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                                            Nysz.: NY14



JEGYZŐKÖNYV

A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY ELLENŐRZÉSÉRŐL
Készült a 20
év........................
hó
napján....................................................................
helység.........……….…
 könyvtárában az állományellenőrzés eredményéről.
Jelen vannak:
.

A leltározás: 
jellege szerint:
időszaki — soron kívüli *

módja szerint:
folyamatos — fordulónapi *

mértéke szerint: 
teljeskörű— részleges*

A jelenlevők megállapítják, hogy az állományellenőrzés a 20


-n kelt leltározási ütemterv szerint zajlott le a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz.
könyvtári állományellenőrzésről szóló rendeletnek megfelelően. - Az ütemtervtől eltért az
alábbiak szerint:

A nyilvántartások szerinti névleges állomány:
könyv
db
Ft
egyéb dokumentum
db
Ft
Az összesített leltárkönyvben nyilvántartott készlet összesen:
összesen
db 
Ft
(Az összesített leltárkönyvben nem szereplő dokumentum, illetve leltári többlet

db
Ft értékben.)
Az állományellenőrzéskor talált tényleges állomány (a polcokon, az olvasóknál kikölcsö​nözve, fiókkönyvtárban, letéti könyvtárban, vagy más ok, pl. köttetés miatt jelen nem levő, de igazoltan kiadott állomány) együttesen:
könyv
...db
Ft
egyéb, éspedig
db
Ft
együtt

db
Ft
Mutatkozó leltárhiány:
*:
könyv...
db
Ft
egyéb, éspedig
db
Ft
együtt
db
Ft
Leltári többlet:
könyv. .....,...,.,„
db
Ft
egyéb, éspedig
db
Ft
együtt
db
Ft
' * Az érvényes változatot húzza alá!
Mérleg a számítások ellenőrzésére:
Névleges áll
db
Ft Tényleges áll
db
Ft
+ többlet
db
Ft +hiány
db
Ft
Együtt:

db

Ft =

db

Ft
A legutóbbi állományellenőrzés időpontja: ………………………………...
Megengedhető hiány a könyvtár állományának évenkénti 4 ezreléke lehet.
Jelenesetben:
db
Ft értékben

Normán felüli hiány tehát
db Ft értékben.
A hiányt vagy többletet a mellékelt jegyzéken tüntetjük fel tételesen.
A záró jegyzőkönyv csak a hiányjegyzékkel és a leltározási ütemtervvel együtt tekinthető
teljesnek.
Kmf.
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könyvtárvezető (vagy átadó könyvtáros)

könyvtáros

(vagy átvevő könyvtáros)
További feladatok:
a)
A csatolt hiányjegyzéket 30 napig nyitottan lehet kezelni. Amennyiben ez idő alatt a
dokumentumok közül valamelyik előkerül, azt a jegyzékről ki kell húzni.
Határidő:……………………………



Felelős a könyvtár vezetője
b)
Ugyanezen idő alatt vizsgálandó ki a hiány keletkezésének oka, s a felelősség
megállapítása mellett intézkedni kell az előidéző okok megszüntetéséről.
Határidő:……………………………   


        Felelős a fenntartó

c)
A hiányjegyzék alapján a dokumentumokat a fenntartó szerv hozzájárulásával - egyidejű
értesítésével törölni kell az állományból. A törlés okaként a fent említett rendeletben
foglaltak értelmében a

megengedett hiány

  pénzben megtérített követelés

  normán felüli hiány
szerepeljen.
Határidő:……………………………



Felelős a könyvtár vezetője
d)
A többletet, valamint a hiányként törölt dokumentumokat az esetleges előkerülés után
gyarapodásként újra leltárba kell venni.
Határidő:…………………………...
………………………………….
Felelős a könyvtár vezetője
                                                              ***
Utóellenőrzés: 20
év....
hó
nap

Készült 3 példányban.*
Kapják:
a fenntartó, vagy ámk igazgatója
.



az érintett könyvtár vezetője*
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