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I
BEVEZETES

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informacios Kozpont, 1051 Budapest, Arany
Janos utca 1.sz. (tovabbiakban: Intézet) leltarozasaval Osszefiiggd feladatait a szamvitelr6l
sz0l6 tobbszor modositott 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.), valamint a
konyvtari dllomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol sz616
szabalyzat kiadasarol szo16 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan a kovetkezék
szerint hatdrozom meg.

1. A leltidrozashoz kapcsolodo fontosabb jogszabalyi elirasok

|

a jogosult vezetd altal jovahagyott leltarozasi szabalyzat megléte:  (Szt. 14. § (5) bek.
a, pont)

a jogszabalyi valtozasok - a hatalyba lépést kdvets 90 napon beliil - térténé atvezetése:
(Szt. 14. § (11) bek.)

a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozei és forrasai mennyiségben és értékben: (Szt.
69.§ (1) bek.)

az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel),
ellendrizésének és egyedenkénti értékelésének meghatarozasa: (Szt. 46. § (3) bek.)

az eszkozok leltarozasanak maédjai: (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

|

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikddtets, vagyonkezeld 4ltal
elkészitett €s hitelesitett leltarral torténé alatdmasztdsa: (Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

— a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi eszk6zok,
készletek leltarozasi modja:  (Ahsz. 22. § (2) bek. b) pont)

2. A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személyek

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisaért, aktualizalasaért az Intézet
vezetdje a felelds. (Szt. 14. § (5) a) pont)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eléirasai véaltoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest
lényegi valtozasok kovetkeznek be, a szabélyzatot ki kell egésziteni, illetve mddositani kell. A
szabélyzat kiegészitését, illetve modositisat a jogszabalyi valtoztatisok hatalybalépését
kovetd 90 napon beliil kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11) bek)

IL.
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Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozési szabdlyzat célja, hogy az Intézetnél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozds megkezdése el6tt az Intézet vezetdje hatiskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

— a leltarozasi munkak elékészitésének modja és ideje,
— a leltarozasért felel6s személy megbizasa,

— a leltarellendr kijelolése,

— a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljén, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag €rvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltirozas célja

A leltarozas célja az Intézet vagyonanak szdmbavétele. A leltarnak lehetdvé kell tenni:
— az éves beszamol6 tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartisok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

— a vagyon védelmét, az anyagi felelosok elszdmoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznélaton kiviili eszkozok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas az Intézet kezelésébe, vagy tartés hasznalatdba adott befektetett- és
forgeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdz8k
valésagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dllomény és a tényleges
dlloméany kozotti killonbozet - hidnyok, tobbletek - megdllapitdsa ¢és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékének megallapitasa.
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Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Intézet eszkozeinek és forrdsainak valésigban is
meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszerlien ellen6rzott és sziikség szerint helyesbitett a fokényvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi litemterv

Az itemterv Osszedllitisanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremiikddéd
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossagéanak,
zokkenOmentességének biztositasa érdekében.

A leltérozasi litemtervet minden évben a leltdrozast megel6zé 30 nappal el kell késziteni,
amelyet az Intézet vezet6je hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— a leltarozas modjat

— a leltdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

— a leltarellen6rok nevét,

— a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelsok nevét,

— a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,

— a leltarozok nevét,

— a leltédrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

— a leltar kiértékelésének hataridejét,

— a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald felelosségre vonds hataridejét,

— a zaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.
A leltarozasi titemterv mintdjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi titemtervtdl csak az Intézet vezetdjének az engedélye vagy utasitésa alapjan lehet
eltérni.
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Az eszkizok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltdrozasi itemtervben mennyiségi leltdrozdsra megjelolt leltarozasi korzetekben
(Szobaleltar) a leltirozast az Intézet vezetGje altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell
elrendelni. A leltdrozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
— a leltarfelelsnek,
— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek.
— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban térténik),
— a leltarellenornek.

A leltarozasi utasitds mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatdrolhato, sorszimmal megjeldlt és
azonosithaté teriilet. Minden leltarozéasi korzetbe leltarfelelost kell kijelolni, aki koteles
gondoskodni a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni a
vagyonkezel6 részleg vezetdjének.

2.7.A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények (Szt. 69. § (1)bek.)

A kényvek év végi zarasdhoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart Ggy kell dsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az Intézet mérleg fordulénapjan meglévéd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— a teljeskortiséget,
— a valos allapot bemutatéasat,
— az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézet valamennyi eszkozét és forrdsat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az Attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibés bejegyzés athuzasaval és fol¢ irassal szabad
eszkozolni, és a javitast végz6 személynek a “javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitést

Magyar Tudomdanyos Akadémia Konyvtar és Informdcios Kozpont
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igazolni. A javitdst minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato, utélag ellenérizhet6 legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezdk
betartasarol:

—a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmi €s hianytalan kitéltésérol,

— a szlikséges zaradékok és alairasok a dokumentécidkon rajta legyenek.
A leltarnak (lehet teljes, rész, nyito, elszamold, idegen) tartalmaznia kell:
— Magyar Tudoményos Akadémia Kényvtar és Informacios Kézpont: megnevezést
— a “leltar” megjelolését,
— a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
— a bizonylatok sorszamat,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapijat,
— a leltdrozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatéroz4sat,

— a leltdrozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és osszértékét, '

— a leltarkiilénbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek aléirasat.

A konyvtéari dllomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél sz6ld
szabalyzat kiaddsarol szolé 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan az Intézet
koteles minden dokumentumérél folyamatosan €s idérendben olyan alloméanynyilvantartést
vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének a darabszéma és értéke, tovabbé az egyes
dokumentumok értéke barmikor megéllapithat6 és ellenérizhetd.

A konyvtari dokumentumok lehetnek egyedi vagy 6sszesitett nyilvantartdst dokumentumok.

Egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetén olyan 4llomany-nyilvantartast kell vezetni,
amely:

— tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatésagahoz sziikséges adatokat,
— tdjékoztat a dokumentumok beszerzésének idejérél és modjardl,

— feltlinteti a dokumentumok beszerzési arat, illetéleg becsértékét, valamint

— tartalmazza a dokumentum alloméanybdl térlésére vonatkozo utalast.

Az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok esetében olyan nyilvantartast kell késziteni,
amely tartalmazza:

— az azonos id6pontban, azonos mdodon és azonos helyrél beszerzett dokumentumok
jellegének megnevezését és a dokumentumok darabszdmat,

— e dokumentumok beszerzései idejét és modjat,

— e dokumentumok beszerzési arat, illetéleg becsértékét, valamint
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— a dokumentumok meghatarozott részének allomanybol térlésére vonatkozo esetleges
utalast.

2.8. A leltirozas médja (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

A leltarozés torténhet:
— a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
e nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
e nyilvantartasokkal valé utdlagos dsszehasonlitdssal,
e anyilvantartisok alapjan a felvétel alkalmaval valo osszehasonlitassal
— b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges éllapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartisok egyeztetésével is biztosithat.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasinak modjéra szabalyzat 5.pontja kotelezd elSirdsokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol €s

— leltarozott mennyiségek értékelésébol.
2.9. A konyvtari Allomany leltarozasidnak specialis szabalyai

A kényvtari allomany ellendrzésének modja mennyiségi felvétel, amelynél az dsszehasonlitést
a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani igy, hogy a leltarozas soran
az allomany tételesen keriiljon a nyilvantartasokkal sszehasonlitasra.

A konyvtari allomany leltarozasa:
— jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili,
— moédja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
— mértéke szerint: teljeskorli vagy részleges.

A kényvtar fickkonyvtara, letéti konyvtarsa, kolesonzohelyén esetében, amennyiben az Intézet
a sajat allomanyabol latja el, a leltdrozast az ellaté konyvtar allomanyatol fiiggetlentil kell
elvégeznie.

A koényvtar vis maior vagy biincselekmény okozta karok esetében koteles soron kiviili
leltarozést tartani az alloméany karosodott részét érintéen. A konyvtar vezetéje soron kiviili
leltart rendelhet el, ha.

—a konyvtar vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja
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—olyan koriilmények éllnak fenn (pl. elhelyezési), amelyek folytdn a tarsadalmi tulajdon
védelme nincs kelléen biztositva. Ebben az esetben csak arra a részletre kell
kiterjeszteni a leltart, ahol a koriilmények fennallnak.

2.10. A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulonappal.

Mindkét esetben a leltirozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozdsi iitemtervben
meghatérozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejtileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktdrozasi el6irasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele:

—a szamviteli torvény eléirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyez6 (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek,

— az azonos eszk6z8k (eszkdzesoportok) leltarértékét az Intézet egész teriiletén, illetéleg
egy-egy kiilonallé egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani,

Fordulonapi leltarozas esetén a leltdrozast - az Intézet egész teriiletén vagy terilletileg
kiilonallg, elhatérolt egységeiben elére meghatéarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni
Ggy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskoriien
szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban koézremiikodék feladata és felelossége

3.1. A féigazgaté, gazdasagi igazgaté

Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellenorok kijeldlése és megbizdsa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagydsa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Intézeti tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.
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3.2. A leltarozas vezetdje

Feladata:
— az éves leltarozasi titemterv elkészitése, az Intézetvezetdvel torténd egyeztetése,

— a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa (3.sz.
melléklet),

— a leltarozasban kozremilkodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok), -
a leltarozés szabalyszertiségének biztositasa.

3.3. Leltdrellenor
Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

—a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szilkséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes kirliségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezdket:

e amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszerien,
e aleltari targyak azonositasanak szakszertis€get,
o a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesitent,

— a leltarfelvétel idbtartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellenér altal végzett ellendrzésekrdl a 8. sz. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell
késziteni.

3.4. A leltarozo (leltarfelelésok) dolgozo(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosdgnak megfelelé kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

— a leltarozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt iddben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltérozéas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairds ellenében,

— aleltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.
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3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

—a leltarelszdmolas alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

— az ¢éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald
alatamasztasaért,

—a leltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben vald eléiras szerinti
elszamolasaért,

— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

—a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltdrozas vezetdjének, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét,

4./ A leltarozas végrehajtiasanak elokészitése

4.1. A leltdrozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszkézok rendelkezésre
alljanak.
4.1.1. A leltarozds adminisztrativ el6készitése
— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
— ki kell adni a leltdrozasi kirzeteknek a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartisok naprakészségérol, a
fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitisa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

— A leltdrozéas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozéas vezetdjének kijelolésérél.

— A leltarozés vezetésével megbizott személy a megbizastél szdmitott 10 napon beliil
koteles elkésziteni a leltarozasi litemtervet, s azt jovahagyasra az Intézet vezet6jének
bemutatni.

— Ki kell alakitani a leltarozési bizottsigokat, akik az egyes leltarozési kérzetekben végzik
a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fébol kell allni, akik koziil az egyiket a

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcioés Kozpont




Az eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat
korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

— Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltdrozdasban résztvevok oktatdsa
— A leltarozas megkezdése eldtt az oktatést a leltarozas vezetSje tartja.

_ Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremuikodik.

_ Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.
4.1.4. A leltdrozds eldtti selejtezés

A leltarozas megkezdése eldtt selejtezést kell végrehajtani az erre vonatkozd Felesleges
vagyontargyak hasznositdsanak és a hasznosithatatlan eszkézok selejtezésének szabélyzatdban
rogzitett eldirasok szerint.

Az érintett szervezeti egység jegyzékébél az eszkozoket ki kell vezetni, és fizikailag el kell
kiiloniteni.
4.1.5. A targyi feltételek bizfositdsa

A leltarozas megkezdése elétt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetbje
a felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
— a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasi csoportok vezetdinek.

A leltar-bizonylatok kits1tésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltir bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

\
| — valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
} vonallal 4t kell hizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

| — gondoskodni  kell az olvashaté szovegirdsrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy

| vonallal 4t kell huzni, s a helyes adatot felé frni. A javitas tényét a javitast végzd

‘ alairasaval koteles igazolni,

|

|

|

— a leltarozasban kozremikddok a leltdrozas bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elétt a leltdrozéas vezet6je koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcios Kozpont
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4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkoziokkel kapesolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szémba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyét.

— Felul kell vizsgalni a haszndlatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkzok
alloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrél,

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. Hidnyzd szamok esetén a targyi
eszkdz6k azonositdsat a korabbi leltérfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellenérizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.
— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

— Ellenérizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas értékével a
brutté érték modositdsa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az
eldirasoknak megfelel6en tortént-e.

— Meg kell gy6z6dni arrél is, hogy a 200.000.- Ft érték alatti targyi eszkdzok kéziil,
amelyek a szdmlarend el6irdsai szerint év kézben folyé kiadasként elszamoldsra
kertiltek, nem kertilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktérakban tarolt készletek megfelelé azonosithatdségarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarol4sat.

— Az cl6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a
gyljtéecsomagolds sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a csdkkent értékii készleteket.

— A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csékkent értékii készletek leértékelésérdl,
illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni kell.

— Gondoskodni kell a raktdri uj és haszndlt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérlegbe
csak a raktari 0j készletek tényleges allomdnya 4llithato be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

A leltarozasi korzetben végrehajtott leltarozés sorén a 4.szdmii melléklet szerinti nyilatkozatot
kell kiallitani annak igazolasaként, hogy a leltari tirgyak bemutatasra kertiltek.

Minden leltar alkalméval szabalyosan kidllitott, megfelelé tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.

Magyar Tudomdanyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kizpont

11



Az eszkbzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
Jegyzékonyv mintat az 5. és 6. szdmii melléklet tartalmazza.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolésa céljabol a
leltarozok, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:
— Meg kell 4llapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltdrozott eszkdzok mennyiséget,

— A leltdrozas teljességének biztositdsa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jelslni. A jelolés torténhet:

e a leltarbizonylatok mésolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre vald
felerdsitésével,

o festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasdval,
e aleltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

— Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvo
készletnek.

— Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a forduldonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabélyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellen6r, a méret €s a
min6ség megéllapitisaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyessegéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

— A leltarozoknak a leltarozott eszkodz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltdrbizonylatot aléa kell frniuk.

— A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése celjara rendezni ¢€s
csoportositani kell.

— El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szémszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

— A leltértsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1.Eszkozok, forrasok leltarozasa (Szt. 46. § (3) bek.)

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat koveté 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtdsaval a leltarozast el kell végezni, A targyi eszkozok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatérozott idészakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell. A leltdrozds a konyvtar hasznalatdban 1év6 eszkozokre
vonatkozik.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdciés Kozpont
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A leltar tételeinek értékelése a Szt., az Ahsz eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd
eloirasainak, valamint az Intézet Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzataban foglaltak
figyelembevételével torténik.

A normalizalt hiany (apadas, beszaradas, elszamolés stb.) nem lehet nagyobb a mindenkori
érték 5%-ndl. Ha gondatlanséag is kimutathato, akkor a korzet (szoba) leltarfeleldse kartéritési
kotelezettséggel tartozik.

1.1.1. ESZKOZOK LELTAROZASA
A) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

A nemzeti vagyonba befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltdrozni kell. A
mennyiségi felvétellel torténd leltarozas titemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmtvek allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.

1. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg forduldnapja szerinti
értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zédni, hogy a
nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
régzitésre.

Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

Il Tdrgyi eszkozok
Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kitelezd leltarozni.

Az ingatlanok &llomanyanak valtozasarol folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartas
alapjan, a felligyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltarozni. A leltdrozas soran
gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a féldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valé egyeztetésrol.

Gépek, berendezések, jarmiivek
Mennyiségi felvétellel harom évenként kotelez leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmiivek &llomanyanak folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartds alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltarozni. A
gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is, jarmiiveknél a motorszam, illetve
alvazszam egyeztetésérol.

200.000 Ft alatti, kisértéki tarpyi eszk6zok

A 200.000 Ft alatti kisértékli targyi eszkozoket 3 évenként kell mennyiségi felvétellel
leltarozni. (dhsz. 1. § (1) 4. kisértékil immateridlis Jjavak, targyi eszkozok: a kettdszdzezer
Jorint egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii vagyoni értékil jogok, szellemi
termékek, targyi eszkizik,)

Kulturélis javak, konyvtari egyéb informécidhordozok

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtar és Informdcids Kozpont
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Beruhazasok feljitdsok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

III.  Befekietett pénziigyi eszkozok

Az értékpapirokat és a részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
(Intézetiink nem vasarol értékpapirokat.)

IV.  Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani. (Ahsz. 22. § (2) a); (3) bek.)

B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK
I Készletek

A raktari készletek (anyagok, 4ruk, termények, fitéanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhdk stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként
fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak mésolati példanyét a javitdst végeztetének —
amennyiben kéri — meg kell kiildeni.

Az drukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A konyvtari 4llomény leltarozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM egylittes rendeletben foglalt és
a mellékletét képezé Szabdlyzat szerint kell elvégezni.

1L Ertékpapirok

A forgatasi célbol vasérolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni. (Intézetlink
nem vasarol értékpapirokat)

C) PENZESZKOZOK
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell
késziteni.

A jegyzOkonyv mint&jat a 7. szdmii melléklet tartalmazza.

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsdé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcios Kozpont
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A devizéban 1év6 koveteléseket MNB december 31-i arfolyamén kell rogziteni.

D) KOVETELESEK

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedékes kivetelések
és Il Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések és III. Kovetelés jellegli sajatos
elszamolasok tagolasban) tartalmazza a kévetelések értékét,

A koveteléseket a leltar osszedllitasat megeldzéen egyeztetéssel ellendrizni kell. A leltérba
csak elismert tartozast lehet beallitani.

Mas gazdalkod6val szembeni kvetelés esetén el kell végezni a vonatkozé szamlakkal valé
egyeztetést (postan kikiildstt folyoszamla egyenleg, tartozasok visszaigazolt dokumentumai).

Az egyeztetés lezdrasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eléfrasok
alapjan kell megéllapitani.

Beruhazasokra, feltjitasokra adott eldlegek

A beruhazisra adott el6legeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6z8 honap 10. napjaval
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést gy kell elvégezni, hogy a véllalkozéval kézslni
kell az Intézetnél nyilvantartott el6leget, ¢s fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozblje az dltala
nyilvéantartott 6sszeget 15 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem vélaszol, akkor az
Intézet dltal nyilvantartott Gsszeget kell a leltarban szerepeltetni.

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK
Az egyéb sajatos elszamolasok kizé tartozo tételek lehetnek az alabbiak:
[. El6zetesen felszamitott dltaldnos forgalmi add elszamol4sa
1. Adott eldleghez kapesol6do eldzetesen felszamitott levonhat6 altalanos forgalmi adé
2. Mias el6zetesen felszamitott levonhaté 4ltaldnos forgalmi add

3. Adott eléleghez kapcsolodo elbzetesen felszamitott nem levonhatd altalanos forgalmi
ado

4. Mas el6zetesen felszamitott nem levonhato ltalanos forgalmi adé
II. Fizetend® altalanos forgalmi add elszamolasa

1. Kapott eléleghez kapcsolodo fizetendd éltalanos forgalmi adé

2. Mas fizetendd éltalanos forgalmi adé
III. Egyéb sajatos eszkdzoldali elszamoldsok

1. December havi illetmények, munkabérek elszamoldsa

2. Utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek nem
mindsiilo eszkozok elszamoldsai

El kell végezni tobbek kozott:

— az adohivatallal kapesolatos kovetelés esetén az ad6 elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyviar és Informdcios Kozpont
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_a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

Fenti tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitdsa eldtt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

F) AKT{V IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:
— Eredményszemléletii bevételek aktiv id6beli elhatarolasa,
— Koltségek, raforditasok aktiv iddbeli elhatarolasa,
— Halasztott raforditasok.

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai alapjén kerlilnek be a leltarba. A leltar
elkészitése elstt meg kell gy6zédni arrol, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok alapjén az
elszamolasok rendezésre keriiltek-e. (pl. utieldleg). Ezt kovetden a leltarozast minden év
december 31-ével el kell végezni.

1.1.2. FORRASOK LELTAROZASA
G) SAJAT TOKE
Erintett tételek lehetnek:
— Nemzeti vagyon indulskori értéke
— Nemzeti vagyon valtozésai
— Egyéb eszkozok induléaskori értéke és valtozasai
o Megsziinés miatt atvett lekotstt betétek konyv szerinti értéke és valtozasa
o Megsziinés miatt atvett egyéb pénzeszkozok konyv szerinti értéke és valtozasa
o Pénzeszkozon kiviili egyéb eszkozok induldskori értéke és véltozdsai
— Felhalmozott eredmény
— Eszk6zok értékhelyesbitésének forrasa
— Mérleg szerinti eredmény

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr dsszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) KOTELEZETTSEGEK
Frintett tételek lehetnek:
— Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

— Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezetiségek

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdciés Kozpont
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— Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
o Kapott el6legek
o Tovabbadasi célbol folydsitott timogatasok, ellatédsok elszdmolsa
o Mis szervezetet megilletd bevételek elszamolasa
o Forgoétdke elszamoldsa (Kincstar)

o Nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszkozokkel kapcsolatos egyes
kotelezettség jellegli sajatos elszamoldsok

o Nem tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjait terheld kifizetett ecllatdsok
megtéritésének elszamoldsa

o Munkaltato altal korengedményes nyugdijhoz megfizetett hozzajarulds
elszamolasa

o Letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozok, biztositékok
o Nemzetkdzi timogatdsi programok pénzeszkzei
o Allamadéssag Kezeld Kozpont Zit.-nél elhelyezett fedezeti betétek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kételezettségre vonatkoz6 okményok egyeztetése alapjan kell leltdrozni.

A hitelek, kélesénok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folyésitod
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas vallalkozés,
szervezet altal adott koleson esetében a folydsito egyenlegkozld levele alapjan.

A gazdalkodokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyészamla kivonat) tételesen,
gazdalkodonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

A leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedékes
kotelezettségek II. Koltségvetési évet kidvetSen esedékes kotelezettségek, valamint III.
Kotelezettség jellegli sajatos elszamoléasok tagolasban) tartalmazza a ktelezettségek értékeét,

I) KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK

A mérlegben a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszémoldsok kozott kizarélag a
Kinestar, a szdmlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos tgyfélelszamolasokat kell
kimutatni.

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a Szdmlarendben foglalt eldirdsok
alapjan az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltirozast minden év
december 31-¢i fordulénappal a mérlegkészitésig egyeztetéssel kell elvégezni,

J) PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
Erintett tételek lehetnek:
— Eredményszemléletli bevételek passziv idébeli elhatdrolasa

— Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa
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— Halasztott eredményszemléleti bevételek

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltdrba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. A konyvtari allomany leltarozasira vonatkozé specidlis szabalyok

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szol6 1997.
évi CXL. torvény szerinti nyilvanos és nem nyilvénos konyvtaraknak (a tovabbiakban:
koényvtar) az e rendelet mellékletét képez, 9. sz. mellékletben csatolt Szabalyzat szerint kell
4llomanyukat ellenériznitik (leltarozniuk), valamint a kényvtéri alloménybol a nyilvantartasba
vett targyat torolnitik. A muzealis konyvtari dokumentumok kezelésére &s nyilvantartasara
kiilén jogszabaly vonatkozik.

A folyamatos leltdrozast a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utan ¢s valamennyi
dokumentumra kiterjedéen meghatérozott idotartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok
sziineteltetése nélkiil bonyolitja le.

A fordulénapi leltirozast meghatdrozott nappal kezd6dden és a fennallo allapotnak
megfeleléen kell a 75.000-nél kevesebb egységgel rendelkezo konyvtarban végrehajtani.

A konyvtarban legaldbb minden mésodik id6szaki leltarozaskor teljes  kori
alloményellenérzést kell végrehajtani, kivéve a véllalati szakkonyvtarakat, amelyekben
minden alkalommal teljes korti leltarozast kell végezni.

Amennyiben a leltdrozas alatt a kolesonzési szolgaltatdsok nem sziinetelnek, a konyvtarnak
biztositania kell, hogy egy dokumentum csak egyszer keriiljon felvételre.

Az egyedi nyilvantartist dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a kényvtari egységek
szamanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembevételével) torténik.

A leltarozéas befejezésével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

— a leltarozas jellegét (iddszaki vagy soron kiviili),

— a leltarozas szamszer(i végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan kiszamithato
névleges alloményra, a leltdrozaskor mutatkozé tényleges alloményra, a hidny vagy a
tsbblet mennyiségére és értékére vonatkozd Osszesitett adatokat (a letétként érzott
dokumentumra az emlitett adatokat a jegyzokonyvben elkiilonitve kell feltiintetni),
vegiil

— az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében a hidnyzo, illetbleg a tobbletként
jelentkezé dokumentumok tételes felsoroldsat a b) pont szerinti részletezéssel, az
sszesitett nyilvantartdsii dokumentumok esetében pedig a hianyzo vagy tobbletként
jelentkez6 dokumentumok &sszesitett (dokumentumfajtdk szerinti) megjelolését.

A jegyz6konyvet 3 példanyban meg kell kiildeni a fenntartonak.
5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhat6é nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhaté nyomtatvanyok (hagyomanyos), ha az Ecoweb programban nincs sajat
nyomtatvanya
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B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi  jegy  ingatlanok  (épiiletek,
¢pitmények, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzokonyv —koziti
gépjarmiivek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13.r.sz. Targyi  eszkoz  leltarfelvételi iv  gépek,
berendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és  Gsszesitd
gépekhez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkdzok
felvételére

B.sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gongyodleg
felvételére

5.3. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és haszndlatban 1évé eszkozok és
forrasok leltarozasanak médja (Ahsz. 22. § (2) bek. b) pont)

A mérlegben értekben nem szerepld, hasznélt és hasznalatban 1évé készletekrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni, leltirozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi
nyilvantartas alapjan kell elvégezni a leltérozasi szabalyzatban leirtak szerint.

6. Mérlegtételek értékelése
Az értékelés soran az Intézet kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt. és az Ahsz., valamint az Intézet
értékelési szabalyzatdban foglalt el6irasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltdrozas id6pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvéantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltdrkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnoke kézli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kdvets 8 napon beliil kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kovetden jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
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— a kiillonbozetet eldidézo okokat,
— a felel6sség megallapitasat,
— a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megéllapitisanal jelen kell lenni:
— a leltarozasi korzet leltarfelel6sének,
— a leltarozasi bizottsag elndkének,
— a leltarellen6rnek.

A jegyzékonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités
megallapitasat az Intézet vezetdje felé.

A normalizalt hidny a leltar maximum 5%-a lehet.

A Kkényvtari alloméany ellenérzése soran feltirt hidny, illetve tobblet okait a kdnyvtar
koteles a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni és intézkedni az
el6idézd okok lehetdség szerinti megsziintetése érdekében.

A tébbletként jelentkezd dokumentumokat gyarapodasként kell nyilvantartasba venni, melybe
beletartoznak az 4llomanybol kordbban mér torélt, de késébb elékeriilt dokumentumok is.

Az &lloménybél hidnyzé dokumentumok a kivetkezd cimen vezethet6k ki:
— elharithatatlan esemény,
— blincselekmény,
— behajthatatlan kovetelés,
— pénzben megtéritett kovetelés,
— megengedhetd hiany kapcsan,
— norman felili hiany.

Az elhérithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hianyzo, illetoleg megsemmisiilt vagy
hasznalhatatlannd valt dokumentumokat csak a fenntartdé elézetes hozzdjarulasaval, a
feleldsség tisztazasa utan szabad az allomanybdl kivezetni.

Ha a hidny biincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hidnyzé dokumentumokat ezen a
cimen csak akkor szabad — a fenntartd elozetes hozzdjérulasaval — kivezetni, ha a blintet6
eljaras soran nem volt megéllapithaté a biincselekmény elkovetdje, illetdleg az, hogy a
blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolodd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
s azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.
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III.
ZARO RENDELKEZESEK

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2024. oktober 1-én 1ép
hatalyba, amellyel egyidejiileg a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti. A mellékletek
forméjatol el lehet térni, amennyiben a torvényi eléirsoknak megfelelnek.

Mellékletek szama: 10 db
— 1. szam melléklet: Leltarozasi iitemterv
— 2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas
— 3. szamu melléklet: Megbizolevél
— 4. szamu melléklet: Nyilatkozat
— 5. szamU melléklet: Jegyzokonyv a leltarozas megkezdésérol
-6, szamu melleklet: Jegyzokonyv a leltarozas befejezésérsl
— 7. szamu melléklet: Jegyzokonyv a pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasarol
— 8. szamu melléklet: Jelentés a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol
— 9. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

— 10. szamu melléklet: Szabalyzat

Budapest, 2024. oktéber 1.

Készitette: \
p\j\\
Barath Eszf#r.f, L o
gazdasagi igazgé‘tt’» -
ph.
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast 202.... év 12. ho 15. napjan kell megkezdeni és 202.... év 01. ho 20. napjan kell
befejezni.

A mennyiségi leltarozas az Intézet kezelésében 1évé valamennyi/az aldbbiakban felsorolt
targyi eszkozre, készletre kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet (szobaleltar) SZAMA: .......coeviiiviiiiinii

IMNEENEVEZESE. .e.vrueeeerirrisrestsrirsessssssasssasseestases et sresasssestsaesisssnesssasssase
Leltarozast vEEzO(K) NEVE:  ..ovviviiiiiiiniiinieiinsrinsissss st s s
Leltdrozas idBPONLIA: oo

Leltarozasi korzet-(szobaleltar) felelds NEVe: ......cciiiiiniiiiiceii e,

A leltar kiértékelésének hatarideje 202.......... év 01.h6 31.nap.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont 1



Far o aor

A leltarak kiértékelését 202.... év 01. ho 31. napjéig, a zar6 jegyz6konyvet 202.... év 02. hé
05. napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésébb 202.... év 02. hé 10.
napjaig rendezni kell.

Kelt: Budapest, 202.... év 01. h6 01. nap

Az litemtervet GSSZEAITOMA: ...oevvverieeriieieiec e e
leltarozas vezetsje
Jovahagyom:
Kelt: Budapest, 202....... év....ho .....nap
Dr. Monok Istvan
féigazgatd
ph.
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2. szami melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Frtesitem, hogy az 202.... évi leltarozési titemtervben foglaltaknak megfelel6en szobaleltarak
egységeinél 202.... év 12, ho6 15. naptél 202.... év 12. ho 20. napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast a gazdasagi igazgatd/leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltirozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: Budapest, 202....... év....ho .....nap

.................................................................

Dr. Monok Istvan

foigazgato

3. ph.
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Az eszkdzOk és forrdsok leltdrkészitési és leltdarozdsi szabdlyzata

3. szamu melléklet

Szam:
(202 ..

MEGBIZOLEVEL
............................................................................... (DEY) sivssssisisssississansaressmassrsassnsassrsssassessseses. (DOOSZHES) 1
Megbizom, hogy ......... SZANN: smsmmssonsins leltarozasi korzetben 202.... év .......... ho .... napjan
kezdodo 1eltaferisnil, minh s moommsrssmin s s s i s a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a ............ feladatot Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat, valamint a
...... sz. leltdrozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdési idépontja: 202........ év ....h6 ....nap

Tervezett befejezés idopontja : 202......... év....ho ...nap

Kelt: Budapest, 202....... T T RN .|

.................................................................

Barath Eszter
leltarozas vezetoje
gazdasagi igazgatd
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4, szamu melléklet

NYILATKOZAT
ATTHIORE osraunirescommmommnnsosnsanansennss stibbaamiain asTasmmvHs" fegyelmi  felelosségem  tudatdban
kijelentem, hogy a ......... QAT sscmannamunss leltarozasi korzetben a 202... év ........ [ [/ P

napjan megtartott leltdrozaskor valamennyi leltéri targyat bemutattam.

Kelt: Budapest, 202....... €V ;s N0 iz iap

.................................................................

leltarozasi korzet leltarfelelose

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcios Kozpont 3
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5.szama melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

KESZUIL oo L 1BV e ho ...nap ... BRI weonsosmmpenassyars
leltarozasi korzet leltarozasanak megkezdéSe €18t .....ooormiviverooeoooeeeeooeeoo hivatali
helyiségben.

Jelen vannak: ..o HEY Sisssnmsnissssmesemsmnsmonsrasssamvins beosztas

leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

ZOZ o W sssnnns ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
W1 T . S——— h& s nap
A lelfifelvétel mbiar oo psns

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a leltérértekezlet
megtartasra keriilt,

A leltdrozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a
...... sz. leltarozési utasitdsban foglalt el6irasoknak eleget tett/nem tett eleget (megfeleld rész
aldhtizandd).
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Az eszkozik és forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata

Egyéb megallapitASOK: .....cecuiiiiiiriiiiirieee i
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo leltarozo
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Az eszkdzdk és forrdsok leltdarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

6.szamu melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltdrozas befejezésérol)

Keszilt 202.... & womi b s 112 PO, SZAMU .evevvevrrerrereenn, leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

2 501 oo —————— NEV atriiiiiieiresiinreeeesseeisseessssns beosztas

...................................................... NEV .evivvvviiiieiiiieeieciiessisaennn. DEOSZEAS
leltarozo
...................................................... NEV tovvveeeviieecieeeiiesiiseseeeeene. . DEOSZLAS
leltarozo

A leltdrozas 202.... év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 202... év ......... 75 IO napjéan zarult.

Jelenlévek kijelentik, hogy a leltéri tirgyak leltirba valé felvétele a valésagos és tényleges
helyzetnek megfeleléen - az el6irt utasitisok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltérfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, ¢és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg6rzésre atveszi,

A leltarozéshoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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Az 4tvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése Sorszama
b./ Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése Sorszama

c¢./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése Sorszama
A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok: ......ccoevieinviiiiiii,
k.m.f.
leltarfelelos leltarozo leltarozo
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Az eszkozok és forrdsok leltdarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

7.szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkdzok és értékeikkek leltarozasarol)

Eésrtilt 200. . 8V ssnvinana ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalméval.

Telon vanmales oo i s srsersmosmsnss pénztaros
............................................................ leltarozd
............................................................ leltarellenér
............................................................ pénztarellenor

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a kovetkezé cimletli és
Osszegll készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db Erték (cimlet x db)

Osszesen:
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Az eszkizok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

Ertékpapirok:
Megnevezés Cimlet db Erték (cimlet x db)
OSSZESBD:
A Pénztéarjelentés szerinti KEszpénzkészlet: ..., i
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet: .o Ft
Eltérés (hidny, tobblet): Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti €rt€ke: oo Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok €rtéke: ..o Ft
Eltérés (hidny, tobblet): Ft
Egyéb mMegAllapItASOK: ....ccovivirriiriiririssirissiseis sttt s

.............................................. pénztéros kijelenti, hogy a leltdrozds soran talalt eltérésekrol
frasbeli magyarazattal tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott ... napon beliil a

leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarfelelos leltarozo
leltarellendr pénztarellenor
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8.szamu melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrél)

.............................................. név leltarozds vezetdjének a ........Sz. ......c......... leltdrozasi
korzetben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellen6rzétt tételek sorszama:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Kelt: Budapest, 202....... €V uuwe B vovoumap

.................................................................

leltarellendr

9.sz. melléklet

Szabalyzat
a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az dllomanybdl térlésrdl
Szabalyzat
a konyvtari dllomdny ellendrzésérdl (leltarozasarél) és az dllomanybol térlésrdl
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) A szabalyzat alkalmazasdban konyvtari dokumentumnak kell tekinteni
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(a tovabbiakban: dokumentum) a konyvtar feladatainak ellataséhoz sziikséges
tudoményos, oktatési, miivészeti, kézmiivelodési vagy torténeti értékl konyvet,
folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- €s
hangrogzitést, kivéve az irattari jellegli levéltari anyagot. A konyvtar
dokumentumainak Osszessége a konyvtari allomany.

(2) A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra,
amelyeket a konyvtar dtmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a
tovabbiakban: id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumok).

(3) Az idéleges meglrzésre beszerzett dokumentumok korét, valamint
ellenérzésiik és allomanybdl torlésik modjat a konyvtari egylittmiikodési
rendszer, halézat (a tovabbiakban egylittesen: egyiittmiikodési rendszer)
szervezeti és miikédési szabalyzatdban, ennek hidnyaban a konyvtar szervezeti
és miikodési szabalyzatdban kell — a hatélyos jogszabalyok és az irdnyelvek
figyelembevételével — megallapitani.

(4) A szabdlyzat alkalmazdséban a konyvtar fenntarté szerve (a tovabbiakban:
fenntarto)

a) 6nkormdnyzati kdnyvtar esetében a kényvtar kozvetlen irdnyitasat végzd
teleptilési onkormanyzat

b) 6nalld koltségvetési intézményként miikodé konyvtar esetében a kdnyvtar
feltigyeleti szerve,

c) egyéb konyvtar esetében az a szerv (véllalat, intézet, intézmény), illetSleg
tarsadalmi szervezet, amelynek koltségvetésében a konyvtar mikodésével jaro
személyi és dologi kiadasok biztositva vannak.

(5) Ha a konyvtarat tobb szerv kozdsen tartja fenn, illetdleg milikddésének
koltségeihez tobb szerv jarul hozza, fenntartonak — a szabalyzat alkalmazdsiban
— a kényvtar mikodtetését ellato szervet kell tekinteni.

2. § (1) A kényvtar kételes minden dokumentumarél — a szamvitel rendjérdl
sz0l6 1968. évi 33. torvényereji rendelet 3. és 6. §-aiban foglalt
rendelkezésekkel 0Osszhangban — folyamatosan ¢€s idosorrendben olyan
alloméanynyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az allomany
egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke
barmikor megallapithatd és ellendrizheto.

(2) A konyvtar allomanyéhoz tartozé valamennyi dokumentumon fel kell
tiintetni az allomanynyilvantartas (leltar) sorszamat.

(3) A konyvtari dokumentumok egyedi vagy Osszesitett nyilvantartasu
dokumentumok.

(4) Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrél olyan allomany-nyilvantartast
(leltart) kell vezetni, amely
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— tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatdsagahoz sziikséges adatokat,
— tajékoztat a dokumentumok beszerzésének idejérdl és modjardl,

— feltiinteti a dokumentumok beszerzési arat illetéleg a becsértékét, valamint
— tartalmazza a dokumentum allomanybol térlésére vonatkozo utalast.

(5) Az sszesitett nyilvantartasi dokumentumokrél — amelyeket a kényvtarnak
nem cimek szerint, hanem csak darabszam szerint (sommadsan) kell
nyilvantartasba venni — a (4) bekezdésben foglalt rendelkezésektdl eltéréen
olyan nyilvantartast (leltart) kell késziteni, amely tartalmazza

— az azonos iddpontban, azonos mddon és azonos helyrél beszerzett
dokumentumok jellegének megnevezését és a dokumentumok darabszamat,

— e dokumentumok beszerzésének idejét és mddjat,
— e dokumentumok beszerzési arat, illet6leg becsértékét, valamint

— a dokumentumok meghatarozott részének 4llomanybdl térlésére vonatkozd
esetleges utalast.

(6) A dokumentumok becsértékét a konyvtar — az antikvéar-forgalmi érték
figyelembevételével — allapitja meg.

(7) Az Osszesitett nyilvantartidsba vehet6 dokumentumok korét a koényvtari
egylittm(kodési rendszer szervezeti és miikodési szabélyzata, ennek hidnyaban
a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata hatirozza meg.

IL. Fejezet
A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

3. § (1) A konyvtari allomany ellendrzése (a tovabbiakban: leltarozas), valamint
allomany-nyilvantartisbol valo torlése egyarant a konyvtari leltdr (4lloméany-
nyilvantartas) alapjan torténik (2. §).

(2) A konyvtari allomdny leltarozasanak modja mennyiségi felvétel, amelynél
az Osszehasonlitdst a nyilvantartisok alapjan a felvétel alkalmaval kell
végrehajtani, Ugy hogy a leltdrozas soran az alloméany tételesen keriiljon a
nyilvantartasokkal 8sszehasonlitasra.

(3) A konyvtari allomany leltarozésa

a) jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili (4-5. §),
b) moédja szerint: folyamatos vagy forduldnapi (6. §),
c) mértéke szerint: teljes korli vagy részleges (7. §).

4. § (1) Az idészaki leltarozast a muzealis értékii dokumentumok (26. §)
valamint a (3) bekezdésben meghatarozott konyvtarak kivételével
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—a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2
évenkeént,

—a 10 001-25 000 kényvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 3 évenkeént,
—a25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 5 évenkent,
—a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,

— a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12
évenkeént,

— az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb allomanya konyvtirak 16
¢venként

kotelesek elvégezni.
2)*
(3) A vallalati szakkonyvtarak éallomanyat a leltdrozési, mérleg- s

mérlegbeszamol6 készitési kotelezettségrol szolo hatalyos rendelkezések szerint
kell leltarozni.

(4) Ha a konyvtirnak fidkkonyvtara, letéti konyvtara, kolcsonzdhelye (a
tovabbiakban egyiittesen: kolcsdnzohely) miikodik, amelyet a konyvtar (a
tovabbiakban: ellatdé konyvtar) a sajat allomanyabol lat el, a kolcsonzohely
leltarozasat — az (1) bekezdés rendelkezései alapjan — az ellaté konyvtar
allomanyatol fiiggetleniil kell elvégeznie.

(5) A szabalyzat alkalmazasaban konyvtari egység

a) konyvek esetében a kotet,

b) folydiratok és egyéb id6szaki kiadvanyok esetében

— a bekotott iddszaki kiadvanyok korében a kotet,

— a bekotetlen id6szaki kiadvanyok esetében a kotési egység,
¢) mikrofilm esetében a cimleirasi egység (mii, mil részlete),
d) minden mas dokumentum esetében a darab.

5. § (1) Az id6szaki leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili
leltarozast tartani, ha az allomanyban elhérithatatlan esemény (vis maior) vagy
biincselekmény kéarokat okozott. Ilyen esetben csak az dllomany karosodott
részére kell a leltarozast kiterjeszteni.

(2) Az (1) bekezdésben szabélyozott eseten feliil a konyvtar fenntartoja soron
kiviili leltarozast csak abban az esetben rendelhet el, ha

a) azt a konyvtdr vezetdjének személyében bekovetkezett valtozds miatt
indokoltnak tartja, vagy
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b) a konyvtarban olyan (elhelyezési stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek
folytan a tarsadalmi tulajdon védelme nincs kelléen biztositva.

A b) pontban emlitett esetben a soron kiviili leltarozast a kényvtarnak csak arra
a raktdrara, raktarrészlegére, gylijteményére, tarara (a tovabbiakban egyiittesen:
részlet) kell kiterjeszteni, amelynek ellendrzését a fenndlls koriilmények
indokoljak.

(3) A konyvtarvezeté személyében bekdvetkezett valtozas esetén a fenntartd
koteles a leltarozast elrendelni, ha a kényvtarat egy személy kezeli (a
tovabbiakban: egyszemélyes konyvtar).

(4)* Ha a kényvtarvezeté személyében az altaldnos gyiijtokorli orszagos
jellegli tudomanyos kényvtarak, valamint az orszagos jellegfi tudomanyos
szakkOnyvtarak esetében kovetkezik be valtozas, a soron kiviili leltdrozas
elrendeléséhez a kultiraért felelos miniszter elézetes hozzajarulasa sziikséges.

6. § (1) A folyamatos leltirozast a konyvtar az 4llomany részlegeiben egymas
utan és valamennyi dokumentumra kiterjedden meghatarozott idétartam alatt, a
konyvtari szolgaltatdsok sziineteltetése nélkiil bonyolitja le.

(2) A fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal (fordulénappal) kezd3déen
¢s a fennall6 éllapotnak megfeleléen kell a kdnyvtarban — a (3) bekezdésben
meghatarozott konyvtar kivételével — végrehajtani. A fordulénapi leltdrozés
idotartama alatt a konyvtari szolgaltatasok sziineteltethetdk.

(3) A 75 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar forduldnapi
leltarozast nem végezhet.

7. § (1) A teljes.kor(i leltarozas a konyvtar allomanyénak egészére kiterjed.

(2) A részleges leltarozds a konyvtdr egy vagy tobb részlegének teljes
allomanyara terjed ki.

(3) A részleges id6szaki leltarozas soran ellendrzésre keriilé dokumentumok
szama

—a 250 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezd kényvtar esetében a teljes
allomany 10%-anal,

—a 250 000-nél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar esetében a
teljes allomany 20%-anal

kevesebb nem lehet.

(4)* A konyvtarban legalabb minden mésodik id6északi leltdrozaskor teljes

korti alloményellendrzést kell végrehajtani, kivéve a vallalati szakkonyvtarakat,
amelyekben minden alkalommal teljes kor( leltarozast kell végezni.

(5) Amennyiben a leltarozas alatt a kolcsonzési szolgéltatasok nem sziinetelnek,
a kényvtarnak biztositania kell, hogy egy dokumentum csak egyszer keriiljon
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felvételre.

8. § A leltdrozashoz a konyvtarnak leltdrozasi iitemtervet kell készitenie, amit a
fenntartd hagy jova. A leltarozési iitemtervnek tartalmaznia kell

— a leltarozas lebonyolitasanak maédjat (folyamatos vagy fordulonapi),

_ a leltarozas kezdd idépontjat, idétartamat, valamint a zard jegyzOkonyv (11.
§) eléterjesztésének iddpontjat,

_ a leltarozas mértékét (teljes korli vagy részleges),

— részleges leltdrozds esetén az ellenbrzésre kivalasztott részlegek
megnevezését, tovabba mind a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az
egyes részlegek ellendrzésének iddrendjét,

_ a leltarozas munkalataiban résztvev® (iranyito, felvevd, ellen6rz6é) személyek
nevét.

9. § Az egyedi nyilvantartast dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a
kényvtari egységek szdmanak, a cimeknek ¢s a leltari jelzetnek az egylittes
figyelembevételével) torténik.

10. § (1) A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni.

(2) Amennyiben a konyvtarat egy személy kezeli, a fenntartd koteles a
konyvtaros mellé a leltarozds  idotartamara lehetbleg  konyvtarosi
szakképesitéssel rendelkezé munkatérsrol gondoskodni.

(3) Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolesonzott (ideértve a
konyvtarkozi  kolesonzést 1is), vagy forditasra, kottetésre, restauraldsra,
mésoltatasra, letétbe adott at — és az dtadas megtorténtét szabalyszertien igazolni
tudja — a leltarozas soran meglevod dokumentumnak kell tekinteni.

(4) Leltarozas cimén a konyvtari szolgaltatdsok sziineteltetésére vagy
csékkentésére csak a 6. §-ban, tovabbé a 176/1973. (MK 22.) MM utasitasban
foglalt rendelkezések figyelembevételével keriilhet sor.

11. § (1) A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzokdnyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni

a) a leltarozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili),

b) a leltdrozds szamszerli végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan
kiszémithaté névleges Aallomanyra, a leltdrozaskor mutatkozo tényleges
alloméanyra, a hidny vagy a tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo
sszesitett adatokat (a letétként 6rzétt dokumentumra — 30. § — az emlitett
adatokat a jegyzékonyvben elkiilonitve kell feltintetni), végiil

c) az egyedi nyilvantartas dokumentumok esetében a hianyzo, illetdleg a
tobbletként jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat a b) pont szerinti
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részletezéssel, az osszesitett nyilvantartdsi dokumentumok esetében pedig a
hianyz6 ~ vagy  tobbletként  jelentkezé  dokumentumok  &sszesitett
(dokumentumfajtak szerinti) megjelolését.

A jegyzOkoényvet annak elkésziilte utdn harom napon beliil harom példanyban
meg kell kiildeni a fenntarténak.

(2) A jegyz6konyvhoz csatolni kell a 8. §-ban meghatarozott leltirozasi
Utemtervet.

(3) A jegyzdkényvet a konyvtar vezetdje irja ald. A konyvtar vezetésében
bekdvetkezett véltozaskor lebonyolitott leltarozas (5. §) esetén a jegyzOkodnyvet
mind az 0j, mind a kordbbi kényvtarvezetének ala kell irnia.

(4) A leltarozasrol felvett jegyzékonyvben megallapitott hiany, illetéleg tébblet
okait a konyvtar kételes a jegyzékonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgdlni. Egyben — a felel8s személyek feleldsségrevonasa mellett (13. §) —
intézkedni kell az el6idéz8 okok lehetdség szerinti megsziintetésére. A vizsgalat
eredménye alapjan sziikséges intézkedéseket a konyvtar vezetdje haladéktalanul
koteles megtenni.

(5)* A (4) bekezdésben megallapitott hataridé alél kivételes esetekben az
altalanos gytijtokorli orszdgos jellegfi tudoméanyos kényvtarak, valamint az
orszagos jellegli tudomanyos és szakkonyvtarak tekintetében a kultiraért felelés
miniszter felmentést adhat.

(6) Az egyiittm{ikddési rendszerekhez tartozd koényvtaraknal tartott
leltarozéaskor a fenntart6 kételes a jegyzékonyv két példanyat — a kézhezvételtol
szamitott 8 napon beliil — az illetékes kozponti feladatkorii konyvtarnak
(halozati kozpont, a tovabbiakban: kozponti feladatkorii kényvtar) megkiildeni.
A jegyz6konyvre az illetékes kézponti feladatkori kényvtar a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil észrevételeket tehet.

12.'§ A leltdrozds soran tobbletként jelentkezd dokumentumokat
gyarapodésként kell nyilvantartasba venni. Gyarapodasként kell nyilvantartdsba
venni a konyvtar allomanyabol egyszer mar torolt, de késébb elSkeriilt
dokumentumokat is.

13. § (1) A leltarozas alkalmaval mutatkozé hidny esetén a kdnyvtar vezetdjét
felelosségre kell vonni, ha

a) bizonyithatéan nem tartotta, illetdleg nem tartatta meg a konyvtari
nyilvantartési, kezelési, hasznalati, m{ikodési szabalyokat,

b) nem hivta fel adott esetben irdsban a fenntartd figyelmét arra, hogy a
kdnyvtar alloméanya kdrosodasnak van kitéve,

c) egyéb vétkes kotelességszegést kovetett el,
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d) a hiany a 24-25. §-okban meghatarozott mértéket meghaladja.

(2) Feleldsségrevonds esetén a fenntart6 kételes megvizsgalni, hogy a felelosség
a konyvtarvezetdn kiviil még kit és milyen mértékben terhel, illetoleg a
konyvtarvezetd vétlensége esetén terhel-e mas kdnyvtari dolgozot felelosség.

(3) Ha a hiany kapcsin biincselekmény elkovetésének gyanuja merll fel,
biintetd feljelentést kell tenni.

II1. Fejezet

Kivezetés (t6rlés) az llomany nyilvantartasbol

14. § (1) A konyvtar 4llomany nyilvantartasabol a dokumentumokat
a) selejtezés, vagy

b) egyéeb ok

cimén szabad kivezetni (t6rolni), a 15-25. §-okban foglalt rendelkezések
szerint. Szakszervezeti konyvtarak esetében barmilyen cimen val6 kivezetéshez
(torléshez) a fenntartd eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

(2) A konyvtar allomanydban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerli
feladatainak ellataséra alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén valo
kivezetésére (torlésére)

a) tervszer(i alloméanyapasztas soran (15-17. §), vagy
b) természetes elhasznalddas folytan (18. §) kerilhet sor.

(3) A konyvtar alloményabol hianyzé dokumentumok egyéb okbol a kovetkezo
cimeken vezethetok ki:

a) elharithatatlan esemény [19. § (1) bekezdése],

b) blincselekmény [19. § (2) bekezdése],

c) behajthatatlan kovetés [21. § (3) bekezdése],

d) pénzben megtéritett kdvetelés [21. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdése],

e) megengedhetd hiany (kéalo) kapesan [23. § (1) bekezdese],

f) normén feliili hiany [23. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdese].

4*

15. § (1) A tervszer(i allomanyapasztas a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak

cllatasara  elssorban  tartalmi  szempontbél  alkalmatlanna  valt
dokumentumoknak az 4lloméanybdl folyamatosan torténd kivonasat jelenti.

(2) Tervszerli alloméanyapasztasra akkor kertil sor, ha

a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
vagy vilagnézeti szempontbol meghaladotta valt, vagy
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b) a dokumentum irdnti olvaséi igény csékkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt, vagy

¢) a dokumentum egész€rdl (feltéve, hogy azt mésolata is érdemben pétolhatja)
a konyvtar altal tartos megérzésre nyilvantartasba vett masolat késziilt, vagy

d) a konyvtar gylijtékore modosult.

(3) Az olyan dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a kényvtarnak
meg6rz0 feladatot — (4) bekezdés — kell ellatnia, legalabb egy példanyban akkor
is meg kell tartani a kényvtarban, ha azok a (2) bekezdés a) pontjaban megjeldlt
dokumentumok kérébe tartoznak.

(4) A konyvtar megérzo feladatin a tudomdnyos, torténeti kutatisok
szempontjabol jelentds, a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott
dokumentumoknak az alloméanyban val6 végleges megtartasat kell érteni.

16. § (1) Az allomanyapasztasra szant dokumentumok korében — azok tartalmi
ismérvei alapjan — a kovetkez6 két kategoriat kell megkiilénbsztetni:

a) az 1949 utén belfoldon nagy példanyszdmban megjelent, tartalmilag elavult
dokumentumok;

b) az egyéb dokumentumok.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a kényvtar vezetdje
ipari felhasznalasra eladhatja. Az értékesitéshez elézetesen meg kell szerezni

a) * Onkormdanyzati kozmiivelddési kdnyvtar esetében a varmegyei hatokor
varosi kdnyvtar igazgatdjanak, iskolai konyvtar esetében az iskolai kényvtarak
varmegyei szakfelligyeldjének szakmai javaslata alapjan a fenntarto,

b) fels6oktatéasi intézmény kényvtarhdlézatihoz tartozé tagkonyvtar esetében a
kozponti konyvtar igazgatoja,

¢) az a)-b) pontban nem emlitett kényvtar esetében a fenntart6
engedélyét.

(3) Ha az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a kényvtar nem
ipari felhaszndlds céljabol értékesiti, hanem méas médon kivanja hasznositani, a
17. §-ban meghatarozott eljarast kell kdvetni.

17.§ (1) * A 16. § (1) bekezdés b) pontja szerinti dokumentumokat a kényvtar
mas konyvtarak szamara

a) megvételre,
b) mas kiadvanyokkal torténé kicserélésre vagy
c) térités nélkiili atvételre

a kozponti feladatkdri konyvtar atjan — ennek hidnydban a Magyar Nemzeti
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Mizeum Kozgyljteményi Kozpont tagintézményeként miikddo Orszagos
Széchényi Konyvtar Konyvelosztoja atjan — koteles felajanlani.

(2) Az (1) bekezdésben szabalyozott eljarast kovetden visszamaradd, mas
konyvtarak altal nem igényelt f6losleges dokumentumokat a kényvtar az allami
konyvkereskedelemnek megvételre koteles felajanlani.

(3) Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mas konyvtar, sem a
konyvkereskedelem atvenni nem kivan, a konyvtar — a 7/1968. (Il. 4.) PM
rendelet 4. §-anak (6)—(8) bekezdéseiben foglaltak figyelembevételével —
maganszemélynek  is  eladhatja. E  rendelkezés  alkalmazasaban
maganszemélynek kell tekinteni a kozkonyvtarnak nem mindsiilé kdnyvtarat is.

(4) Az (1)-(3) bekezdésekben meghatarozott médon eladasra vagy 4tadasra nem
keriill folosleges dokumentumokat a koényvtar — a fenntartd egyidejil
tajékoztatasa mellett — ipari hasznositasra adhatja el.

18. § (1) A dokumentum természetes elhasznaléddsan a dokumentum
rendeltetésszerli ~ hasznalatra  alkalmatlannd  valasat  (elrongyolddas,
megcsonkulas stb.) kell érteni.

(2) Természetes elhasznalodas cimén a dokumentumoknak az allomany-
nyilvantartasbol valo kivezetését (torlését)

a) egyszemélyes konyvtar esetén a fenntarto,
b) minden mas esetben a konyvtar vezet6je engedélyezi.

A b) pontban szabalyozott esetben a fenntartét az engedélyezéssel egyidejiileg
tajékoztatni kell.

19. § (1) Az elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hianyzo,
illetdleg megsemmisiilt vagy hasznalhatatlannd valt dokumentumokat csak a
fenntartd elézetes hozzajaruldsaval, a feleldsség tisztazasa utdn szabad az
allomanybol kivezetni.

(2) Ha a hiany blincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hianyzo
dokumentumokat ezen a cimen csak akkor szabad — a fenntarto elOzetes
hozz4jérulasaval — kivezetni, ha a biintet6 eljaras soran nem volt megallapithatd
a bilincselekmény elkovetdje, illetdleg az, hogy a blincselekményt az eljards ala
vont személy kovette el.

20. § (1) A konyvtar altal kikolesonzott és a kolcsonvevonél elveszett, vagy
megsemmisiilt, megrongalt (a tovabbiakban egyiittesen: elveszett) dokumentum
esetén a (2)—(4) bekezdésekben foglalt rendelkezések szerint kell eljarni, a
dokumentum jellegének figyelembevételével.

(2) Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy masik példany
érdemben potolhatja, a koélcsdnvevdtdl a konyvtar a dokumentum masik
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példanyat elfogadja. Amennyiben a dokumentumot annak masolata is érdemben
helyettesitheti, a kolcsénvevd a kart — a konyvtar igényétdl fiiggben — a
dokumentumrol a konyvtar altal meghatarozott technikdval késziilt mésolattal,
vagy e masolat el6allitasi koltségének megtéritésével is potolhatja.

(3) Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata
érdemben nem potolhatja, a konyvtar a kdlesénvevétdl a dokumentum antikvér-
forgalmi becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

(4) Ha az elveszett dokumentum a 15-17. §-ok alapjan, a tervszerli
allomanyapasztas cimén mar selejtezheté lenne, és a kolesonvevd azt a
dokumentum masik példanyaval nem potolta, a kdnyvtar a fenntartd elGzetes
hozzajéruldsdval a dokumentum beszerzési ardt és az esetleges kottetési
koltségét igényelheti.

2. § (1) Ha a kolcsonvevd a konyvtar altal a dokumentum
visszaszolgdltatasara, illetdleg potlasara vagy értékének megtéritésére
vonatkozo igényét (a 20. § rendelkezései alapjdn) legaldbb kétszeri irasbeli
felszolitasra nem teljesiti, a kovetelést polgari peres Gton kell érvényesiteni,
kivéve azt az esetet, amikor a birdsdgi végrehajtisrdl szoldé 1955. évi 21.
torvényerejii rendelet 13. §-a, illetdleg 14. §-anak e) pontja szerint
végrehajtasnak van helye.

(2) Ha az (1) bekezdésben, illetleg a 20. §-ban meghatérozott intézkedések
nyoman a kolcsonvevd a dokumentumot nem szolgaltatta vissza, de a
dokumentum elvesztése, megsemmisiilése vagy megrongaléddsa nyomén
keletkezett tényleges kart a 20. § rendelkezései szerint pénzben megtéritette, a
kényvtar a dokumentumot pénzben megtéritett kovetelés cimén — a fenntartd
tajékoztatasa mellett — az allomanybol kivezetheti.

(3) Ha az (1) bekezdésben szabélyozott peres eljaras, illetéleg a végrehajtas
eredménytelennek bizonyul, a szoéban forgéd dokumentumokat behajthatatlan
kovetelés cimen kell a konyvtar allomany-nyilvantartdsabol kivezetni.

22. § (1) A tervszerli allomanyapasztds soran (15-17. §), valamint a pénzben
megtéritett kovetelés cimén [21. § (2) bekezdés, 25. § (6) bekezdés] befolyt
pénzeszkozoket

— a koltségvetési eldiranyzat alapjan gazdalkodé szervek konyvtarainal
téritményként kell kezelni és a konyvtar allomanyanak gyarapitasara
felhasznalni,

— a vallalatokndl pedig belkereskedelmi tevékenység arbevétele cimén kell
elszamolni.

(2) A természetes elhasznalddas cimén (18. ipari hasznositasra atadott
dokumentumok ellenértékét
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— a koltségvetési eldiranyzat alapjan gazdalkodo szervek konyvtarainal egyéb
bevételként,

— a vallalatoknal pedig belkereskedelmi tevékenység arbevétele cimén

kell elszamolni.

23. § (1) Amennyiben a leltirozaskor kimutatott hidny nem szandékos
magatartasbol ered, hanem elkeriilhetetlen tarolasi, illetéleg kezelési
veszteségnek mindsiil, ennek megengedheté hiany (kald, norman beliili hiany)
cimén vald torlését a fenntartd szerv engedélyezi. A megengedhetd hidny
mértéke nem haladhatja meg a 25. §-ban a kényvtarra meghatarozott értéket.

(2) Ha a leltarozas soran megéllapitott hiany a kalé mértékét meghaladja, a 25. §
(6) bekezdésében foglalt rendelkezések szerint kell eljarni.

24. § (1) A megengedhetd hidny mértékének megallapitdsa szempontjabol a
dokumentumok ko6zo6tt azok nyilvantartasi tipusa, tovabba raktarozasi modja
tekintetében kiillonbséget kell tenni.

(2) Nyilvantartasi tipus szerint a dokumentumok kozott
a) egyedi nyilvantartasa [2. § (4) bekezdés] és

b) dsszesitett (sommas) nyilvéantartast [2. § (5) bekezdés] dokumentumokat kell
megkiilonboztetni.

(3) Az egyedi nyilvantartast dokumentumok esetében a megengedhetd hiany
mértékét a dokumentumok raktdrozdsi moédja alapjan [(5) bekezdés] kell
megallapitani.

(4) Az 6sszesitett nyilvantartast dokumentumokbdl allé allomanyrész esetében
a legutolsd leltdrozas ota eltelt id6szak egy évére jutd megengedhetd hidny
mértéke nem haladhatja meg az sszesitett nyilvantartasi dokumentumoknak a
folyamatban levd leltarozaskor kimutatott dsszértéke 5 ezrelékét.

(5) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok megengedhet6 hianyanak mértékét
— a konyvtarak a)-d) pontok alatt meghatarozott négy csoportjanak
figyelembevételével — a 25. § (1) bekezdésének rendelkezései szerint kell
megallapitani.

a) I. csoport: ide tartoznak

aa) azok a konyvtarak (a dokumentumok raktdrozasi modjara valo tekintet
nélkiil), amelyek allomédnyat tiszteletdijas vagy tarsadalmi munkas kdnyvtaros
kezeli, tovabba

ab) azok a f6foglalkozasi vagy részfoglalkozasii konyvtdros altal kezelt
konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartdsti dokumentumoknak t6bb mint
70%-a van szabadpolcon, mig a tobbi dokumentum taroldsa zart raktarban
torténik.
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b) IL. csoport: ide sorolandok azok a f6foglalkozast vagy részfoglalkozasu
konyvtaros altal kezelt konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak 45,1-70%-a nyert szabadpolcon elhelyezést, a tobbi
dokumentumokat pedig zart raktarban taroljak.

¢) IIL. csoport: ide tartoznak azok a fdfoglalkozasi vagy részfoglalkozasu
konyvtaros altal kezelt konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak 15,1-45%-a van szabadpolcon, mig a fennmaradé hanyad
tarolasa zart raktarban torténik.

d) IV. csoport: ide tartoznak azok a fdéfoglalkozdst vagy részfoglalkozasu
konyvtaros altal kezelt konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak legfeljebb 15%-a van szabadpolcon, mig a fennmaradd
hényad tarolasa zart raktarban torténik.

(6) A szabalyzat alkalmazasaban

a) szabadpolcnak kell tekinteni azokat a dokumentumok taroldsara szolgald
allvanyokat vagy mas berendezéseket, amelyeken a konyvtar azzal a szandékkal
helyezi el a dokumentumokat, hogy azok koziill az olvasé kozvetleniil
valogathasson;

b) zart raktarnak kell tekinteni azokat a helyiségeket (raktarakat, raktarrészeket),
amelyekben a konyvtar a szabadpolcon elhelyezésre nem keriilt
dokumentumokat 6rzi.

25. § (1) Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumoknal a korabbi legutolséd
leltarozas ota eltelt id6szak egy évére juté megengedheté hiany mértéke nem
haladhatja meg az egyedi nyilvantartast dokumentumoknak a folyamatban levé
leltarozaskor kimutatott 6sszértéke

a) négy ezrelékét az 1. csoportba tartozé konyvtaraknal,
b) harom ezrelékét a II. csoportba tartozd kényvtaraknal,
c) két ezrelékét a III. csoportba tartozo konyvtaraknal,
d) egy ezrelékét a IV. csoportba tartozo kdnyvtaraknal.

(2) Az olyan koényvtarakban, amelyekben kolesénzés vagy helybenolvasés
céljabol szabadpolcon tarolt dokumentumanyag egyaltalan nincs — kivéve a 24.
§ (5) bekezdés aa) pontjaban emlitett esetet —, megengedhetd hidny cimén
torlésre nem kertilhet sor.

(3) Az ellatd konyvtarakban [ 4. § (4) bekezdés] tartott leltarozaskor a
megengedheté hidny megallapitasanal az ellat6 konyvtarban és a
kolcsénzohelyeken levo dokumentumokat egymastol elkiilonitve kell
figyelembe venni.

(4) A leltarozas kapcsan a konyvtari allomany nyilvantartdsokbdl megengedhetd
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Az eszkéizok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

hiany (kalo) cimén kivezethetd dokumentumok Osszesitett értékét a legutolso
leltdrozas ota eltelt idészak egy évére — a 24. § (4)~(5) bekezdésének
rendelkezései alapjan — megallapitott ezreléknek, valamint a legutolsé leltarozas
ota eltelt id6szak befejezett éveinek a szorzata adja meg.

(5)* Részleges leltarozds kapcsan megengedhet6 hiany (kald) cimén az
allomanynyilvantartasbol torlésre nem keriilhet sor.

(6) Amennyiben a tényleges hiany értéke az (1) bekezdes alapjan megallapitott
mértéket meghaladja, a fenntarté koteles a felelosség megallapitasara
vizsgalatot inditani, és indokolt esetben a 13. § rendelkezései szerint eljarni. 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 felligyeleti szerv engedélyével — norman feliili hiany
cimén kell az 4llomany-nyilvantartasbol kivezetni.

(7) A kolcsonzbhelyen [4. § (4) bekezdés] tartott leltarozas eredményeként
megallapitott és kaloként elszamolhat6 hiany —a 24-25. § figyelembevételével
— forintérték helyett konyvtari egységben is meghatarozhato. Ez esetben a
megengedheté hidny a 24. § (4) és a 25. § (1) bekezdésében ezrelékekben
meghatéarozott mértékét a konyvtari egységek szamaban kell megallapitani.

IV. Fejezet

A muzeélis értékii és a letétként 6rzott dokumentumokkal kapcsolatos eljaras
26-29.§ *

30. § (1) A szabélyzat alkalmazasaban letétként Orzott dokumentumoknak
azokat a dokumentumokat kell tekinteni, amelyeket természetes vagy jogi
személy hatarozott vagy hatdrozatlan idére megOrzes céljabdl a konyvtarnak
adott at.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit a konyvtar altal letétként Orzott
dokumentumokra is alkalmazni kell. A letétként Orzott dokumentumok
tekintetében azonban a szabalyzat alapjan torlésre nem keriilhet sor.
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10. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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