4/2010. (11. 15.) szama rektori utasitas’
a bevételezend6 dokumentumok korének meghatarozasarol és a nyilvantartasuk rendjérol
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata 1. kotete, a Szervezeti és Miikddési Rend 76.§ (4) bekezdés a) pontja alapjan, a
78. § (1) bekezdésében foglalt utasitasi jogkorében eljarva, a Rektori Ellendrzési Onallo
Osztaly Ellendrzési jelentés a koltségvetési, illetve egyéb forrasbol beszerzett konyvek (a
konyvek bevételezésének modja, a leltarba vétel folyamata, a konyvek fellelhetdsége és a
konyvszamlak kifizetése) targyaban lefolytatott célvizsgalat utdvizsgalati jelentése alapjan a
bevételezend6 dokumentumok korének meghatarozasa és nyilvantartasa rendjét a rektor a
kovetkezok szerint allapitja meg:

Az utasitas hatalya

1.§
(1) A jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetem altal beszerzett dokumentumokra, amelyek
rendeltetésiik alapjan lehetnek

a) konyvari célq,

b) miikoddési céla vagy

C) tovabbértékesités, tovabbadas céljabol beszerzett

dokumentumok.

(2) A jelen utasitas alkalmazasaban:

a) dokumentum: barmely forrasbol (pl. koltségvetés, palyazat) és barmely célra, akar
papiralapon, akar elektronikus forméaban beszerzett az ELTE-hez kerilt konyv,
folyoirat (periodikusan megjelend kiadvany), térkép, adatbazis stb.;

b) elektronikus formdban beszerzett dokumentum: a csak szamitogéppel olvashatod
(magneslemezen, CD-ROM-on vagy egyéb digitdlis formaban megjelend)
dokumentum, beleértve azt a szoftvert is, amely az elektronikus dokumentum része,
illetve annak hasznalatahoz sziikséges;

C) konyvtari célu dokumentum: minden bevételezésre keriild konyvtari, oktatasi és
kutatasi céllal beszerzett dokumentum;

d) mikodési célu dokumentum: a nem oktatasi egységek (pl. gazdasagi hivatalok,
Rektori Hivatal sth.) tevékenysége segitése céljara beszerzett dokumentumok;

e) tovabbértékesitési, tovabbadasi céllal beszerzett dokumentum: barmely forrasbol
tovabbértékesitésre beszerzett, vagy ELTE szervezeti egység altal téritéses vagy
téritésmentes terjesztésre eldallitott dokumentumok.

(3) A beszerzett dokumentumok korének bontasa a kovetkezo:

1.1 Bevételezésre keriil konyvek, hagyomanyos formatumu

1.2 Bevételezésre keriilo konyvek, elektronikus formatumu

1.3 Bevételezésre kertiil6 folyoiratok, hagyomanyos formatumu
1.4 Bevételezésre kertiil6 folydiratok, elektronikus formatumu

2.1 Miukodési célt szolgalo konyvek, hagyomanyos formatumu
2.2 Miukodési célt szolgald konyvek, elektronikus formatumu

2.3 Miukodési célt szolgalo folydiratok, hagyomanyos formatumu

! Hatalyon kiviil helyezte a bevételezendd dokumentumok korének meghatirozasarél és a nyilvantartasuk
rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitis. Hatalyon
kiviil: 2016. november 2. napjatol.



2.4 Mikodési célt szolgald folyoiratok, elektronikus formatumu
3.0 Tovabbértékesitésre, tovabbadasra keriilé6 dokumentum

Dokumentumok nyilvantartdasba vétele és mindsitése

2.§
(1) A szamlakat az SAP rendszerben a fenti kategoriaknak megfelelé SAP jogcimkod szerint
kell rogziteni.
(2) Az SAP jogcimkodokat a gazdasagi foigazgaté minden év januar 5. napjaig gazdasagi
foigazgatoi kKorlevélben hatdrozza meg a hatdlyos szamviteli jogszabalyoknak
megfelelden.

3.8
(1) A beszerzett dokumentumok szamlajat a kifizetésre jogosult vezetd alairasaval ellatva,
szabalyszerlien kitoltott utalvanyrendelettel, az utalvanyozd és az ellenjegyz6 alairdsa
utdn a kijeldlt konyvtarosnak kell atadni mindsitésre. Konyvtari bevételezésnél a
mindsitésre az utalvanyrendelet kitoltését megeldzden is sor kertilhet.

(2) Minden szervezeti egységben a (3) bekezdés szerint kijelolt konyvtaros donti el, hogy a
beszerzett dokumentum

a) konyvtari célu,

b) mikodési célt szolgald vagy

C) tovabbértékesitésre, tovabbadasra beszerzett

dokumentum és ezen beliil melyik kategoriaba tartozik.

(3) A jelen szakasz szerinti mindsitésre:

a) a kari (kari intézeti) konyvtarak (szakgyiijtemények), valamint szolgaltatdé és
funkcionalis egységek esetében a dékan altal kijelolt konyvtaros(ok);

b) egyéb, karba nem tartozo, konyvtarral rendelkezé egységek konyvtarai, valamint
szolgaltatd és funkcionalis egységek esetében az adott szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt konyvtaros;

C) az a) és b) pont ala nem tartozd szervezeti egységeknél, igy pl. a rektor kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szolgaltatd ¢és funkcionalis egységeknél az Egyetemi Konyvtar
féigazgatoja altal kijeldlt konyvtaros

jogosult.
(4) A (3) bekezdés szerint kijel6lt konyvtaros a mindsités alapjan a szamla hatoldalan, vagy
ha ott nincs hely, az utalvanyrendeleten az alabbiakat tiinteti fel:

a) a kategoriaazonositot, ami alapjan a szamlak tételeit az SAP megfelelé fokonyvébe
lehet sorolni,

b) akoOnyvtaros azonositojat,

C) abeszerzett tételek nyilvantartasi azonositoit,

d) hitelesitésiil alairasat és konyvtaranak bélyegzojét.

4. §
(1) A 3. § szerinti kategériaazonosito alatt a beszerzett dokumentumok korének 1. § (3)
bekezdése szerinti bontdsdban meghatarozott azonosité szam értendo.

(2) A 3. § szerinti kdnyvtarosi azonositd alatt a mindsitd konyvtaros 6. § szerinti sajat
mindsitd kodja értendd.
(3) A 3. § szerinti nyilvantartasi azonosito

a) konyvtari céli dokumentumok esetén: leltari szam
b) mikodési célt szolgalé dokumentumok esetén: kdrzetszam/évszam/sorszam



C) tovabbértékesitésre, tovabbadasra szolgaldé dokumentum esetén: nyilvantartasi
azonosité nem sziikséges.

(4) A 3. § szerinti leltari szam képezése konyvtari célu dokumentumok esetén a kovetkezok
szerint torténik:

a) tobb leltari szam leirasa: felsorolva vagy tol-iggel, illetve ahol megszakad a sor odaig
tol-iggel;

b) ahol a szdmlan nincs tételes felsorolas, ott a szallitolevél alapjan kiosztott leltari
szamokat kell felirni.

(5) A 3. § szerinti leltari szam képezése konyvtari és mitkodési céli dokumentumok esetén a
kovetkezo esetekben mell6zheto:

a) a dokumentumot elére kifizetették — ekkor a leltari szam helyére az ,.eléleg” szo
keriil;

b) a folyamatban levé érkeztetési folyoiratot csak az év/évfolyam utolsd szamanak
beérkezése utan veszik nyilvantartasba — ekkor a leltari szam helyére kihtzas (vonal)
kerul;

c) napi lap — a leltari szam helyére ugyancsak kihuzas (vonal) keriil.

(6) Miukodési célu beszerzés esetén sorszamot kell képezni a kovetkezok szerint:

a) az utalvanyrendelet alapjan (pl.: ,beszerzett konyv/ek/et ............... sorszam alatt
nyilvantartasba vettiik”), vagy

b) ha az évszdm nem egyezik az adott évvel potlapos (vagy mas folytatédd) kiadvanyok
esetén, a nyilvantartdsi azonositd lehet ugyanaz, mint az els¢ érkeztetés azonositdja
volt.

(7) A 3.§ (4) bekezdés d) pontja szerinti hitelesités soran az alairashoz fekete szini toll nem
alkalmazhatd. A bélyegzés soran a mindsitd egységének — kiilon rektori utasitas szerinti
— cimeres korbélyegzdjét kell hasznalni, a pecsétet ugy kell elhelyezni, hogy az az
alairast ne fedje le teljesen.

A tartalmilag elavult miikodési célvi dokumentumok selejtezése

5. §

(1) A dokumentumok selejtezését csak az Egyetemi Konyvtar féigazgatdja jovahagyasaval
lehet végrehajtani.

(2) A szervezeti egység az altala alkalmazott elszamolasi kotelezettségek értelmében koteles
elkésziteni a tartalmi okokbdl (elavulas) nyilvantartasbol kivonandé konyvek, folyoiratok
jegyzekét.

(3) A torlési jegyzéket engedélyezésre az Egyetemi Konyvtar foigazgatdja részére kell
megkiildeni.

(4) Az Egyetemi Konyvtar féigazgatdja mérlegeli a jegyzék tételeinek konyvtari
,ujrahasznositasdnak sziikségességét” (az Egyetemi Konyvtar Gyljteményfejlesztési €s
feldolgoz6 osztalyanak kozremiikodésével), ennek soran

a) kérheti egyes tételek atvételét, ha az ELTE valamelyik konyvtaranak sziiksége van ra;
b) teljes egészében engedélyezi a jegyzék torlését.

(5) A (4) bekezdés a) pont alkalmazasa esetében, amikor a kért tétel atadas-atvétele
megtorténik, az atvevd ELTE halézati konyvtar sajat nyilvantartdsaba atveszi az atadott
tételt, az Egyetemi Konyvtar foigazgatoja pedig ezt kovetden engedélyezi a torlést.



A mindsitésre jogosult konyvtarosok nyilvantartdsa

6.§

(1) A szervezeti egységenként kijelolt — mindsitésre jogosult — konyvtarosok korét az
Egyetemi Konyvtar (tovabbiakban: EK) Halozati és Mddszertani Osztalya tartja nyilvan,
amelyrdl a Gazdasagi ¢s Miiszaki Féigazgatdsagot (tovabbiakban: GMF) is tajékoztatja.

(2) A nyilvantartott konyvtarosok egyéni kodot kapnak. A kod felépitése: szervezeti egység
roviditve, majd aldhuzassal hozzakdtve a monogram, nagy betiikkel

(3) A szervezeti egység vezetdje koteles a kijelolt konyvtaros személyének valtozasat
haladéktalanul jelenteni az EK Halozati ¢s Modszertani Osztalyanak

7.8
Valamennyi  dokumentum  selejtezésének és a konyvtari céli  dokumentumok
nyilvantartdsanak kérdésében — ha a jelen utasitas szigorubban nem rendelkezik — a konyvtari
allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanytdl (dllomanybdl) torténd torlésrdl
sz0l6 szabdlyzat kiaddsarol cimmel kiadott 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
alapjan kell eljarni.

8.§
(1) Jelen utasitas 2010. februar 20. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitas 1. § (3) bekezdésben meghatarozott SAP jogcimkodok meghatarozasara
a gazdasagi féigazgato 2010-ben a hatalyba 1épést6l szamitott 8 napon beliil koteles
kiadni a gazdasagi féigazgatoi korlevelet.

Budapest, 2010. februar 15.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



	1. §
	(1) A jelen utasítás hatálya kiterjed az Egyetem által beszerzett dokumentumokra, amelyek rendeltetésük alapján lehetnek
	a) könyvári célú,
	b) működési célú vagy
	c) továbbértékesítés, továbbadás céljából beszerzett
	dokumentumok.

	(2) A jelen utasítás alkalmazásában:
	a) dokumentum: bármely forrásból (pl. költségvetés, pályázat) és bármely célra, akár papíralapon, akár elektronikus formában beszerzett az ELTE-hez került könyv, folyóirat (periodikusan megjelenő kiadvány), térkép, adatbázis stb.;
	b) elektronikus formában beszerzett dokumentum: a csak számítógéppel olvasható (mágneslemezen, CD-ROM-on vagy egyéb digitális formában megjelenő) dokumentum, beleértve azt a szoftvert is, amely az elektronikus dokumentum része, illetve annak használat...
	c) könyvtári célú dokumentum: minden bevételezésre kerülő könyvtári, oktatási és kutatási céllal beszerzett dokumentum;
	d) működési célú dokumentum: a nem oktatási egységek (pl. gazdasági hivatalok, Rektori Hivatal stb.) tevékenysége segítése céljára beszerzett dokumentumok;
	e) továbbértékesítési, továbbadási céllal beszerzett dokumentum: bármely forrásból továbbértékesítésre beszerzett, vagy ELTE szervezeti egység által térítéses vagy térítésmentes terjesztésre előállított dokumentumok.

	(3) A beszerzett dokumentumok körének bontása a következő:

	2. §
	(1) A számlákat az SAP rendszerben a fenti kategóriáknak megfelelő SAP jogcímkód szerint kell rögzíteni.
	(2) Az SAP jogcímkódokat a gazdasági főigazgató minden év január 5. napjáig gazdasági főigazgatói körlevélben határozza meg a hatályos számviteli jogszabályoknak megfelelően.

	3. §
	(1) A beszerzett dokumentumok számláját a kifizetésre jogosult vezető aláírásával ellátva, szabályszerűen kitöltött utalványrendelettel, az utalványozó és az ellenjegyző aláírása után a kijelölt könyvtárosnak kell átadni minősítésre. Könyvtári bevétel...
	(2) Minden szervezeti egységben a (3) bekezdés szerint kijelölt könyvtáros dönti el, hogy a beszerzett dokumentum
	a) könyvtári célú,
	b) működési célt szolgáló vagy
	c) továbbértékesítésre, továbbadásra beszerzett
	dokumentum és ezen belül melyik kategóriába tartozik.

	(3) A jelen szakasz szerinti minősítésre:
	a) a kari (kari intézeti) könyvtárak (szakgyűjtemények), valamint szolgáltató és funkcionális egységek esetében a dékán által kijelölt könyvtáros(ok);
	b) egyéb, karba nem tartozó, könyvtárral rendelkező egységek könyvtárai, valamint szolgáltató és funkcionális egységek esetében az adott szervezeti egység vezetője által kijelölt könyvtáros;
	c) az a) és b) pont alá nem tartozó szervezeti egységeknél, így pl. a rektor közvetlen irányítása alá tartozó szolgáltató és funkcionális egységeknél az Egyetemi Könyvtár főigazgatója által kijelölt könyvtáros

	(4)  A (3) bekezdés szerint kijelölt könyvtáros a minősítés alapján a számla hátoldalán, vagy ha ott nincs hely, az utalványrendeleten az alábbiakat tünteti fel:
	a) a kategóriaazonosítót, ami alapján a számlák tételeit az SAP megfelelő főkönyvébe lehet sorolni,
	b) a könyvtáros azonosítóját,
	c) a beszerzett tételek nyilvántartási azonosítóit,
	d) hitelesítésül aláírását és könyvtárának bélyegzőjét.


	4. §
	(1) A 3. § szerinti kategóriaazonosító alatt a beszerzett dokumentumok körének 1. § (3) bekezdése szerinti bontásában meghatározott azonosító szám értendő.
	(2) A 3. § szerinti könyvtárosi azonosító alatt a minősítő könyvtáros 6. § szerinti saját minősítő kódja értendő.
	(3) A 3. § szerinti nyilvántartási azonosító
	a) könyvtári célú dokumentumok esetén: leltári szám
	b) működési célt szolgáló dokumentumok esetén: körzetszám/évszám/sorszám
	c) továbbértékesítésre, továbbadásra szolgáló dokumentum esetén: nyilvántartási azonosító nem szükséges.

	(4) A 3. § szerinti leltári szám képezése könyvtári célú dokumentumok esetén a következők szerint történik:
	a) több leltári szám leírása: felsorolva vagy tól-iggel, illetve ahol megszakad a sor odáig tól-iggel;
	b) ahol a számlán nincs tételes felsorolás, ott a szállítólevél alapján kiosztott leltári számokat kell felírni.

	(5) A 3. § szerinti leltári szám képezése könyvtári és működési célú dokumentumok esetén a következő esetekben mellőzhető:
	a) a dokumentumot előre kifizetették – ekkor a leltári szám helyére az „előleg” szó kerül;
	b) a folyamatban levő érkeztetésű folyóiratot csak az év/évfolyam utolsó számának beérkezése után veszik nyilvántartásba – ekkor a leltári szám helyére kihúzás (vonal) kerül;
	c) napi lap – a leltári szám helyére ugyancsak kihúzás (vonal) kerül.

	(6) Működési célú beszerzés esetén sorszámot kell képezni a következők szerint:
	a) az utalványrendelet alapján (pl.: „beszerzett könyv/ek/et ............... sorszám alatt nyilvántartásba vettük”), vagy
	b) ha az évszám nem egyezik az adott évvel pótlapos (vagy más folytatódó) kiadványok esetén, a nyilvántartási azonosító lehet ugyanaz, mint az első érkeztetés azonosítója volt.

	(7) A 3. § (4) bekezdés d) pontja szerinti hitelesítés során az aláíráshoz fekete színű toll nem alkalmazható. A bélyegzés során a minősítő egységének – külön rektori utasítás szerinti – címeres körbélyegzőjét kell használni, a pecsétet úgy kell elhel...
	A tartalmilag elavult működési célú dokumentumok selejtezése

	5. §
	(1) A dokumentumok selejtezését csak az Egyetemi Könyvtár főigazgatója jóváhagyásával lehet végrehajtani.
	(2) A szervezeti egység az általa alkalmazott elszámolási kötelezettségek értelmében köteles elkészíteni a tartalmi okokból (elavulás) nyilvántartásból kivonandó könyvek, folyóiratok jegyzékét.
	(3) A törlési jegyzéket engedélyezésre az Egyetemi Könyvtár főigazgatója részére kell megküldeni.
	(4) Az Egyetemi Könyvtár főigazgatója mérlegeli a jegyzék tételeinek könyvtári „újrahasznosításának szükségességét” (az Egyetemi Könyvtár Gyűjteményfejlesztési és feldolgozó osztályának közreműködésével), ennek során
	a) kérheti egyes tételek átvételét, ha az ELTE valamelyik könyvtárának szüksége van rá;
	b) teljes egészében engedélyezi a jegyzék törlését.

	(5) A (4) bekezdés a) pont alkalmazása esetében, amikor a kért tétel átadás-átvétele megtörténik, az átvevő ELTE hálózati könyvtár saját nyilvántartásába átveszi az átadott tételt, az Egyetemi Könyvtár főigazgatója pedig ezt követően engedélyezi a tör...

	6. §
	(1) A szervezeti egységenként kijelölt – minősítésre jogosult – könyvtárosok körét az Egyetemi Könyvtár (továbbiakban: EK) Hálózati és Módszertani Osztálya tartja nyilván, amelyről a Gazdasági és Műszaki Főigazgatóságot (továbbiakban: GMF) is tájékozt...
	(2) A nyilvántartott könyvtárosok egyéni kódot kapnak. A kód felépítése: szervezeti egység rövidítve, majd aláhúzással hozzákötve a monogram, nagy betűkkel
	(3) A szervezeti egység vezetője köteles a kijelölt könyvtáros személyének változását haladéktalanul jelenteni az EK Hálózati és Módszertani Osztályának

	7. §
	8. §
	(1) Jelen utasítás 2010. február 20. napján lép hatályba.
	(2) A jelen utasítás 1. § (3) bekezdésben meghatározott SAP jogcímkódok meghatározására a gazdasági főigazgató 2010-ben a hatályba lépéstől számított 8 napon belül köteles kiadni a gazdasági főigazgatói körlevelet.


