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Dokumentumaink leltarozasi és alloméanyellendrzési rendjét a - 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrdl - hatdrozza meg.

Az 4llomanyellenérzés mindig a kényvtari 4llomany nyilvantartasa alapjan torténik. Jellege
szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke
szerint teljes vagy részleges.

A konyvtari allomany leltarozasanak modja mennyiségi felvétel, amelynél az
osszehasonlitdst a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani, gy hogy a
leltarozas soran az allomany tételesen kerliljon a nyilvantartdsokkal 6sszehasonlitasra.

Az idbszaki leltdrozdst a rendelet 4.§-a értelmében konyvtarunkban 8 évenként kell
elvégezni és legaldbb minden masodik idoszaki leltarozaskor teljes korii allomanyellenorzést
kell végrehajtani. Ezen kivill sorom kiviili allomanyellenorzést kell végezni, ha az
dlloméanyban elharithatatlan esemény vagy bilincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben
csak az alloméany karosodott részére kell a leltarozast kiterjeszteni. Ezen feliil a konyvtar
fenntartoja soron kiviili leltarozast csak abban az esetben rendelhet el, ha azt a konyvtar
vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja, vagy a konyvtarban
olyan (elhelyezési stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan az allomény védelme nincs
kelléen biztositva. A soron kiviili leltarozast a konyvtarnak csak arra a részlegére kell
kiterjeszteni, amelynek ellenérzését a fennallod koriilmények indokoljak.

A folyamatos leltarozdst a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utan,
valamennyi dokumentumra kiterjed6en, meghatarozott id6tartam alatt, a konyvtari
szolgaltatasok sziineteltetése nélkil kell lebonyolitani.

A teljeskorii leltdrozds a konyvtar allomanyanak egészére, arészleges leltdrozds a
kényvtar egy vagy tobb részlegének teljes allomanyéara terjed ki. A részleges id6szaki
leltarozas soran ellenérzésre keriild dokumentumok szama a teljes alloméany 20%-anal
kevesebb nem lehet.

A leltarozashoz leltdrozdsi iitemtervet kell késziteni, amit a fenntarté hagy jova. A
leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas lebonyolitasanak modjat, a leltarozas
kezdé iddpontjat, id6tartamat, valamint a zard jegyzokonyv (11. §) eldterjesztésének
idépontjat, a leltarozas mértékét, részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott
részlegek megnevezését, tovabba mind a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az egyes
részlegek ellenérzésének idérendjét, valamint a leltarozas munkalataiban résztvevo (iranyito,

felvevd, ellendrzd) személyek nevét.



Az élloményellendrzést a konyvtari integrdlt rendszer segitségével végezzikk. A
kolcsonzésben 1évé dokumentumokat (ideértve a konyvtarkozi kolesonzést is), a leltarozas
soran meglevé dokumentumnak tekintjiik. Az Osszes olyan dokumentumot, amelynél
valamilyen probléma (hibas beolvasas, mar szereplé tétel, selejtezett tétel stb.) meriil fel,
csoportositva félre kell tenni.

A leltarozas befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
leltarozas jellegét, a leltdrozds szamszerli végeredményét, az egyedi nyilvantartasu
dokumentumok esetében a hianyzo dokumentumok tételes felsorolasat. A jegyzokonyvet,
annak elkésziilte utan harom napon beliil harom példanyban meg kell kiildeni a fenntartonak.
A jegyzO0konyvhoz csatolni kell a leltarozasi iitemtervet.

A leltarozasrdl felvett jegyz6konyvben megaéllapitott hiany, illetdleg tobblet okait a
konyvtar kételes a jegyzokonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgélni és intézkedni
kell az el6idéz6 okok lehetdség szerinti megszintetésére. A vizsgélat eredménye alapjan
sziikséges intézkedéseket a kdnyvtar vezetdje haladéktalanul koteles megtenni.

Amennyiben a leltarozaskor kimutatott hidny nem szandékos magatartasbol ered,
hanem elkeriilhetetlen tarolasi, illetoleg kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedhetd
hidny (kal6, norman beliili hiany) cimén vald torlését a fenntarté szerv engedélyezi. A
megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg a rendeletben a konyvtarra meghatarozott
érteket.

A leltarozas kapcsan a megengedhetd hidny (kalo) cimén kivezetheté dokumentumok
Osszesitett értékét a legutolso leltarozas oOta eltelt idoszak egy évére megallapitott 4
ezreléknek, valamint a legutols¢ leltarozas ota eltelt id6szak befejezett éveinek a szorzata adja
meg. Részleges leltarozas kapcsan megengedheté  hiany (kdlo) cimén az
allomanynyilvantartasbol torlésre nem keriilhet sor. Ha a leltarozas soran megallapitott hiany
a kal6 mértékét meghaladja, a 25. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezések szerint kell
eljarni.

Amennyiben a tényleges hiany értéke a megallapitott mértéket meghaladja, a fenntarto
koteles a felelosség megallapitasara vizsgalatot inditani, és indokolt esetben a 13. §
rendelkezései szerint eljarmi. Ha a 13. §-ban foglalt rendelkezések alapjan lefolytatott
vizsgalat kapcsan a hianyt [23. § (2) bekezdés] pénzben megtéritik, pénzben megtéritett
kovetelés cimén, egyéb esetben pedig - a feliigyeleti szerv engedélyével - normdn feliili

hidny cimén kell az allomany-nyilvantartasbol kivezetni.



