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A könyvtári állomány ellenőrzése (leltározása) 

3. § (1) A könyvtári állomány ellenőrzése (a továbbiakban: leltározás), valamint állomány-
nyilvántartásból való törlése egyaránt a könyvtári leltár (állomány-nyilvántartás) alapján történik (2. §). 

(2) A könyvtári állomány leltározásának módja mennyiségi felvétel, amelynél az összehasonlítást a 
nyilvántartások alapján a felvétel alkalmával kell végrehajtani, úgy hogy a leltározás során az állomány 
tételesen kerüljön a nyilvántartásokkal összehasonlításra. 

(3) A könyvtári állomány leltározása 
a) jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli (4-5. §), 
b) módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi (6. §), 
c) mértéke szerint: teljes körű vagy részleges (7. §). 
4. § (1) Az időszaki leltározást a muzeális értékű dokumentumok (26. §) valamint a (3) bekezdésben 

meghatározott könyvtárak kivételével 
- a 10 000 vagy ennél kevesebb könyvtári egységgel rendelkező könyvtárak 2 évenként, 
- a 10 001-25 000 könyvtári egységgel rendelkező könyvtárak 3 évenként, 
- a 25 001-75 000 könyvtári egységgel rendelkező könyvtárak 5 évenként, 
- a 75 001-250 000 könyvtári egységgel rendelkező könyvtárak 8 évenként, 
- a 250 001-1 000 000 könyvtári egységgel rendelkező könyvtárak 12 évenként, 
- az 1 000 000 könyvtári egységnél nagyobb állományú könyvtárak 16 évenként 

kötelesek elvégezni. 
(2)3 
(3) A vállalati szakkönyvtárak állományát a leltározási, mérleg- és mérlegbeszámoló készítési 

kötelezettségről szóló hatályos rendelkezések szerint kell leltározni. 
(4) Ha a könyvtárnak fiókkönyvtára, letéti könyvtára, kölcsönzőhelye (a továbbiakban együttesen: 

kölcsönzőhely) működik, amelyet a könyvtár (a továbbiakban: ellátó könyvtár) a saját állományából lát el, a 
kölcsönzőhely leltározását - az (1) bekezdés rendelkezései alapján - az ellátó könyvtár állományától 
függetlenül kell elvégeznie. 

(5) A szabályzat alkalmazásában könyvtári egység 
a) könyvek esetében a kötet, 
b) folyóiratok és egyéb időszaki kiadványok esetében 
- a bekötött időszaki kiadványok körében a kötet, 
- a bekötetlen időszaki kiadványok esetében a kötési egység, 
c) mikrofilm esetében a címleírási egység (mű, mű részlete), 
d) minden más dokumentum esetében a darab. 
5. § (1) Az időszaki leltározáson kívül a könyvtár köteles soron kívüli leltározást tartani, ha az 

állományban elháríthatatlan esemény (vis maior) vagy bűncselekmény károkat okozott. Ilyen esetben csak az 
állomány károsodott részére kell a leltározást kiterjeszteni. 

(2) Az (1) bekezdésben szabályozott eseten felül a könyvtár fenntartója soron kívüli leltározást csak abban 
az esetben rendelhet el, ha 

a) azt a könyvtár vezetőjének személyében bekövetkezett változás miatt indokoltnak tartja, vagy 
b) a könyvtárban olyan (elhelyezési stb.) körülmények állnak fenn, amelyek folytán a társadalmi tulajdon 

védelme nincs kellően biztosítva. 
A b) pontban említett esetben a soron kívüli leltározást a könyvtárnak csak arra a raktárára, 

raktárrészlegére, gyűjteményére, tárára (a továbbiakban együttesen: részlet) kell kiterjeszteni, amelynek 
ellenőrzését a fennálló körülmények indokolják. 

(3) A könyvtárvezető személyében bekövetkezett változás esetén a fenntartó köteles a leltározást 
elrendelni, ha a könyvtárat egy személy kezeli (a továbbiakban: egyszemélyes könyvtár). 

(4) Ha a könyvtárvezető személyében az általános gyűjtőkörű országos jellegű tudományos könyvtárak, 
valamint az országos jellegű tudományos szakkönyvtárak esetében következik be változás, a soron kívüli 
leltározás elrendeléséhez a művelődési és közoktatási miniszter előzetes hozzájárulása szükséges. 

6. § (1) A folyamatos leltározást a könyvtár az állomány részlegeiben egymás után és valamennyi 
dokumentumra kiterjedően meghatározott időtartam alatt, a könyvtári szolgáltatások szüneteltetése nélkül 
bonyolítja le. 

(2) A fordulónapi leltározást meghatározott nappal (fordulónappal) kezdődően és a fennálló állapotnak 
megfelelően kell a könyvtárban - a (3) bekezdésben meghatározott könyvtár kivételével - végrehajtani. A 
fordulónapi leltározás időtartama alatt a könyvtári szolgáltatások szüneteltethetők. 

(3) A 75 000-nél több könyvtári egységgel rendelkező könyvtár fordulónapi leltározást nem végezhet. 
7. § (1) A teljes.körű leltározás a könyvtár állományának egészére kiterjed. 
(2) A részleges leltározás a könyvtár egy vagy több részlegének teljes állományára terjed ki. 
(3) A részleges időszaki leltározás során ellenőrzésre kerülő dokumentumok száma 



- a 250 000-nél több könyvtári egységgel rendelkező könyvtár esetében a teljes állomány 10%-ánál, 
- a 250 000-nél kevesebb könyvtári egységgel rendelkező könyvtár esetében a teljes állomány 20%-ánál 

kevesebb nem lehet. 
(4)4 A könyvtárban legalább minden második időszaki leltározáskor teljes körű állományellenőrzést kell 

végrehajtani, kivéve a vállalati szakkönyvtárakat, amelyekben minden alkalommal teljes körű leltározást kell 
végezni. 

(5) Amennyiben a leltározás alatt a kölcsönzési szolgáltatások nem szünetelnek, a könyvtárnak 
biztosítania kell, hogy egy dokumentum csak egyszer kerüljön felvételre. 

8. § A leltározáshoz a könyvtárnak leltározási ütemtervet kell készítenie, amit a fenntartó hagy jóvá. A 
leltározási ütemtervnek tartalmaznia kell 

- a leltározás lebonyolításának módját (folyamatos vagy fordulónapi), 
- a leltározás kezdő időpontját, időtartamát, valamint a záró jegyzőkönyv (11. §) előterjesztésének 

időpontját, 
- a leltározás mértékét (teljes körű vagy részleges), 
- részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott részlegek megnevezését, továbbá mind a teljes, 

mind a részleges leltározás esetén az egyes részlegek ellenőrzésének időrendjét, 
- a leltározás munkálataiban résztvevő (irányító, felvevő, ellenőrző) személyek nevét. 
9. § Az egyedi nyilvántartású dokumentumok leltározása mindig tételesen (a könyvtári egységek 

számának, a címeknek és a leltári jelzetnek az együttes figyelembevételével) történik. 
10. § (1) A leltározásban legalább két személynek kell részt venni. 
(2) Amennyiben a könyvtárat egy személy kezeli, a fenntartó köteles a könyvtáros mellé a leltározás 

időtartamára lehetőleg könyvtárosi szakképesítéssel rendelkező munkatársról gondoskodni. 
(3) Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár kikölcsönzött (ideértve a könyvtárközi kölcsönzést 

is), vagy fordításra, köttetésre, restaurálásra, másoltatásra, letétbe adott át - és az átadás megtörténtét 
szabályszerűen igazolni tudja - a leltározás során meglevő dokumentumnak kell tekinteni. 

(4) Leltározás címén a könyvtári szolgáltatások szüneteltetésére vagy csökkentésére csak a 6. §-ban, 
továbbá a 176/1973. (MK 22.) MM utasításban foglalt rendelkezések figyelembevételével kerülhet sor. 

11. § (1) A leltározás befejezésével haladéktalanul jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni 
a) a leltározás jellegét (időszaki vagy soron kívüli), 
b) a leltározás számszerű végeredményét, ideértve a nyilvántartások alapján kiszámítható névleges 

állományra, a leltározáskor mutatkozó tényleges állományra, a hiány vagy a többlet mennyiségére és értékére 
vonatkozó összesített adatokat (a letétként őrzött dokumentumra - 30. § - az említett adatokat a 
jegyzőkönyvben elkülönítve kell feltüntetni), végül 

c) az egyedi nyilvántartású dokumentumok esetében a hiányzó, illetőleg a többletként jelentkező 
dokumentumok tételes felsorolását a b) pont szerinti részletezéssel, az összesített nyilvántartású 
dokumentumok esetében pedig a hiányzó vagy többletként jelentkező dokumentumok összesített 
(dokumentumfajták szerinti) megjelölését. 

A jegyzőkönyvet annak elkészülte után három napon belül három példányban meg kell küldeni a 
fenntartónak. 

(2) A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a 8. §-ban meghatározott leltározási ütemtervet. 
(3) A jegyzőkönyvet a könyvtár vezetője írja alá. A könyvtár vezetésében bekövetkezett változáskor 

lebonyolított leltározás (5. §) esetén a jegyzőkönyvet mind az új, mind a korábbi könyvtárvezetőnek alá kell 
írnia. 

(4) A leltározásról felvett jegyzőkönyvben megállapított hiány, illetőleg többlet okait a könyvtár köteles a 
jegyzőkönyv felvételétől számított 30 napon belül kivizsgálni. Egyben - a felelős személyek 
felelősségrevonása mellett (13. §) - intézkedni kell az előidéző okok lehetőség szerinti megszüntetésére. A 
vizsgálat eredménye alapján szükséges intézkedéseket a könyvtár vezetője haladéktalanul köteles megtenni. 

(5) A (4) bekezdésben megállapított határidő alól kivételes esetekben az általános gyűjtőkörű országos 
jellegű tudományos könyvtárak, valamint az országos jellegű tudományos és szakkönyvtárak tekintetében a 
művelődési és közoktatási miniszter felmentést adhat. 

(6) Az együttműködési rendszerekhez tartozó könyvtáraknál tartott leltározáskor a fenntartó köteles a 
jegyzőkönyv két példányát - a kézhezvételtől számított 8 napon belül - az illetékes központi feladatkörű 
könyvtárnak (hálózati központ, a továbbiakban: központi feladatkörű könyvtár) megküldeni. A 
jegyzőkönyvre az illetékes központi feladatkörű könyvtár a kézhezvételtől számított 15 napon belül 
észrevételeket tehet. 

12. § A leltározás során többletként jelentkező dokumentumokat gyarapodásként kell nyilvántartásba 
venni. Gyarapodásként kell nyilvántartásba venni a könyvtár állományából egyszer már törölt, de később 
előkerült dokumentumokat is. 

13. § (1) A leltározás alkalmával mutatkozó hiány esetén a könyvtár vezetőjét felelősségre kell vonni, ha 



a) bizonyíthatóan nem tartotta, illetőleg nem tartatta meg a könyvtári nyilvántartási, kezelési, használati, 
működési szabályokat, 

b) nem hívta fel adott esetben írásban a fenntartó figyelmét arra, hogy a könyvtár állománya károsodásnak 
van kitéve, 

c) egyéb vétkes kötelességszegést követett el, 
d) a hiány a 24-25. §-okban meghatározott mértéket meghaladja. 
(2) Felelősségrevonás esetén a fenntartó köteles megvizsgálni, hogy a felelősség a könyvtárvezetőn kívül 

még kit és milyen mértékben terhel, illetőleg a könyvtárvezető vétlensége esetén terhel-e más könyvtári 
dolgozót felelősség. 

(3) Ha a hiány kapcsán bűncselekmény elkövetésének gyanúja merül fel, büntető feljelentést kell tenni. 
 


