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LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

LELTAROZAS

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a konyvtar eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozbdan tételesen tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat tdmasztja ala.
A leltarozas célja: '
-a konyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznalatdban 1évé allo és forgdeszkozok
mennyiségének megallapitdsa,
-az éves beszamolo és a mérleg tételeinek alatamasztasa,
-a nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése,
-az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme, felel6sok elszamoltatasa,

-a csokkent értékii, hasznalaton kiviil helyezett eszk6zok selejtezésre el6készitése.

Megkiilonboztetjik:
-targyi eszk6zok leltarozasat,
- gépek, berendezések leltarozasat,

-dokumentumok leltarozasat.

Az allo és eszkOzallomany, gépek, berendezések leltarozasat az igazgatd végzi a Polgarmesteri
Hivatal altal kijel6lt munkavallaléval. A leltarnak biztositania kell a teljes korliséget, a valos allapot
bemutatasat és az attekinthetGséget.

A dokumentumallomany leltarozasanal a szakmai elGirasoknak megfeleléen kell eljarni a
konyvtari allomany ellen6rzésér6l (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szo6ld
szabalyzat kiadasardl szolé 3/1975.(VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet, valamint a szamvitelrdl
sz0l6 2000. évi C. torvény elGirasai alapjan. Ennek értelmében az allomany ellenGrzésére
(25.000-75.000 kozotti allomany esetén) 5 évenként kertiil sor. Legalabb minden mésodik id&szaki
leltarozaskor teljes kori allomanyellenérzést kell végrehajtani. A leltdrozashoz a konyvtarnak
leltarozasi Utemtervet kell készitenie, amit a fenntartd hagy jova. A leltarozési litemtervnek
tartalmaznia kell a leltarozas lebonyolitasanak modjat (folyamatos vagy fordulonapi), a leltarozas
kezdé id6pontjat, idGtartamat, valamint a zaré jegyzOkonyv elSterjesztésének idGpontjat, a

leltarozas mértékét (teljes korli vagy részleges), részleges leltarozas esetén az ellenOrzésre
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kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba mind a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az
egyes részlegek ellen6rzésének idérendjét, a leltarozas munkalataiban résztvevd (iranyito, felvevd,
ellen6rz6) személyek nevét.

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

A leltdrozasban legalabb két személynek kell részt venni. A leltarozas befejezésével
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a leltarozas jellegét (id6szaki
vagy soron kiviili), a leltarozas szamszeri végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan
kiszamithat6 névleges allomanyra, a leltarozaskor mutatkozo tényleges alloményra, a hiany vagy a
tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo Osszesitett adatokat, végiil az egyedi nyilvantartasu
dokumentumok esetében a hianyzo, illetleg a tobbletként jelentkez6 dokumentumok tételes
felsorolasat, az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok esetében pedig a hianyzo vagy tobbletként
jelentkezé dokumentumok Osszesitett (dokumentumfajték szerinti) megjeldlését. A jegyzOkonyvet
annak elkésziilte utan harom napon beliil harom példanyban meg kell kiildeni a fenntarténak.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltarozasi litemtervet. A jegyzékonyvet a konyvtar vezetSje
irja alda. A konyvtar vezetésében bekoOvetkezett valtozaskor lebonyolitott leltdrozas esetén a
jegyzOkonyvet mind az 1ij, mind a korabbi konyvtarvezetének ala kell irnia. A leltarozasrol felvett
jegyz6konyvben megallapitott hiany, illet6leg tobblet okait a konyvtar koteles a jegyzOkonyv

felvételét6l szamitott 30 napon beliil kivizsgalni.

SELEJTEZES

A koényvtar allomany nyilvantartasabdl a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni (t6rdlni). A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerl
feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére
(torlésére)

-tervszerd alloményapasztas soran, vagy
-természetes elhasznalodas folytan kertilhet sor.
A konyvtar allomanyabdl hianyzé dokumentumok egyéb okbdl a kovetkezd cimeken vezethet6k
ki:
eclharithatatlan esemény,
eblincselekmény,

ebehajthatatlan kdvetés,
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epénzben megtéritett kovetelés,
emegengedhet6 hiany (kalo) kapcsan,
enorman feliili hiany.

A folyamatos allomanyrendezési munka soran vagy az iddszakos leltarnal megallapitott
felesleges, elavult, megrongalédott dokumentumok torlésre, majd selejtezésre keriilnek. A
torlésre/selejtezésre keriild allomanyrol torlési/selejtezési jegyzék késziil, a dokumentumok leltéri
szamanak, cimének, raktari jelének és leltarkonyv szerinti értékének pontos feltiintetésével.

Konyvtari dokumentumok torlésénél/selejtezésénél a szakmai elGirasok betartdsa elsédleges
szempont.

Az eszk0zOk, gépek, berendezési targyak selejtezésekor a selejtezendd targyakrol jegyzék
késziil, amely tartalmazza a targy megnevezését, leltari szdmat és konyv szerinti értékét. A
selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a fenntartd6 szdmara a feleslegessé valas indokanak
feltlintetésével. A selejtezésre keriilo targyak engedélyezésére a fenntart6 hivatott.

Gépek, berendezések selejtezésénél szakember irdsbeli véleményét csatolni kell.

A fenntartd engedélyét kovetden el kell kiiloniteni azokat az allomanyokat, melyek még
felhasznalhatdk, vagy értékesitésre keriilnek. Amennyiben a véaros mas intézményeiben a
selejtezésre kerilld6 vagyontargy még hasznosithatd, akkor azokrdl 4tadas-atvételi jegyzOkonyv
késziil.

A feleslegessé vald vagyontargyak selejtezésére, esetleges értékesitésére, a fenntartd ad
engedélyt. A mar selejtezett targyakat a nyilvantartasbol torolni kell.

Az eszk6zOk, berendezési targyak szabaly szerinti selejtezéséért az intézmény igazgatdja a

felel6s.






