OSZK Könyvtári Intézet

Kutatási és Szervezetfejlesztési Osztály

Leltározás a gyakorlatban – helyszíni tapasztalatgyűjtés

A tapasztalatgyűjtés általános szempontjai:
1. Nem vizsgálatról, ellenőrzésről, hanem KI tapasztalatgyűjtésről van szó!

2. Cél a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet módosításának előkészítése, az elektronikus leltározási lehetőségek számbavétele, ebben az IKR-ek nyújtotta szolgáltatási lehetőségek, gyakorlatok felmérése!

3. Az összegző anyagban feltüntetjük, hogy hol végeztünk tapasztalatgyűjtést, de az eredmények kiértékelésekor nem jelezzük, hogy adott érték konkrétan melyik könyvtárból származik!

4. Az elkészült összegző anyagot először a partner könyvtárainknak adjuk át véleményezésre, észrevételezésre. A jóváhagyást követően adjuk át a jelentést az EMMI Könyvtári és Levéltári Osztály számára.

Budapest, 2014. február 21.

Fehér Miklós mb. ov.

OSZK-KI KSZO
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet
a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról
	
	forrás-hely
	Jelenlegi szabályozás
	Kérdések, megállapítások, illetve új szabályozásra javaslat

	időleges megőrzésű dokumentumok. Átmeneti időtartam! Legfeljebb 3 év
	1.§. (3)
	Az időleges megőrzésre beszerzett dokumentumok körét, valamint ellenőrzésük és állományból törlésük módját a könyvtár szervezeti és működési szabályzatában kell megállapítani.
	Időleges megőrzésre van szabályozás?

	
	2. § (1)
	A könyvtár köteles minden dokumentumáról 1968. évi 33. törvényerejű rendelet 3. és 6. §-aiban foglalt rendelkezésekkel összhangban - folyamatosan és idősorrendben olyan állománynyilvántartást (leltárt) vezetni, amelynek alapján az állomány egészének a darabszáma és értéke, továbbá az egyes dokumentumok értéke bármikor megállapítható és ellenőrizhető.
	A leltár folyamatos-e?

A leltár idősorrendi-e?

Kiderül-e a leltárból az állomány egészének darabszáma? 

Kiderül-e a leltárból az állomány egészének értéke?

Kiderül-e a leltárból az egyes dokumentumok értéke?

Mindez bármikor megállapítható és ellenőrizhető?
(Megjegyzés: az állomány egészére szóló hagyományos nyilvántartás a csoportos leltárkönyv)

	
	1968. évi 33. törvényerejű rendelet 3. és 6. §.

Jelenleg hatályos a 2000. évi C. Törvény a Számvitel-ről.

Bizonylat

Elektronikus bizonylat

Bizonylat megőrzése


	hatályon kívül helyezte a 

tervgazdálkodáshoz igazodó, állami pénzügyekről szóló 1979. évi II. törvény

Bizonylati elv: 165. § (1) Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni).

166. § (1) Számviteli bizonylat minden olyan okmány (ilyennek minősíthető irat) (függetlenül annak nyomdai vagy egyéb előállítási módjától), amely a gazdasági eseményt támasztja alá.

166.§.(5) Számviteli bizonylatként alkalmazható az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e törvény előírásai-nak. Az elektronikus dokumen-tumok, iratok bizonylatként történő alkalmazásának feltételeit, hitelességének, megbízhatóságának követelmé-nyeit más jogszabály is meghatározhatja.

169.§.(5) Az elektronikus formában kiállított bizonylatot - a digitális archiválás szabályairól szóló jogszabály előírásainak figyelembevételével - elektronikus formában kell megőrizni, oly módon, hogy az alkalmazott módszer biztosítsa a bizonylat összes adatának késedelem nélküli előállítását, folyamatos leolvashatóságát, illetve kizárja az utólagos módosítás lehetőségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus formában kiállított bizonylatról - a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének szabályairól szóló jogszabály előírásainak figyelembevételével - készített elektronikus másolattal az e törvény szerinti bizonylatmegőrzési kötelezettség teljesíthető, ha a másolatkészítés alkalmazott módszere biztosítja az eredeti bizonylat összes adatának késedelem nélküli előállítását, folyamatos leolvashatóságát, illetve kizárja az utólagos módosítás lehetőségét.
	Vannak bizonylatok?

Vannak elektronikus bizonylatok?

Az elektronikus bizonylatok biztosítják 

· a bizonylat összes adatának késedelem nélküli előállítását?

· folyamatos leolvashatóságát?

·  illetve kizárja az utólagos módosítás lehetőségét?

Papír alapúból készül-e elektronikus bizonylat?

Ha igen, akkor
Az elektronikus bizonylatok biztosítják 

· a bizonylat összes adatának késedelem nélküli előállítását?

· folyamatos leolvashatóságát?

·  illetve kizárja az utólagos módosítás lehetőségét?


	
	2.§.(3)
	A könyvtári dokumentumok egyedi vagy összesített nyilvántartású dokumentumok.
	Van összesített nyilvántartású dokumentum?
Mi az?

	
	2.§.(4)
	Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról olyan állomány-nyilvántartást (leltárt) kell vezetni, amely

- tartalmazza a dokumentum egyedi azonosíthatóságához szükséges adatokat,

- tájékoztat a dokumentumok beszerzésének idejéről és módjáról,

- feltünteti a dokumentumok beszerzési árát illetőleg a becsértékét, valamint

- tartalmazza a dokumentum állományból törlésére vonatkozó utalást.
	Az egyedi nyilvántartás követelménye:
Beszerzési idő?

Beszerzés módja?

Beszerzési ár (vagy becsérték)?
Törlési utalás?

	
	2.§.(5)
	Az összesített nyilvántartású dokumentumokról - amelyeket a könyvtárnak nem címek szerint, hanem csak darabszám szerint (sommásan) kell nyilvántartásba venni - a (4) bekezdésben foglalt rendelkezésektől eltérően olyan nyilvántartást (leltárt) kell készíteni, amely tartalmazza

- az azonos időpontban, azonos módon és azonos helyről beszerzett dokumentumok jellegének megnevezését és a dokumentumok darabszámát,

- e dokumentumok beszerzésének idejét és módját,

- e dokumentumok beszerzési árát, illetőleg becsértékét, valamint

- a dokumentumok meghatározott részének állományból törlésére vonatkozó esetleges utalást.


	Az összesített nyilvántartás követelménye:
Dokumentum jellegének megnevezése?

Dokumentumok darabszáma?

Beszerzési idő?

Beszerzés módja?

Összesen beszerzési ár (vagy becsérték)?

Törlési utalás?

	
	2.§.(6)
	A dokumentumok becsértékét a könyvtár - az antikvár-forgalmi érték figyelembevételével - állapítja meg.


	Van becsérték megállapítás?

Milyen szempontok alapján? (valóban az antikvár érték alapján? Vagy inkább gyűjteményi behasonlítással?)

	
	2.§.(7)
	Az összesített nyilvántartásba vehető dokumentumok körét a könyvtári együttműködési rendszer szervezeti és működési szabályzata, ennek hiányában a könyvtár szervezeti és működési szabályzata határozza meg.


	Van erre vonatkozó szabályozás?


