A KONYVTARI

MUNKA

A RAKTAR ELLENORZESE

Az 1952. év majusaban hozott konyv-
tarigyi minisztertanacsi  hatarozat el-
rendeli, hogy a konyvtarak rendszeres
id6kozokben kotelesek alloméanyukat a
leltarukkal egybevetni. Az 5000 kotetnél
kisebb konyvtarak az ellendrzést éven-
ként, az 5—25000 kotetig terjed6
konyvtarak minden két évben, a 25000
—100 000 kotetig terjed6  kdnyvtarak
minden harom évben, a 100 000 kotetnél
nagyobb konyvtaraik minden 6t évben
végzik el ezt

Az ellen6rzés els6sorban vagyonellen-
6rzés. Célja az allami tulajdon épségé-
ne”, kezelésének, esetleges hianyainak a

tisztdzdsa. Ugyanakkor azonban egyéb
eredményei is vannak. Az ellen6rzés
kapcsan rendberakjuk a raktarai, he-

lyukre osztjuk az elkeveredett kdnyve-
ket, amennyiben erre szikség van. A
hianyok kideritése kézben feltarjuk ezek
okait, s6t tervet készithetink, intézke-
déseket tehetink a hibadk kikuszobdlésé-
re. A raktarak ellendrzését egybekap-
csolhatjuk a katalégusok ellendrzésével,
aminek eredményeképpen a katalégu-
sok dsszhangba kertilnek az allomannyal.
Kivalasztjuk a javitasra, kotésre szoruld
konyveket stb.

Az el6készitd munka

Tobb ezer, néha tobb szazezer koényv
meglétének ellenérzése olyan komoly
munka, hogy csak komoly tervszer(iség
alapjan lehet elvégezni. El6re at kell gon-
dolni a teenddéket, megallapitani a mod-
szereket, a munkamozzanatok egymas-
utanjat stb. Az sem kdzémbds, hogy meg-

A kényvéallomany ellendrzése raktari
lapok segitségével
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teremtettik-e a gyors, zokkenésmentes
munkahoz a megfeleld feltételeket.

'Mindenekel6tt feltl kell vizsgalni a
raktar rendjét. Ha a polcokon a kényvek
sorrendje nem megfeleld, helyre kell iga-
zitani 6ket. Ugyancsak ellenérizni kell,
hogy rendben vannak-e a leltarak (sza-
mozas, a bejegyzések hidnytalansaga, a
torlések pontos bevezetése stb.). Meg kell
nézni a kolcsdnzések nyilvantartasat:
rendben vannak-e a konyvkartyak, meg-
torténtek-e a kell6 intézkedések a lejart
konyvek visszaszerzésére. Amennyiben
lejart konyvek vannak az olvaséknal,
ezeket slirg6sen be kell kérni.

Ellen6rzés a raktari nyilvantartas
alapjan

Sok konyvtarban kilonleges jegyzék
szolgal a raktari allomany nyilvantarta-
sara. Késziulhet kartoték- vagy kényv-
alakban, a lényeges mindkét esetben az,
hogy a m(ivek adatai pontosan a raktar
sorrendjében kovetkeznek egymasutan.
A raktari nyilvantartas tehat tiakorképe
a raktarnak. Nevezik egyébként raktari
katalégusnak is.

lgen kdnnyl az ellenérzés, ha a kdonyv-
tar ilyen raktari nyilvantartassal ren-
delkezik. Az eljardas az, hogy a munkara
parokat alakitunk. Az egyik személy a
polcokon a kényveket nézi, a masik a
raktari nyilvantartas dobozaiban a rak-
tari lapokat vagy a raktarkényvben az
egyes tételeket. Aki az allvanyok mellett
halad, minden egyes konyv kézbevétele-
kor hangosan fel szokta olvasni a szerz6
nevét, a cimet és a leltari szdmot. A ma-
sik dolgoz6 ellenérzi a raktari nyilvan-
tartasban az adatokat. Egyezés esetén el-
len6rzési bélyegzés kertl a kdnyvbe is, a
raktari lapra is.

Az ellen6rzési bélyegz8 az évszamot tar-
talmazza, pl. »1955«, esetleg csak ennek
két utols6 szamjegyét, pl. »55«. A konyv-
ben a bélyegzés helye a kdnyvtabla -bels6
oldala. A raktari lapon a bélyegzés a hat-
oldalra kerdl.

Ha minden kdnyv a helyén lenne, to-
kéletes parhuzamossaggal bélyegzé ke-
rilne minden kényvre és minden raktari
lapra, valésagban azonban nem ez az eset.
Nem minden raktéari laphoz talaljuk meg
a hozzatartoz6 konyvet. llyenkor a rak-
tari lapot felallitjuk (keskenyebb olda-
lara allitjuk). A hianyzo kényv vagy rossz
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helyre keriilt (ebben az esetben késébb
radakadunk), de lehet az olvaséndl is vagy
kotés alatt. A munka els6, hasonlito sza-
kaszdban a problémdkat mnem bogozzuk
ki, csak rogzitjiik Oket, — ez torténik a
raktari lapok felallitasaval.

Nem szabad el6fordulnia a forditott
esetnek, hogy megvan a konyv, de nincs
meg a hozzatartozo raktari lap. Ez azt je-
lentené, hogy a raktdri mnyilvantartas
nines rendben, hianyos. Ilyenkor azonban
nem is alkalmas a raktari ellendrzésre.
Ha mégis el6fordulna ez, kézirdssal rog-
tén potlapot készitiink s ezt ugyancsak al-
litva a raktari jegyzék dobozéba tessziik.

A napi munka befejeztével vdlasztéval
feltiinéen jelezni kell a polcon, hogy med-
dig jutottunk. Ugyanezt tessziik a doboz-
pban osztélap segitségével.

Semmi akadalya sincs annak, hogy
egyszerre tobb par lasson munkdanak.
Ilyenkor a raktarat felosztjuk az egyes
parok kozott. (Ez mar az ellendrzés tervé-
ben megtorténik.) fgy a munkat lényege-
sen meg lehet gyorsitani.

Raktarkonyv esetén — a lapok felalli-
tasa helyett — kiilon iveken feljegyzése-
ket készitiink a hianyokrol.

Ha a raktaron, ill. minden raktarrészle-
gen végighaladtunk, masodik lépésként a
kolesonzések mnyilvdntartdisdval kell a
raktari katalégust egyeztetni. Ezzel az
allé raktari lapok (ill. feljegyzések) nagy
részét elintézhetjiik. Egyezés esetén az
ellendrzési bélyegzét raiitjiik a konyvkar-
tyara is, a raktari lapra is, ezutan a rak-
tari lapot lefektetjiik. f’i konyvkartyara
azért Kkeriil T4 az ellendrzési bélyegzd,
mert ennek alapjdn vissziik dt ezt a jelet
a koényvre, ha az olvasotol visszaérkezik.

3 A kényv — 6

Hasonléképpen jarunk el a kényvkotési
napléval is. Egyezés esetén az ellendrzési
bélyegz6 a konyv helyett a naplé megfe-
lel6 bejegyzéséhez keriil. Ha a kdnyv visz-
szaérkezik, a konyvbe is beiitjiik a bé-
lyegz6t.

Természetesen, ha letéti részleg van a
konyvtarban, a letétek nyilvantartasat is
be kell venni az ellendrzésbe. Altalaban
végig kell menni minden olyan nyilvan-
tartason, amely a raktarbdl (raktarakbél)
kikeriilt konyvekre vonatkozik.

Mindezek utan mar csak azoknak a
konyveknek a raktari lapjai maradnak
allva, azoknak a kdnyveknek a feljegyzé-
sei maradnak fligg6ben, amelyek elkal-
lédtak. Befejezve a hasonlitast, a lapokat
kiemeljiik. Ezeknek alapjan — ill. fel-
jegyzéseink alapjan — készitjlik e] az el-
veszett konyvek jegyzékét.

Raktarkonyv esetében a hasonlitassal a
munkank véget is ért.

A raktari lapokat azonban — kiilén a
rendbenléviket és kiilén a hianyzo koény-
vekét — dtrendezziik a leltari szamok
sorrendjébe. Ha ez megtortént, egybevet-
juk &ket a cimleltarral, vagyis oda is be-
jegyezziik az ellendrzés megtorténtét. Ez
agy torténik, hogy a meglévé konyvek
adataihoz a cimleltarban szines »pipat«
teszlink. Hibatlan raktari katalogus ese-
tében jelolés (»pipa«) nélkiil csupdn az el-
kallodott konyvek adatai maradhatnak,
illetve még azoké a Konyveké, amelyeket
szabalyszerint toroltimk az allomanybol.

Természetesen, ha atrendezziik a rak-
tari lapokat, a munka befejeztével vissza
kell allitani eredeti sorrendjiiket. Igen
megkonnyiti ezt, ha még az atrendezés, az
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eredeti sorrend megbontéisa elStt ideigle-
nesen sorszamozzuk éket — ceruzaval. A
ceruzaval irt sorszdm a céduldk also sar-
kaba keriil. Igy a visszarendezés egysze-
rien a szdmok szerinti sorbarakasbdl all.

Ellenérzés rakidri nyilvintartds nélkiil

Lényegesen mnehezebb a koényvtaros
helyzete, ha nincs a kényvtarnak kiilén
raktari nyilvantartasa. )

A kiskOnyvtarak a&ltaldaban a leltdr-
konyv alapjin végzik az ellendrzést.
Ilyenkor azonban az a nehézség, hogy a
leltari szamok sorrendje nem azonos a
konyvek sorrendjével. Vagyis: a polcon
egymds utdn kovetkez6 konyvekhez a
leltari koteteket vdltakozva kell kézbe-
venni s a legkiilonfélébb helyeken kell
feliitni 6ket, ez pedig a hasonlitast rend-
kivil lelassitja.

Eppen itt mutatkozik meg tehat a rak-
tari nyilvantartas hallatlan elénye. Fog-
laljuk Ossze: ’

a) A konyvek és a raktari nyilvantar-
tds sorrendje azonos, tehat a hasonlitas
nagyon konnyd.

b) Ennek kovetkeztében jelentékenyen
magasabb teljesitményt érhetiink el.

c) Parhuzamosan a raktar tobb helyén
is megkezdhetjiik a hasonlitist, mig a lel-
tarkonyvvel- dolgozva egyszerre csak egy
par lehet munkaban. Tehat az ellendrzés
munkaja méginkabb meggyorsithaté.

Ne sajnaljuk tehat a faradsagot a rak-
tari nyilvantartds Osszeallitasatél! A be-
fektetett munka bdven megtériil az allo-
many ellendrzésénél.

Mas eljaras az un. »lengyel modszer«.
A lengyel kényvtarak (ui. a 353. lapon lat-
hatd) »ellendrzési iveket« hasznalnak. A
kétoldalasan nyomtatott ivek egy-egy ol-
dalan oOtszéz, egy iven tehat ezer leltari
tételnek van hely. (Igy ha az &allomany
példaul 7600 miibdl all, nyole ellenérzési
ivre van sziikség.) Az ivek felsG szegé-
lyére fel szokas irni a kezds és zaro sza-
mot, (pl. 2001—3000). A beosztids rendki-
viil vildgos, a szazas csoportokat vastag
vonalak vélasztjak el.

Az ellendrzés menete hasonlé a fent le-
irthoz. A koOnyvtadrosok atnézik a polco-
kat. Ha megvan egy konyv, az iven a lel-
tari szdm mellé jelet (»pipat«) tesznek,
magéba a kényvbe pedig szabalyos ellen-
Orzési bélyegzé keriil. Az iveken a be-
jegyzések egyre szaporodnak, mig a rak-
tdr végére mnem értiink. Utdna at kell
nézni a kolcsdnzési nyilvantartast. A ki-
kolesonzott konyveket szintén bejeloljiik
az ivekre, de mas jelet (pl. méasszinG »pi-
pat«) hasznalunk, esetleg fel lehet irni az
olvasd kolcs6nzd jegyének szamat. Meg
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kell jegyezni, hogy a lengyel konyvtarak
az ellendrzést hasznaljak fel a selejtezésre
is. Mikozben a raktarban végigmennek
a konyvesdllvianyok mellett, kiemelik a
mar szikségtelen, elavult miiveket. A ki-
selejtezendé konyvek megint mas jelet
(méasszind »pipat«) kapnak.

Ha az ellendrzéssel kész a koényvtaros,
a megtaldlt konyvek nyilvdntartdsa a lel-
tdri szamok sorrendjében dll a szeme
el6tt. Konny( tehét az ellendrzési iveket
a leltarral egybevetni. Ilyenkor azokat a
szamokat, amelyekrdl a kényvet mar elé-
z6leg torolték, at kell huzni. Igy tehat az
ivek alapjan csoportokra valnak

a) az allomanybdl mar elézbleg torolt
konyvek,

b) a raktarban levé miivek,

c) a most kiemelt (térlendd) komyvek,

d) a kolesonlevd kényvek,

e) a hidnyz6 koényvek.

Igen konny( a statisztika elkészitése is.
Minden szamoszlop aljan a megfeleld
helyre be kell jegyezni az egyes csopor-
tok szédmadatait, majd ezeket vizszintes
iranyban is 6sszegezi a konyvtaros. (Te-
hat a fenti a—e) pontok szerint 500-as
egységekben kap kimutatast.)

Az eredmények dsszegezése
Jegyzékonyv

Az ellenérzési munka harmadik szaka-
sza az eredmények Osszegezése és irasba
foglalésa.

Most van az ideje annak, hogy tisztaz-
zuk a felgytlilt problémakat, kideritsiik a
hianyok okat (lopéas, a raktarak gondatlan
érzése, hanyag nyilvantartas a koleson-
zésben stb.) Célszerd az észlelteket a dol-
gozokkal értekezleten megtargyalni. Itt
részletesen meg lehet beszélni mindazo-
kat az intézkedéseket, amelyek sziiksé-
gesek a napfényre keriilt hianyossagok,
hibdk kikiisz6bolésére, a konyvtar mun-
kajanak megjavitasara. Az értekezlet
jegyzdkonyvét az ellendrzés jegyz6komy-
véhez csatoljuk.

Az ellenérzés munkaja jegyzékonyv ké-
szitésével ér véget. A jegyzbkonyvet két
példanyban irjuk. Egyik példany a kényv-
td&rban marad, a maéasik a feletles hato-
sdghoz keriil. A jegyz8kényvben le kell
irni az ellendrzés lefolyasat (mikor, kik
végezték, minek alapjan végezték), fel
kell tiintetni, mi volt a konyvtar leltdri
pllomanya az ellenérzés megkezdésekor.
Ezutdn az eredmény szdmszer(i Osszege-
zése kovetkezhet, pl. az iménti a—e) pon-
tok szerint. A jegyzékonyvhoz csatolni
kell a hianyz6 mivek jegyzékét. A torlés
csak akkor torténhetik meg, ha ehhez a
felettes hat6sdg hozzajarul.

Sebestyén Géza



