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A MAGYAR MUVESZETI AKADEMIA
MUVESZETELMELETI ES MODSZERTANI KUTATOINTEZET IGAZGATOJANAK
4/2021. (V1. 25.) szamu utasitasa

a Magyar Miivészeti Akadémia Milvészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet

Milvészetelméleti és Mddszertani Szakkonyvtar

Dokumentum-nyilvantartdsi Szabélyzatarol

1. A Magyar Miivészet Akadémia Mivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban biztositott jogkdromben eljarva, illetve az
MMA elndkének és fotitkaranak elézetes egyetértésével az MMA Miivészetelméleti s
Moédszertani Kutatéintézet Miivészetelméleti és Modszertani  Szakkonyvtar
Dokumentum-nyilvéantartasi Szabélyzatat az utasitisban foglaltak szerint hatarozom
meg.

!\.)

Jelen utasitas az alairds napjan lép hatalyba.

3. Az MMA Miivészetelméleti és Médszertani Kutatéintézet Dokumentum-nyilvantartasi
Szabalyzatat az Intézet munkatarsai szaméra helyben szokasos mddon ki kell hirdetni.

Budapest, 2021. jinius 25.
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1. Bevezetés

Az MMA MMKI Mivészetelméleti és Modszertani Szakkdnyvtar (a tovabbiakban:
Konyvtar) dokumentum allomanyanak nyilvantartasara (alloményba vétel, leltarozas,
t6rlés az allomanybol) az alkalmazott Integralt Koényvtar: Rendszert (IKR) hasznalja. A
rendszer cseréje esetén az (jonnan alkalmazandé IKR-be maradéktalanul at kell tolteni a
régi rendszerben nyilvantartott adatokat.

Csak olyan rendszer telepithetd, amely alkalmas az dllomany-nyilvantartas funkcidjanak
ellatdsara és veszteség nélkiil attoltheték az elézmények. Amennyiben erre nincs lehetdség,
4j szabalyozést kell kialakitani, amelynek hatalyba lépésével egyidejlileg jelen szabalyzat
érvényét veszti.

2. Allomanyba vétel (leltarba vétel)

A Kényvtarba a 2021 jilius 1-jétd] kezdddden barmilyen modon érkezett (vétel, csere,
ajandék, kotelespéldany) gyljtékorébe tartozd dokumentumokat az erre kijeldlt, és
megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 munkatars az IKR allomanyba vételi moduljaban
veszi leltarba.

A leltéri szdmmal megegyezd egyedi példanyazonosité vonalkédot (etikettet) felragasztja
a dokumentum cimoldaléra. Amennyiben a dokumentum t8bb fizikai részb6l 4ll, minden
egyes darab kiilon egyedi azonositot kap.

Az egyedi azonositokat felragasztas utdn rogziti az IKR-ben.

3. A leltarkonyv nyomtatasa

Az TKR-ben vezetett dllomany-nyilvantartisbél minden év végén ki kell nyomtatni a

targyévben alloményba vett dokumentumok listdjat (leltarkonyv). Felelds: a gyarapitasi
tevékenységet végzd szemely.

. A kinyomtatott lapokat be kell kétni és iktatast kdvetden - a konyvtarvezetd altal alairva —

az MMA MMEKI Igazgatosagra el kell juttatni januar 31-ig, ahol az Intézet igazgatdja azt
alairasaval hitelesiti.

. A dokumentum fedSlapjan szerepelnie kell a targyévnek, a napld szamozott oldalai

szamanak és a leltarba vett dokumentumok szamanak.

_ A hitelesités utan a leltarkdnyvet a gyarapitasért felelés munkatérs tarolja.

4. A koribbi idészakban keletkezett leltirkinyvek zirasa és hitelesitése

A 2021. jilius 1-jét megelézoen keletkezett leltarkonyveket a cimleirdsokért ¢s a
gyarapitasért felelds az MMA MMKI igazgatd, a konyvtarvezeté és a gazdasagi
adminisziracioért felelds személybél 4llé bizotisdg bélyegzével lezarja, alafrasaval
hitelesiti.



4.2. A hitelesitési folyamatnak 2021. julius 31-ig le kell zarulnia.

3. Torlés az allomanybél (apasztas)

5.1. Az allomanybél térlendé dokumentumokrél elsé lépésben egy engedélyeztetési listat kell
késziteni.

5.2. Az apasztési lista készitését az IKR-ben a gyarapitasért felelds személy végzi: Gj »apasztasi
csomagot” nyit, amelyre az azonos okbél apasztasra keriild dokumentumokat felveszi.
Ennek a csomagnak a list4jat kinyomtatva, iktatdszammal és aldirdsaval ellatva eljuttatja a
konyvtarvezet6nek, aki jovahagyia, s ezt kivetSen az Intézet igazgatéjaval engedélyezteti.

5.3. Engedélyezés esetén az apasztasi csomagot le kell zarni és az IKR-ben a torlést el kell
végezni. Ennek hatérideje az engedélyeztetést kvetd 30 munkanap. A torlést csak az arra
kijelolt (és jogosultsaggal rendelkez8) munkatars végezheti el.

5.4. Az allomdnybdl valo torlés megtorténte utan a listan szerepld tételeket a kinyomtatott,
illetve a kézzel vezetett nyilvantartdsokbol (leltarkonyvek) is ki kell vezetni (a tétel
athuzasaval, a torlési jegyzék szamanak és a torlés datumanak feltiintetésével).

5.5. A torlési feladat elvégzését a dokumentumon détummal és alairassal kell igazolni, amelyet
a konyvtarvezetd is szignal.

5.6. A torlési adminisztriciénak a térlésre keriils dokumentumok szdmatél fiiggben a lehetd
leghamarabb, de az apasztasi csomag z4rdsaté] szamitott maximum 30 munkanapon beliil
meg kell toérténnie.

6. Zaro rendelkezések

Jelen utasitds az alairas napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2021. junius 25.
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Melléklet

Az MMA MMKI Mivészetelméleti és Mddszertani Szakkényvidr dokumentum-nyilvéntartdsi
Szabdlyzatanak jogszabalyi keretei:

e 1997 ¢évi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kézmivelddésrol

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomény ellendrzésérsl
(leltarozdsardl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol







