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l.
Altalanos rendelkezések

Konyvtari allomanyhoz tartozénak (konyvtari dokurnennak) midsiul a konyv, folyoirat,
kutatasi jelentés (report), elektronikus adathoéd@mely a csillebérci telephelyenikdds
akadémiai intézetekben folyé tudomanyos munkahoikssges ismereteket rogziti és
kozvetiti.

A konyvtar allomanyvédelmér a fenntartd Intézet a kényvtarosokon keresztidgskodik
a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyduttes rendelet, valat a szamvitelil sz6l6 2000. évi C.
torvény értelmében.

I.
Leltari nyilvantartasba vétel

1) Az Adllomany tartés és ideiglenes rdempsre beszerzett/ajandékba kapott
dokumentumokbal all.

2) Ezek®8l az dllomanyrészekl a kbvetked nyilvantartdsokat kell vezetni:

a) Tartds medrzésre beszerzett dokumentumok egyedi leltarbanedkiiLeltarba vételkor a
konyvtari dokumentumot tulajdonbélydgzl kell ellatni. A kényvtari allomanyhoz tartozo
valamennyi dokumentumon fel kell tintetni az alloypdayilvantartds sorszamat (leltéri
szamot).
Tartdos me@rzésre beszerzett dokumentumok: minden olyan doktung amelyet a
konyvtarnak funkciéjabol és gpokoreldl eredsen tartosansriznie kell; konyvek,
bekotott folybiratok, egyéb dokumentumok. Tékazakemlilnek a kotés nélkili
folyoiratok.

b) Az egyedi leltar nyomtatott formaban vezetetiviyntartas. A nyilvantartasban fel kell
tintetni a dokumentum azonositdsahoz szikségeskatiatim, szekg, eredet, egyedi leltéri
szam, idpont, beszerzési ar vagy becsérték. Tovabba tésieen fel kell tintetni a leltarbdl
valo torlés indokat és a torlési jegyzék szamat.

3) ideiglenes mefgzésre beszerzett dokumentumok egyedi nyilvantaat&erilnek.
Ideiglenes megyzésre beszerzett dokumentumok: a reportok, egpbsifatok,
amelyek tartalmukat tekintve csak egy-két évesdrmggt igényelnek.

4) A leltari nyilvantartasba vett dokumentumok mbléafiai leirdsai a szamitdogépes
adatbazisokba kerulnek.

Il
A konyvtari allomany elledrzése

Az allomanyellerzés rendje:

1) A konyvtari allomany nagysagatol figgn kell a teljes allomanyelléreést elvégezni a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet Il. Egptének 4. §-a szerintidkibzonként,
vagyis 8 évenként.

(,- @ 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendaikdagmyvtarak 8 évenként,”).



2) Az alloméanyellefirzés lebonyolitdsara a konyvtar Utemtervet késadélyet a fenntartd
hagy jova. A terv tartalmazza a leltarozas Kembpontjat, idtartamat, valamint a zaré
jegyzokoényv benyujtadsanak hataridejét és a leltarozdsgatsolatos 6sszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésenékadtjat, a leltarozas jellegét {isizaki vagy soron kivli),

a leltarozds maodjat (folyamatos vagy forduldnam),leltarozas mértékét (teljes vagy
részleges), tovabba a leltarozas munkalataibantvedgz személyek (iranyitd, felvéy
ellendr) nevét, feledsségét.

3) Az alloméanyellefirzés végrehajtasa a tartos iegsre beszerzett dokumentumokra terjed
Ki.

4) Az allomanyelletirzés alapjaul a konyvtar allomany-nyilvantartasaolgalnak, a
dokumentumokat ezekkel kell 6sszevetni:

- kdlcsbnzott dokumentumok ellérzésre vald bekérése

- olvaso6termi szabadpolcos allomany edeaése

- raktéari allomany elletrzése.

5) A leltarellerdri teendbket az igazgato altal erre a feladatra kijeldltgdalo latja el.

6) Az allomanyelletrzés eredményér jegyzokonyv keészil. A jegydkonyvet a
konyvtarvezet irja ald. A jegydkonyvet - annak elkészilte utan - harom napon bekd
kell kiildeni a fenntart6 igazgatojanak.

7) A megengedhéthiany mértékét a vonatkozé rendelet 1. Fejezelté2v. §-a szabalyozza.

8) Az allomanyelleirzés késbbi idspontban valé megkezdését a fenntartd indokolt esetb
engedélyezheti.

V.
Feleldsség az allomanyért

1) A konyvtéari allomany védelméeért és néegeseert a konyvtarvezetelelss.

2) Az allomanyelletirzés soran, amennyiben a tényleges hiany meghatadj@gengedett
mértéket, a fenntartd koteles a fékdég megallapitasara 30 napon belll vizsgalatdtiaimcl
és indokolt esetben a kdvetk&&ppen eljarni:

3) A leltarozas alkalmaval mutatkozé hiany esetéadionyvtar vezéiét felelbsségre kell
vonni, ha
a/ bizonyithatéan nem tartotta be, ibleg nem tartatta meg a konyvtari nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati,itkddési szabalyokat,
b/ nem hivta fel adott esetben irasban a fennfagy@lmét arra, hogy a konyvtéar
allomanya karosodasnak van kitéve,
c/ egyeb vétkes kotelességszegest kovetett el,
d/ a hiany a meghatarozott mértéket meghaladia.

4) Ha a hiany kapcsanibcselekmény elkdvetésének gyanuja meril fel, atéetthbintet
feljelentést tesz.



V.
Kivezetés (torlés) az allomany-nyilvantartasbol

1) Az allomany-nyilvantartasbol a dokumentumok&beaetkes okok alapjan lehet térolni:
- selejtezés /elavult, f6los példany és termeészétesenalodas/
- elharithatatlan esemény
- blincselekmény
- behajthatatlan kévetelés
- pénzben megtéritett kovetelés
- megengedhéthiany
- norman feldli hiany
- mas konyvtarak szdméara atadas, csere

2) A torolt dokumentumban a torlés tényét pecsétigtiténi kell.

3) A selejtezett, valamintiimcselekmény oké&n elveszett dokumentumok torlégénmatartd
engedélyezheti.

4) Az elhérithatatlan esemény, behajthatatlan ledést pénzben megtéritett kdvetelés,
megengedhéthiany, mas konyvtarak szamara atadas/csere ciimemttorlésre engedélyt a
konyvtarvezet adhat. A konyvtarvezétegyidejileg a fenntartét tdjékoztatja.

5) Az elveszett (megsemmisilt, megrongélt) dokunnaot a kélcsénk a dokumentum egy
masik példanyaval kételes potolni, kilénos tekieled folyoiratokra és az allomanyvédelmi
szempontbdl jelels, egy példanyos konyvekre. Ez aldl a konyvtantezaethat felmentést
oly modon, hogy a kélcsonvéwa dokumentum beszerzési arat fizeti meg.

6) Az allomanyapasztas és az elvesztés utjan hegbelyzeszkozoket allomanygyarapitasra
kell forditani.

7) Az ideiglenes mefjzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasbob vdrlését

elvesztés vagy elavulas cimén a kdonyvtandeeagedélyezi.

VI.
Vegyes rendelkezések

Az itt nem érintett kérdésekben a konyvtari allognétersrzéséél intézked 3/1975. /VIIL.
17./ KM-PM. sz&dmu egyuttes rendelet és egyutteg/@ld (Miv. K. 1978. 9. sz.), valamint a
szamvitel6l sz6l6 2000. évi C. torvény értelmében kell eljarn

Jelen szabalyzat 2011. majus dDvisszavonasig érvényes.
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