konyvtarvezet§
A torlést engedélyezem.
Budapest, ......ccevvrrenne.
X.Y.

fGigazgatd

Melléklet: 1 db selejtjegyzék

Masolatban: Vamos-Szigeti Klara gazdasagi vezetd


mailto:lib@wigner.hu

2. szamu melléklet

Selejtezési jegyzék tablazat minta

Lelt. szam

Szerzo

Cim

Kiadé

Ev

Netté ar (Ft)

Allapot




3. sz. melléklet

Wigner Fizikai Kutatokézpont
KONYVTAR

=
A
m I E n E r 1121 Budapest, Konkoly-Thege Mikl6s tit 29-33.
1525 Budapest, Pf. 49
Tel:+36 1 392 2583

E-mail: lib@wigner.hu
Web: http:/ /www.kfki.hu/konyvtar

NYILATKOZAT

ELVESZETT / MEGRONGALT KONYVTARI DOKUMENTUMOK MEGTERITESEROL

Név:
Szervezeti egysége vagy lakcim:
Lakcime:

Konyvtiri dokumentum adatai:

Konyvtiri leltiri szam:
Leltdri érték:

Potlisi 4r / Beszerzési dr:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Wigner Fizikai Kutatokézpont Konyvtarabol kolesonzott és vissza nem
szolgaltatott/ megrongalédott mivek megtéritését vallalom az alabbi médon.

e Villalom a mu pétlasat eredeti példannyal I:l

Megtéritem a mi poétlolagos beszerzési arat a Munkaltatonak,

e bérbdl torténd levonassal. ]
e amui beszerzési aranak megtéritésével. ]
Kelt, Budapest, ....... EVioernnnn, hé ......... nap

Javaslom a ma konyvtari leltarbdl torténd torlését.

Engedélyezem a torlést.

Gazdasagi vezet6


mailto:lib@wigner.hu



