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A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

3. 8 (1) A konyvtari alloméany ellefrzése (a tovébbiakbanleltdrozagd, valamint allomany-
nyilvantartasbol valé torlése egyarant a konyvltar (dllomany-nyilvantartas) alapjan torténik 8.

(2) A konyvtari allomany leltarozasanak modjaennyiségi felvételamelynél az 6sszehasonlitast a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kefigrehajtani, ugy hogy a leltarozas soran az alfyma
tételesen kertiljon a nyilvantartasokkal 6sszehé#tsen.

(3) A kényvtéri allomany leltarozasa

a) jellege szerint: iélszaki vagy soron kivili (4-5. 8)

b) médja szerint: folyamatos vagy fordul6napi (6. 8)

c) mértéke szerint: teljes kibvagy részleges (7. 8).

4. 8 (1) Az iddszaki leltarozasa muzedlis érték dokumentumok (26. 8) valamint a (3) bekezdésben
meghatarozott kdnyvtarak kivételével

- a 10 000 vagy ennél kevesebb kodnyvtari egységgelelkes konyvtarak 2 évenként,

- a 10 001-25 000 kdnyvtari egységgel rendeil@myvtarak 3 évenként,

- a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendeil@myvtarak 5 évenként,

- a 75 001-250 000 konyvtéari egységgel rendeidgmnyvtarak 8 évenként,

- a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendélkényvtarak 12 évenként,

- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb allonaddnyvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.

(28

(3) A vallalati szakkdnyvtarak allomanyat a lelafsi, mérleg- és mérlegbeszamold készitési
kotelezettsédil sz616 hatalyos rendelkezések szerint kell leltaio

(4) Ha a konyvtarnak fiokkdnyvtara, letéti konywdarkolcsonghelye (a tovabbiakban egylttesen:
kélcsonzhely) mikddik, amelyet a kdnyvtar (a tovabbiakbafiatd konyvtay a sajat allomanyabdl lat el, a
kolcsdndhely leltarozasat - az (1) bekezdés rendelkezésgjsm - az ellatd kdnyvtar allomanyatol
figgetlenil kell elvégeznie.

(5) A szabalyzat alkalmazasabgimyvtari egység

a) kbnyvek esetében a kotet,

b) folydiratok és egyéb itkzaki kiadvanyok esetében

- a bekotott idszaki kiadvanyok kérében a kotet,

- a bekotetlen iéiszaki kiadvanyok esetében a kétési egység,

¢) mikrofilm esetében a cimleirasi egysédi(mmi részlete),

d) minden mas dokumentum esetében a darab.

5. 8 (1) Az iddszaki leltarozason kivil a konyvtar kotelesron kivili lelthrozastartani, ha az
allomanyban elharithatatlan esemény (vis maiory\@igicselekmény karokat okozott. llyen esetben csak az
allomany karosodott részére kell a leltdrozastjeszteni.

(2) Az (1) bekezdésben szabdlyozott eseten fetthgvtar fenntartdja soron kivili leltarozast csdban
az esetben rendelhet el, ha

a) azt a konyvtar vezéfgnek személyében bekdvetkezett valtozas miatkivitiwak tartja, vagy

b) a kdnyvtarban olyan (elhelyezési stb.) korilméngidak fenn, amelyek folytan a tarsadalmi tulajdon
védelme nincs kelen biztositva.

A b) pontban emlitett esetben a soron Kkivili leltarozaskonyvtarnak csak arra a raktarara,
raktarrészlegére, gjteményére, tarara (a tovabbiakban egyittesészle} kell kiterjeszteni, amelynek
ellensrzését a fennalldé korilmények indokoljak.

(3) A konyvtarvezét személyében bekdvetkezett valtozas esetén a feéhrkételes a leltarozast
elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezelo@bbiakbanegyszemélyes kényvtar

(4) Ha a kdnyvtarvezétszemélyében az altalanosigykorii orszagos jelleiytudoméanyos kdnyvtarak,
valamint az orszagos jellégudomanyos szakkdnyvtarak esetében kovetkezikditezés, a soron kivili
leltarozéas elrendeléséhez &valddési és kdzoktatasi minisztebeétes hozzajaruldsa sziikséges.

6. 8§ (1) A folyamatos leltarozasa konyvtar az allomany részlegeiben egymas utama&smennyi
dokumentumra kiterjeien meghatarozott édartam alatt, a kdnyvtari szolgéltatdsok szinetedee nélkl
bonyolitja le.

(2) A fordulénapi leltarozasimeghatarozott nappal (fordulénappal) ki&dden és a fenndllé allapotnak
megfeleben kell a kdnyvtarban - a (3) bekezdésben meghadtir@onyvtar kivételével - végrehajtani. A
fordul6napi leltarozas iitartama alatt a kdnyvtari szolgaltatasok sziinetedték.

(3) A 75 000-nél tdbb konyvtari egységgel rendedkednyvtar fordulénapi leltarozast nem végezhet.

7. 8(1) Ateljes.kori lelthrozasa kdnyvtér alloméanyanak egészére kiterjed.

(2) Arészleges leltarozés konyvtar egy vagy tobb részlegének teljes alloragmterjed ki.

(3) Arészleges itkzaki leltarozas soran eliénzésre kerid dokumentumok szama



- a 250 000-nél tobb konyvtari egységgel renddikgmyvtar esetében a teljes allomany 10%-anal,

- a 250 000-nél kevesebb kdnyvtari egységgel réedekonyvtar esetében a teljes allomany 20%-anal
kevesebb nem lehet.

(4)* A konyvtarban legaldbb minden masodiksdaki leltarozaskor teljes kbdllomanyelletirzést kell
végrehajtani, kivéve a vallalati szakkdnyvtarakatelyekben minden alkalommal teljes kéeltarozast kell
végezni.

(5) Amennyiben a leltarozas alatt a koélcsonzésilgsttatasok nem szilnetelnek, a koényvtarnak
biztositania kell, hogy egy dokumentum csak egykesiiljon felvételre.

8. 8 A leltdrozashoz a kdnyvtarndkltarozasi utemtert kell készitenie, amit a fenntarté hagy jova. A
leltarozéasi ttemtervnek tartalmaznia kell

- a leltarozés lebonyolitdsdénak madjat (folyamatgy forduldnapi),

- a leltdrozas kezd idépontjat, iditartamat, valamint a zard jedikdnyv (11. 8) eiterjesztésének
idépontjat,

- a leltarozas mértékét (teljes kdragy részleges),

- részleges leltarozas esetén az éleésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabibd a teljes,
mind a részleges leltarozas esetén az egyes rékadgrirzésének ifirendjét,

- a leltarozas munkalataiban résztéivanyitd, felve, ellerbrzé) személyek nevét.

9. 8 Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok leltdrozasimdig tételesen (a konyvtari egységek
szamanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek azteggyfigyelembevételével) torténik.

10. §(1) A leltdrozasban legalabb két személynek kattrgenni.

(2) Amennyiben a konyvtarat egy személy kezelieanfarté koteles a kdnyvtaros mellé a leltarozas
idétartamara lehéteg kdnyvtarosi szakképesitéssel renddlkmmnkatarsrél gondoskodni.

(3) Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvikdlksonzott (ideértve a kdnyvtarkozi kdlcsdnzést
is), vagy forditadsra, kottetésre, restauradlasrasoftgtasra, letétbe adott at - és az atadads meégtért
szabdlyszden igazolni tudja - a leltarozas soran megldekumentumnak kell tekinteni.

(4) Leltarozds cimén a konyvtari szolgaltatdsoknemgitetésére vagy csokkentésére csak a 6. §-ban,
tovabba a 176/1973. (MK 22.) MM utasitasban fogiatidelkezések figyelembevételével kerilhet sor.

11. §(1) A leltarozés befejezésével haladéktalanul jggymyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni

a) a leltarozas jellegét (&bzaki vagy soron kivili),

b) a leltarozds szamszewégeredményét, ideértve a nyilvantartasok alagfsaamithatd névleges
allomanyra, a leltarozaskor mutatkozé ténylegem#dinyra, a hiany vagy a tdbblet mennyiségére ékém
vonatkoz6 Osszesitett adatokat (a letétkérzott dokumentumra - 30. § - az emlitett adatokat a
jegyzkényvben elkulénitve kell feltlintetni), végul

c) az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok esetébendayhd, illebleg a tobbletként jelentkéz
dokumentumok tételes felsorolasat k§ pont szerinti részletezéssel, az 0Osszesitett mpawvtEasU
dokumentumok esetében pedig a hidnyzé vagy tobdietijelentked dokumentumok Osszesitett
(dokumentumfajtak szerinti) megjeltlését.

A jegyzokonyvet annak elkésziilte utdn harom napon beliibrhapéldanyban meg kell kildeni a
fenntartonak.

(2) A jegydkonyvhoz csatolni kell a 8. 8-ban meghatarozotatelzasi litemtervet.

(3) A jegydkdnyvet a konyvtar vezéie irja ald. A kdnyvtar vezetésében bekdvetkezattogaskor
lebonyolitott leltdrozas (5. 8) esetén a jdikinyvet mind az 0j, mind a korabbi konyvtarveéresk ala kell
irnia.

(4) A leltarozasrdl felvett jegykonyvben megallapitott hiany, ilideg tébblet okait a kényvtar koteles a
jegyzkonyv felvételédl szamitott 30 napon belll kivizsgalni. Egyben - falelés személyek
felelssségrevonasa mellett (13. §) - intézkedni kell lékéz okok lehebség szerinti megszintetésére. A
vizsgélat eredménye alapjan sziikséges intézkedésékayvtar vezéfe haladéktalanul koteles megtenni.

(5) A (4) bekezdésben megéllapitott hatéraldl kivételes esetekben az altalanodjgkorii orszagos
jellegii tudoméanyos kényvtarak, valamint az orszagos jéltedoméanyos és szakkdnyvtarak tekintetében a
miivelédési és kozoktatasi miniszter felmentést adhat.

(6) Az egyuttniikddési rendszerekhez tartozd konyvtaraknal tatédthrozaskor a fenntarté koteles a
jegyzkényv két példanyat - a kézhezvédklszamitott 8 napon belll - az illetékes kdzpoetadatkdi
kényvtarnak (halézati kdzpont, a tovabbiakbakézponti feladatkdr konyvta) megkildeni. A
jegyzkényvre az illetékes kozponti feladatkiokonyvtar a kézhezvétélt szamitott 15 napon beldl
észrevételeket tehet.

12. § A leltarozas soran tobbletként jelentéedokumentumokat gyarapodésként kell nyilvantartdsba
venni. Gyarapodasként kell nyilvantartasba venkbayvtar allomanyabdl egyszer mar torolt, dedkds
elékerilt dokumentumokat is.

13. §(1) A leltarozés alkalmaval mutatkozd hiany esetédnyvtar vezéjét felelisségre kell vonni, ha



a) bizonyithatéan nem tartotta, ilidéég nem tartatta meg a konyvtéari nyilvantartaszetési, hasznalati,
mitkddési szabéalyokat,

b) nem hivta fel adott esetben irdsban a fenntary@lingét arra, hogy a konyvtar allomanya karosodasnak
van kitéve,

) egyéb vétkes kotelességszegést kovetett el,

d) a hiany a 24-25. §-okban meghatarozott mértékehaiadja.

(2) Felebsségrevonas esetén a fenntarté koteles megvizsbalyy a felalsség a konyvtarvezit kivil
még kit és milyen mértékben terhel, illetg a konyvtarvezét vétlensége esetén terhel-e mas konyvtari
dolgozét felebsség.

(3) Ha a hiany kapcsariibcselekmény elkdvetésének gyandja meriil fel, béifedielentést kell tenni.



