
JEGYZŐKÖNYV

Készült  2011.  ………………….-n  az  iskolai  könyvtárban  (időszaki,  fordulónapi, 
teljeskörű)  állományellenőrzés  eredményéről.  Az  állományellenőrzés  időpontja: 
………………………… - n.

Jelen vannak a leltározó bizottság tagjai:

……………………………………...(név) nevelési ig.h. leltárvezető
……………………………………...(név) ……(munkakör) leltárfelvevő
……………………………………...(név) könyvtáros leltárfelvevő
……………………………………...(név) ……(munkakör) leltárfelvevő

A könyvtár egyedi nyilvántartásaiban a leltározás kezdetekor :
.......................................... kötet/darab ....................................Ft értékű könyv,
.......................................... kötet/darab ....................................Ft értékű hanglemez,
.......................................... kötet/darab ....................................Ft értékű diafilm,
.......................................... kötet/darab ....................................Ft értékű videokazetta szerepel

Az időleges nyilvántartású dokumentumok száma: ……………………. kötet/darab
értéke: ……………………… Ft

Az időszaki kiadványok száma: ……………………… kötet/darab
értéke: ……………………… Ft

A leltározás eredménye:

1. Elveszett ……… kötet …………. Ft, azaz ………………. kötet ………………. Ft 
értékű  könyv,  melyért  a  kölcsönvevők  …………….  kötet  ……………..  Ft,  
azaz …………..…… kötet, …………….…….. Ft értékű könyvet adtak le. 

Az  elveszett  és  a  cserébe  hozott  könyvek  tételes  felsorolását  a  ……………….  számú 
TÖRLÉSI, ill. ……….. számú GYARAPODÁSI JEGYZÉK tartalmazza.

A bizottság véleménye szerint a cserébe hozott könyvek értéke az elveszett könyvek értékével 
azonos,  ill.  közel  azonos,  tartalmukat  és  fizikai  állapotukat  tekintve  a  könyvtárban 
elhelyezhetők, ezért az elveszett könyvek törlését és a cserébe hozottak nyilvántartásba vételét 
javasolja.



2. A  kölcsönzési  forgalomban  elveszett  …………..  kötet  …………..  Ft,  azaz 
………………. kötet ………….………. Ft értékű könyv,……….. kötet ……….. Ft, 
azaz  …………….  kötet  ………….  Ft  értékű  hanglemez,  időleges  nyilvántartású 
dokumentumból ……….. kötet ……….. Ft, azaz ……………. kötet ………………. 
Ft értékű dokumentum.
A kezelési  veszteség miatt  hiányzó dokumentumok felsorolását  a  ………… számú 
TÖRLÉSI JEGYZÉK tartalmazza.
Az összes hiány együttes értéke: ………………… Ft

ebből megengedhető hiány: ………………… Ft

normán felüli hiány: ………………… Ft

3. A  leltározó  bizottság  javasolja  a  normán  felüli  hiány  esetében  a  felelősség 
megállapítására a kivizsgálást  és a kivizsgálás eredményétől függően a törlést  és a 
kárrendezést.

4. A leltározási bizottság javasolja az állományellenőrzés folyamán ……………… kötet 
……….  Ft,  azaz  …………  kötet  …………….  Ft  értékben  talált  többlet 
dokumentumok  állománybavételét  a  ……………..  számú  GYARAPODÁSI 
JEGYZÉK alapján.

5. A könyvtár tényleges állománya ………………… –n …………… kötet dokumentum 
……………. Ft értékben.

………………………, …………………

…………………… ……………………… ……………………….
leltárfelvevő leltárvezető leltári ellenőr

A kivizsgálást elrendelem.
A törlésről a kivizsgálás után intézkedem.

………………………, …………………

PH

…………………………..
igazgató

forrás:  Így működik az iskolai  könyvtár /  Dán Krisztina, Dragon Katalin, Homor Tivadar, 
Fővárosi Pedagógiai Intézet, Budapest, 1998


