8. szamu melléklet

DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASI
ES LELTAROZASI
SZABALYZATA

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar dokumentumainak osszessége (konyvek, folydiratok, egyéb
kiadvanyok, hang és kép dokumentumok) a konyvtari allomany.
A Szabalyzat a Konyvtari allomany ellenérzésérdl €s az allomanybol valo torlésérol
cimii 3/1975.(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt. A nem szabalyozott

kérdésekben a rendelet az irdnyado.

Il.
ALLOMANY NYILVANTARTAS

Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar koteles folyamatosan és iddsorrendben olyan allomény-
nyilvantartdst (leltart) vezetni, amelynek alapjan az éallomany egészének a darabszadma és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithaté €s ellendrizhetd.

A konyvtari dllomanyhoz tartoz6 valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a leltari szdmot.
Az egyedi nyilvantartasti dokumentumok leltdrozdsa mindig tételesen - a konyvtari egységek

szamanak, a cimeknek, és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével - torténik.

1.
ALLOMANY LELTAROZAS

A konyvtari allomany ellendrzése (tovabbiakban: leltdrozas), valamint az allomany

nyilvantartasbol val6 torlése egyarant a konyvtari leltar alapjan torténik.

1. A Konyvtar leltarozasat

- kétévente,

- fordulonapi a konyvtari szolgéltatasok sziineteltetésével, az allomany részlegeiben
egymas utan, meghatarozott id6tartam alatt,

- teljes kortien, a konyvtari allomany egészére kiterjedden kell lebonyolitani.

2. A leltarozashoz iitemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

a lebonyolitas maodjat, mértékét,

a kezdd id6pontjat, id6tartamat, valamint a zard jegyzokonyv eldterjesztésének idejét,
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- a munkalatokban részt vevo személyek nevét.

3. A leltarozas befejezésével jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben

- fel kell tiintetni a leltarozas jellegét, szamszerli végeredményét,

- ahianyz6 dokumentumokat tételesen fel kell sorolni,

- harom napon beliil meg kell kiildeni a Fenntartonak, €s a leltarozasi iitemtervet csatolni
kell.

4. A leltarozas végeredményét

- akonyvtar 30 napon beliil kételes kivizsgalni, s a sziikséges intézkedéseket megtenni.

1I.
TORLES AZ ALLOMANY-NYILVANTARTASBOL

A konyvtar dlloméanyéanak korszerli szinten tartdsa tervszerii allomdnyapasztast feltételez.

E tevékenységek:

1. Selejtezés a konyvtari, rendeltetésszerii feladatellitasra alkalmatlan dokumentumok

esetében:

- természetes elhasznalodas (elrongyolodas, megcsonkulas, stb.)

- tervszerd alloméanyapasztés (tartalmilag elavult, olvaséi igény csokkenése, a példanyszam
egy része feleslegessé valt).

A torlésre szant dokumentumok a Fenntartd tdjékoztatdsa mellett maganszemélyeknek

megvételre, mas konyvtarak szdmara térités nélkiil felajanlhatok.

. Egyéb ok:

N

- elharithatatlan esemény (megsemmisiilt, hasznalhatatlan)

- blincselekmény elkdvetdje nem allapithaté meg

- behajthatatlan (peres uton sem lehet a kovetelést érvényesiteni)

- pénzben megtéritett kovetelés (ha a kdlcsonvevo a keletkezett kart megtéritette).

A tervszerl allomanyapasztas soran, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén befolyt
pénzeszkozoket a konyvtar egyéb bevételeként kell kezelni, és allomanyanak gyarapitasara

kell forditani.
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\V2
A LELTAROZAS ALKALMAVAL MUTATKOZO HIANY

A konyvtar dokumentumainak 100 %-a szabadpolcon van.

Az egyedi nyilvantartasu allomany — a legutolsé leltarozas ota eltelt idoszak egy évére jutd —
megengedhetd hidnyanak mértéke nem haladhatja meg a folyamatban 1évo leltarkor
kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.

Ha a kimutatott hiany elkeriilhetetlen tarolasi, illetve kezelési veszteségnek mindsiil, torlését
megengedhetd hiany (kald) cimén a Fenntart6 engedélyezi.

Amennyiben a tényleges hiany mértéke az 1. bekezdés alapjdn megallapitott mértéket
meghaladja, a Fenntarto koteles vizsgalatot inditani. A vizsgalat eredménye utan a tényleges

hianyt norman feliili hiany cimén kell az allomanynyilvantartasbol kivezetni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat az SZMSZ 8. szamu melléklete.

Hatalybalépése:

Jovahagyasa és modositasa Doc Kozség Képviseld-testiiletének hataskore.

Eldirasainak megismerése ¢és betartasa valamennyi konyvtari szakfeladaton szerepld

munkatars részére kotelezo.
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