LELTAROZASI SZABALYZAT

Zamardi Tourinform Iroda, K6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar

A konyv- és dokumentumallomény leltarozasanal a szakmai eléirdsoknak megfelelden kell eljarni a
konyvtari allomany ellendrzésérdl ( leltarozasrdl ) és az allomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadéasardl szolo 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet eldirasai alapjan.

— A konyvtar dokumentumainak 6sszessége a konyvtari allomany. A konyvtari allomanyhoz
tartozd valamennyi dokumentumon fel kell tlintetni a leltari szdmot.

— A konyvtar koteles minden dokumentumardl folyamatosan olyan nyilvantartast vezetni,
amelynek alapjan az adllomany egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes
dokumentumok értéke barmikor megallapithato és ellendrizhetd.

— Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltdrozasa mindig tételesen, a konyvtari egységek
szdmanak, a cimeknek, ¢és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével torténik.

A konyvtari allomany leltarozasa:

1. jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
2. mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
3. mértéke szerint. Teljes korli vagy részleges

A leltarozashoz titemtervet kell késziteni, amely tartalmazza:

— alebonyolitds modjat, mértékét, jellegét
— kezdd idépontjat, idOtartamat, valamint a zard jegyzokonyv eldterjesztésének idejét
— a munkalatokban részt vevd személyek nevét.

A leltarozas befejezésével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben

— fel kell tiintetni a leltarozas jellegét, szamszerii végeredményét
— a hianyz6 dokumentumokat tételesen fel kell sorolni,

— harom napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak

— csatolni kell a leltarozasi litemtervet.

A leltarozasrol felvett jegyzékonyvben megallapitott hidny, illetleg tobblet okait a kdnyvtar koteles
a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni.



Torlés az allomany-nyilvantartasbol

A konyvtar allomanyanak korszerti szinten tartasa tervszert allomanyapasztast feltételez. Az
allomény nyilvantartasbol a dokumentumokat selejtezes, vagy egyéb ok cimén lehet kivezetni.
A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetése

— tervszerl allomanyapasztas soran, vagy
— természetes elhasznalddas folytan keriilhet sor.

A konyvtar allomanyabdl hidnyz6 dokumentumok egyéb okbol a kdvetkezd cimeken vezethetdk ki:

— elhdarithatatlan esemény,

— blincselekmény,

— behajthatatlan kovetelés,

— pénzben megtéritett kovetelés,
— megengedhetd hiany kapcsan,
— norman feliili hiany.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirdsok betartasa az elsddleges.

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje:



