Hagyomanyok Héza
1011 Budapest,
Corvin tér 8.

Gyiijtemény- és Raktarkezelési Szabalyzat

Készitette €s jovahagyasra elbterjesztette: Jovéahagyta:
/ /£
| s VAL
i
Dr. Arendas Péter Kelemen Laszl6
FDK tarvezet6 féigazgatd

Hatalyos: 2021 FEBR 94,




Hagyomanvyok Haza Gvlijtemény- és Raktarkezelési Szabélyzat

TARTALOM

I KULCSKEZELES.........cossieenriiinssiesessesssassssssssssssesssssesssssesssssssssssssssssssssssnssssnsessaneees 3
I.  AZ ARCHIVALASI OSZTALY GYUJTEMENY- ES RAKTARKEZELESE................ 3
1. A klimatizélt raktarhelyiségek feltételei ..o 3
2. A klimatizalt raktarakban taldlhatd gy(jtemények tipusai.........ccoecevrerrerrinecrirenrenrerrenes 4
3. Allagvédelem, tArolAsi fEHELEIEK ...........urvurrmerrrrerrrereeeeresestssssss s sesssasssssssssssssssssssssans 4
4. Hordozok jelzetelésének sZabalyai.........cccovceerercrinccenirereneccnresereeeniesesesressenssens 6
5. AllOMANY-DYIIVAILAITAS .......oveoeeevcreeeressecessss st ssssssssesssssssssessssssessssssssassssesssssessassans 6
6. Az dllomany nyilvantartasara hasznalt katalOgusok ........cccceveriiiicencecsieiesieccieceecreneens 7
7. GYUJEMENYL tADLA .....cveeveireririreectisreeiiere e eeeesreeestestesseseessesssestesasesbessaessassasssensnans 7
8. Raktari elhelyezés nyilVANIAITASA .....cccecvueeiieeeirieeriinieeieesieeniesireesbeesreeseesssensssesseesssssseens 7
9. Nagyfelbontast kOpidk NYilVANTAITASA ....cc.evueeirreriirereniitecce e ste st esee et saesens 7
II. A SZOLGALTATASI OSZTALY RAKTAROZASIRENDIJE ........coovormmmremmrrerrrennens 7
HAgYAtEKOK. ....cueecimieieienienreniiniictestneees it etetessestesbetese st st e e sasestsse st asaasbasaansesasasassensanss 8

2. Konyvtar beszerzési keretébdl megvasarolt, sajat tulajdoni kényvek, folydiratok,
publikalt hangzo- €s video-anyagok.........cccveveireeciiniinicieneneeieicsie et e 8
3. Népmiivészet Ifji Mestere palyazat dolgozatai........cceecrevieeceesieesieieesieeceeceeeee e see e 8
4, AllOMANY-NYIIVANIALTAS .....oovvecereereeiesieeeeese e essseeseeseseseeseseesseseaesesseeessesessseseasseseaseessaens 8
5. Gazdasigi elsZAMOIAST JEZYZEK ......cooveiireiiiiicineeiesiieiete ettt e r et nans 9
6. Az allomany nyilvantartasara hasznélt katalogusok ........cccceeeeeeeeiieeciiiiesieeeeciecee e, 9
7. Formai és tartalmi feltaras, a feltaras moOdjai ........ccocoeeeeeciicieseniesiinietee et 9



Hagvomanvok Haza Gvlijtemény- és Raktarkezelési Szabalyzat

L KULCSKEZELES

A gylijteményt tarold raktarak (tovabbiakban: Raktarak) kulcsainak kezelésére kizarélag az arra
kijel6lt személyek jogosultak, akik kotelesek a vagyonvédelmi eléirdsoknak megfelelden a
legnagyobb koriiltekintéssel eljarni a kulcsok hasznalatakor.

A kulcsok a Raktérak zarva tartdsa idején a porta szolgalatnal talalhatok.

A portaszolgalat a hasznalatban 1évé kulcscsomokon kiviil egy biztonsagi kulcskészlettel
rendelkezik.

A Raktar kulcsait a Hagyomanyok H4z4bol kivinni tilos, hdzon beliil masnak hasznélatra atadni
csak a Tarvezeto irasbeli engedélyével lehet.

A Raktarakban felmertilé probléma, veszélyhelyzet esetén a megbizott személyek kotelesek a
problémat megoldani a portaszolgélat, illetve a Gondnoksdg segitségével és értesiteni a
Tarvezet6t.

A Tarvezetd elérhetetlensége esetén a megbizott helyettese értesitendd.

II. ARCHIVALASI OSZTALY GYUJTEMENY- ES RAKTARKEZELESE

A Folklérdokumentaciés Konyvtar és Archivum gylijteményi allomanya az Archivalasi
Osztaly, valamint a Szolgaltatasi Osztdly teriiletén talalhaté. A Szolgaltatisi Osztaly részlegén
1év6 allomanyt a Szolgéltatasi Osztaly vezetGje kezeli; az Archivalasi Osztaly részlegén 1évé
klimatizalt raktari gyijteményt a gyljteménykezel gondozza az Archivalasi Osztaly
vezetOjének feliigyeletével.

A gyljteménykezeld koteles gondoskodni a raktirban barmilyen hordozon érzétt gylijtemény
megorzesérdl, fellelhetdségiik helyének folyamatos nyilvantartisarél és dokumentalasarol,
ezen beliil a hordozok részlegen beliil t6rténé mozgasanak szervezésérdl és dokumentélasarol.
A gylijtemény hosszutavii megbrzése és hasznalhatosaga érdekében a sziikséges archivalast
elokésziti.

A munkakor szakirdnyG képzettséget igénylé feladat; a gylijteménykezel6vel szemben
tamasztott alapkdvetelmény, hogy rendelkeznie kell a gyiijtemények tartalmi, technikai és
allagvédelmi ismereteivel. Az adathordozok (mozgdképek, hangfelvételek, dokumentum
jellegli gylijtemények, szamitogépes adathordozok) allagmegérzési kovetelményeinek
megfelelden raktaroz, biztositja az optimalis kériilményeket (hémérséklet, paratartalom).

A gylijteménykezel6 részletes feladatait a munkakdri leirdsa hatarozza meg.

A gytijteménykezelé a Gylijtemény- és raktarkezelési szabdlyzat, valamint a munkakori
leirasaban foglaltak szerint, az elbirdsokat és az utasitisokat betartva a hordozok épségét
megtartva koteles végezni munkajat.

1. A klimatizalt raktarhelyiségek feltételei

e Jol megkozelithetd bemeneteli ajto, a szallitas sériilésmentessége érdekében.
e Tiszta és pormentes raktar, a raktarak tisztantartdsidhoz csak klormentes tisztitoszerek
hasznélata javasolt.
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o Megfelel6 hdmérséklettel, paratartalommal és vilagitassal rendelkezzen. Rendszeresen
ellenérizni kell a raktarak hdmérsékletét és relativ paratartalmat. Mérdeszkdzokkel
(para-, hémérod) ellatott legyen, amelyek feleljenek meg a biztonségi, allomanyvédelmi
eléirasoknak.

e Rendelkezzen fiistérzékelvel, tizolt6 késziilékkel.

e A raktar rendelkezzen a targyak mozgatasat segité szallitoeszkézokkel.

2. A klimatizalt raktarakban talalhaté gyiijtemények tipusai:

Az itt tarolt hordozok tipusai: fényképek, transzparens hordozdk (dia, negativ, film), filmek,
magneses hordozok (orsos és kazettds magno- é€s videoszalagok), hanglemezek, optikai
hordozdk, magnese lemez (HDD), szilard test memoria (pendrive, memoriakartya, SSD),
valamit az ezekkel tematikusan szorosan 6sszefligg6 kéziratok.

2.D.12 gviijtemény raktir: Papir alapi targyak tarolasa (dokumentum, nyomatok, kotta,
stb.)

Klima: paratartalom 50 % (5% eltérés lehetséges) és homérséklet 18 °C.
Butorzat:

e Dexion-Salgé polcrendszer. Indok: A biologiai kartevok nem telepszenek meg
ezekben gy, mint a fa tdrolokban (pl. sz0, alsz1), ami atterjedhet a papirra vagy a
faban maradé enyv, ill. adalékanyagok szintén atszivaroghatnak.

e Fidkos, mobil talcas fém vagy aluminium szekrények a sikagyas tarolashoz.

Vilagitas:

e Lehetdleg LED legyen, mert UV mentes, csekély hétermeléssel jar6, gazdasagos,
mert tdrpefesziiltségrol (12V-rdl) is lizemeltethetok. Persze lehet halogén és
tivegszal is, de nem sziikséges a LED-nél dragabb, specidlisabb.

2.D.13 gyiijtemény raktar: Magneses mozgoképek, hangfelvételek, szines, fekete-fehér
fotéanyag, celluléz alapti hordozodk, szamitégépes adathordozok tarolasa.

Klima: paratartalom 35-40 %-os (5% eltérés lehetséges) és 18 °C. Vegyes anyagok
egy raktarban, igy atlagolt a paratartalom.
Bitorzat:
e Fa polc rendszer javasolt.
Vilagitas:
e Lehetdleg LED legyen, mert UV mentes, csekély h6termeléssel jar6, gazdasagos,
mert torpefesziiltségrol (12V-r6l) is lizemeltetheték. Persze lehet halogén és
iivegszal is, de nem sziikséges a LED-nél dragabb, specialisabb.

3. Allagvédelem, tirolasi feltételek

A fényképek technikai Osszetettségiik folytdn kiilon gondozast igényelnek. Preventiv
allapotmegovast (konzervalo 6rzést) kell biztositanunk.

Az &t legfontosabb tényez6, mely alapvetéen befolyasolja a fényképek minél tovabb torténd
megorzését a kovetkezOk: relativ pératartalom (RH), hémérséklet, 1égszennyezdk, fény,
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valamint a térolé anyagok. A fényképek rendkivill érzékenyek a fényre, valamint a tul
magas, a til alacsony, illetve a valtozo relativ paratartalomra.

A kevert fotografiai gylijtemények (pozitivok, negativok, diak egyiitt) szdméra az idealis a
30-50 % kozotti RH + 5% maximalis napi mozgast engedve. A csak pozitiv fotdanyagot
tartalmazo térben az idedis a 30-40 % RH bedllitdsa. A legmagasabb érték, mely még
elfogadhatd pozitivok, negativok taroldsara az 18 °C. Az ett6l valé napi eltérés nem
haladhatja meg a + 2 "C-t.

Térolasra az archivalis anyagokbol késziilt, fémkapocs és ragasztéanyag mentes hajtogatott
zacskok €s dobozok a megfeleléek. Alapvetd megoldast csak a savmentes, a savasodasnak
ellenalld, kalciumkarbonat-tartalmu papirok hasznélata jelenti. Csak bizonyos fajta (pl.
Melinex, Mylar) poliészter, polipropilén anyagok jok, melyek nem tartalmaznak lagyité
anyagokat, feliiletiikén nincs fényez6 anyag. Nem bolyhosodd cérnakesztyiivel javasolt a
fényképhez érni, de még azzal is keriilni kell az emulziés felilletek érintését. A
fényképekkel csak tiszta, vegyileg kdzombos anyagok talalkozhatnak. Tilos tollal, filctollal
a hatukra irni, ne pecsételjiik le ket a ma hasznalatos bélyegz6kkel. Specialis toll, specialis
bélyegzofesték hasznalata javasolt. A fekete kartonokra, verzokra csak bevizsgalt
Ontapados cimkéket ragasszunk. Ha fotdra irunk, ligyeljiink, hogy ne nyomjuk erdsen a
ceruzat. Képoldalra barmilyen pecsét, leltari szam, megjegyzés stb. rdirdsa tilos.

A fényképgylijtemények szdmdra leginkabb biztonsagot ad6 tarolé anyagoknak meg kell
felelniiik az un. Photographic Activity Test-en (PAT, ISO 14523, helyettesitve az ISO
18916), melyet az Image Permanence Institute végez el. A képeket, negativokat egyenként
csomagolva taroljuk. Tilos negativot, fot6t hosszu ideig 6rizni eredeti tarolé dobozaban.

A fotok csomagolésara optimélis esetben "silver safe" eziistbarat papirb6l késziilt tartot,
palliumot, zacskét hasznaljunk, figyelve arra, hogy a tartok készitése sordn se valtozzék a
papir.

Lignintartalma legyen 0 (vagy ahhoz kozelité érték), ne legyen kénnel szennyezett (87 %
feletti alfa-celluloz tartalom, 67 k6z6tti Ph érték, ne legyen pufferolt).

Papiralapu dokumentumok védelmére példaul az Offset mark4ji ,,Maestro” kartonpapir, a
Prespan karton, a japanpapir, filter- és a szivopapir javasolt. A papiralapi hordozok szdmara
idedlis hdmérséklet a 16-18 °C, a megfeleld relativ paratartalom 50-60%.

Sik papirok fektetett tiroldsandl az egyes darabok kozé javasolt vékony, savmentes anyagot
helyezniink. Kiilonlegesen nagy térképek, tervrajzok, rajzok specialis kovetelmények
betartdséval tekercsben is tarolhatok. Ezeket nagy atmérdjii, semleges anyagbol késziilt,
vagy azzal bevont henger feliiletére kell tekerni. A henger legyen hosszabb, mint a térkép
szélessége, hogy megtamasztdsa, megfogésa a kilogd részek segitségével torténhessen. A
feltekert térképre kiviilrél semleges anyagbol késziilt véd6boritot kell tenni.

Mozgoképek, hangfelvételek, szamitdgépes adathordozdk tarolasara, illetve csomagolaséra
hasznalt anyagokkal szembeni kdvetelmények altaldban megegyeznek a fényképészeti
anyagoknal leirtakkal. Néhany kiegészités a tarolashoz: a filmek tarolhatok miianyag (nem
PVC!) vagy fémdobozokban. A celluldz-acetat-hordozos filmeknél fennallé karosodast a
celluléz-acetat bomldsa soran felszabaduld ecetsav okozhatja. Az Un. A-D tesztcsik
segitségével folyamatosan ellenérizhetjiik a filmek allapotat. A CD-formatumon digitalisan
tarolt filmek eredeti mlianyag tokjai alkalmasak a tdrolasra, de minden esetben csak az
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optimalis raktari koriilmények kozott. A szines mozgofilmek 0-2 Celsius-fokon, 20-30%-
os relativ paratartalom mellett tarolhatok. A hangszalagokat, minden egyes kazettat kiilon-
kiilén zar6dé6 miianyag dobozban taroljuk, szintén 20°C alatti hdmérsékleten, és 40%-o0s
relativ paratartalom koriil.

Kiilon veszélyforrast jelentenek az 1889 és 1951 kozott gyartott celluléznitrat-filmek.
Minden nitrat filmet kiilén kell valasztanunk a tSbbi anyagtol, mert gbzei karositjdk a
koriilotte 1évo anyagokat, €s tartsuk 6ket hideg, szaraz, jOl szell6z6 helyen mindaddig, amig
masolasukra sor keriil. A cellul6z-nitrat nagyon gyulékony €s bizonyos koriilmények k6zott
Ongyulladasra is képes anyag. A legnagyobb kockazatot a régi, nagy mennyiségli és
szorosan csomagolt filmek jelentik, mert ilyen koériilmények kozott a gyulladasi
homérséklet akéar 38 °C is lehet. Tekintettel kell lenni arra, hogy ha a celluldz-nitrat égni
kezd, olyan gazok keletkeznek, amelyek katalizaljak a folyamatot: az égés viz alatt, és szén-
dioxid jelenlétében is folytatodhat.

Biztositani kell a digitalizalt gyGjtemények nagyfelbontasu allomanyanak egy példanyban,
kiils6 helyszinen val6 biztonsagos és szakszerii 6rzését.

4. Hordozok jelzetelésének szabalyai:

A gylijteményrendezéskor megéallapitott sorrendnek megfeleléen megtorténik a hordozok
jelzetelése. A hordozotol elvélaszthatd, informéciot tartalmazd részek (pl. kazettatok,
cimke, jegyzet) kiilon is megjeldlésre keriilnek. A papiralapt informécidt hord6zo részek
jelzetelése allagmegdvasuk szempontjabdl a fényképekkel megegyez6 modon torténik.
Nem keriilhet jelzet a hordozd olyan részére, amely akadédlyozza annak lejatszasat, ill
informacidt hordozo részeire sem. Leltari szam (jelzet) keriil az ideiglenesen tarolt (letét
vagy kolcsoén) hordozokra is.

A feljelzetelt hordozok a méretiiknek megfeleld, archivalasra alkalmas dobozokba,
tarolokba keriilnek.

A 2.D.07.08, 09, 10, 11, 12, 13 helyiségek digitalizalasi és gyljteménykezelési
koriilményei is koriilbeliil meg kell egyezzenek a raktari koriilményekkel: t6bbek kzott a
helyiség UV sziir$ folidval rendelkezzen az ablakiivegeken, megfeleld para-és hdmérséklet
és tisztasagi feltételek teljesiiljenek.

5. Allomany-nyilvantartas:

Az allomanygyarapitas soran beszerzett dokumentumok leltarkényvbe keriilnek, melyben

a kovetkez6 kotelezden feltiintetendd adatok szerepelnek:

* nyilvantartasi szdm foly6 sorszammal;

* egyedi jelzet, amely utal a szarmazasra €s a hordozo tipusédra (a gylijtemény tartalmi
rendezése utan t6ltendd ki);

* adokumentum szirmazasa (a folklorfelvételek gyijtoje, készitbje, eredeti tulajdonosa,
vagy a forrasintézmény neve);,

* adokumentum tipusa;
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* abeszerzés médja (vétel, ajandék, koleson, letét);

* abeszerzés ideje;

* érték (a nem vétel Utjan torténd beszerzés esetén becsérték);

* aveételi, ajandékozasi, kolcson vagy letéti szerzodésben megjelslt szerz6do fél adatai;

» aszerz6dés azonositdja.

A leltarkényv célja a gylijteményi allomany €s naprakész nyilvantartasa. A leltarba vétellel
egy idoben megtérténik a dokumentumok leltari szammal valé jelzetelése is.

6. Az allomany nyilvantartisira hasznalt katalégusok

Az dllomany nyilvéantartasa és feldolgozasa alapvetden gytijteményi egységenként torténik.

7. Gyiijteményi tabla

Az egyes gylijteményi egységeknek kiilon vezetett tablazatai vannak, amelyek tartalmazzak
az archivalasi, katalogizalasi munkafdzisokhoz kapcsolodo adatokat. Ezek alapjan valik
kovethetdvé egyes gylijtemények (hordozok, nagyfelbontasti archiv digitalis kopidk,
kisfelbontdst szolgaltatasi digitalis kopiak, tulajdonosi masolatok) feldolgozottsagi szintje,
raktéri elhelyezése.

8. Raktiri elhelyezés nyilvantartisa

Az egyes raktarozasi helyek (raktar megnevezése, szekrény, polc szama) pontos tartalmat
kiilon tablazat tartalmazza.

9. Nagyfelbontasi kopidk nyilvantartisa

Egy-egy archiv merevlemez pontos tartalmat és elhelyezését kiilon tablazat is tartalmazza.
Ezen nyilvantartas alapjan lehet egy-egy archiv kopiét visszakeresni.

III. A SZOLGALTATASI OSZTALY RAKTAROZASI RENDJE

Kdényvek, folyoiratok, elektronikus dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM, DVD-ROM, LP,
EP, magndkazetta) tarolasa, elhelyezése a polcokon: fliggblegesen, nem tul szorosan egymas
mellé allitva, sziikség esetén konyvtamasszal megtdmasztva gy, hogy a dokumentum fizikai
hordozdja ne logjon ki a polcrél. A nagyméretii, sulyos koteteket lehetdleg vizszintesen,
legfeljebb harmat egymasra fektetve, teljes feliiletiikon alatdmasztva kell tirolni. Ha az eléz6
elhelyezésekre nincs lehetoség, akkor a kotetet gerincére 4llitva kell a polcra helyezni. A
nagyméretll rajzokat, terveket, kottakat védéboritéval egyiitt kell fektetve elhelyezni (boriték,
pallium vagy mappa).

A konyvtarban az édllomany elhelyezése gylijteményrészenként eltér6 moédon torténik, a
gyljtemények fajtajatol fiiggden:
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4.

Hagyatékok:

Minden hagyaték 6nall6 egységet alkot a kényvtar gylijteményében.

A hagyatékokhoz tartozé6 dokumentumok konyvészeti adataik feltarasat kovetden
tematikus rendezésre keriilnek, egy témaén beliil pedig cim szerinti abécé-sorrend
kialakitdsaval alakul ki a végleges raktarozasi rend: a tulajdonos monogramjabol
alakitott jelzetmegnevezéssel és folyamatos szamozassal.

Amennyiben a hagyaték jelents folyoiratgylijteménnyel rendelkezik (pl. Martin-
hagyaték), azt a konyvekt6l kiilén, cimenként rendezve, azon beliil pedig idérendben
keriil elhelyezésre; a jelzetelésben pedig a jelzetszam utan egy F betlivel kiilonboztetjik
meg a hagyaték konyveitol — ezt a jelolést akkor is alkalmazzuk, ha nem szamottevd a
folydiratok mennyisége (pl. Borbély-hagyaték), ekkor a koényvekre vonatkozd
tematikus, azon beliil dbécé-sorrendben, a kényvek kozé beszurva kapnak helyet a
periodikék.

. Konyvtar beszerzési keretéb6l megvasarolt, sajat tulajdoni konyvek,

folyéiratok, publikalt hangzo- és video-anyagok:

A konyvtar sajat allomanyahoz tartozé kdnyvek eredetileg numerus currens (folyamatos
szamozas) modszerrel voltak raktirozva, a cél ennek a leltarkényvi sorrendnek
tematikussa alakitasa a polcokon, a hatékonyabb tajékoztatas, szolgaltatés, felhasznalas
eldsegitését szolgalva. A Hagyomanyok Haza sajat kiadvanyai, valamint a szotarak,
lexikonok, helységnévtarak stb. szabadpolcra keriilnek.

A konyvtar sajat allomanyanak folyodiratai a kényvekt6l kiilon vannak elhelyezve,
abécé- és azon beliil idérendi sorrendben. A folydiratok leltarkényve megegyezik a
konyvekével, egyértelmli megkiilonboztetésiikk a jelzetelés utani F megjeloléssel
kivitelezhetd.

A konyvtar sajat allomanyédnak elektronikus dokumentumai fizikai hordozénként
elkiilonitve keriilnek elhelyezésre, ezen beliil leltarszdm-sorrendet kdvetve.

Népmiivészet Ifju Mestere palyazat dolgozatai

A dolgozatok kronologikusan, évenként, azon belill szerzé szerinti betlirendben
keriilnek elhelyezésre a konyvek tdrolasara vonatkozé szabalyok szerint (4llo
formatumban, egymas mellett, de nem til szorosan, konyvtamasszal tamogatva, vagy
iratrendezd mappéba rakva).

Allomény-nyilvantartas:

Nyilvantartdsba vétel: az 4allomanygyarapitds soran beszerzett dokumentumok
dokumentumtipusonként vezetett leltarkényvbe keriilnek, melyben a nyilvantartasra
vonatkoz6 szabdlyokban kételez6en feltiintetendd adatok szerepelnek:

nyilvantartési szam;

a dokumentum azonositd adatai: szerz0, cim, kiadasra vonatkozo6 adatok;
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* abeszerzés modja és ideje, vétel esetén a szamla szama;
* ar (anem vétel Utjan t6rténd beszerzés esetén becsérték);
* azelado, ajandékozo fél neve, cime;

5. Gazdasagi elszamolasi jegyzék

A jegyzek eredeti példanya minden esetben a Gazdasagi Osztalyhoz keriil.
A gazdasagi elszamolasi jegyzék minimalisan tartalmazza:

az eredeti, hiteles, alairt teljesitési igazolassal ellatott szamlat;
a szamlahoz csatolt és mér nyilvantartdsba vett dokumentumok tételes jegyzékét.

A gazdasagi elszamolas menete a Gazdasagi Osztaly mindenkori tigyrendje szerint térténik.
A gazdaségi elszdmolasi jegyzékrdl az Osztalyvezetd minden esetben kételes mésolatot
késziteni és azt tarolni.

6. Az dllomany nyilvintartasira hasznalt katalégusok

a)

b)

Megirokolt hagyomanyos cédulakatalogus

. a Martin-hagyaték cédulakatalogusa, illetve ezek fénymasolata;

. a Néptancosok Szakmai Hazanak koreografia-koreografus katalogusa;
Leiré katalogus

. a hagyatéki anyagok feltar6 katalogusai;

. ujsageikk-repertoriumok.

Szamitégépes katalogus

. a kdnyvtar kényvei, folydiratai, audio- és audiovizualis dokumentumai,
a kottatéar;

. ez a katalégus megegyezik a leltarkdnyvvel. Az adatbdzisban torténd

analitikus feldolgozdsig ez a katalogus ad segitséget a tajékoztatd
konyvtarosnak a nyilvantartasba vett dokumentumokkal kapcsolatban.

7. Formai és tartalmi feltaris, a feltiras médjai

Szamitégépes adatbazisok

a) Publikilt nyomtatott, audiovizuilis és digitdlis dokumentumok adatbizisa:
dokumentumok részletes feltardsara; formai és tartalmi lefrasdra, 4ltalanos targyszavazdsara,
személyek és személynevek, foldrajzi fogalmak, zenemii- és dalcimek nyilvantartaséra.

b) Folklérdokumentumok keresérendszere: integrilt média- és adatbézis-kezeld
szoftver a folklorgytlijtések feldolgozasara. A Szolgaltatasi Osztaly az adatbézisbél szolgaltat.
A szolgaltatas zavartalansdga és min6sége érdekében folyamatos egyiittmitkdés sziikséges az
Archivélasi és a Katalogizalasi Osztallyal.
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