EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitas
a bevételezendé dokumentumok korének meghatarozasarol és a nyilvantartasuk rendjérol
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata 1. kotete, a Szervezeti és Mukodési Rend 3.§ (5) bekezdésében foglalt utasitasi
jogkorében eljarva a bevételezendé dokumentumok korének meghatarozasa és nyilvantartasa
rendjét a kancellar a kdvetkezok szerint allapitja meg:

2011. évi CXCVLI. torvény a nemzeti vagyonrol

1.§ (2) Nemzeti vagyonba tartozik:

g) allami vagy helyi 6nkormanyzati fenntartasu kozgyiljtemény (muzeilis intézmény, levéltar, kozgyiijteményként
miikédé kép- és hangarchivum, valamint kényvtar) sajat gyiijteményében nyilvantartott kulturilis javak korébe
tartozo dolog,

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésroél

60/A. § (1) A konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat, a miniszter (3) bekezdésnek
megfeleléen kiadott rendeletében meghatarozott modon és tartalommal. A nyilvantartisba vett konyvtari
dokumentumok képezik a konyvtar allomanyat.

(2) A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban elektronikusan vezetett nyilvantartisban kell rogziteni.
Elektronikus nyilvantartasi rendszer hidnyaban a konyvtar a konyvtari dokumentumokrdl nyomtatott nyilvantartast
vezethet.

(3) A konyvtari dokumentumok nyilvantartasanak tartalmat, a nyilvantartas vezetésére vonatkozé szabalyokat, a
konyvtari dokumentumok selejtezésének, tovabba az allomanybdl valé kivezetésének szabalyait a miniszter
rendeletben allapitja meg. A konyvtar altal nyilvantartott dokumentum csak e torvényben és a miniszter rendeletében
meghatarozott esetekben és modon vezethetd ki az allomanybol.

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasarol) és az allomanybdl
torténo torlésrol sz016 szabalyzat kiadasarol

1. § (1) A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolé 1997. évi CXL.
torvény szerinti nyilvinos és nem nyilvanos konyvtaraknak (a tovabbiakban: konyvtir) az e rendelet mellékletét
képez6 Szabalyzat szerint Kell allomanyukat ellendrizniiik (leltirozniuk), valamint a konyvtari allomanybél a
nyilvantartasba vett targyat torolniiik. A muzealis konyvtari dokumentumok kezelésére és nyilvantartasara kiilon
jogszabaly vonatkozik.

22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol

1. § (1) E rendelet hatialya a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatiasrol és a kozmiivelodésrol sz616
1997. évi CXL. torvény szerinti nyilvianos és nem nyilvanos konyvtirak (a tovabbiakban: konyvtir) muzealis
konyvtari dokumentumaira (a tovabbiakban: muzealis dokumentum) terjed ki.

(2) Muzeilis dokumentum az alabbi konyvtari dokumentum:

a) kozépkori kédex vagy nyelvemlék,

b) kozépkori, koratjkori kézirat,

¢) 1701 eltt megjelent konyvtari dokumentum,

d) 1851 elétt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum,

e) 1851 elétt kiilfoldon megjelent hungarikum, tovabba

f) amely jogszabaly vagy a konyvtar gyiijtokori szabalyzata szerint végleges megorzési (archivalasi) kotelezettséggel
talalhat6 a konyvtar gyilijteményében.

(3) Muzeilis dokumentum lehet az a konyvtari dokumentum is, amely

a) tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti értékii,

b) olyan kézirat, illetve kéziratos hagyaték, személyi irattar, gyiijtemény vagy egyéb dokumentum, amelynek irdja
(alkotédja) a tarsadalmi, politikai, gazdasagi, kulturalis vagy tudomanyos életben jelentés szerepet toltott be,

¢) eléallitasa koriilményeire, technikajara (kiallitasa, irasanyaga, irasformaja, illusztracioi, konyvdiszei, kotése stb.),
illetve tulajdonosara tekintettel tudomanyos értékaii,

d) megjelenése helyétol, idépontjatdl fiiggetleniil kiilonlegességnek vagy ritkasagnak szamit.

(4) Muzeadlis dokumentum lehet az a konyvtarban 6rzott hang-, kép-, film- és videodokumentum, tovabba
elektronikus dokumentum is, amely a (3) bekezdés a)-d) pontjaiban felsoroltak koziil valamelyik feltételnek megfelel.



(5) A (3), illetve a (4) bekezdés szerinti konyvtari dokumentum muzealissa mindsitésérél a konyvtar - sziikség esetén
szakérto bevonasaval - dont.
2. § (1) A konyvtar a muzedlis konyvtari dokumentumokrol kiilon nyilvantartast vezet.

2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1. § (6) E torvény alkalmazasaban:

a) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanul6 részére
az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott, legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulétdl visszavett,
vagy a tanul¢ altal az iskola részére felajanlott tankonyv;

d) munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban
rogzitett és az e torvényben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy
egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elGsegitse;

e¢) munkatankonyv: az a tankényv, amelynek alkalmazisa sordn a tanulonak a tankényvben elhelyezett, de a
tankonyvtdl elvalaszthaté és utinnyomassal 6nalléan eléallithato feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania;

f) pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-oktatisban torténd
rendszerszintii alkalmazasat tAmogato, pedagégiai célu szakmodszertani utmutatasokat tartalmazé kézikonyv, amely
nyomtatott formaban vagy elektronikus titon is eldallithaté és terjesztheto;

h) tankonyv: az a kényv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitottak, tovabba az,
amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithaté a szétar, a
szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis tananyag
és a nevelési-oktatasi program részét alkoté informaciéhordozo, feladathordozo;

i) tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsoléodé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténéd
bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulék legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az utasitas hatdlya

1.§
(1) A jelen utasitds hatalya kiterjed az Egyetem altal beszerzett dokumentumokra, amelyek
rendeltetésiik alapjan lehetnek
a) konyvari célu,
b) mikddési céla vagy
c) tovabbértékesités, tovabbadas céljabol beszerzett
dokumentumok.

(2) A jelen utasitas alkalmazéasaban:

a) dokumentum: barmely forrasbol (pl. koltségvetés, palyazat), akar nem vétel utjan, és
barmely célra, akar papiralapon, akar elektronikus forméban beszerzett, az Egyetemhez
keriilt konyv, folyodirat (periodikusan megjelend kiadvany), térkép, adatbazis stb.;

b) elektronikus formaban beszerzett dokumentum: a csak szamitogéppel olvashatd
(mégneslemezen, CD-ROM-on vagy egy¢éb digitalis formaban megjelend) dokumentum,
beleértve azt a szoftvert is, amely az elektronikus dokumentum része, illetve annak
hasznalatahoz sziikséges;

c) kényvtari célu dokumentum: minden bevételezésre keriilé konyvtari, oktatasi és kutatasi
céllal beszerzett dokumentum,;

d) leltari szam: konyvtari célu dokumentum nyilvantartasara szolgald, az integralt konyvtari
rendszer, illetve ahol ilyen nem mikodik, ott a konyvtaros altal képzett konyvtari
azonositd, egyedi nyilvantartasi szdm, amely a dokumentum konyvtari példanyanak
tulajdonjogi azonositdja;

e) muzealis dokumentum: a nemzeti vagyon korébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott
dokumentum,;

f) miikodési célu dokumentum: a nem oktatasi egységek (pl. gazdasagi hivatalok,
Kancellaria stb.) tevékenysége segitése céljara beszerzett dokumentum;

g) tovabbértékesitési, tovabbaddsi céllal beszerzett dokumentum: barmely forrasbol
tovabbértékesitésre beszerzett, vagy egyetemi szervezeti egység (beleértve a kdznevelési
intézményeket is) altal téritéses vagy téritésmentes terjesztésre eldallitott
dokumentum(pl.: munkafiizet).



(3) A beszerzett dokumentumok korének bontasa és azokhoz tartozd kategoriaazonositd a
kovetkezo:

1.0 Bevételezésre keriilé6 muzealis dokumentumok

1.1 Bevételezésre keriil6 konyvek, hagyoméanyos formatumu

1.2 Bevételezésre keriilo konyvek, elektronikus formatumu

1.3 Bevételezésre keriil6 folyoiratok, hagyoméanyos formatumu
1.4 Bevételezésre kertiil6 folyoiratok, elektronikus formatumu

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

2.3 Mukodési célt szolgalo folyoiratok, hagyomanyos formatumu
2.4 Mukodési célt szolgalo folyoiratok, elektronikus formatumu
3.0 Tovabbértékesitésre, tovabbadasra keriil6 dokumentum

4) A beszerzett dokumentumokrél kiallitott szamlakat az integralt gazdalkodasi rendszerben a
g g
(3) bekezdés szerinti kategoridknak megfeleld jogcimkod szerint kell rogziteni.

Dokumentumok nyilvantartasba vétele és mindsitése

2.8
(1) Az utasitas hatdlya ald es6 dokumentumokat nyilvantartasba kell venni és rendeltetésiikre
figyelemmel az 1.§ (3) bekezdése szerinti kategoéridkba kell besorolni, valamint a
beszerzésrdl sz616 szamlakat megadott jogcimkod szerint kell feldolgozni.

(2) A beszerzett dokumentumnak a vonatkozé utasitis' alapjan pénziigyi teljesitésre elékészitett
szamlajat a szabalyszertien kitoltott, alairt utalvanyrendelettel a kijelolt konyvtarosnak kell
atadni mindsitésre. Konyvtari bevételezésnél a mindsitésre az utalvanyrendelet kitoltését
megeldzden is sor keriilhet.

(3) A jelen szakasz szerinti mindsitésre:

a) a karok, kari szervezeti egységek, igy a (kari intézeti) konyvtarak (szakgyijtemények)
esetében a dékan altal kijelolt konyvtaros(ok);

b) kari szervezeten kiviili, konyvtarral rendelkezd szervezeti egységek (beleértve a
koznevelési intézményeket is) esetében az adott szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt
konyvtaros;

c) kari szervezeten kiviili, konyvtarral nem rendelkezd szervezeti egységek (pl. a rektori
hataskor gyakorlasat segité szervezeti egységek, Kancelldria) esetében az Egyetemi
Konyvtar féigazgatdja altal kijelolt konyvtaros

jogosult.

(4) A (3) bekezdés szerint kijeldlt kdnyvtaros a mindsités alapjan a szamla hatoldalan, vagy ha

ott nincs hely, a szabalyszertien kiallitott utalvanyrendeleten az alabbiakat tiinteti fel:

a) a kategdriaazonositot, ami alapjan a szdmlak tételeit az integralt gazdalkodasi rendszer
megfeleld fokonyvébe lehet sorolni,

b) akonyvtaros 5. § (2) bekezdés szerinti azonositojat,

c) abeszerzett tételek nyilvantartasi azonositait,

d) hitelesitésiil a konyvtaros alairasat és konyvtaranak bélyegzdjét. A hitelesités soran az
alairashoz fekete szinli toll nem alkalmazhatd. A bélyegzés soran a mindsito egységének
cimeres korbélyegzdjét kell hasznalni, a bélyegzdlenyomatot ugy kell elhelyezni, hogy az
az alairast ne fedje le teljesen.

(5) A konyvtari céllal beszerzett nyomtatott kdnyvre — a (4) bekezdésében definialt adatok
szamlan vagy utalvanyrendeleten vald feltiintetésével egyidejiileg, illetve, amennyiben a

' 18/2015 (VL 11.) szamu kancellari utasitds a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésr6l és mas pénziigyi
jogkorok gyakorlasarol



konyvet elore kifizetették, annak megérkezésekor — ra kell vezetni a leltari szdmot a
konyvtari tulajdonbélyegzé lenyomatéaval egyiitt. A nyomtatott idészaki kiadvanyon fel kell
tiintetni az érkezés napjat jelzé datumbélyegzd lenyomatat a konyvtari tulajdonbélyegzo
lenyomataval egyiitt.

3.§

(1) A 2.§ (4) bekezdés c) pontja szerinti nyilvantartasi azonositd

a) konyvtari célu dokumentumok esetén: leltari szam;

b) miikddési célt szolgaldé dokumentumok esetén: korzetszam/évszam/sorszam;

c) tovabbértékesitésre, tovabbadasra szolgalé dokumentum esetén: nyilvantartdsi azonosito
nem sziikséges.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti leltari szam képezése a kovetkezok szerint torténik:
a) tobb leltari szam leirasa: felsorolva vagy tol-iggel, illetve ahol megszakad a sor odaig tol-
iggel;
b) ahol a szamldn nincs tételes felsorolds, ott a szallitolevél alapjan kiosztott leltari
szamokat kell felirni.

(3) A leltari szam képezése konyvtari céli dokumentumok esetén a kdvetkezd esetekben
mellézhet6:

a) a dokumentumot eldre kifizetették — ekkor a leltari szdm helyére az ,,eldleg” szo keriil;

b) a folyamatban levd érkeztetésii folyoiratot csak az év/évfolyam utolsé szamanak
beérkezése utan veszik nyilvantartasba — ekkor a leltari szam helyére kihuzéas (vonal)
kertil;

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

(4) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti sorszam képezése a kovetkezok szerint torténik:

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

b) ha az évszam nem egyezik az adott évvel pétlapos (vagy mas folytatédd) kiadvanyok
esetén, a nyilvantartasi azonosito lehet ugyanaz, mint az elso érkeztetés azonositdja volt.

A tartalmilag elavult mitkédési célu dokumentumok selejtezése

4. §

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

(2) A szervezeti egység az altala alkalmazott elszamolasi kotelezettségek értelmében koteles
elkésziteni a tartalmi okokbol (elavulas) nyilvantartasbol kivonandé konyvek, folyodiratok
jegyzékét.

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

(4) Az Egyetemi Konyvtar foigazgatdja erre kijelolt szervezeti egysége® kozremitkodésével
mérlegeli a jegyzék tételeinek kdnyvtari ,,ujrahasznositasanak sziikségességét”, ennek soran

a) kérheti egyes tételek atvételét, ha az Egyetem valamelyik kdnyvtaranak 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 atvevl egyetemi halozati konyvtar sajat nyilvantartdsdba atveszi az atadott tételt, az
Egyetemi Konyvtar féigazgatdja pedig ezt kdvetden engedélyezi a torlést.

* Egyetemi Konyvtar Gyiijteményszervezési Osztaly



(1)

2)
)

A mindsitésre jogosult konyvtarosok nyilvantartisa

5.8
A szervezeti egységenként kijelolt — mindsitésre jogosult — kdnyvtarosok korét az Egyetemi
Konyvtar erre kijelolt egysége’ tartja nyilvan, amelyrél a Gazdasagi Igazgatosag Szamviteli
Osztalyat tajékoztatja.
A mindsitésre jogosult konyvtarosok egyéni azonositdét kapnak. Az azonositd felépitése:
szervezeti egység roviditve, majd aldhtizéssal hozzakotve a monogram, nagy betiikkel.

A 2. § (3) bekezdés szerinti kijelolésre jogosult koteles a kijelolt kdnyvtaros személyének
valtozasat haladéktalanul jelenteni az Egyetemi Konyvtar erre kijelolt egységének®.

6. §

Valamennyi dokumentum selejtezésének ¢és a konyvtari céli dokumentumok nyilvantartdsanak
kérdésében — ha a jelen utasitds szigoribban nem rendelkezik — a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
52616 hatalyos jogszabaly” alapjan kell eljarni.

(1)
2)

)

7.§

Jelen utasitds 2016. november 2. napjan lép hatdlyba, a nem vétel tjan beszerzett és
nyilvantartasba vett dokumentumok esetén mar ez a szabalyozas az iranyado.

Jelen utasitas hatalybalépésével a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrdl és mas a pénziigyi
jogkorok gyakorlasarol szolo 18/2015 (VI. 11.) szamu kancellari utasitas 13. § (4) bekezdés
f) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:

»13. § (4) Az érvényesités keretében

(...)

f) a felhalmozasi kiadasként konyvelendd, az allamhéztartas szamvitelérdl szold 4/2013 (1.
11.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdés alapjan a 11/2016. (XI. 2.) sz. kancellari utasitasban
meghatarozott 1.0 kategdériaazonositoba sorolt — bevételezésre kertildé muzedlis
dokumentumok beszerzése esetén a bevételezési bizonylatot az ELTE-n alkalmazott integralt
konyvtari rendszer szerviz programjabol nyert tablazat (egyedi leltarnapld megfeleld része)
helyettesiti.”

Jelen utasitds hatalybalépésével hatdlyat veszti a bevételezendd dokumentumok korének
meghatarozasardl €s a nyilvantartadsuk rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen
cimi 4/2010. (II. 15.) szdmu rektori utasitas.

Budapest, 2016. november 2.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

? Egyetemi Konyvtar Gylijteményszervezési Osztaly

* Egyetemi Konyvtar Gytijteményszervezési Osztaly
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