GYŰJTŐKÖRI ÉS ARCHIVÁLÁSI SZABÁLYZAT
(SZMSZ 7. sz. melléklet)

1 Állományalakítási stratégia

Az állományalakítás a könyvtár egész működésének, szolgáltatási lehetőségeinek, jövőképének szerves részét, alapját képezi. A településen és a térségben betöltött szerepét, fejlesztésének további irányait a következők határozzák meg:

1.1 Települési háttér

Répcelak 2001-ben városi rangot kapott ipari jellegű település. A rendszerváltás után a helyi gazdasági élet domináns szereplői jelentős átalakuláson mentek át. A privatizáció legjobban érintett három nagyvállalata ma: Linde Gáz Magyarország Rt, Pannontej Rt. Répcelaki Sajtgyára, Rábamenti Takarmány és Hústermelő Rt. Sok, kisebb gazdálkodó egység - egyéni és társas vállalkozás - jött létre, melyek ma már számarányuknál fogva a helyi gazdaság jelentős részeivé váltak. A szolgáltató szférában jelentős szerepe van továbbra is a Takarékszövetkezetnek, az ÁFÉSZ-nak, holott a kiskereskedelmi egységek is szép számmal megtalálhatók. Gyermek- és két felnőtt háziorvosi körzet, fogorvos, bölcsőde, óvoda, művészeti tagozattal bővült általános iskola, mentőállomás működik a településen.

1.2 Könyvtárügyi háttér

A rendszerváltást követően megszűnt a vállalati szakkönyvtári, illetve munkahelyi könyvtári infrastruktúra. A településen iskolai könyvtár működik, melynek könyvtári szolgálata korlátozottan nyilvános, állománya a nevelés-és oktatás céljait szolgálja. 

A település városi rangra emelkedésével a könyvtári alapszolgáltatásokon felüli feladatként jelentkezik a differenciáltabb és magasabb szintű, ritkább igények kielégítése, melyre a szolgáltatások szervezésekor is tekintettel kell lenni.

A szolgáltatások színvonala és sokrétűsége a környező települések olvasóit is vonzza. 

Magasabb (városi) szintű ellátást nyújtó nyilvános könyvtár 25 kilométeres környezetben nincs. A település elhelyezkedése, közlekedési helyzete kedvező, így a könyvtár hosszú távon erős bázisa lehet a mikrotérség lakossága információs ellátásában. 

1.3  A gyűjtemény meglévő adottságai

Az intézmény a város egyedüli általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtáraként már a korábbi években is törekedett a könyvtár arra, hogy gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítsa, közhasznú információs szolgáltatásokat nyújtson, valamint gyűjtse a helyi információkat és dokumentumokat. 
Következésképp:

szakterületenként viszonylag széles körű, színvonalas kézikönyvtári gyűjteménnyel rendelkezik, 

a dokumentumtípusonkénti választék tartalmazza az új technológiákat: CD-ROM, multimédia, adattárak

közösségi memóriaként a helyben keletkező és a településre jellemző dokumentumokat teljességre törekvően gyűjti

figyelembe veszi a használók részéről igényelt egyre tömegesebben jelentkező környező felsőoktatási intézményekben felmerülő szakirodalmi igényeket 

1.4 Az információszolgáltatással kapcsolatos felhasználói igények

adattár, adatbázis használata

kommunikációs szolgáltatás

multimédia használat
1.5 A területi könyvtári-információs rendszerekben betöltött szerep

A város könyvtára a Vas Megyei Könyvtári Információs Rendszer (VASKIR) tagja, és felhasználóként kapcsolódik az Országos Dokumentum-ellátó Rendszerhez.

Programkoordinátorként segíti a Vas Megyei Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer működését mikrotérségében.
2. Gyűjtőkör 

A települési nyilvános könyvtár használói körének heterogenitása, sokféle igény-és szükségletrendszere okán a könyvtár gyűjtőköre valamennyi tudományágra és szépirodalmi műre kiterjedő, általános jelleggel, változó mélységgel. 

Fontos szempont a kézikönyvtári állomány folyamatos kiegészítése, frissítése, teljessé tétele.

A gyűjteményben meg nem található dokumentumokat az ODR résztvevőiként könyvtárközi kölcsönzés keretében biztosítjuk.

2.1 Tematikus gyűjtési szempontok:

2.1.1 Ismeretterjesztő irodalom

000 Általános művek

00   Tudomány és kultúra alapjai


Gyűjtjük a tudományra, ismeretekre, az írásra vonatkozó népszerű, ismeretterjesztő műveket,

    a művelődéssel, kultúrával foglalkozó irodalmat.

010 Bibliográfiák, katalógusok


Válogatva szerezzük be az egyes szaktudományok retrospektív bibliográfiáit.

020 Könyvtárügy


Gyűjtjük a könyvtári munkára vonatkozó alapvető szakmai irodalmat, segédkönyveket,  szabványokat, a könyvre, olvasásra vonatkozó munkákat.

030 Enciklopédiák. Általános lexikonok.



Teljességre törekvően vásároljuk az általános lexikonokat. Gyűjtjük egy-egy szakterület 
illetve részterület
           legfontosabb szaklexikonjait, alapvető enciklopédikus műveit. 
Bővebben lásd az egyes főosztályoknál.

100 Filozófia, Pszichológia


Gyűjtjük a filozófia, pszichológia, etika, esztétika területéről a népszerűsítő műveket. Beszerezzük e 
           területek alapvető lexikonait, összefoglaló történeti műveit. Pszichológia területén szélesebb körben gyűjtjük a 
          felsőoktatás felől érkező alapvető műveket. 

200 Vallás


Beszerezzük a legfontosabb vallástörténeti kézikönyveket, a vallástörténettel, mitológiával  foglalkozó
          ismeretterjesztő szintű irodalmat. 

300 Társadalomtudományok irodalmát erősen válogatva vásároljuk

301 Szociológia


Szélesebb körben gyűjtjük a szociológiai, szociálpszichológiai alapműveket.

308 Szociográfia


Válogatva gyűjtjük a magyar-és külföldi szociográfiai irodalom alkotásait.

310 Statisztika


Az összefoglaló jellegű, általános tájékoztatást nyújtó kiadványokat erősen válogatva, 
kézikönyvtári
          gyűjteményként vásároljuk. A Vas megye statisztikai évkönyveket teljességre törekvően gyűjtjük.

320 Politika


Válogatva gyűjtjük a nagy politikai eseményeket bemutató műveket, erősen válogatva a 
belpolitikai, az 
          agrárpolitikára, a kereskedelemre, válogatva a gazdaságpolitikára 
vonatkozó ismeretterjesztő szintű 
          irodalmat. Megvásároljuk az összefogó jellegű politikatudományi műveket. 

330 Közgazdaságtudomány


Gyűjtjük az alapfogalmakat tisztázó műveket, a mindennapi gyakorlatban használható 
kézikönyveket, 
           hazánkról és a világról szóló alapvető gazdaságtörténeti munkákat.

340 Jogtudomány


Megvásároljuk a magyar vonatkozású alapvető jogi műveket, nagy perek anyagát, közérdekű 
           jogszabálygyűjteményeket. 

350 Államigazgatás. Hadtudomány


Több példányban szerezzük be a közúti közlekedés szabályait ismertető műveket. Vásároljuk a népszerű
           hadtudományi műveket, hadtörténeti összefoglalókat. Válogatva vásároljuk az Európai Unióra vonatkozó 
           munkákat.

370 Nevelés. Oktatás


Szélesebb körben vásároljuk a pedagógusképzésben szükséges alapműveket, pedagógiai lexikonokat,
         összefoglaló kézikönyveket. Vásároljuk a szülők számára írt, a családi 
nevelés körébe tartozó könyveket, 
         szerzeményezzük a felsőoktatás pályaválasztási irodalmát. 

390 Néprajz


Gyűjtjük az alapmű jellegű, magyar vonatkozású néprajzi anyagot, a nyugat-dunántúli 
régióra, s azon 
           belül a Kisalföldre vonatkozóan szélesebb körben. Válogatva vásároljuk a ruházkodással, divattal, a 
           magán-és közélet szokásaival, a társadalmi érintkezéssel kapcsolatos műveket. Vásároljuk a néprajzi 
           kézikönyveket és lexikonokat. 

500 Természettudomány

Megvásároljuk az egyes szaktudományok alapvető lexikonait, tudománytörténeti összefoglaló műveit, 
          kézikönyveit. A matematika, fizika, kémia, biológia irodalmából elsősorban a tanulók számára használható 
          összefoglalókat, feladatgyűjteményeket 
valamint az ismeretterjesztő szintű irodalmat vásároljuk meg. A 
          csillagászat és geológia 
területéről válogatva vásárolunk. A növény- és állattan világából szélesebb 
          körűen szerzeményezünk, a Természetkalauz sorozatba tartozó könyveket teljességre törekvően vesszük. 

600 Alkalmazott tudományok
610 Orvostudomány


         Az orvostudomány irodalmából vásároljuk a betegségek megelőzésével, a mindennapi 
egészségügyi   

         problémákkal, a csecsemő-és gyermekápolással, szexuális felvilágosítással, drog problémákkal, a természetes 
         gyógymódokkal foglalkozó műveket. Válogatva vásároljuk a közegészségüggyel, valamint a háziállatok
         egészségügyével kapcsolatos népszerűsítő könyveket. Egészségügyi lexikonok, kézikönyvek szélesebb körű 

beszerzésére törekszünk.

620 Műszaki tudományok. Technika


A lexikonok, tudománytörténeti összefoglalók a kézikönyvtári állományba kerülnek. Vásároljuk a járművek
          /vízi, szárazföldi, légi/ fejlődését szemléltető könyveket. 

630 Mezőgazdaság


Beszerezzük a háztáji növénytermesztési, szőlőművelési témakörbe tartozó népszerűsítő 
műveket, a 
          kertészetben, háztáji gazdaságban hasznosítható, gyakorlati útmutatást nyújtó 
munkákat, vásároljuk a 

          Kertünk, házunk, otthonunk sorozat köteteit. Az állattenyésztés 
területéről a sertéstenyésztéssel, nyúltartással 
          foglalkozó munkákat, válogatunk a vadászat népszerűsítő irodalmából.

640 Háztartás


Vásároljuk a főzés, tartósítás, kézimunka, lakberendezés, ruházkodás, tisztítás irodalmát. 

650 Szervezés


Megvásároljuk a könyvnyomtatás, nyomdászat, könyvkereskedelem, valamint a reklám, marketing, 
          kommunikáció, menedzsment alapvető irodalmát.  

663/664 Élelmiszeripar


Az élelmiszeripar területéről az ételtartósítás, üdítőitalok házi készítésével, fűszerek felhasználásával 
          foglalkozó írásokat vásároljuk.

680 Könnyűipar és barkácsolás


Megvásároljuk egy-egy iparág összefoglaló műveit. Válogatva gyűjtjük a barkácskönyveket, szélesebb
          körben a számítástechnika témakörét, ezen belül a számítógép- és internethasználat, felhasználói szoftverek
          leírásával foglalkozó, tanfolyamra felkészítő könyveket. Gyermekeknek szóló sorozatok közül vásároljuk a 
Színes ötletek címűt. 

700 Művészet

Megvásároljuk az egyes művészeti ágak /építészet, zene, rajz, iparművészet, festészet, fényképészet/ 

          alapvető lexikonait, kortárs lexikonait, történetének összefoglaló műveit. Szerzeményezzük a stílus-
          összefoglalókat.

720/730 Építészet, szobrászat


Gyűjtjük a hazánk építészeti stílusait, műemlékeit bemutató könyveket, a világ 
kultúrkincseit bemutató
          műveket, válogatva a nagy magyar építészek és szobrászok monográfiáit. A külföldi mesterek monográfiáit 
          erősen válogatva vásároljuk.

740 Rajz. Építőművészet


Válogatva vásároljuk a díszítőművészet, a női kézimunka-és lakásművészet témakörök irodalmát.

750 Festészet


Válogatva gyűjtjük a világ legnagyobb képtárainak anyagát, a nagy festők életműveit bemutató albumokat.

770 Fényképészet


Gyűjtjük a technikai, vegyi eljárásokat ismertető népszerű munkákat. 

780 Zene

Vásároljuk az alapfogalmakat tisztázó műveket, a zenei stílusokról, zenetörténetről, zenekritikákról, zenei műfajokról szóló ismeretterjesztő irodalmat. Megvásároljuk a nagy zeneszerzők monográfiáit, a zenei lexikonokat, kézikönyveket.

790 Film-színház. Játékok. Sport.

      Gyűjtjük a színház, tánc és filmművészet történetéről szóló összefoglaló műveket, a 
foglalkozásokhoz ötletet 
      adó, valamint a sakkozással foglalkozó könyveket. Kiscsoportok 
működését segítő módszertani kiadványokat is 
      vásárolunk. 
      Megvásároljuk egy-egy sportág szabályait ismertető műveket, olimpiák, világbajnokságok alkalmából megjelent 
      összefoglaló köteteket. 

800 Nyelvtudomány. Irodalomtudomány 

       Szerzeményezzük a nyelvhelyességre, a helyesírásra, stilisztikára, a helyes beszédtechnikára vonatkozó, 
       valamint a nyelveredeti, nyelvtörténeti műveket, egynyelvű szótárakat /kiejtési, etimológiai stb./ A kétnyelvű 
       szótárak közül a világnyelvek nagy-és közép szótáraiból több példányt is beszerzünk. A nyelvtudományra 
       vonatkozó alapvető kézikönyveket prézens állományba helyezzük. 

       Gyűjtjük az irodalmi irányzatokat bemutató műveket, a nemzeti irodalmak összefoglaló, 
történeti műveit, 
       enciklopédiáit, lexikonait. Teljességre törekvően szerezzük be a magyar-
és világirodalom klasszikusait
       bemutató monografikus munkákat, a nagy magyar-és 
külföldi írók, költők életéről, munkájáról készült 
       tanulmányokat, kritikai gyűjteményeket. Válogatva vásároljuk a kortárs magyar alkotóikról szóló
       tanulmányköteteket. Sorozatok közül az írók munkásságáról szóló, vagy az egyes művek elemzését tartalmazó 
       pl.
Talentum műelemzések köteteit vesszük meg. 
900 Földrajz. Életrajz. Történelem

902 Régészet


Szerzeményezzük a múltbeli civilizációk és kultúrák történetével, ásatásokkal kapcsolatos 
népszerű,  

          ismeretterjesztő műveket.

908 Honismeret


Gyűjtjük a megyével összefoglaló módon foglalkozó és a megye városaira vonatkozó, 
kiadványokat.

      
Teljeségre törekvően szerezzük be a Répcelak múltjával, jelenével kapcsolatos szöveges


dokumentumokat /kéziratot, diplomamunkát is./

910 Földrajz


Széleskörűen vásároljuk a földrajzi atlaszokat, térképeket, lexikális műveket, útikönyveket, Európa és 
           Magyarország regionális földrajzával, társadalmi-gazdasági 
földrajzával kapcsolatos műveket. Vásároljuk
           a hazánk földrajzát ismertető tanulmányokat, bemutató műveket, térképeket, válogatva egy-egy földrész
           országait, városait bemutató műveket, térképeket. Sorozatok közül például a Polygott útikalauz köteteit.  

920 Életrajz


Válogatva szerzeményezzük a magyar és külföldi személyekről, politikusokról, művészekről szóló műveket. 

930 Történelem


Gyűjtjük a világtörténetet kezdetektől napjainkig bemutató, a világtörténelem nagyobb 
történeti időszakát, 
           eseményeit tárgyaló műveit. Teljességre törekvően vásároljuk a hazánk történetét, művelődéstörténetét
          taglaló munkákat, összefoglalókat, kézikönyveket. Vásároljuk az egyes országok történetét bemutató 
          munkákat, történelmi sorozatokat, pl. Magyar 
századok, az Új 
Képes Történelem, vagy A világtörténelem
          nagy alakjai.  

A több tudományterületet felölelő sorozatok közül teljességre törekvően gyűjtjük például felnőttek számára az SH atlaszokat, Ennyit kell tudnod, Csináld magad, Osiris Könyvtár, Osiris tankönyvek köteteit, a gyerekek számára hasznosítható művek közül pedig a Mi micsoda, Szemtanú sorozatokban megjelenteket.  

2.1.2 Felnőtt szépirodalom

A középfokú oktatásban használt kötelező és ajánlott irodalmat teljességre törekvően, legalább 10 példányban szerezzük be. 

Magyar irodalom

Teljességre törekvően vásároljuk klasszikus prózaíróink regényeit novellás köteteit, nagy  költőik összes vagy válogatott versesköteteit, az életműkiadásokat. Mai magyar irodalom terén elsősorban a prózaírók önálló köteteit vásároljuk, esetenként életmű kötetekből is válogatunk. Erősen válogatunk a mai magyar verseskötetek köréből. 

Világirodalom

Gyűjtjük a klasszikusok vers-és novellásköteteit, az antológiákat és regényeket. A mai élő külföldi írók egyedi munkáit, egy-egy ország költőinek antológiáit erősen válogatva vásároljuk. Gyűjtjük a Világsikerek sorozatot. 

Válogatva vásárolunk jónak minősített szórakoztató irodalmat /bestsellert, krimit/ is.

2.1.3 Gyermek-és ifjúsági irodalom

Az alapfokú oktatásban használt kötelező és ajánlott irodalmat teljességre törekvően, legalább 10 példányban szerezzük be. Csak a könyvtári használatra alkalmatlan műveket nem vásároljuk meg. Leporellót erősen válogatva vásárolunk.

Regények, novellák 

Gyűjtjük a klasszikus értékű magyar és külföldi mesegyűjteményeket, meseregényeket, életrajzi és történelmi regényeket.

Versek, mesék, jelenetek

Megvásároljuk a legkisebb gyermekek számára készült képes versesköteteket, a nagyobbak számára magyar és külföldi versgyűjteményeket, a magyar népmeséket, különböző országok népeinek mesegyűjteményeit.

Állami és társadalmi ünnepségekhez, szereplésekhez használható tematikus versgyűjteményeket, sorozatokat pl. Háziszínpad, Jeles ünnepeink stb. legalább 2-3 példányban.

2.1.4 Zenei és audiovizuális dokumentumok

Hangfelvételek

Klasszikusnak számító külföldi és magyar meseírók hangfelvételeit, gyermekeknek szánt zenés-verses összeállításokat vásárolunk /pl. Halász Judit, Vitai Ildikó/. Magyar költők irodalmi hangfelvételeit erősen válogatva vásároljuk. Törekszünk a komolyzenei hangfelvételek alapműveinek beszerzésére. 

Könnyűzenei lemezek közül elsősorban a klasszikusnak számító vagy a későbbiekben maradandónak tűnő előadók együttesek egyedi illetve "Best of" hangfelvételeit gyűjtjük /pl. Beatles, Omega stb./

Válogatunk az egyedi és összefoglaló népzenei felvételekből is. Állami-és társadalmi ünnepségeken hasznosítható felvételekből.

Videofelvételek 

Gyűjtjük az alap-és középfokú oktatásban alkalmazott kötelező és ajánlott irodalmak alapján készült filmadaptációkat, videofelvételeket, klasszikusnak számító régi filmeket, természetfilmeket, a gyermekeknek szóló mese- és rajzfilmek legjobbjait. 

Gyűjtjük Répcelak eseményeit képileg rögzített dokumentumait.

Fényképek, képeslapok

Csak Répcelakra vonatkozó anyagot gyűjtünk.

Számítógépes dokumentumok

Elsősorban közhasznú számítógépes dokumentumokat gyűjtünk, de válogatunk a különféle tudomány-területek legjobbnak ítélt multimédiás anyagaiból, gyerekeknek szóló interaktív mese-és oktatóprogramokból. 

2.1.5. Folyóiratok

A sajtótermék fontos történeti, információs forrás. Minél szélesebb körű választék kínálat biztosítására törekszünk. 

2.2 Tipológiai gyűjtési szempontok:

szöveges dokumentumok: könyv, időszaki kiadványok

egyéb szöveges dokumentumok: szakdolgozat és pályamunka csak Répcelakra vonatkozóan, 
szabvány csak a könyvtárra vonatkozóan

kép dokumentumok: térkép válogatva, kotta erősen válogatva, fénykép és képeslap csak Répcelakra vonatkozóan
hangdokumentumok: hanglemez, hangkazetta, CD

egyéb dokumentumok: multimédia (CD-ROM)

2.3 Kronológiai szempont:

Beszerzéseink időhatára az 1960 után folyamatosan megjelenő dokumentumokra terjed ki. Retrospektív állománygyarapítást csak néhány kiemelkedően fontos szaktudomány hiánypótló műve beszerzésekor végzünk. 

2.4 Példányszám-meghatározó szempont
A vásárolt példányszám megállapítása szolgáltatásaink sarkalatos pontja. Meghatározó tényező a pénzügyi realitás. Elsősorban a teljességre, csupán másodsorban gondolunk a példányszámra. 

Gyermekkönyvek esetében nagyobb törődést igényel a feltételezhető kereslet felmérése. Általában 1-2 példányt vásárolunk. Iskolai kötelező és ajánlott anyagnál 10 példányt. 

Rendeléseinknél törekszünk arra, hogy a példányszám ne menjen a féleségek rovására, bár a rendelt művek példányszámát erősen meghatározza a mindenkori könyvbeszerzési keret nagysága. 
2.5 Nyelvi szempont
Csak magyar nyelvű anyagot vásárolunk.

2.6 Földrajzi szempont

A helytörténeti különgyűjtemény esetében minden Répcelakon keletkezett és Répcelakra vonatkozó dokumentumot gyűjtünk. 

2.7 Archiválási szempont

A könyvtárnak megőrzési kötelezettsége van a Répcelakra vonatkozó helyismereti, helytörténeti dokumentumok vonatkozásában. A periodikumok megőrzési idejét évenként szükséges ellenőrizni, a szükséges törléseket elvégezni, háromévenként a megállapított őrzési időt felülvizsgálni és módosítani.

2.8 Használati szempont

A gyarapításkor figyelni kell a megrendelt mű előzményére, előző kiadására, többkötetes mű esetén előző kötetére, sorozat esetén folytatására, illetve azonos mű esetén a meglévő mű állagára stb.

Kizárólag prézens használatra gyűjtjük a segédkönyveket, CD-ROM-at, hangzóanyagokat, videokazettákat.

Nem gyűjtjük a könyvtári használatra alkalmatlan dokumentumokat /pl. munkafüzetek, színezők stb./ Szükség van azonban időnként fűzött példányok, leporellók vásárlására is, itt a későbbi köttetésre, a formai jegyekre figyelni kell.

3. Gyarapítási módok

3.1 A beszerzés forrásai

A vásárlásokat a KELLO Könyvtárellátó Nonprofit Kft-vel kötött éves szerződés alapján bonyolítjuk, mely szerződés különféle kedvezményeket is biztosít. E mellett ún. szabad keretet is tartalékolunk, egyes év közben megjelenő a KELLO-nál be nem szerezhető, vagy akciós vétel céljaira, elsősorban a kiadóktól, könyvtáraktól, virtuális könyvesboltokból (Shopline). A rendelések elsődleges alapja az Új Könyvek c. állománygyarapítási tanácsadó. A napilap-, közlöny-, és folyóirat-rendelések éves-negyedéves előfizetés szerint történnek a kiadóktól.

3.2 Az állomány-nyilvántartás előírásai

A dokumentumok állományba vételét és törlését a Szikla-21 nevű komplex könyvtárkezelői rendszerrel végezzük. A munkafolyamatok során be kell tartani a program előírásait. Ezen túlmenően: 

Minden egyes gyarapodási ill. törlési munkafolyamat végeztével egyedi és csoportos leltárkönyv kerül kinyomtatás-

ra, mely bizonylatokat évenként lefűzve korlátlan ideig őrzünk.

A hagyományos állomány nyilvántartási bizonylatok közül meghatározatlan ideig a csoportos leltárkönyvet  vezetjük.

4. Állományapasztás

Egy könyvtár eszmei értéke nem mennyiségében, hanem tartalmi jelentőségében rejlik. Minél jobb a folyamatosan forgalmazott állományrészek aránya a nem igényelt részekhez képest, ez az érték annál nagyobb. A jó arány fenntartásához a gyarapítás mellett, azzal párhuzamosan szükséges a gyűjtemény feleslegessé vált darabjaitól való időnkénti megtisztítása is. Az állomány folyamatos alakításának a gyarapítás melletti ellenkező előjelű összetevője az állományapasztás, melynek okai a következők:
· tervszerű állományapasztás

· tartalmi avulás

· fölöspéldány (az olvasói igény teljes hiánya, gyűjtőköri/ellátási kötelezettség módosulása

· kényszerű kiiktatás

· rongálódás

· behajthatatlan követelés

· elveszett, térített

· hiány

· elháríthatatlan kár.

A gyűjteményapasztás technikai lépesei a következők:

· a kivonásra kerülő dokumentumok leválogatása;

· a kivonásra kerülő dokumentumok raktári lapjainak kiemelése;

· a kivonásra kerülő dokumentum tulajdonbélyegzőjének feloldása;

· a kivonandó dokumentum törlése az egyedi állomány nyilvántartásból, a kivonandó dokumentum példányadatának törlése a Szikla21 integrált könyvtári rendszerből (utolsó példány esetén a bibliográfiai rekord törlése);

· törlési jegyzék készítése;

· törlési jegyzék engedélyeztetése a fenntartóval;

· a törölt dokumentumok jegyzékenkénti nyilvántartásba vétele az összesített leltárban.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


A gyűjtőköri szabályzatot öt évenként felül kell vizsgálni és a szükséges módosításokat végre kell hajtani.


A gyűjtőkörnek megfelelően időről-időre állományelemzést kell végezni.

2015. január 8. 
Boros András
könyvtárvezető

