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SZENTES VAROSI KONYVTAR

SZABALYZATA
a konyvtari dokumentumok allomanybél valé torlésérdl

1.§

(1) A kényvtar allomany-nyilvantartasabdl a dokumentumokat
a) selejtezés vagy
b) egyéb ok
cimen — torlési jegyzék és engedély alapjan — szabad kivezetni (torolni).

(2) A konyvtar allomanyaban meglévé, de a konyvtér rendeltetésszerii feladatainak ellatdsara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezése esetén valo kivezetésre

a) tervszer( allomanyapasztas (elavult, folossé valt allomany) soran, vagy
b) természetes elhasznalddéas (rongélt allomany) folytan kerilhet sor.
(3) A konyvtar allomanyabdl hianyzé dokumentumok egyéb okbdl a kdvetkezé cimeken vezethetdk ki:
a) elhérithatatlan esemény,
) blincselekmény,
) behajthatatlan kdvetelés,
d) pénzben megtéritett kdvetelés,
) megengedhetd hiany (kald),
f) norman fellli hiany.
(4) A dokumentumokat torlési jegyzék alapjan szabad az alloméany-nyilvantartasbél kivezetni (tordlni).
A torlési jegyzéknek tartalmaznia kell
- atorlési engedély iktatdszamat,

- a mivek adatait (leltari szamat, raktéri jelzetét, szerz6(ke)-t, cimet, a kiadas évét, kotetjelzést,
darabszamot, értéket, ezen kivil dsszesitve a darabszamot és értéket),

- a(2) bekezdés a) és b) jogcimei esetén a dokumentumok atadas-atvételének igazolasat,

- a (3) bekezdés a)-e) pontjaiban az igazgatdé hozzajarulasat, f) jogcim esetén a fenntartd
engedélyét.

(5) Az allomany-nyilvantartasbodl a torlési engedély iktatbszama alapjan kell a dokumentumokat kivezetni.
(6) A dokumentumok torlésére vonatkozo bizonylatokat meg kell 6rizni.
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2.§

(1) Tervszer(i allomanyapasztas a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak ellatasara tartalmi szempontbol
alkalmatlanna valt dokumentumoknak az allomanybdl folyamatosan torténd kivonasait jelenti.

(2) Tervszer( alloméanyapasztasra kerdl sor akkor, ha

a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti
szempontbdl meghaladottd valt, illetve ujabb kiadasa a konyvtar allomanyaban megtalalhato
(ez utébbi nem vonatkozik a szotarakra és a lexikonokra),

b) a dokumentum iranti olvasdi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foldslegessé
valt,

c) a konyvtar gy(ijtékore modosult,

d) adokumentum egészérdl (feltéve, hogy masolata is érdemben potolhatja) a kdnyvtar altal tartés
meg0rzésre nyilvantartasba vett mésolat késziilt.

(3) Alloméanyapasztast elsédlegesen az adott teriiletért/szintért felelds konyvtaros végzi. A selejtezésre
megjelolt dokumentumokat a konyvtarban létrehozott selejtezési bizottsag (tagjait az igazgatd nevezi ki,
a neveket az 1. sz. melléklet tartalmazza) is véleményezi.

(4) Az allomanyapasztasi eljaras kilonbozik:

- az 1949. utadn belféldon nagy példanyszamban megjelent tartalmilag elavult dokumentumok
engedeélyezés utan egyéb hasznositasra atadhatok,

- egyéb dokumentumok esetében.

3.§

(1) Az 1949 utan belf6ldon nagy példanyszamban megjelent, tartalmilag elavult dokumentumok jegyzékét
betlirendben, a legfontosabb adatok (leltari és raktari szam, szerz6, cim, kotetjelzés, kiadasi év,
darabszam, forintérték, dsszesitett darab és érték) és a torlés okanak feltlintetésével 1 példanyban kell
elkésziteni. A torlésre az engedélyt az igazgaté adja meg.

(2) A selejtezett dokumentumokat az igazgaté altal engedélyezett (alairt) torlési jegyzék iktatdszama alapjan
kell a leltarkonyvbdl, ill. a kataldgusokbdl kivezetni.

(3) Az 1949 utan belfoldon megjelent, tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtar vezetbje ipari
felnasznalasra eladhatja, illetéleg foldspéldanyait nyilvanosan meghirdetheti mas konyvtarak szamara.

4.§
(1) Az egyéb dokumentumok esetében az alloményapasztas az alabbi kdtelezd sorrend szerint torténik:
- mas konyvtar részére atadassal térités mellett, illetve térités nélkl,

- maganszemélynek értékesitéssel (maganszemélynek kell tekinteni a kdzkdnyvtarnak nem mingsulé
kényvtarat is),

- a fenti médokon eladésra, vagy atadasra nem kerllé dokumentumokat a konyvtar fenntartéjanak
tajékoztatasa mellett ipari hasznositasra adhatja el.

(2) A mas konyvtarak szaméara megvételre vagy térités nélkili atvételre szant dokumentumokrdl betlirendes
elektronikus formaju folospeldany-jegyzéket kell késziteni. A jegyzéknek az allomany-nyilvantartassal
egyez6 adatokat kell tartalmaznia (leltari szam, szerz, cim, kotetjelzés, kiadasi év, darabszam,
forintérték).



A folospéldany-jegyzéket a Konyvtari Intézetnek kell megkuldeni.

(5) A mas konyvtarak részére atadasra kerild dokumentumokrdl a konyvtar, mint atadé koteles 2
példanyban atadas-atvételi elismervényt késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az atado-atvevé megnevezését,
- adokumentumok tételes felsorolasat (a jegyzékkel egyezéen).

Az elismervényt az atadonak és az atvevonek alairassal és bélyegzovel kell ellatnia. Az elismervény
els6 példanyat az atvevd, a masodikat az atadd koteles meg6rizni.

(6) A konyvtar az el6z6 bekezdésekben meghatarozott mdédon eladasra vagy atadasra nem kerdlt
dokumentumokat — amennyiben a (2)-(6) bekezdésben foglaltakat irasban dokumentélva végrehajtotta
- megsemmisitésre adhatja at.

(7) Amennyiben a dokumentum atadasra, illetve eladasra kerll, az allomény-bélyegzé lenyomatat a
kdnyvben érvényteleniteni kell. Erre a torlési bélyegz6 szolgal.

(8) A torlési bélyegzén az ,Atengedett példany” széveg all.

5.§

(1) A dokumentum természetes elhasznalédasan a dokumentum rendeltetésszerli hasznalatara
alkalmatlanna valasat (elrongyolddas, megcsonkulés, stb.) kell érteni.

(2) A természetes elhasznalddas folytan rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokrol
1 példanyban jegyzéket kell késziteni, amelynek az allomany-nyilvantartassal egyez6 adatokat (leltari
szam, szerz0, cim, kotetjelzés, kiadasi év, darabszam, forintérték, 6sszesitett darab és forint) és a torlés
okanak feltlintetését kell tartalmaznia.

(3) A természetes elhasznalddas miatt jegyzékre vett konyvtari dokumentumok selejtezését az igazgaté
engedélyezi. A természetes elhasznaldédas cimén az allomanybdl térténd kivonas a 3-4.§ szerint
torténik.

Természetes elhasznélddas cimén a dokumentumoknak az alloméany-nyilvantartasbdl val6 kivezetését
(torlését) a fenntarto tajékoztatasa mellett a konyvtar igazgatoja engedélyezi.

6.§

(1) Az elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hianyzé, illetdleg megsemmisllt vagy
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat az igazgatd el6zetes hozzajarulasaval, a felelésség tisztdzasa
utan szabad az allomanybdl kivezetni.

(2) Ha a hiany biincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hidnyz6 dokumentumokat ezen a cimen - a
jogerGs birésagi itéletet kovetden — a fenntartd elézetes hozzajérulasa mellett csak akkor szabad
kivezetni, ha a bintet6eljaras soran nem volt megéllapithat6 a biincselekmeény elkovetdie, illetdleg az,
hogy a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

7.8

(1) A konyvtar altal kikolcsonzott és a kolcsonvevénél elveszett vagy megsemmisilt, megrongalt (a
tovabbiakban: elveszett) dokumentum esetén az alébbiak szerint kell eljarni.

(2) Az elveszett dokumentum helyett a mi masik példanyat vagy annak ujabb kiadasat a kdlcsonvevétél a
kényvtar elfogadhatja.



(3) A dokumentum jellegének, gydjteményi értékének, valamint az elvesztésével okozott karnak
mérlegelése alapjan a konyvtar donti el, hogy

a) amennyiben a dokumentumot annak méasolata is érdemben helyettesitheti, a kdlcsonvevé a kart
fotd- vagy fénymasolattal is potolhatja,

b) ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya érdemben nem pétolhatja, a kdnyvtar a
dokumentum értékének pénzben vald megtéritését kovetelheti. A dokumentum értékének
meghatarozasaban iranyado a kereskedelmi ar. A térités egyik esetben nem lehet alacsonyabb
a dokumentum leltari értékénél.

(4) Az elveszett dokumentumért kovetelt teritést készpénzben vagy atutalassal kell megfizetni.
A dokumentumot ,megtéritett kovetelés” jogcimen kell az allomanybdl kivezetni.

8.§

(1) Ha a kolcsonvevé a megadott hataridére nem szolgaltatia vissza a dokumentumot, akkor a
konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

(2) Eredménytelen behajtasi eljaras esetén a szervezeti egység megbizott tagja, az igazgatd irasbeli
engedélyével intézkedik a hianyzé dokumentumoknak ,behajthatatlan kovetelés” jogcimen az allomany-
nyilvantartasbdl torténd kivezetésérél.

9.§

(1) Az értékesitett, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén befolyt 6sszegeket a konyvtari allomany
gyarapitasara kell felhasznaini.

10.§

(1) Amennyiben teljes korli allomanyellenérzés soran a kimutatott hiany nem szandékos magatartasbol
ered, hanem elkerllhetetlen tarolasi, illetbleg kezelési veszteségnek mindsil, ennek megengedhetd
hiany (kal6, norman bellli hiany) cimén val6 torlését az igazgatd engedélyezi. Megengedhetd hiany
cimén csak olyan dokumentum torolhetd az allomany-nyilvantartasbél, amelynek hollétérél a
kényvtarnak nincs tudomasa. A megengedheté hidny mértéke nem haladhatja meg a jogszabalyban
meghatarozott értéket.

Idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasa, ellendrzése és torlése

11.8
|d6leges megdrzésre beszerzett dokumentumként kezelhetdk értékhatartol fuggetlenil:
- brosurak,
- prospektusok,

- olyan idészaki kiadvanyok, melyek csak a megjelenés évében idészeriek (pl.: hirlapok).

12.§



(1) Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokrol olyan egyszerisitett nyilvantartasokat kell vezetni,
amelyekbdl azok mennyisége és értéke megallapithato.

(2) A dokumentumokat a beszerzéskor fejbélyegzével kell ellatni.

(3) Amennyiben az olvasotermi tajékoztatd szolgélat az adott folydirat egy éven tuli megdérzését indokoltnak
tartja, a nyilvantartasba vételt év végén kell végrehajtani.

A nyilvantartasba vett dokumentumok - az igazgatd engedélye alapjan, a selejtezési bizottsag
véleményét figyelembe véve — az alabbi jogcimeken térolhetok:

a) mas konyvtar részére atadas (téritéssel vagy téritésmentesen),
b) selejtezes,

C) pénzben megtéritett hiany,

d) norman bellli hiany.

(4) E dokumentumoknak mas konyvtarak részére torténd atadasa a nyilvantartassal egyez6 adatokat és az
igazgatd engedélyét tartalmazo kétpéldanyos jegyzékkel torténik.

Az atadas-atvétel igazolasat a jegyzékre ré kell vezetni és mind az atadd koényvtarosnak, mind az
atvevonek alairassal és bélyegzdvel kell ellatni.

A jegyzék elsb példanyat az atvevé a masodik példanyt — mely a torlés bizonylata — az atado koteles
megdrizni.

Az idbleges megorzésre beszerzett dokumentumok az igazgatdé engedélyével selejtezhetdk. A
selejtezésre szant dokumentumokrol két példanyban jegyzéket kell késziteni. A jegyzéknek tartalmaznia
kell a dokumentumok nyilvantartasi szamat, darab- és értékadatait, valamint az igazgaté engedélyét. E
dokumentumok selejtezési eljarasa a tovabbiakban megegyezik a Szabalyzat 2-5.§-ban foglaltakkal.

(5) Amennyiben az idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumot a kélcsdnvevé visszaszolgaltatni nem
tudja, mert az elveszett vagy megsemmisilt, annak potlasara a konyvtar a dokumentum masik
példanyat elfogadhatja, vagy az olvasdszolgalat konyvtarosa a beszerzési 6sszeget megtéritteti.

Az elveszett dokumentum térittetésének és a nyilvantartasbdl val6 torlésnek az eljarasa az Szabalyzat
7.§ (4) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

13. §

(1) Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokat a konyvtari allomanyellendérzéssel egyidejlileg kell teljes
kor(en leltarozni.

(2) Az ellenbrzés végrehajtasat és eredményét a koényvtari dokumentumok allomanyellendrzési
jegyzékonyvében kell rogziteni.

Szentes, 2017. februar 1.

Sallainé Gresé Klara
igazgato6



1. sz. melléklet

A selejtezési bizottsag tagjai 2018. januar elsejétdl:
1. Koteles Judit
2. Szekeres-Dancs6 Ménika

3. Vagvolgyi Zoltan



