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Preambulum

A nemzeti felsGoktatasrdl szélé 2011. évi CCIV torvény (tovdbbiakban: NF tv.), a muzealis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kozmlivel6désrél széléd 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Kultv.), a 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az
orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtdr, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem
konyvtdranak kiemelt feladatairdl, a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szold
379/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet, az Orszagos Dokumentumelladtasi Rendszerrél szo6ld
73/2003. (V.28.) Korm. rendelet, a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl, valamint a kulturalis
orokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV torvény, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény, a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliggd szakmai kovetelményekrél sz616 27/2015. (V. 27.)
EMMI rendelet, a kdzfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet és a Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban: SZE)
Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzata alapjan és azokkal Osszhangban készilt az Egyetemi
Konyvtar és Levéltar (tovdbbiakban: EKL) halézat miikodésének rendjét a SZE Iranyité Testllete
(tovabbiakban: IT) fogadja el.

1.§ Altalanos rendelkezések

1. Az SZMR hatalya

Az EKL Szervezeti és MUkodési Rendje (tovdbbiakban: SZMR) hatdrozza meg haldzatanak
szervezetét, feladatdt, a mikodésre vonatkozd alapveté szabdlyokat, a fenntartasara és a
fellgyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMR hatdlya kiterjed az EKL

halézatanak szervezetére, tevékenységére;
e valamennyi munkavallaléjara;

e dokumentumaira;

e hasznaldira.

2. Az EKL jogallasa

Az EKL
e celnevezése: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar
® elnevezésének roviditése: SZE EKL
e celnevezésének idegen nyelvd valtozatai:
Széchenyi Istvan University University Library and Archives
Széchenyi Istvan Universitat Universitatsbibliothek und Archiv
o székhelye: 9026 Gyér, Egyetem tér 1.
® pecsétje: kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere; korben szovegfelirat:
Széchenyi Istvan Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Levéltar, Gyér
e |étesitésének id6pontja:
o FGiskolai Konyvtar: 1974. marcius 1. (Létesitését a 338/1974. sz. ligyiratban a FGiskola
igazgatdja rendelte el.)
o Egyetemi Kényvtdr: 2002. janudr 1. (2000.12.11-én elfogadott 2001. évi XCl. torvény
9§-s alapjan kapott egyetemi cimet 2002.01.01 hatallyal)
o Egyetemi Konyvtar és Levéltar: 2020. januar 01. (Szenatusi dontés alapjan, az EMMI
levéltar alapitdsi engedélyezése nyoman 2020.06.26.)
e kozponti telefonszamai: Igazgatd: +36 (96) 503-441, DFAIKK: +36 (96) 613-559, AKK: +36
(96) 504-664, AKMKK: +36 (96) 566-644
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e webcime: http://lib.sze.hu/
e e-mail cime: konyvtar@sze.hu

A SZE fenntartdja 2020. augusztus 1-t8l a Széchenyi Istvan Egyetemért Alapitvany. Az EKL a SZE
Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felels ElnOkhelyettes iranyitdsa ala tartozd, nem
0ndlld gazddlkoddssal rendelkez6 szervezeti egység. A SZE Nemzetkozi és Stratégiai
Kapcsolatokért Felelds Elnokhelyettes az Iranyitd Testllettel (tovabbiakban: IT) biztositja a
konyvtari, levéltari, szakirodalmi, tdjékoztatasi tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételeket.
Az IT jogai:

® meghatarozza az EKL feladatait, mikodési keretét;

e jovahagyja az EKL szervezeti és m(ikodési rendjét;
Az EKL szakmai és torvényességi felligyeletét az dgazati minisztérium, kdzvetlen felligyeletét a
SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel6s EInokhelyettese altal dtruhazott jogkorrel
kijelolt EKL igazgatd latja el.

3. Az EKL kiildetésnyilatkozata

Az EKL konyvtéri haldzata elsésorban az egyetemen folyé oktatd, tudomadanyos és kutatéi
munkat segitd szervezeti egység, amely a SZE informacidmegosztd kdzpontjaként, tovabba
kutatast, helyi vallalkozasokat segit6 intézményként, valamint kozdsségi programokat szervezd,
és azoknak helyt ado kulturdlis térként is muikodik. A tudasalapu tarsadalom
alapintézményeként mindenki szdmara biztositja a hozzaférést a nyomtatott és az elektronikus
dokumentumokhoz, az informacidkhoz, segiti az egész életen at tarté tanulast, valamint a
szabadidG igényes eltoltését. Konyvtarunk és levéltarunk kildetését - a haszndldi igények
minGségi kiszolgaldsat - a folyamatosan bévilé és megujuld szolgdltatasaival, tettre kész és
elkotelezett, korszer(i szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkatarsak segitségével valdsitja meg.

2.8 Az EKL feladata

1. Az EKL elsérendii feladata

A SZE kutatd, oktatd, neveld, tudomanyos munkajat segité, tamogaté mindségi szolgdltatasok
biztositasa. Ennek érdekében torekszik az SZE-en oktatott és kutatott tudomanyok hazai és
nemzetkozi (nyomtatott és elektronikus) szakirodalmanak beszerzésére, rendszerezésére,
feltarasara és kozzétételére, valamint informacidszolgaltatasra.

Szolgaltatasait haldzaton keresztil biztositja minden olyan allampolgdr szamara, aki elfogadja a
Konyvtarhasznalati Szabalyzatot. A nyilvanos konyvtarak téritésmentesen biztositjak a Kultv.-
ben foglalt alapkovetelményeket, és az abban meghatarozott alapfeladatokat. A téritéses és
téritésmentes szolgaltatasokat a 3. sz. melléklet - Az EKL Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzata
részletesen tartalmazza.

Az EKL Kbzponti Konyvtara (tovabbiakban: KK) és a haldozatdba tartozd tagkonyvtarak Apaczai
Csere Janos Pedagégiai, Human- és Tarsadalomtudomanyi Kar Konyvtara (tovabbiakban: AKK),
a Dedk Ferenc Allam és Jogtudomanyi Kar Koényvtara (tovabbiakban: DFAJKK) és az Albert
Kazmér Mosonmagyardévari Kar Kényvtara (tovabbiakban: AKMKK) nyilvanos konyvtarak. Az EKL
szakmailag tdmogatja a SZE-hez tartozé Oveges Kalman Gyakorlé Altaldnos Iskola és a Szent-
Gyorgyi Albert Egészségligyi és Szocialis Szakgimnazium és Szakkozépiskola konyvtarait.
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2. Az EKL egyéb feladata

e hasznaloképzés keretében megismerteti a hallgatdkkal az informacidkeresés, az
adatbazis és szakirodalom-hasznalat korszer(i mddszereit;

e oktatdst, kutatast és publikdlast tdmogatd specialis szolgdltatasai révén tamogatja az
egyetem oktatdinak, kutatéinak szakmai palydjat, munkajat;

o fels6foku képzésben résztvevd hallgatok szamara gyakorlati képzési helyként mikodik;

e a Magyar Tudomanyos Mdivek Tara (MTMT) m(ikodtetésének szakmai felligyeletét
biztositja a SZE-en;

e palydazati tevékenységet folytat, és egylttm(ikodik palydzatok megvaldsitasaban;

e a sajat és a SZE stratégiai céljait figyelembe véve épiti és fejleszti kapcsolatait
(sajtokapcsolat, marketing, hallgatotoborzas, Iskolai K6zosségi Szolgalat);

e sajat honlapot és kozosségi oldalakat muikodtet, mellyel elSsegiti a konyvtari
szolgdltatasok megismertetését, népszerdsitését;

e Eurdpai Dokumentdcids Kozpontot mikodtet, melynek feladata a eurdpai integracios
oktatds és kutatas tamogatasa, illetve az Eurdépai Unidval kapcsolatos
informacidéforrasok, dokumentumok biztositasa;

o egyetemi szaklevéltarat miikodtet, melynek elsérend(i feladata megérizni, feltarni és az
illetékesek rendelkezésére bocsatani a SZE-en keletkezett hivatalos iratokat, valamint a
SZE torténetével kapcsolatos dokumentumokat;

o kozosségi helyként sajat és kllsGs szakmai és kulturalis rendezvényeket, kiallitasokat és
gyermekprogramokat szervez.

e Az EKL részt vesz:

o a szakterileti koordinacidban, egylttm(ikodik az orszagos és regionalis
szakkonyvtarakkal és kilonféle tipusu konyvtarakkal;

o az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer (ODR) mdkodtetésében, és teljes
gylijteményébdl szolgaltat a rendszeren keresztiil;

o azorszagos tartalomszolgaltatdsban (MATARKA, MOKKA);

o a szakteriileti és teriileti szakmai szervezetekben, ennek keretében fogadja és
kozvetiti mas konyvtarak szolgdltatdsait.

3. § Az EKL szervezetének felépitése, miikodése

Az EKL szervezeti egységeinek feladatait, a munkafolyamatok szervezését a szabdlyzatok,
Ugyrendek tartalmazzak. Az EKL szervezetének felépitését az dsszefoglalé abra szemlélteti.

)= SZECHENYI
EGYETEM

Elndk

N kozi és Stratégiai Kapcsolatokért FelelGs EInokhelyettes

Egyetemi Konyvtar és Levéltar
Mindségiranyitasi

Kozponti Konyvtar Tanacs

Allomanyalakité és  Olvassszolgalati és
Feldolgoz6 Osztaly  Tajékoztato Osztaly

@nyvtar | AK Tagkonyvtar

1. dbra Az EKL szervezeti felépitése (organogram)

mr Eurépai
Dokumentaciés
Kozpont
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Az EKL élén az igazgato all, az igazgato feladata

képviseli az EKL-at a felettes- és kiilsé szervek, tarsadalmi szervezetek el6tt, védi annak
érdekeit;

meghatarozza az EKL stratégiai tervét;

tervezi, szervezi és iranyitja az EKL munkajat;

az EKL igazgatdja és a MIT elndke hitelesiti az SZMR mellékleteiben szereplé belsé
szabdlyzatokat;

teljesitésigazoldsi jogkort gyakorol a vonatkozé egyetemi szabdlyzatok szerint;

elkésziti az éves munkatervet, 6sszedllitja a konyvtar beszamoldit;

javaslatot tesz a SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felelds Elndkhelyettesnek
az EKL m(ikodésére és fejlesztésére vonatkozodan;

meghatdrozza az EKL munkarendjét, Ggyrendjét, a dolgozdk munkakorét, osszeallitja a
belsd szabalyzatokat és gondoskodik azok végrehajtasardl;

kontrolldlja az EKL részére biztositott bevételek tervszerl, a gazddlkodasi
jogszabdlyokkal és egyetemi szabdlyzatokkal 6sszehangolt felhasznalasardl;

havonta munkatdrsi értekezletet hiv 6ssze, ahol beszamol az elvégzett munkdakrél és
Osszehangolja a kovetkez6 havi aktualis feladatokat;

kapcsolatot tart az egyetemi polgarokkal - hallgatékkal, oktatdkkal, kutatokkal és mas
szervezeti egységek vezetGivel, munkatarsaival;

elkotelezett az EKL mindségpolitikaja irdnt, és ellen6rzi a kitizott feladatok
megvaldsulasat. Egylittmkodik a Mindségiranyitdsi Tanaccsal;

tdmogatja az EKL munkatdrsainak szakmai képzését, illetve tovabbképzését a hatalyos
jogszabalyok alapjan;

a SZE HR Kézikdnyvben és a Teljesitménymenedzsment Kézikbnyvben meghatarozottak
alapjan értékeli az EKL munkatarsait;

kiépiti és fejleszti az EKL szakmai és tarsadalmi kapcsolatait a hazai és kulfoldi
tarsintézményekkel;

palyazati lehet&ségeket kutat fel és koordinalja azok megvaldsitasat;

képviseli a SZE-et, és védi annak érdekeit az orszagos szakmai szervezetekben és
programokon, részt vesz munkdikban, vagy oda kollégat delegal;

jo kapcsolatot tart fenn a SZE munkatarsaival;

tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén biztositja a helyettesitését.

1. Konyvtar

Az EKL kényvtarak alkotta halézatban mdkodik.

1.1. Kozponti Kényvtar (KK)

A KK-ban két osztaly mikodik. Az osztalyok tevékenységét az osztalyvezetSk iranyitjak.
Az osztalyvezeté feladata

megtervezi, vezeti, koordinalja, szervezi, 6sszehangolja, felligyeli és ellenérzi az osztdly
feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatasat, a munkavallalok tevékenységét,
Ugyviteli mikodését;

elkésziti az osztalydhoz tartozd munkavallalék beosztasat

éves munkatervet készit;

a SZE HR Kézikonyvben és a Teljesitménymenedzsment Kézikonyvben meghatarozottak
alapjan értékeli az osztaly munkatarsait;

munkajardl beszamol az EKL igazgatdjanak, és havonta Osszefoglalot készit az osztaly
altal  elvégzett feladatokrdl, amelyet ismertet a havonta megtartott
munkaértekezleteken;
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a konyvtari teriiletet érint6 palyazatokat szakmailag el6késziti, és részt vesz a palyazat
lebonyolitasaban.

Allomanyalakito- és feldolgozé osztaly feladatai

a dokumentumok (konyvek, folydiratok, adatbazisok) megrendelése, a kozbeszerzés
el6készitése;

az EKL dllomanydanak tervszer(i gyarapitasa, nyilvantartasa, feldolgozasa;

a szamitégépes adatbazis (kataldgus) épitése, fejlesztése és a retrospektiv dllomany
feldolgozasa;

a repozitérium, azaz az e-dokumentumtar épitése (szakdolgozatok, PhD dolgozatok,
publikaciék, e-tananyagok);

kezeli a hallgatdk és tanszéki Ugyintéz6k feltoltéssel és a diplomaleadé felilettel
kapcsolatos kérdéseit;

az elbfizetett adatbazisok és konyvtari rendszerek mikodtetése, supportjaval vald
kapcsolattartas.

Olvasdszolgalati- és tajékoztatd osztaly feladatai

a konyvtarhasznaldk kiszolgdlasa, altaldnos tajékoztatasa, kolcsonzés, konyvtarkozi
kdlcsonzés biztositasa, szaktdjékoztatas (online és személyes);

a beiratkozott kdnyvtarhaszndldk személyes adatainak nyilvantartdsa a jogszabalyok
betartasaval;

a befoly6 pénz kezelése az 5. sz. melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabdlyzatdban alapjan;
a szabadpolcos és raktarban Iévé dokumentum-allomdny raktari rendjének biztositasa;
panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzatdaban
meghatdrozottak szerint;

javaslattétel dokumentumok beszerzésére.

A két osztdly kozos feladatai

a dokumentumallomany gondozasa, selejtezése, allomanyellenérzése (leltarozasa);
kutatasmddszertan, adatbazis-bemutatd és konyvtarhasznalati 6rak tartdsa magyar és
angol nyelven oktatéknak, kutatdknak, hallgatéknak;
havi, éves és specialis statisztikdk, elemzések készitése;
oktatdst és kutatast tdmogatd szolgaltatasok mikodtetése, kapcsolattartdas a SZE
hallgatdival, oktatéival- és kutatdival, a tanszéki adminisztratorokkal és a partnerekkel;
informacids kiadvanyok, bibliografidk készitése, szerkesztése;
adatszolgdltatas a havi és az éves statisztikahoz;
Iskolai Kb6zosségi Szolgalat (IKSZ) szervezése, didkok fogadasa;
az EKL programjainak tervezése, szervezése és kapcsolddas a PR tevékenységhez;
a SZE tudomanyos publikacios tevékenységének tamogatdsa, tudomdanymetriai
adatelemzés és adatszolgaltatas, ranking tevékenységhez kapcsolddd feladatok
elvégzése.
Szakreferensi haldzat feladata:
- kapcsolattartds a tanszékek, doktori iskolak oktatdival, kutatdival, PhD
hallgatdival;
- publikacids adatbazis épitése, karbantartasa (Magyar Tudomanyos Mdvek Tara);
- szaktajékoztatasban vald részvétel;
- specifikus tajékoztatas a tanszékek igényeihez igazodva;
- folyamatosan tajékozddas az ujdonsagokrol;
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1.2.

- az oktatdk, kutatdk és hallgatok szakmai informacios igényeinek figyelemmel
kisérése;
- oktatasok, képzések, konzultaciok tartasa.

Apaczai Csere Janos Pedagdgiai, Human- és Tarsadalomtudomanyi Kar Kényvtara
(AKK)

Az AKK tevékenységét az Olvasdszolgalati- és tajékoztatd osztaly vezetdje irdnyitja.
Az AKK feladatai

a konyvtarhasznaldk kiszolgdlasa, altaldnos tajékoztatasa, kolcsonzés, konyvtarkozi
kolcsonzés biztositdsa, szaktajékoztatds (online és jelenléti);

a beiratkozott kdnyvtarhasznalok személyes adatainak nyilvantartdsa a jogszabalyok
betartasaval;

a befolyd pénz kezelése az 5. sz. melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabdlyzata alapjan;

a dokumentum-allomany raktari rendjének biztositasa;

az EKL programjainak tervezése, szervezése és kapcsolddas a PR tevékenységhez;
javaslattétel szakirodalom beszerzésére;

adatszolgdltatas a havi- és az éves statisztikahoz;

Iskolai Kb6zosségi Szolgalat (IKSZ) szervezése, didkok fogadasa;

panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzatdaban
meghatarozottak szerint;

az AKK allomdanydnak tervszerU gyarapitdsa, nyilvantartdsa, feldolgozasa;

szamitégépes adatbazis (katalégus) épitése, fejlesztése és retrospektiv allomany-
feldolgozasa;

az AKK dokumentumallomanydnak gondozasa, selejtezése, dallomanyellenbrzése
(leltarozasa);

repozitérium, e-dokumentumtar épitése (szakdolgozatok, PhD dolgozatok, publikaciok,
e-tananyagok);

a konyvtari adatbazisok supportjaval vald kapcsolattartas.

1.3.  Dedk Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar Konyvtara (DFAJKK)

A DFAJKK tevékenységét az Olvasdszolgalati- és tajékoztatd osztaly vezetdje irdnyitja.
A DFAJKK feladatai

a konyvtarhasznaldk kiszolgalasa, altalanos tajékoztatdsa, szaktdjékoztatas (online és
jelenléti);

a kdnyvtarhasznaldknak csak helyben hasznalatra van lehet8ség, a kdlcsonzés csak a 3.
sz. melléklet Az EKL Konyvtdrhasznalati Szabdlyzatanak 3.sz. melléklete A
kélcsénozhetdség szabalyai szerint lehetséges.

a dokumentum-allomany raktari rendjének biztositasa;

az EKL programjainak tervezése, szervezése;

adatszolgdltatas a havi- és az éves statisztikahoz;

javaslattétel dokumentum beszerzésre;

panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabadlyzataban
meghatdrozottak szerint;

a DFAJKK allomanyanak tervszer(i gyarapitdsa, feldolgozasa;

szamitogépes adatbazis (katalogus) épitése;

a DFAJKK dokumentumallomanydnak gondozdsa, selejtezése, allomanyellendrzése
(leltarozasa).
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1.4. Albert Kazmér Mosonmagyardévari Kar Konyvtara (AKMKK)
Az AKMKK tevékenységét az Allomanyalakité - és feldolgozé osztaly vezetdje iranyitja.
Az AKMKK feladatai

e a konyvtarhasznalok kiszolgdlasa, altalanos tajékoztatasa, kdlcsonzés, szaktajékoztatas
(online és jelenléti);

® a beiratkozott konyvtarhaszndldk személyes adatainak nyilvantartdsa a jogszabalyok

betartasaval;

a befolyd pénz kezelése az 5. sz. melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabdlyzata alapjan;

a dokumentum-allomany raktari rendjének biztositasa;

az EKL programjainak tervezése, szervezése és kapcsolddds a PR tevékenységhez;

adatszolgdltatas a havi- és az éves statisztikahoz;

javaslattétel dokumentum beszerzésre;

panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzatdaban

meghatarozottak szerint;

az AKMKK allomanyanak tervszer( gyarapitdsa feldolgozdasa;

szamitégépes adatbazis (kataldgus) épitése;

e az AKMKK dokumentumadllomanydnak gondozdsa, selejtezése, dllomanyellendrzése
(leltdrozasa).

A SZE-hez tartozé Oveges Kalman Gyakorld Altalanos Iskola, Szent-Gydrgyi Albert Egészségiigyi
és Szocidlis Szakgimnazium és Szakkozépiskola iskolai kdnyvtdrainak folyamatos szakmai
segitséget biztosit az Egyetemi Konyvtar.

1.5. Az EKL kényvtari allomany alakitasa, gyarapitdsa, feltarasa, védelme

Az egyes tudomanyteriiletek szakirodalmanak gydjtési alapelveit és aranyait a SZE-en folyd
oktaté-nevelS, tudomanyos és kutatdmunka igényei hatdrozzdk meg. A gylijteményépit6
tevékenységet, az orszdgos jogszabdlyok, és a SZE 3ltal meghatarozott kritériumok (képzési
portfolid) hatarozzak meg. A gy(jt6koroket részletesen a jelen Ggyrend mellékletét képezd 2.
sz. melléklet - Az EKL Gylijtokéri szabalyzata tartalmazza.

A Gy(ijt6kori Szabalyzatot mddositas esetén, a 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet 10. § (3) pontja
szerint a jovahagyast megelGz6en el6zetes véleményezésre megkiildjik a miniszternek.

Az EKL tervszerlen, a konyvtari haldzat egészére kiterjed6en, Osszehangoltan gyarapitja
allomanyat, és gondoskodik annak védelmérél. Allomanyat vasarlas, kotelespéldany, ajandék,
hagyaték és csere Utjan boviti. Allomdanyanak folyamatos gyarapitasat a SZE Nemzetkozi és
Stratégiai Kapcsolatokért FelelGs EInokhelyettes altal jovahagyott keretdsszegek biztositjak.
Az EKL koteles az dllomanyt megfeleld raktari rendszerben tarolni, feldolgozni, korszerdsiteni,
meg6rzésérdl id6tallé mdédon gondoskodni. Az allomany gyarapitdsat integralt konyvtari
rendszerben tartja nyilvan.
Az EKL alapvet6 nyilvantartasai

® csoportos leltarkényv (2020-t6l szamitdgépes nyilvantartas);
egyedi leltarkonyv (2014-t6l szamitégépes nyilvantartas);
olvasdi nyilvantartas;
kolcsonzési nyilvantartas;
konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa;
elért eredmények havi nyilvantartasa.
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1.6. MinGéségmenedzsment

Az EKL min&ségbiztositasi rendszere beépil a SZE min&ségbiztositdsi rendszerébe. Az EKL a
MinGségligyi Kézikonyvben megfogalmazottakat tekinti iranyadénak a mindségfejlesztési
feladatok elvégzéséhez. Az EKL az orszagos K6zos Ertékelési Keretrendszer Konyvtarak Mindségi
M(ikodésének Ertékelési Rendszere szerint rendszeres dnértékelést végez. A mindségbiztositasi
feladatok elvégzését a Mingségiranyitdsi Tanacs (tovabbiakban MIT) iranyitja.

MIT feladata és hataskore

e a MIT az EKL bels6 szervezete;

e a MIT tgyrendben megfogalmazottak szerint mikdodik;

e az EKL minGségbiztositasi feladatok elvégzését a MIT iranyitja;

e a MIT elnOke és tagjai az EKL kollégdi kozil keriilnek ki titkos valasztdssal és EKL igazgatadi
felkérésre;

e a MIT elndke az EKL igazgatdjaval egyiitt hitelesiti (zaradékolja) az SZMR mellékleteiben
lév6 belsd szabalyzatokat.

2. Levéltar

Az EKL levéltar (tovabbiakban: Levéltar) hasznalatat a 4. sz. melléklet - Az EKL Levéltar Kutatdsi
Szabdlyzata tartalmazza. Szakmai és torvényességi felligyeletét az agazati minisztérium,
kozvetlen fellgyeletét a SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felelds Elndkhelyettese
altal atruhazott jogkorrel az kijelolt EKL igazgatd latja el. A levéltari tevékenység végzéséhez
szlikséges feltételeket a SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel&s EIndkhelyettes az
IT-el biztositja.

2.1.  Alevéltar jellege

A Levéltar az EKL szervezetébe tartozd, részben 6nallé szakmai egység. Jellegét tekintve
fels6oktatdsi levéltar, az allam altal elismert fels6oktatasi intézmény altal fenntartott
kozlevéltar. A levéltar illetékessége kiterjed a fenntarté fels6oktatdsi intézményre, a fenntarté
fels6oktatdsi intézmény 4altal felligyelt gazdasagi tdrsasagra és fenntartott intézményre,
tovabba mindezek jogel6djeinek és a jogel6djei altal felligyelt gazdasagi tarsasagnak a
mUikodése soran keletkezett irataira.

2.2. A Levéltar vezetése
A Levéltar szakmai vezetését levéltarvezetd latja el az EKL igazgatdjanak egyetértésével.
A levéltarvezet6 feladata:

e megtervezi, vezeti, koordindlja, szervezi, 6sszehangolja, felligyeli és ellenérzi az levéltar
feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatasat, a munkavallalok tevékenységét,
Ggyviteli miikodését;

e gondoskodik a hozza tartozé munkavallalék munkakoéri beosztasardl;

e éves munkatervet és beszamolot készit;

e munkajardl beszamol az EKL igazgatdnak, és havonta 6sszefoglalot készit a levéltarban
elvégzett feladatokrdl, amelyet ismertet a havonta megtartott munkaértekezleteken;

e a levéltari terliletet érint6 pdlyazatokat szakmailag el6késziti és részt vesz a palyazat
lebonyolitasaban;

e kapcsolatot tart a SZE iratkezelést végz6 mas szervezeti egységeivel;

e tudomanyos kutatasokat végez és a kutatdsainak eredményeit kozzéteszi.
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2.3. A Levéltar feladata

Az egyetemi levéltari tevékenység jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6 biztositdsa, a szakmai
tevékenység folyamatos fejlesztése. A SZE valamennyi oktatdsi-kutatdsi, szolgaltatd és
mUkodést tdmogatd szervezeti egységében, a SZE jogel6d szervezeteiben és mar megszlnt
egységeiben, a SZE-en m(ikodé testiiletekben, bizottsagokban, valamint a SZE-mel kapcsolatban
allo szervezetek miikodése sordn keletkezett maradando értékd iratanyag egészének gydjtése.
A Levéltar feladatainak részletezése:

o ligyfélszolgdlati és kutatdszolgalati feladatok ellatasa;

e az iratanyagok szamitégépes nyilvantartasa az egységes elektronikus levéltari
nyilvantartd rendszerrel, a hatalyos jogszabalyok alapjan;

e kutatasi segédletek (fond- és allagjegyzék, raktari jegyzék, repertdérium) készitése a
levéltari kutatasok konnyitése érdekében. A Levéltdar anyagaban torténé kutatas
feltételeit a 4. sz. melléklet Az EKL Levéltar Kutatdsi Szabdlyzata rogziti;

e a SZE az Iratkezelési Szabadlyzat és Irattdri Tervben elGirtaknak megfeleléen ellenérzi a
SZE szervezeti egységeinél folyo iratkezelést és az ott végzett iratselejtezéseket;

e a SZE hivatalaiban létesitett irattarak felligyeletének elldtasa, és szikség esetén a
maradandod értékd iratanyag atvételének kezdeményezése;

e a kilonboz6 egyetemi irattarakbdl 6t évenként, az Iratkezelési Szabdlyzat és Irattdri
Tervben foglaltakkal megegyez6en - a selejtezett és a levéltari jogszabalyoknak
megfelel6en raktari egységekbe rendezett iratanyagok atvétele;

e a megrongdlt, vagy pusztuldsnak indult levéltari anyag konzervalasarél és
restaurdldsardl valéo megfelel6 gondoskodas;

e kapcsolattartds szakmai szervezetekkel (pl. Magyar FelsGoktatasi Levéltari Szovetség,
Magyar Levéltarosok Egyesiilete), részvételazok munkdjaban;
folyamatos fenntartasaban;

e az Albert Kazmér Mosonmagyardvari Karon levéltarat mikodtet.

2.4. A Levéltar illetékessége és gylijtokore

A Levéltar illetékessége és gyl(ijt6kore kiterjed a SZE, valamint annak jogel6d intézményeiben
keletkezett torténeti iratanyagdra. A fentiek alapjan illetékességhbdl atveszi és gy(ijti

e akozponti, a szolgaltatd és a miikodést tdmogatd szervezeti egységek iratait;

e atanszékek, intézetek iratanyagat;

e a hallgatdi személyi és tanulmanyi nyilvantartasokat;

e adoktori és habilitacios ligyek iratanyagat;

e aszenatusi, rektori, kari tanacstilések jegyz6konyveit;

e a SZE-en m(ikodé tanacsok és bizottsagok iratanyagat;

e azifjusagi szervezetek, egyesiiletek iratanyagat;

e amegszlint szervezetek iratanyagat.
A szaklevéltari feladatok mellett a Levéltar gylijti az egyetemi élet fontosabb eseményeit
illusztralo kép- és hangfelvételeket, a SZE torténetére vonatkozd, a szervezeti egységeknél
maradt targyi forrdsokat és a személyi hagyatékként kapott iratanyagokat. Az igy 6sszegyjtott
anyagbol fényképtarat, illetve hangarchivumot, valamint muzedlis gylijteményt hoz létre,
amelybdl kiallitasokat rendez.

13/62



EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2023. méjus 1.

2.5. A levéltari dllomany nyilvantartasa és védelme

A Levéltar koteles az érizetében Iévé iratokat megbizhatdan nyilvantartani, azt megfelel6 raktari
rendben tarolni, megbrzésér6l megfeleléen gondoskodni. A levéltari anyagrél vezetett
nyilvantartdsok:

e tOrzskdnyvi nyilvantartas;

e gyarapodasi napl¢;

o fogyatéki naplo;

o |etéti naplo;

e fond dosszié;

e raktari jegyzék;

e kolcsonzési naplo;

e atmeneti naplé.
A levéltari anyagot az erre a célra kialakitott, és megfelelGen felszerelt levéltari raktarban kell
meglrizni. A szamitastechnikai adathordozdkon 6rzott informdacidk hiteles meg6rzését
biztositani kell. Az dllomdany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben az 1995.
évi LXVI. torvény, valamint a 27/2015. (V.27.) EMMI rendeletben foglaltak, és a hatalyos
jogszabdlyok szerint kell eljarni.

2.6. A Levéltar szervezete

A Levéltar a karok irattari, levéltari munkajat szakmai és maddszertani szempontbdl segiti.
FelUgyelete ald tartozik a szervezeti egységek iratkezelésének ellenérzése, a levéltarérett
iratanyagok Levéltarba keriilésének segitése. A levéltaros, illetve a levéltari feladatokkal
megbizott személy a felelGs a gondjaira bizott dllomany megdbrzéséért, a levéltarra vonatkozo
jogszabalyok és a bels6 szabalyzat betartasaért.

4.§ Szakmai munkaterv, szakmai beszamoloé

Az EKL a szakmai munkat éves munkaterv alapjan végzi. Osszesitett éves munkatervét az
igazgatd, az osztalyvezetSk és a levéltarvezetd készitik és terjesztik eld a kollégaknak. Evkozi
jelent6s munkaterv modositasra az igazgatd egyetértésével lehet javaslatot tenni.

Az elvégzett munkardl a 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet 1. Az orszagos mlzeum, az orszagos
szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkényvtar és az dllami egyetem konyvtaranak
kiemelt feladatai 1. § (3) (1) bekezdés b)-d) pontja szerinti az EKL igazgatdja éves konyvtar
beszamoldt készit, amelyet legkésébb a targyévet kovets év februar 28-aig megkild a kultdraért
felel6s miniszternek és targyévet kovet6 év marcius 31. napjdig az IT elé terjeszt jévahagyasra.
Az EKL éves beszdmoldja nyilvanos, az EKL honlapjan kerl kozzétételre.

5.8 Hataskor, jogkor

A SZE HR Kézikbnyvben meghatarozottak szerint az EKL igazgatdja a munkakori leirdsokban
hatdrozza meg a dolgozék feladatait, hataskorét, jogkorét, felelGsségét. Az EKL szervezeti
felépitését, a konyvtdri haldzat konyvtarainak gy(jt6korét, a konyvtarak és a levéltar
hasznadlatat a jelen tgyrend 1-5. sz. mellékletei hatarozzak meg.

6. § Gazdalkodas

Az EKL fenntartdsi, m(kodtetési koltségeit az egyetemi koltségvetés hatarozza meg. A
koltségvetési keretek felhasznaldsara, valamint minden mas gazdasagi vonatkozasu konyvtari
tevékenységre a gazddlkoddsra vonatkozd jogszabdlyok, és az egyetemi szabalyozdsok az
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iranyadoak. A konyvtari allomany nyilvantartasarol, a tarsadalmi tulajdon védelmérdl az
érvényes jogszabalyok és a jelen eljardsrend mellékletét képez6 bels6é szabalyzatok
rendelkeznek. Az EKL tulajdonanak védelméért a konyvtar valamennyi dolgozéja felelds.

Zaro rendelkezések

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Szervezeti és M(ikodési Rendjét az
EKL minden munkatarsa véleményezését kovetden kerllt lezarasra.

Az itt és a mellékletekben nem szabalyozott kérdésekben az érvényes jogszabdalyokat és a SZE
szabalyzatait kell alkalmazni.

Az EKL Szervezeti és M(kodési Rendje a SZE Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdnak melléklete.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Szervezeti és M(kodési Rendjét a
SZE Irdnyitd Testllete (IT) (IT hatarozat szam: 46/2023. (IV. 24.)) 2023. aprilis 24-én jévahagyta,
mely 2023. mdjus 1. napjan |ép hatdlyba.
Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott Szervezeti és M(kodési Rend hatalyat veszti.

Gyér, 2023. Aprilis 24.

Dr. Filep Balint
elndk
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Mellékletek
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sz.
1. sz
2. sz
3. sz
4. sz
5. sz

sz.
1. sz
2. sz
3. sz
4. sz.
5. sz
6. sz
7. sz.
8. sz

melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabalyzata
melléklet Az EKL Gy(ijt6kori Szabalyzata
melléklet Az EKL Konyvtarhasznalati Szabdlyzata

melléklet: Dijtételek

melléklet: Beiratkozasi és adatvédelmi nyilatkozat

melléklet: A kblcsondzhetdség szabalyai

melléklet: A kbnyvtari tartozasok érvényesitése a NEPTUN rendszerben
melléklet: A reprografiai szolgaltatasok haszndlata

melléklet Az EKL Levéltar Kutatasi Szabalyzata

melléklet: Kutatéi adatlap

melléklet: Kutatdi nyilatkozat a kutatasi és adatvédelmi szabdalyok betartasarol
melléklet: Tdmogatdi nyilatkozat

melléklet: Kérélap minta

melléklet: Levéltari masolatkészitési dijszabas

melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabalyzata

melléklet: Nyilatkozat

melléklet: Adatkozl6 lap

melléklet: Pénztaratvétel cimletjegyzék
melléklet: Jegyz6kdnyv

melléklet: Havi elszamolas KK
melléklet: Havi elszdmolds AKK
melléklet: Havi elszamoldas AKMKK
melléklet: Havi 6sszesitett elszamolas
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SZECHENY!I ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

1. sz. melléklet: AZ EKL PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1.§ Altalanos rendelkezések

1. A Széchenyi Istvdn Egyetem (tovabbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltar
(tovabbiakban: EKL) nyilvanos fels6oktatasi szakkonyvtar. Jelen Szabalyzat célja, hogy
legyen az EKL funkcidinak és a mindségbiztositasi rendszerének figyelembevételével
egységes konyvtari panaszkezelési szabalyozds, amely alapjan a konyvtarhasznaldk
véleményiiket, panaszukat egyszerlien és eredményesen tudjak eljuttatni a megfeleld
helyekre.

2. Ajelen Szabalyzatot az EKL igazgatdja és a MIT elndke hitelesiti.

3. Panasznak min@sil minden olyan észrevétel vagy reklamacid, amelyben a bejelentd
(tovabbiakban: a panaszos) az EKL tevékenységével, szolgdltatdsaival szemben kifogdst
emel, és azzal kapcsolatban konkrét igényét fogalmazza meg.

4. A Panaszkezelési Szabdlyzat az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmlvel6désrél (Kult tv.), az EKL Konyvtarhaszndlati
Szabalyzatanak 2. § A konyvtarhasznaldk kotelezettségei és jogai cim( részben leirtak
figyelembevételével késziilt.

5. Az EKL munkatarsainak kezelnitik kell a partnerek panaszait, a mikodéssel kapcsolatos
észrevételeit. A fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszokat a minGség javitasa
érdekében dokumentalni, elemezni és értékelni kell, ez szerves része az EKL min&ségligyi
kdvetelményeinek. A panaszok kezelése a konyvtarhasznaldk elégedettsége és igényeinek
magasabb szintl kielégitése érdekében torténik.

6. Az EKL a panasz megtételére két alapvetd eljarasi format tesz lehetévé:

e Nem hivatalos panaszkezelési eljaras: A panaszos célja az, hogy jelezze az észrevételét,
vagy kifogassal éljen valamilyen szolgaltatds, tevékenység tekintetében. Ebben az
esetben hivatalos valaszra az EKL részér6l nem tart igényt.

e Hivatalos panaszkezelési eljaras: Minden esetben a 3.§ Hivatalos panaszkezelési eljdards
szerint a 8.§ Panaszkezeléssel kapcsolatos tovdabbi adminisztrdciés teendék pont
szerinti nyilvantartasba keriil6 hivatalos panaszkezelés torténik.

7. Az EKL halézat konyvtdrai minden panaszt (figgetlenidl annak benyujtasi modjatdl) a SZE
hatdlyos Adatbiztonsagi- és Adatvédelmi Szabalyzataban leirtaknak megfelel6en kezel.

2.8 A panasz benyujtasanak maédjai
Az EKL a beérkez6 panaszok fogadasdra meghatarozott kommunikdacids csatorndkat biztosit.

Ezaltal van lehet8sége a panaszosnak hivatalos panaszkezelési eljarast kezdeményezni a haldzat
barmely konyvtara esetén az aldbbiak szerint.

1. Szdbeli

e Személyesen el6terjeszthet6 az EKL haldzat konyvtarainak nyitvatartasi idejében.

e Telefonon a hivatalos panasztételi szandék jelzésével el6terjeszthet6 a EKL haldzat
kdnyvtdrainak nyitvatartasi idejében, az alabbi telefonszamokon (+36 (96) 503-441;
+36 (96) 613-682). llyenkor az EKL munkatdrsai az 1.sz.melléklet: Panaszfelvételi
tirlapot (elektronikus verzid) tolti ki.
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2. irasbeli

e Postai uton az EKL cimére (9026 Gyér, Egyetem tér 1.) az igazgaténak cimezve. (1. sz.
melléklet: Panaszfelvételi lirlap (let6ltheto verzid)).

e Személyesen benyujtva a KK-ban a koélcsonzd pultnal és az els6 emeleten, a
tdjékoztatépultnal elhelyezett ,Panaszldddba” a jelen szabalyzat 2. sz. melléklet:
Panaszladaba bedobando (irlap segitségével.

e Elektronikusan, e-mail Utjan a konyvtar@sze.hu cimen. Az e-mailhez csatolni kell a
kitoltott panaszfelvételi Grlapot (1.sz.melléklet: Panaszfelvételi (irlap (elektronikus
verzio)).

3.§ Hivatalos panaszkezelési eljaras

A beérkezett panaszokkal koriltekintéen kell eljdrni. A panaszok kezelése az elGterjesztés
modjatdl fligg. A szdban, személyesen vagy telefonon el6terjesztett panasz kezelését -
amennyiben lehetséges - azonnal ki kell vizsgdlni. Az irasban benyujtott panaszt az EKL
igazgatdja, tdvollétében a helyettesitésével megbizott osztalyvezetd vizsgalja ki. Az EKL a
beérkezett panaszokat a meghatdrozott, egységes elvek szerint kialakitott és attekinthet6
rendszerben kezeli és tartja nyilvan.

4.8 Panaszfelvételi (rlap

Hivatalos panaszkezelési eljaras kizdrdlag a jelen szabdlyzat 1. sz. melléklet: Panaszfelvételi
tirlap (letéltheté verzio) és Panaszfelvételi (rlap (elektronikus verzid) valamint a 2. sz.
melléklet: Panaszladaba bedobando (irlap szerinti panaszfelvételi (irlap (tovabbiakban: (rlap)
szabdlyos kitoltésével kezdeményezhet6. Az EKL csak szabdlyosan kitoltott Grlap alapjan
biztositja a hivatalos panaszkezelési eljaras lefolytatasat. Barmilyen kotelez6 adat kitoltésének
hidnyaban a nem hivatalos panaszkezelési eljaras szerint jar el.

5.§ Urlapok hitelesitése

A nyomtatott (rlap tartalmdat a panaszos olvashatd aldirasaval hitelesiti. Az elektronikusan
bekiildott, illetve a telefonos panaszbejelentés alapjan az EKL munkatdrsa altal kitoltott
panaszfelvételi (rlapot a benyujtast koveté 3 munkanapon beliil a panaszos személyesen
megtekintheti, aldirasaval hitelesitheti. Az EKL az altala kit6ltott (irlapot a panaszos kérésére
szkennelve a megadott elérhetfségre tovabbitja, és a panaszos az észrevételeit az elkiildés
napjatdl szamitott 3 munkanapon belll megteheti. Amennyiben a panaszos nem él ezzel a
jogdval, az Urlap hitelessé valik.

6.8 A panaszok elbiralasa

A panaszra adott hivatalos valasz az EKL igazgato, tavollétében a helyettesitésével megbizott
osztalyvezets ellenjegyzésével érvényes. A benyujtott panaszokkal kapcsolatos altalanos
valaszadasi hataridé a nyilvantartasba vételtsl szamitott 5 munkanap. A hivatalos valaszrél a
panaszost az (rlapon altala megadott mddon irdsban tajékoztatni kell. Amennyiben a
valaszadas nem lehetséges, mert a megoldasra tobb idére van sziikség, a panaszkezelS a
panaszost errél miel6bb tajékoztatja.

7.8 A panasz feliilvizsgalata

A panaszos - amennyiben a hivatalos valaszban foglaltakkal nem elégedett - kérheti a panaszara
adott hivatalos valasz fellilvizsgalatat. A felllvizsgalati kérelmet emailben lehet benyujtani az
EKL igazgatonak cimezve a konyvtar@sze.hu cimre. A fellilvizsgalati kérelemnek tartalmaznia
kell a panaszos adatait, az iktatészamot, a fellilvizsgalati kérelem indoklasat. (Erre kiilon Grlap
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nem all rendelkezésre.) A felllvizsgalati kérelem alapjan az EKL igazgatdja dont, hogy bevonja-
e a panasz kivizsgalasdba a Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért FelelSs Elnokhelyettest. A
felllvizsgdlati kérelemre adott hivatalos valaszrél - attdl fliggéen, hogy ki vizsgdlja ki a panaszt
- az EKL igazgatdja minden esetben tdjékoztatja a Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért
Felel6s EInokhelyettest és csak az 6 ellenjegyzésével egyiitt érvényes.

8. § Panaszkezeléssel kapcsolatos tovabbi adminisztracios teend6k

A beérkezett panaszokat és az azokra adott valaszokat az EKL 3 évig meg6rzi. Az EKL az ligyfelek
panaszairdl, és azok rendezését, megolddsat szolgdld intézkedésekrdl hivatalos (iktatott)
nyilvantartdst vezet az EKL titkarsagan, amely tartalmazza:

® a panasz leirasat;
a panasz benyujtasanak id6pontjat;
a panasz rendezésére szolgald intézkedést;
a teljesités hatdridejét, a végrehajtasaért felelés személy megnevezését;
a panasz megvalaszoldsanak id6pontjat;

e a panaszfelvételi Grlapot.
Az EKL évente a konyvtari osztdlyok és levéltar vezet8ivel kozosen értékelést végez, mely
alapjan ha sziikséges, irdsos intézkedésben meghatdrozza a panaszok megel6zése, illetve
csokkenése érdekében a sziikséges és lehetséges intézkedéseket. Az elemzés célja a levonhato
tapasztalatok beépitése a mindennapi munka és szolgaltatas folyamataba.

Zaro rendelkezések

Az EKL a Panaszkezelési Szabalyzatot az EKL honlapjan elektronikus formaban és a halézatba
tartozé Osszes (tag)konyvtarban és (tag)levéltarban nyomtatott formaban is elérhetévé teszi.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar (EKL) Panaszkezelési Szabalyzata az
EKL minden munkatarsa véleményezését kovetben keriilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2023. aprilis 24-én jovahagyta, mely 2023. majus 1. napjan
[ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott Panaszkezelési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter

igazgatd MIT elndk

Mellékletek

1. sz. melléklet: Panaszfelvételi (irlap (letolthetd verzid)
Panaszfelvételi Grlap (elektronikus verzid)

2. sz. melléklet: Panaszladaba bedobandé (rlap
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SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

2. sz. melléklet: AZ EKL GYUJTOKORI SZABALYZATA

Bevezetés

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: EKL) GydjtGkori
Szabalyzata az EKL Szervezeti és M(ikddési Rendjének részét képezi. A gylijtés szakterileti,
tartalmi korét az EKL feladataibdl adodé kovetelmények, illetve az 1997. évi CXL. Térvényben
foglaltak hatarozzak meg.

1. § Az EKL allomanyszervezési stratégidja

A konyvtdr dllomanyszervezési stratégiajat alapvetéen négy tényez6 hatdrozza meg:
® a Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban: SZE) képzési portfdlidja;
e az EKL gylijteményének meglévé adottsagai;
® az EKL informdcid-szolgdltatasaval kapcsolatos igények;
e az EKL-nak, a konyvtari hdlézatban betdltott szerepe, szolgaltatasi kotelezettsége.
2. § A SZE oktatdi és hallgatoi altal irt tudomanyos jellegli dokumentumok
gylijtékore
a SZE jegyzetei, oktatasi segédletei;
az egyetemi doktori értekezések;
a SZE hallgatdinak szakdolgozatai, diplomamunkai
a SZE oktatdinak és kutatdinak publikalt és nem publikalt tudomanyos munkai;
a SZE és annak jogel6djére vonatkozo torténeti dokumentumok;
a SZE és az EKL sajat kiadvanyai.

3.8 Az EKL gylijt6korének szakteriileti megoszlasa

Az EKL f6 gyljt6korébe tartozik a SZE-en oktatott és kutatott tudomanyok, tovabba ezek
hatdarterileti tudomdanyanak kotelez6 és ajanlott irodalma. Az alap- és mesterképzési szakoknak,
a doktori és a kiegészit6 képzéseknek megfelel§ szakteriletek irodalmat gydiijti.

Az EKL f6 gydjtokore
Pszicholdgia
Szocioldgia
Statisztika
Kozgazdasagtudomany
Nemzetkozi gazdasagi és politikai kapcsolatok
Regionadlis tudomany
Turizmus, vendéglatas
Allam- és jogtudomanyok, kozigazgatastudomany
Szocidlis munka
Pedagdgia, gyégypedagdgia, didaktika, felnGttképzés, tanito- és tanarképzés
Protokoll, kulturakozi kommunikacio
Kornyezettudomany
Matematika
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Fizika, mechanika
Kémia
Foldtudomanyok, Hidroldgia
Bioldgia
Egészségligy, orvostudomany
Allatorvos-tudomany
Gépészet
Jarm{(technika
Agrartudomany
Gazdalkodastudomany, vallalati gazdasagtan,
Management, marketing, HR
Kozlekedéstudomany
Logisztika
Elelmiszertudomany
Informatika, szamitastudomany
Epits- és épitészettudomany
Formatervezés
Zenemlvészet, zenetudomany, zeneelmélet, zenetorténet,
Sporttudomany
Idegen nyelv tanitasa
Az EKL mellékgytijtékore
Altalanos tajékozddast segits kiadvanyok
Lexikonok, szotarak
Honismeret
Mlvészeti albumok, mivészettorténet
Kozérdek( adat-, név- és cimtarak
Nyelvtudomany, nyelvkonyvek
Konyvészeti kiadvanyok (bibliografiak, konyvtari segédanyagok, dokumentacidk)
Szépirodalom, gyermekirodalom
Utikényvek, térképek, atlaszok

4. § A gylijtemény foldrajzi, nyelvi és id6beli hatarai

Hatdlyos: 2023. majus 1.

Az EKL f6 gylijt6korébe tartozd szakteriileteknek a Magyarorszagon és a hataron tul

megjelend magyar és idegennyelv( szakirodalma.

Az EKL f6 gy(ijt6korébe tartozd szakterlletek kilfoldon megjelend, angol nyelvi

szakirodalma.

Az EKL f6 gydjt6korébe tartozd szakteriiletek kilfoldon megjelend, német nyelvi

szakirodalma.

A gy(jtés id6beli hatarait tekintve:
Folyamatosan szerzi be a hazai és kilfoldi kiadasu szakirodalmat, visszamendélegesen

gy(jti a SZE és annak jogel6djének torténetével kapcsolatos kiadvanyokat.

Visszamendlegesen gylijti be a SZE képzési portfélidjaba uUjonnan bekeriil6 szakok

szakirodalmat.

5. §A gylijtés dokumentumtipusok informacidhordozok szerinti meghatarozasa

Dokumentumtipusok szerint:

Konyvek és konyvjellegl dokumentumok, segédkonyvek, tankdnyvek, jegyzetek
Id&szaki kiadvanyok (hirlapok, folydiratok, szakfolydiratok, referalélapok, aktak)
Szabvanyok
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Kottak

Disszertacidk

Szakdolgozatok, diplomamunkak

A SZE torténetéhez kapcsolddd aprényomtatvanyok, plakatok, prospektusok, fényképek

Informacidohordozok szerint:

Nyomtatott (hagyomdanyos) dokumentumok
Adatbazisok, e-dokumentumok
CD-k, DVD-k

6. § Az allomanygyarapitas forrasai

Az EKL allomdanyat valamennyi rendelkezésre allé forrasbdl gyarapitja.

Vétel: Az EKL szdmdra meghatarozott koltségkeretbdl.

Allami tdmogatas: A nemzeti konzorcium (EISZ) altal biztositott adatbézisok esetében.
Palyazatok: A konyvtarfejlesztést célzé meghivasos palyazatok (ODR, NKA, Marai-
program, stb.).

Csere: Mas egyetemek kiadvanyai esetében.

Ajandék: Az EKL részére téritésmentesen felajanlott dokumentumok dsszessége.
Hagyaték: A SZE oktatdi, professzorai altal az EKL részére hivatalos keretek kozott
ajandékozott mivek. Az EKL a gydjt6kori elveinek és a gyljtés hatdrainak szabalyozott
keretek kozott tartdsa érdekében fenntartja valogatasi, illetve visszautasitasi jogat.
Egyéb forrdsbdl szarmazé dokumentumok: szakdolgozatok, az EKL sajat kiadvanyai,
egyetemi belsé dokumentumok, oktatdsi segédletek, stb.

7. § A gyarapitas mértéke, példanyszamok megallapitasa

A konyvtari allomany mennyiségi és minéségi fejlesztését a tervszer(d dllomanygyarapitas elvei
alapjan az alabbi szempontok hatarozzak meg:

A SZE-en barmilyen pénzigyi forrasbdl vasarolt, valamint az ajandékba, és
kotelespéldanyként kapott szakirodalom egységes konyvtari dllomanyt alkot, amely
része az EKL gyljteményének.

A f6 gy(jt6korbe tartozé vasarolt magyar és idegen nyelvi szakirodalom példanyszamat
a lehetséges felhasznaldk szama alapjan kell megallapitani, maximum 5 példanyban.
Amennyiben a tanszékek ennél tobb példany beszerzését kérik, ugy ez a tanszéki keret
terhére lehetséges.

A kotelez6 tananyag, jegyzet gyarapitdsi példanyszdma maximum 7 példany. Ebbdl
legaldbb 2 példanyt prézens allomanyba kell tenni. A SZE altal kiadott jegyzetbdl 2
példany kotelespéldanyként keriil az EKL alloméanyaba.

Régi kiaddsu, nehezen hozzaférhet6 dokumentumok példanyszama az EKL igazgatd
egyedi jovahagyasa alapjan novelhetd.

Az id6szaki kiadvanyokat az EKL 1 példanyban szerzi be.

8.8 Meg0lrzés, dllomanyapasztas, torlés

Az EKL tartésan 6rzi meg:

a f6 gydjtékorbe tartozd, egyedi leltdarozasu hazai és kilfoldi kiadasu monografiakat,
szakkonyveket, kézikonyveket, jegyzeteket, szabvanyokat, egyéb dokumentumokat;

a f6 gydjt6korbe tartozo hazai és kilfoldi periodikumokat;

a 22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet alapjan védetté nyilvanitott és kiildnleges értékkel
bir6 dokumentumokat, melyeket sem tartalmi elavulds, sem rongalédas cimen nem
tordlheti az allomanybdl;
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® a Repozitériumaban (SzeRep) elhelyezett, allomanyba vett elektronikus tananyagokat,
szakdolgozatokat, disszertacidkat, publikacidkat;

e azon elektronikus konyveket, adatbazisokat, online eléréseket, melyeket 0Orokos
hasznalatra vasarolt.

Az EKL id6legesen 6rzi meg:

e a mellékgy(jt6korébe tartozod idészaki kiadvanyokat és a napilapokat;

o az el6fizetett adatbazisokat, online forrasokat.
A tartalmilag elavult, fizikailag megrongdalédott dokumentumok kivonasakor és a tervszer(
allomanyapasztaskor, torlés esetében a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyittes rendelet
szerint kell eljarni.

9. § Allomany-feldolgozasa, nyilvantartasa

Az EKL koteles az dllomanyt megfelels raktari rendszerben tarolni, korszerUsiteni, megbrzésérdl
id6étallé médon gondoskodni.
Az EKL allomanyat az integralt konyvtari szamitdgépes rendszerrel gyarapitja és dolgozza fel,
majd az online kataldguson keresztiil elérhetévé teszi hasznaldi szamadra.
Az EKL-ba beérkezett dokumentumok leltari allomanyba vételére egyedi leltarkonyv van
rendszeresitve, melyet hitelesiteni kell.
Az EKL allomany alapvet6 nyilvantartasai:

e Csoportos leltarkonyy;

e Egyedileltarkonyv;

e Szamitdgépes kataldgus (OPAC), elektronikus nyilvantartds.

Zaro rendelkezések

Az allomany szabdlyszer( gyarapitasaért az EKL minden munkatarsa felel6s.

Az EKL 6 gy(ijt6korének modositasat az egyetemi tanterv, a képzési portfélié megvaltoztatasa
indokolhatja.

vizsgalni, és a sziikséges mddositasokat el kell végezni.

Az EKL Gy(ijt6kori Szabalyzatat az EMMI Konyvtari és Levéltari F6osztaly a VI/1239-1/2021.
iktatészamu levelében elfogadta.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Gy(ijt6kori Szabalyzata az EKL
minden munkatdrsa véleményezését kovetSen keriilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2023. aprilis 24-én jovahagyta, mely 2023. majus 1. napjan
lép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott GyUijt6kori Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgatd MIT elndk
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SZECHENY!I ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

3. sz. melléklet: AZ EKL KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1.§ A szabalyzat célja és hatalya
Jelen szabalyzat és csatolmdanydnak hatdlya az EKL haldzatdba tartozé kdnyvtarra, valamint azok
haszndldira terjed ki.
Célja, hogy meghatarozza a konyvtarhasznalat részletes feltételeit, a felhasznaldok ezzel
kapcsolatos jogosultsagait és kotelezettségeit, tajékoztasson a konyvtarban igénybe vehetd
szolgdltatasokrdl, rogzitse azok igénybevételével kapcsolatos eléirdsokat.

2.§ A konyvtarhasznaldk kotelezettségei és jogai

Az EKL kdnyvtarai személyesen a nyitvatartdsi id6ében kereshetdk fel. A nyitvatartas rendjérél a
halézati konyvtarak bejaratandl elhelyezett tablakon, szérdlapokon, weboldalakon, facebook
oldalakon torténd hiradds uUtjan értesiti a hasznaldkat. Az ettél eltérd nyitvatartasrol, illetve a
nyari nyitvatartasrél kulon intézkedés torténik, melyrél az EKL koteles haszndléit elGre
tajékoztatni.

1. Alapvet6 szabalyok

® Az EKL hasznalata megkivanja a k6zdsségi viselkedés szabalyainak betartdsat, valamint
a tobbi konyvtarhaszndlot nem zavaré magatartast.

® Az EKL halézat konyvtarainak latogatasa megfelel oltozékben és az alapvetd higiénids
szabdlyok betartasaval lehetséges.

® Az EKL haldzat egész teriiletén tilos az alkohol- és drogfogyasztds, dohanyzas.

o Az EKL haldzat tereibe fegyvert és egyéb tiltott eszkdzoket, ételt, italt (kivéve palackos
viz), taskat, kabatot, élGallatot (kivéve: vakvezetd kutya) bevinni tilos. A Kdzponti
Konyvtar dijmentesen kosarakat biztosit a teriletére bevihet6 eszkozok (iréeszkoz,
laptop, dokumentumok) szdmara.

2. Allomanyvédelmi kapu

e Az EKL dokumentumok 3allomanyvédelmi okokbdl biztonsagi csikokkal vannak
felszerelve.

® Tavozaskor a biztonsagi kapu riasztasa, vagy a konyvtari dokumentumok, vagy barmely,
az EKL tulajdonaban 4ll6 eszkoz szabalytalan kivitele kisérletének megalapozott gyanuja
esetén a konyvtarhasznald koteles a birtokaban lévé dolgokat a biztonsagi szolgalat,
vagy a konyvtar munkatarsai felszolitasara ellenérzés céljabdl bemutatni.

3. Ruhatar hasznalata

® Az EKL a latogatdi szdmadra dijmentes ruhatarat biztosit, melynek hasznalata kotelezé.

o A KK-ban a ruhatdri szekrények onkiszolgaléd rendszerlek. A szekrények kulcsat a
kdlcsonzd pultnal fényképes igazolvany ellenében lehet kérni. A kulcs leadasa utan az
igazolvanyt visszaadjuk. A ruhatari szekrényekben nem tarolhatd, romlandé étel,
fegyver, gyulékony, robbanékony anyag, veszélyes hulladék. A kényvtar nem vallal
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felel6sséget a nem ruhatari szekrényben elhelyezett, felligyelet nélkiil hagyott
személyes targyakért. A ruhatari szekrényeket kizarolag a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt lehet
igénybe venni, tdvozaskor a szekrényeket ki kell iiriteni. A ruhatari szekrényekben hagyott
targyakért jelentkez6 latogatd koteles igazolni, hogy az adott szekrényben talalt targyak
az 6 tulajdonat képezik. A ruhatari szekrény kulcsanak elvesztéséért kartérités fizetendé.
(1.sz. melléklet - Dijtételek)

4. Fénykép, kép, hangrogzités, sokszorositas
® Fotdzni, kép, vagy hangrogzitést végezni igazgatoi engedéllyel lehetséges.
® A konyvekbdl, folydiratokbdl fotdzni, fénymasolni, szkennelni, nyomtatni az érvényben
|évé szerzGi jogi torvény betartdsaval lehetséges.

5. Dokumentumhasznalat

o Az EKL dokumentumai és haszndlati targyai, szamitogépek, egyéb eszkozdk épségének
megodvasa minden konyvtarhasznalé kotelessége.

e Az EKL tulajdonaban lévé dokumentumokba barmiféle bejegyzést tenni, vagy azokat
megrongalni tiltott cselekmény. Aki ezt megteszi, koteles az okozott kart megtériteni.

6. Biztonsag, kamerak

e A KK a helyiségeiben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az Uzleti titok
védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz, amely
kozvetlen megfigyel, képet rogzit és tarol is az egyetem adatbiztonsagi- és adatvédelmi
szabalyzataban leirtaknak megfeleléen.

® A konyvtarosok jogosultak arra, hogy figyelmeztessék a haszndlét az EKL hasznalati
szabdlyainak betartdsdra. Sziikség esetén jegyzkonyvet vegyenek fel, s tovabbi
intézkedéseket kezdeményezzenek.

e Szandékos rongalds, vagy egyéb jogszabalyba (itkd6z6 cselekmény esetén az olvasd
hasznadlati joga felfliggeszthetd, sulyos esetben megsziintethetd. Errél minden esetben
az igazgato dont.

7. Eszrevétel, javaslat, panasz

e A konyvtdrhaszndld észrevételeit, javaslatait, panaszait, a konyvtarhasznalatra
vonatkozé mddositd javaslatait az EKL vezetésénél teheti meg széban és irasban
egyarant. (konyvtar@sze.hu).

e Amennyiben a konyvtar munkatarsainak valamilyen intézkedését sérelmezik, a
Panaszkezelési Szabdlyzatban leirtak szerint jarhatnak el.

A hatalyos Konyvtarhasznalati Szabdlyzatot az EKL nyilvdnossagra hozza. Teljes szovegl
valtozata az EKL internetes oldaldn, és a hdldzat tdjékoztatd- és olvasdszolgalati pontjan
megtalalhatd. A szabalyzatot barki olvasas céljara elkérheti, fénymasolhatja, kinyomtathatja. A
szabdlyzat f6 pontjai szordlapokon, tajékoztatd tablakon olvashatdék. A Konyvtarhasznalati
Szabalyzatban foglaltak nyilvdnossagra hozatalaért és azok betartatdsaért, érvényre
juttatasaért az EKL igazgatdja és a munkatarsak a felelGsek.

3.8 Az EKL-ban igénybe vehet6 szolgaltatasok

Az EKL felsGoktatdsi- és nyilvanos szakkdnyvtari haldzat, ennek megfelel6en az 1997. évi CXL.
torvény a muzealis intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézml(ivel6désrdl szold
torvény (tovabbiakban: Kultv.) értelmében szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a
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hasznalatanak szabalyait betartja, illetve akiknek a koényvtar gy(jt6korének megfeleld
szakterileten szakirodalmi informacids szolgdltatasokra van sziiksége.

1. Regisztraciohoz kotott alapszolgaltatasok

® aregisztraciohoz egyetemi kartya sziikséges.

e konyvtarlatogatds (rendezvény miatti Idtogatds vagy egyszeri alkalomndl, nem
sziikséges plasztikkdrtya);

e informacid a kdnyvtari rendszer szolgdltatasairdl;

® a konyvtari katalégus (OPAC) hasznalata;

® aszabadpolcos és raktari dllomany helyben hasznalata.

1.1. Konyvtarlatogatas és informacio a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Az EKL haldzat konyvtdrai el6zetes bejelentkezés alapjan lehet6séget biztositanak egyének vagy
csoportok szdmdra intézményei meglatogatasara. Az érdekl6d6k a haldzat konyvtdrainak
allomanyardl és szolgaltatasairdl egy rovid korbevezetés soran tdjékozdédhatnak.

1.2. A kényvtari katalogus (OPAC) hasznalata

Az EKL szamitdgépes katalégusa (OPAC) a halézat minden nyilvdnos munkaallomdsan elérhet6,
haszndlatanak nem feltétele a beiratkozds. A konyvtari hdlézat dokumentum katalégusa
helybeni és tavoli elérése a https://hunteka.sze.hu/ cimen vagy az EKL honlapjan
https://lib.sze.hu/ keresztul biztositott.

1.3. Helyben hasznalat

Az EKL hdlézat konyvtarainak - a szabadpolcon és a raktdraiban elhelyezett - teljes
dokumentumallomanyanak helyben hasznalata minden konyvtarlatogatd szamara biztositott.
A nem koélcsondzhet6 dokumentumok csak helyben hasznalhaték:
o Lexikonok, adattarak;
Tajékoztatd segédkdnyvtarban tarolt egyetemi jegyzetek;
Folydiratok, napilapok;
Szakdolgozatok;
Doktori disszertaciok;
Muzealis dokumentumok

A KK raktari dllomanyaban taldlhaté konyvek, szakdolgozatok, folydiratok, doktori disszertacidk
raktari kér6lap kitoltésével igényelhet6k.

A regisztracidhoz  kotott  alapszolgdltatasokat az  egyetemi  kdrtyarendszerhez
https://kartya.sze.hu/ igazodva, kiilonboz6 tipusu plasztikkartyaval - dijmentesen biztositja. (A
kapcsolédo dijtételeket a szabalyzat 1.sz. melléklet - Dijtételek tartalmazza.)

2. Beiratkozashoz ko6tott szolgaltatasok

Az EKL hdaldzat konyvtaraiban a lent megjel6lt szolgaltatasokat beiratkozott hasznalék vehetik
igénybe. (A kapcsolddé dijtételeket a szabalyzat 1.sz. melléklet - Dijtételek tartalmazza.)
Szolgaltatasok fajtai:

1. dokumentumok kdlcsonzése, kdlcsonzési hataridé hosszabbitasa;

el6jegyzés;

konyvtarkozi kdlcsdnzés;

szaktajékoztatas;

elektronikus szolgaltatasok;

oA WN
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6. médiatar;

7. kutatdszobak;

8. PATLib tanacsadas;

9. Eurdpai Dokumentdcids Kdzpont;
10. gyerekkuckd, gyereksarok.

Konyvtari regisztracio és beiratkozas
Az EKL-ba regisztralhat és beiratkozhat:
e minden 18. életévét betoltott, magyar és kilfoldi allampolgar;
e minden 18 év alatti, didkigazolvannyal rendelkez6 személy a torvényes képvisel§jének
kezessége mellett;
e asulyos fogyatékkal él6k esetében a kezességvallaldk;
e akinek az EKL haldzat konyvtarai felé tartozasa nincs.
Regisztralni és beiratkozni személyesen a KK-ban, az AKK-ban és az AKMKK-ban lehet. Barmelyik
helyen tortént a regisztracid és a beiratkozas, a megszerzett jogosultsagok és kotelezettségek
az EKL halézat minden konyvtardra egyarant érvényesek.
Mozgaskorlatozottak, tartds fogyatékkal él6k, valamint kiskoriak meghatalmazott utjan
regisztralhatnak és iratkozhatnak be. A meghatalmazott személy adatait is taroljuk, ami
azonban nem jelent kényvtdri tagsagot. A meghatalmazottnak beiratkozaskor kezességvallalé
nyilatkozatot kell tennie. A kezességvallalé nyilatkozatot irdsban lehet megtenni és
visszamondani.
A regisztracids kartya a regisztraciot kovet6en az EKL-tagsag a beiratkozast kovetéen 365 napra
sz6l, a beiratkozast minden évben meg kell Ujitani. (A kapcsolodé dijtételeket a szabalyzat 1.sz.
melléklet - Dijtételek tartalmazza.)
A regisztraciokor és a beiratkozaskor elkért adatok rogzitése szamitdgépes rendszerben torténik.
Az adatokat a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl
sz6l6 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informdacidszabadsagrol
elGirdsai, és a 2016/679 EU rendelet (GDPR) kovetelményeinek megfelelGen tarolja és kezeli.
(2.sz. melléklet - Beiratkozdsi és adatvédelmi nyilatkozat).
A regisztracid és a beiratkozas soran az olvasé elfogadja a belépési és adatvédelmi nyilatkozatot
és a konyvtarhasznalati szabalyok betartasanak kotelezettségét.
A konyvtar adatbazisaban tarolt olvasdi adatokat a felhasznald online is ellendrizheti egyedi
azonositdja és jelszava hasznalataval. A belépéshez szlikséges adatok védelme a felhasznalé
felel6ssége.
A regisztraciohoz és beiratkozashoz sziikséges iratok:
o személyi igazolvany, vagy utlevél, vagy jogositvany;
e lakcim kartya (magyarorszagi lakcimmel rendelkezé személyek esetén);
o egyetemi kartyak barmelyike;
e a 18. életéviiket be nem toltott személyek esetén megfelelé személyi okmanyokkal
rendelkez6 nagykoru kezes altal kit6ltott kezességi nyilatkozat;
o kedvezményre jogositd igazoldsok (didakigazolvany, nyugdijas igazolvany, fogyatékkal
él6k).
A regisztracidos kartya és beiratkozdsi dijakkal kapcsolatos kedvezmények mértékét és az
igénybevételre jogosultak korét jelen szabalyzat 1.sz. melléklete - Dijtételek tartalmazza. A
beiratkozasi dij aléli mentességet, vagy a kedvezményre jogosultsagot igazolni kell. Egyszerre
csak egy dijkedvezmény érvényesithetd.
A beiratkozashoz sziikséges adatok: név, sziiletési név, szliletési hely, id6, anyja neve, lakdhely
(ha van tartézkodasi hely), személyi igazolvany vagy utlevél szama, e-mail cim, a SZE hallgatadi
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esetén a hallgaté NEPTUN koédja, szakja. A személyes adataiban bekovetkezett valtozast az
olvasé koteles 10 munkanapon belil bejelenteni.
A beiratkozott olvasé az EKL honlapjan (lib.sze.hu) és az eCard applikdcié - elektronikus
olvasdjegy - segitségével el tudja érni a konyvtarunk kataldgusat, tud hosszabbitani és
el6jegyzést tenni. (Az eCard applikacién lévé olvaséjegy adatainak rogzitése utan elektronikus
olvasdjegyként is szolgdl.) Emellett minden beiratkozott olvasé - amennyiben kéri - a KK-ban
kilén nyomtatott olvaséjegyet is kap, amelyben a kdnyvtaros feltiinteti, a kblcsénzések lejarati
datumat és a kolcsonzott dokumentumok szamat. Az olvasdjegy szama lesz az online kataldgus
belépéséhez sziikséges jelszd. Az olvasdjegy mas személyre nem ruhdzhaté at.
Az olvasdjegy elvesztését az EKL haldzat barmelyik konyvtaraban bejelentheti. Az EKL az
elveszett olvasdjeggyel vald visszaélésbdl szdrmazd karokért felel6sséget nem vallal, azt az
olvasdjegy tulajdonosanak kell megtériteni. Az elveszett olvasdjegy pdtlasa kilon térités
ellenében torténik, melyet a 1.sz. melléklet — Dijtételek tartalmaz.
A konyvtari tagsag megszUnik:

e ha a beiratkozasi periddus lejar, és a hasznalé nem hosszabbitja azt meg;

e ha az EKL igazgatdja a konyvtarhasznald tagsagat felfiggeszti;

® ha a konyvtdrhaszndld a tagsdg megsziintetését kéri, vagy a kezes visszavonja a

kezességvallaléi nyilatkozatot.

A tanulmanyaikat befejez6 hallgaték és azok a munkatdrsak, akiknek a SZE-vel megsz(inik a
munkavallaldi jogviszonyuk, kotelesek a ndluk l1évé dokumentumokat visszaszolgdltatni az EKL
halézat azon konyvtardba, ahonnan kikolcsonozték azokat. Az EKL munkatarsa igazolja, hogy a
yleszerel6” olvasénak nincs tartozadsa. Ezt kdvetéen, amennyiben szeretné, mas statuszban
beiratkozhat az EKL-ba.
A konyvtari dokumentummal tartozd konyvtarhasznald és kezességvallald mindaddig nem
torélhetd a nyilvantartasbdl, amig a tartozasa fennall. A konyvtari kovetelések eléviilésére a
Polgari torvénykonyv (2013. évi V. torvény) adott szakaszai vonatkoznak, igy az olvaséjegy
érvényességének lejarta nem jelenti a tartozas elévilését.

2.1. Dokumentumok kolcsonzése és a kolcsonzési hataridé hosszabbitasa

K6lcsonozni az EKL haldzat kdnyvtaraibdl érvényes beiratkozas mellett, személyesen lehet. (A
DFAJKK-ban csak helyben hasznalatos dokumentumok talalhatdk.)
Kolcsondzheté minden olyan dokumentum, ami nincs korldtozds alatt. A kikdlcsonzott
dokumentumokért a beiratkozott olvasé - akinek a nevére keriilt a kikblcsonzott dokumentum
anyagi felel6sséggel tartozik.
Az aktualisan kikolcsonzott dokumentumok maximalis darabszama, valamint a koélcsonzési
hatdridd, a beiratkozott konyvtarhasznald statuszatél, valamint a dokumentum kélcsonézhetd
statuszatol fligg. (3.sz. melléklet - A kélcsonézhetdség szabadlyai)
A kolcsonzés megtagadhaté attdl a hasznalotdl:

e akinél lejart kdlcsonzési hatdridejd dokumentum van;
aki mas altal el§jegyzett dokumentumot szeretne kdlcséndzni;
aki a késedelmi dijat nem egyenlitette ki;
akinek nem érvényes a konyvtari tagsaga;
akinek az EKL-ral szemben barmiféle tartozdsa van;

e aki az EKL Konyvtarhasznalati Szabdlyzatat silyosan megsérti.
A kik6lcsonzott dokumentumot a kolcsdnzési hataridd lejartaig vissza kell hozni, vagy a
kolcsonzési id6t meg kell hosszabbitani.
A kolcsonzés idGtartama egy alkalommal meghosszabbithaté a kélcsénzési hataridd lejarta el6tt,
de legkésdbb a lejarat napjan.
Hosszabbitani lehet:
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® személyesen;

e telefonon a nyitvatartasi id6ben;

e on-ling;

® e-mailen.
Nem hosszabbithatd a kolcsonzési hatarid6, és a dokumentumokat haladéktalanul vissza kell
hozni, ha:

® akonyvre elGjegyzés van;

® a beiratkozds érvényessége lejart;

® azolvasonak késedelmi dij hatraléka van;

® a kolcsonzését egyszer mar meghosszabbitotta;

® piros csikkal ellatott konyvet kdlcsénzott.
A kikolcsonzott dokumentumo(ka)t hataridén bellil vissza kell szolgaltatni. A kdlcsdnzési
hatarid6 lejarta utan visszahozott dokumentumok utan késedelmi dij keril felszamolasra.
A SZE egyetemi alkalmazottai és az egyetemi nyugdijasok mentesllnek a késedelmi dij
megfizetése aldl. A késedelmi dij 6sszege a nyitvatartdsi napok alatt keletkezett dijhatralékbdl
tevédik ki. (1.sz. melléklet - Dijtételek) Az emaillel rendelkezd olvasék a kdlcsonzési hatarid6
lejarta el6tt harom nappal emlékeztet6-, a kdlcsonzési hatarid6 lejarta utan pedig felszolitd
leveleket kapnak. Amennyiben a felszélitasok ellenére sem rendezik tartozasukat, a SZE
érvényesiti kovetelését. Az adminisztrativ koltségeket az olvasé koteles megtériteni. A SZE-vel
hallgatdi jogviszonyban allé egyetemi polgarok esetében a fennalldé konyvtari tartozas (a
harmadik felszdlitds utan felhalmozddott késedelmi dij,) a NEPTUN rendszerbe keril
atvezetésre. (4.sz.melléklet - A kényvtdri tartozdsok érvényesitése a NEPTUN rendszerben)
Az olvasé az elveszett, vagy megrongalt dokumentumokat koteles azonos kiadasu példannyal
poétolni, vagy az EKL munkatdrsa dltal megallapitott értéket megtériteni.

2.2. ElGjegyzés

Az érvényes tagsaggal rendelkez6 olvasdk mas felhasznaldk altal kikdlcsonzétt konyvre a
kataldgusba torténd bejelentkezés utan el6jegyzést tehetnek, vagy azt a konyvtarostdl kérhetik.
Az el6jegyzett dokumentum beérkezésérdl az adott konyvtar e-mail-ben értesiti az olvasét. A
félre tett dokumentumot 8 munkanapig tartja fenn az olvasdszolgalat. A hatdridé letelte utan a
kiadvany Ujra szabadpolcra kertl és kdlcsonodzhet6 lesz.

2.3. Konyvtarkozi kdlcsonzés

A konyvtar allomdanyaban nem taldlhaté dokumentumokat kérésre a konyvtar kdnyvtarkozi
kolcsonzés uUtjan hazai vagy kilfoldi forrasbdl, eredetiben vagy masolatban megszerzi. Az igy
beszerzett dokumentumok hasznalatardél a kdlcsonadd konyvtar rendelkezik. A dokumentumok
beszerzésével kapcsolatos minden koltség a konyvtarhaszndlét terheli. (Az Orszagos
Dokumentumellatd Rendszer (ODR) szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi kolcsonzése
téritésmentes.)

A konyvtarkozi koélcsonzéshez az olvasénak ,konyvtarkozi kérés” kérGlapot vagy a helyszinen,
vagy a honlapon (https://lib.sze.hu/konyvtarkozi-kolcsonzes-3) online kell kit6lteni, és azt a
konyvtarkozi kolcsonzéssel foglalkozd munkatarsnak eljuttatni. A szolgaltatast csak beiratkozott
olvasék vehetik igénybe.

2.4. Szaktajékoztatas

Az EKL haldzat 0sszes konyvtaraban fels6foku végzettséggel rendelkez6 szaktajékoztatok segitik
a konyvtdrhaszndlokat a dokumentum- és informacidkeresésben. A szolgdltatds személyesen,
vagy online vehet§ igénybe.
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2.5. Elektronikus szolgaltatasok

Az EKL konyvtaraiban szamitdgépek allnak az olvasdk rendelkezésére, amelyek a megfelel6
jogosultsagok beallitdsaval hasznalhatdk. Minden szamitogépen lehetdség van Webbongész6
és segédprogramok hasznalatara. Az EKL halézat szamitégépein barmilyen térvénybe itkdz6,
illegalis tevékenység, -erotikus tartalmak megjelenitése és lzleti célu tevékenység-folytatasa
tilos.

A tanuléterekben konyvtari szamitogépes haldzatba kotott szamitdgépeken a hasznaldk 6nallo,
vagy csoportos munkat folytathatnak (pl. szovegszerkesztés, a SZE dltal el6fizetett és ingyenes
adatbazisokban, konyvtari OPAC-okban valé keresés, internethasznalat).

Ujrainditas utan a szamitégépre letoltott fajlok automatikusan torlédnek. A kdnyvtar a gépeken
tarolt anyagokért nem vallal felelGsséget.

A sajat szamitdstechnikai eszk6z6k hasznalatdhoz a SZE egész teriletén wifi haszndlatra van
lehetdség, amelyhez jelszé segitségével lehet csatlakozni.

A specialis - néhdany erre a célra kijelolt gépen hasznalhaté - adatbazisok eléréséhez titkositott
jelszd sziikséges, melyet a szaktdjékoztatdk adnak meg.

Az EKL halézat 6sszes konyvtardban az elektronikus szakdolgozatok megtekintésére dedikalt
szamitégépeken van lehet6ség. Azokat letdlteni, mds adathordozéra menteni tilos!

Az EKL elektronikus dokumentumtardban (SzERep) a nap 24 6rajan keresztiil nyilvdnosan
elérhet6k az e-tananyagok, a PhD dolgozatok és az OA publikaciok.

2.6. Médiabox és médiatar

Az EKL beiratkozott hasznaléinak lehet&sége van igénybe venni a KK médiabox szolgaltatasat.
A médiaboxok kulcsait, valamint az azokhoz tartozé eszkdzoket a tajékoztatd konyvtarosnal
lehet igényelni atvételi aldiras utan. Az igénybe vevé hasznalé felel6s a médiaboxban
elhelyezett eszkozokért, buatorzatért, a médiabox kulcsaért. A megrongalt eszkozokért és
elvesztett kulcsért koteles az érvényes dijszabdasban meghatarozott drat megfizetni, addig mas
szolgdltatast nem vehet igénybe. Az AKK-ban kilon gyljteményként Médiatar mdkodik (3.sz.
melléklet - A kélcsénézhetbség szabdlyai)

2.7. Kutatdszobak

Az EKL beiratkozott haszndldinak lehet6sége van igénybe venni a kutatdszoba szolgaltatast. A
kutatoszobdk kulcsa a kolcsonzépultnal kérhet6 el. A kutatdszobat igénybe vevs
konyvtarhasznald felel6s a helyiségben elhelyezett eszkdzokért, butorzatért, a kutatdszoba
kulcsdért. Az elvesztett kulcsért koteles az érvényes dijszabasban meghatdrozott arat
megfizetni, addig mas szolgaltatdst nem vehet igénybe. (1.sz. melléklet - Dijtételek)

2.8. PATLib tanacsadas (Szellemitulajdon-védelmi informacids szolgaltatas,
iparjogvédelmi tanacsadas)

A KK-ban taldlhatd a PATLIB Kozpont, amely tevékenységét a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Hivatala szakmai felligyelete mellett végzi.
A PATLIB Kozpont a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala kihelyezett szellemitulajdon-védelmi
informacids pontja, amely az Eurdpai Szabadalmi Egyezményhez csatlakozott tagallamokban
|étesitett haldzat része.
A szolgaltatds elGzetes bejelentkezés alapjan hétf6t6l-péntekig, a konyvtar nyitvatartasi
idejében vehet6 igénybe.

2.9. Eurépai Dokumentacids Kézpont

Az Eurépai Dokumentacids Kozpontok (EDK) hdalézatat az Eurdpai Bizottsag azzal a céllal hozta
|étre, hogy tdmogassak a fels6oktatasi intézményekben és kutatomihelyekben folyd eurdpai
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integracios oktatast és kutatast. Osszegydjtik és fejlesztik a sziikséges forrasanyagokat, és
elektronikus dokumentumokat archivalnak.

Az EKL 2019-ben csatlakozott az EDK haldzatahoz. A szolgaltatds a KK-ban vehetd igénybe. A
gylijtemény elsésorban elektronikusan hozzaférhet6 dokumentumok Osszessége, jelentls
résziik az interneten keresztil is elérhet6 a nap 24 6rdjdban. Minden évben nyomtatott
dokumentumokkal is bévitésre keriil az EDK gy(ijtemény allomanya.

2.10. Gyermekkuckd, gyereksarok

A KK-ban a kisgyermekek és sziileik szdamara igénybe veheté a Gyermekkuckdé az AKK-ban
gyereksarok all rendelkezésre, melyet minden regisztralt olvaso sajat felel6sségére hasznalhat.

3. Specidlis szolgaltatasok

Az EKL kiemelt figyelmet fordit a kiilonb06z6, specidlis igényl hasznalbi csoport szamdra nyujtott
szolgaltatasokra:

® a SZE polgarai;

e hatranyos helyzet(liek és fogyatékkal él6k;

e altaldnos- és kdzépiskolasok;

® konyvtarszakos hallgatok.

3.1. A SZE polgarai szamara nyujtott specidlis szolgdltatasaink

Adatbazisok otthoni elérése edulD azonositdval vagy VPN szolgdltatason keresztiil.

e Konyvtdri 6rak
A hallgatok szamara az egyetemi képzés keretein belll csoportos, és igény szerint
személyre szabott konyvtarhaszndlati-, kutatds-moddszertani, adatbazis-haszndlati
orakat tartunk.

A konyvtarhaszndlati érakon az egyetemistdk megismerkednek az EKL hasznalatdnak
lehet6ségeivel, gyljteményével, szolgdltatdsaival. A kutatds-moddszertani drakon
elsajatitjdk a szakdolgozatirds tartalmi és formai kovetelményeit, valamint az
irodalomkutatas mddszereit. Az adatbdazis-hasznalati 6rak sordn a hallgatok a SZE altal
el6fizetett, valamint a szabadon hozzaférhet6 adatbdazisok haszndlatat ismerhetik meg.

® INFO-SHARE online szaktdjékoztatas

A szolgaltatas célja egy irodalomjegyzék Osszeallitdsa az EKL beiratkozott hasznaldi
részére.

o A KutatdKapocs szolgaltatdsunkkal tamogatjuk a célzott publikalast, a nyilt tudomanyt.

® A rangsorokhoz kapcsoldso feladatokkal tdmogatjuk az intézményi célkitlizéseit.

® Az EKL szakreferensi hdldozat keretében segiti a SZE oktatdinak, kutatdinak, PhD
hallgatéinak a Magyar Tudomanyos Mdvek Tara (MTMT) adatbdzisban torténd
tudomdnyos publikacidk adatainak gondozasat.

® Az EKL a Csaladbarat Egyetem célkit(izéseihez alkalmazkodva az egyetemi polgarok és
gyermekei szamara a nyari sziinetben gyerekfelligyeletet, a tanulmanyi id6szakban
pedig szliletésnapi rendezvényeket szerveznek.

e Szakdoga-para? szolgaltatas keretében az EKL regisztralt hasznaldi szakdolgozatirassal,
irodalomgydjtéssel és adatbazishasznalattal kapcsolatos személyre szabott
tanacsaddsban részesiilnek.

e Diplomaleadd, Plagiumkeresé

3.2. Fogyatékkal él6 hasznaldink szamara nyujtott specialis szolgaltatasaink

e Az EKL hdlézat konyvtarainak éplletei (kivétel: AKMKK) és honlapjai
akaddlymentesitettek.
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e Latassérilt olvasdink szamara felolvaso késziilék all rendelkezésre.

3.3. Altaldnos és kozépiskolas tanulok szamara nyujtott specialis szolgaltatasaink

® Az EKL haldzat konyvtarai lehet6séget biztositanak az 50 dras Iskolai K6zosségi Szolgalat
teljesitésére az intézménylinkkel szerz6dést kotott iskolak szamara.

e Az EKL hélézat kényvtarai - kapcsolddva a Gyerekegyetem és a Kiskutatdk Ejszakdja
programjaihoz - vetélked6ket szerveznek és bonyolitanak le.

® Az EKL hdlézat konyvtarai lehetéséget biztositanak el6re bejelentett id6pontokban
konyvtdri korbevezetésekre, konyvtari érak megtartasara.

3.4. Konyvtar szakos hallgaték szamara nyujtott specialis szolgaltatasaink

e Fels6foku konyvtarszakos képzésben részt vevs hallgatok szamara szakmai gyakorlati
helyszint biztositunk.

4. Téritéses szolgaltatasok

e reprografiai szolgaltatdsok (nyomtatas, fénymasolas, szkennelés);
® terembérlés.

4.1. Reprografiai szolgaltatasok

A KK és az AKK éplletében olyan multifunkcios fénymasolé berendezések allnak rendelkezésre,
amelyeket az olvasdk plasztikkartydjuk segitségével 6nalléan hasznalhatnak (5.sz. melléklet -
Reprogrdfiai szolgdltatdsok haszndlata és 1.sz. melléklet - Dijtételek)

4.2. CégPont Neked - Informacidbroker szolgaltatas

Az informacidébroker szolgdltatds a kiilonboz6 cégek, vallalatok, vallalkozdsok szamara nyujtott
Uzleti szolgaltatds (lzleti informdacidk, céghirek, trendfigyelés, témafigyelés, céggydjtés- és -
elemzés, ujdonsagkutatas stb.), amely egyéni megallapodas alapjan vehetd igénybe.

4.3. Terembérlés
A terembérléssel kapcsolatban a https://lib.sze.hu/ oldalon taldlhaté bévebb informacio.

Zaro rendelkezések

A konyvtarhasznalé az 1997. évi CXL. torvény 57 §. (4) pontja értelmében barmikor
kezdeményezheti a Konyvtarhasznadlati Szabalyzat mddositasat.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Konyvtarhasznalati Szabalyzata az
EKL minden munkatarsa véleményezését kovetGen kerlilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2023. aprilis 24-én jovahagyta, mely 2023. majus 1. napjan
lép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott Konyvtarhasznalati Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedis Péter
igazgato MIT elnok
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Dijtételek

2. sz. melléklet: Beiratkozdsi és adatvédelmi nyilatkozat

3. sz. melléklet: A kdlcsonozhetbség szabalyai

4. sz. melléklet: A konyvtari tartozasok érvényesitése a NEPTUN rendszerben
5. sz. melléklet: A reprografiai szolgaltatasok haszndlata

Hatdlyos: 2023. majus 1.
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1.sz. melléklet: Dijtételek

Beiratkozasi és kartyadijak

Hatdlyos: 2023. majus 1.

Kartyadij* Beiratkozasi dij
SZE oktato, kutatd, PhD hallgaté Ingyenes Ingyenes
SZE alkalmazott Ingyenes Ingyenes
SZE hallgaté (nappali) neptunon keresztll fizetend (1.500 Ft) Ingyenes
SZE hallgato (levelezd, tavoktatasos) neptunon keresztll fizetend (1.500 Ft) 1.500 Ft
. e e vendégkartya a korabbi szervezeti
SZE nyugdijasSZE vendégkartyaval egységén keresztiil igényelhetd (800 Ft) Ingyenes
oregdiadk kart line igényelhetd (2.
SZE alumniSZE 6regdiak kartyaval SIERCIX kdTtyd on I:S LRSI (Y 1.500 Ft
vendégkdrtya azon szervezeti egységen
Kiils6 olvasé SZE vendégkartyaval keresztll igényelhet6 ahova vendégként 3.000 Ft
érkezik (800 Ft)
16 év alatt és 70 év felett és f ékos igazolva |
6 év alatt és 0 év fe ’ett fs o§yate ’os'lgazo va’nnya 2.000 Ft* e
rendelkezé olvasd, kézgyljteményi dolgozé
Kiilsé olvasé (18 éven fellli felnétt) 2.000 Ft* 3.000 Ft
Kiils6 olvaso - 16 éven feliili tanuld, egyéb felsoktatasi
intézmények hallgatéja, pedagdgus, nyugdijas (70 év 2.000 Ft* 1.500 Ft
alatt)
*A plasztik kartya dijat els6 alkalommal kell kifizetni.
Egyéb dijtételek
Elveszett, megrongalt kényvtari plasztik kartya potlasa 3.500 Ft
KK: Ruhatari szekrény elveszett, megrongalt kulcsanak pétlasa, kutatészoba elveszett kulcsanak 3.500 Ft
poétlasa ’
Késedelmi dijak
A husz munkanapos kodlcsonzésii konyv késedelmi dija 50 Ft/nap
Az 6t munkanapos kélcsénzésti kényv, szotar, CD,DVD késedelmi dija 200 Ft/nap
Az egy munkanapos kolcsonzésti konyv késedelmi dija 500 Ft/nap
Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés dijak*
Szakdolgozat masolat készités (csak a tulajdonos kérheti személyazonossag igazolasa utan): 5.000 Ft

Papirméret | Egy oldal ara
Fekete- A/4 20 Ft
fehér A/3 25 Ft
. A/4 100 Ft
Szines
A/3 150 Ft
Szkennelés A/4, A/3 5Ft

*A miiveletek elvégzése el6tt — kdartyaegyenlegét fel kell télteni a kélcsénzépultndl!

A feltéltétt egyenleg megtekintése-a https://safeq.eik.sze.hu/ oldalon lehetséges.

Minimum feltéltés 500 Ft.

Az el nem kéltétt ésszeg visszautaldsdra nincs lehetéség!
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2.sz. melléklet: Beiratkozasi és adatvédelmi nyilatkozat

Széchenyi Istvdn Egyetem
Egyetemi Kényvtdr és Levéltar
9026 Gyér, Egyetem tér 1.

Tel: +36-96/613-682

Alulirott az EKL hasznalati szabalyait elfogadom, és azt magamra nézve kotelezének tartom.
Blntet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az altalam szolgaltatott személyi adatok
helytalléak. Amennyiben a személyi adataimban valtozds torténik, azt haladéktalanul
bejelentem!

Kotelezem magam, hogy az altalam kikolcsonzott dokumentumo(ka)t hatdridére visszahozom,
vagy az elGirdsok betartdsaval a lejarati hatdrid6 meghosszabbitasat kérem. Amennyiben ez
nem torténik meg, akkor a megdllapitott késedelmi dijat megfizetem.

Amennyiben elveszitem az 4ltalam kikdlcsonzott dokumentumo(ka)t, a konyvtar altal
megallapitott aron megtéritem az(oka)t, vagy helyette ugyanolyan dokumentumo(ka)t adok. A
beiratkozdshoz kotott konyvtari szolgaltatasok igénybevételéhez az alabbi adatok -megaddasat
vallalom:

. Név

. Sziiletési hely, id6

. Edesanyja neve

. Lakcim

. Személyi igazolvany szam

. E-mail cim

. Telefonszam (amennyiben belépd kartya késziil)

. Neptun-kdd (amennyiben a Széchenyi Istvan Egyetem hallgatéja).

Kijelentem, hogy az Adatvédelmi Tajékoztatéban foglaltakat megismertem, megértettem és
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt: GyOr,.......coceeeeeeeeen
Alairas
Jogcim:
Konyvtari tag, Meghatalmazott, Felel6sségvallald
Megjegyzés:

Amennyiben On az EKL-ban térolt személyes adatairdl kivan tajékoztatast kapni, illetve
adatainak helyesbitését, torlését vagy zarolasat kéri, vegye fel a kapcsolatot az EKL-ral az aldbbi
e-mail-en konyvtar@sze.hu cimen, vagy személyesen az EKL munkatarsaival.
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3.sz. melléklet: A kdlcsonozhetdség szabalyai

Az egy hasznalé altal kikolcsonzott dokumentumok maximalis darabszamat a konyvtari
rendszerben kialakitott olvasodi osztalyok jogosultsaga hatdrozza meg, melyet - a konyvek
kdlcsonzési hataridejével egyltt - a kovetkez6 tablazat tartalmazza

Kolcs6nzési hataridé
Olvasoi osztaly | Max. péld. KK, AKMKK AKK

20 munkanap 20 munkanap

kilsé olvasé 10 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)
20 munkanap 20 munkanap

SZE 6regdiak 10 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)

SZE hallgaté és 20 munkanap i 20 munkanap

diak 10 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)
20 munkanap 20 munkanap

SZE nyugdijas 10 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)
20 munkanap 20 munkanap

SZE alkalmazott 15 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)
80 munkanap 80 munkanap

SZE PhD hallgaté 15 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)
120 munkanap 120 munkanap

SZE oktato 60 5 munkanap (z6ld) 5 munkanap
1 munkanap (piros) 1 munkanap (olvasétermi all.)

Egyéb, max. 5 munkanapra kolcsondzheté dokumentumok:
. szotarak;
. CD-mellékletek, DVD-k;
. szabvanyok
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4.sz. melléklet: A konyvtari tartozasok és érvényesitése a NEPTUN rendszerben

1. Az EKL-ba beiratkozott olvasdk részére az integralt konyvtari rendszer a kdlcsonzési
hatdridé lejarta elStt 3 naptari nappal automatikus emlékeztetd levelet kiild.

2. Azoknak a konyvtarhasznaldknak, akik a kdlcsonzési hataridére nem hozzdk vissza a
konyvtari dokumentumot, vagy nem hosszabbitottdk meg a lejarati hataridét,
elektronikus uton 3 figyelmeztetd lGzenet kerl kiklildésre a lejarati napot kdveté 1. a 6.
ill. 11. naptari napon (e-mail cim hidnyaban postai értesitést) kildink.

3. Azok a konyvtarhaszndlék, akik a 3. késési figyelmeztetést kovetéen sem rendezik a
konyvtari tartozdsukat, a rendszerbdl minden év februdr és szeptember hénap végén
legydjtésre keriilnek. A nyilvantartasba kerilt konyvtari tagokkal szembeni elvarasok és
eljardsok:

a. A SZE hallgaték esetében a kolcsonzésben 1évé kdnyvtari konyveket a konyvtarba
kell visszahozni, a késedelmi dij a tanulmanyi rendszerbe (NEPTUN) kerdl
atvezetésre. Amig a fenndlld tartozast nem rendezi a hallgatd, a SZE - 6sszhangban
a hatalyos jogszabalyokkal és az egyetemi szabalyzatokkal - letiltja a vizsgdra
jelentkezés és a féléves regisztracio lehet6ségét.

b. A legyjtott kiils6 olvasdknak és a SZE 6regdiakoknak manudlisan készitett utolsé
késési figyelmeztetést kildiink a tartozds haladéktalan rendezésérél. Az EKL a vélasz
ismételt elmaraddsa esetén a kiils6 konyvtarhasznald, vagy a SZE 6regdidk tartozasat
az egyetemi jogasz kozremikodésével, jogi uton hajtja be. A jogi eljardssal
kapcsolatos 6sszes koltség a konyvtarnak tartozo felet terheli.
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5.sz. melléklet: A reprografiai szolgaltatasok hasznalata
Hasznalati utasitas

A reprogréafiai szolgdltatdsok (fénymasolas, szkennelés, nyomtatds) igénybevétele
plasztikkartydhoz és dijfizetéshez kotott (1.sz. melléklet - Dijtételek). A szolgaltatas -
multifunkciondlis géppel 0©nalléan, Onkiszolgald formaban, vagy - egyedi esetekben -
megrendeléssel végezhetd.

A multifunkcids késziilék onkiszolgdld hasznalata:

e A plasztikkdrtyat a kiflggesztett arjegyzék alapjan a kdlcsonz8pultnal lehet feltdlteni a
szlikséges mennyiségl (min. 500.- Ft) 6sszeggel. A feltoltott egyenleg megtekintése a
https://safeq.eik.sze.hu/ oldalra belépve lehetséges.

e A kivant m(ivelet megkezdése el6tt a plasztikkdrtya segitségével azonositsa magat a
készulék kartyaleolvasdjaval!

e Ezt kovetben végezhets a kivant miivelet

Masolas estén:

e A meniben vdlassza ki a Mdsolds funkciot!

e Hasznalat el6tt a készilék menlipontjaiban végezze el a sziikséges bedllitasokat (szin,
méretarany, papirkivalasztas, darabszam, ... stb.)!

e A kék gomb megnyomasaval indithatja a m(iveletet!

Szkennelés esetén:

e A meniben valassza ki a Szkennelés funkciot! (SafeQ Scan)

e Valassza ki a Webscan funkciot!

e Hasznalat el6tt a készilék menilpontjaiban végezze el a sziikséges beallitdsokat (jobb
alsé sarok)!

- pdf: kompakt pdf
- oldal: 2 oldalas
- felbontas: 300 dpi

e A kék gomb megnyomasaval indithatja a m(iveletet!

e Ha végzett a szkenneléssel, nyomja meg a Befejez gombot!

e A kék gomb megnyomasaval kiildje el az email cimére a dokumentumot.
(Amennyiben 50 oldalnal tobbet szkennelne, szakitsa meg a folyamatot, kiildje el az
email cimére, majd kezdje el6lrél a folyamatot!
A beszkennelt oldalak let6ltése 7 napig lehetséges, majd torlédik a link.
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Nyomtatas estén:

e Az egyetemi halozathoz az épiiletben kihelyezett tajékoztatdkon feltiintetett médon
lehet csatlakozni.

Hatdlyos: 2023. majus 1.

A SZAMITOGEPEK ES A HALOZAT HASZNALATA
AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTARBAN

Hallgaté 2012. november
elétt

Hallgaté 2012. november utan

Kiils6 olvaso

Belépés a
kataldgusfeliiletre
hosszabbitas, el6jegyzés

http://hunteka.sze.hu/

konyvtar@sze.hu)

Jobb felsd sarok: kdrtyaszam és jelsz6 (a jelsz6 alapértelmezésben a hatjegy( olvaséjegyszam,
elsé bejelentkezés utan mddosithatd. Elfelejtése esetén kérje a konyvtarosok segitségét:

Kényvtari gépek az
alagsorban és a

Felhaszndalénév: Neptun-kdd

Felhaszndalénév: Neptun-kéd

Felhasznalénév:
a kartyakészités sordn generalt
azonositd

Jelszé: elsd belépéskor Ures.
Enter utan Uj jelszot kell megadni

Jelszé: els6 belépéskor Ures.
Enter utan Uj jelszot kell

Jelszo: szuletési datum és
OM-kod
(pl. 1991010176543219841)

Jelszd: szlletési datum és
OM-kod
(pl. 1991010176543219841)

.t s Jelszé: OM-kod "Sz" sziiletési kétszer megadni kétszer
foldszinten datum

(pl. 765432198415719910101) (m|n|mu”m 8,kara,kter, kis- esl (mlnlmu”m 8,kara,kter, kis- es,

nagybet(, szam, értelmes sz6 | nagybetd, szdm, értelmes sz6

nélkal) nélkal)
SSID: EDUROAM SSID: EDUROAM
Felhasznalénév: Neptun- Felhasznalénév: Neptun- A kdrtyakészitéskor kapott
kod@net.sze.hu kod@net.sze.hu Windows AD felhasznalénévvel
elsé alkalommal be kell
Wi-Fi jelentkezni a kdnyvtari gépek

egyikére és itt megadni egy
jelszot. Ezutan tud sajat
eszkdzzel a KONYVTAR wifihez
csatlakozni ugyancsak ezzel a
névvel és jelszoval.

e A szamitdgépen a sziikséges nyomtatdsi beallitdsok elvégzése utdn a Nyomtatds
gombra kattintva a nyomtatdsi m(velet megkezdédik.
e Erintse a plasztikkartydjat az 6nkiszolgaléd multifunkcids késziilék kartyaleolvaséjahoz,
amely automatikusan elinditja a nyomtatas folyamatat.
e A https://safeq.eik.sze.hu/ oldalra belépve az (tévesen, hibasan) elkildott fajl
tordlhetd, ezzel megszakitva a nyomtatasi mlveletet.

39/62



http://hunteka.sze.hu/
https://safeq.eik.sze.hu/

EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2023. méjus 1.

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

4. sz. melléklet: A LEVELTAR KUTATASI SZABALYZATA

1. § Kutatas rendje, menete

e Levéltdri anyagban torténd kutatds el6zetes egyeztetés alapjan, a levéltar nyitvatartasi
idejében, a kutatéteremben végezhet6.

e A Levéltarban 6rzott iratanyagban torténd kutatds feltétele a kutatdi adatlap kitoltése és
az adatvédelmi szabalyok betartdsara vonatkozé kutatéi nyilatkozat megtétele.

e A kutatdi adatlapon a Levéltar nyilvdntartasba veszi a kutaté személyazonossaganak
megallapitasahoz szikséges személyes adatait, valamint a tervezett levéltari kutatds
targyara vonatkozé tdjékoztaté adatokat.

e A szabalyzat 1.sz. melléklete a Kutatdi adatlap-ot, a kutatasi és adatvédelmi szabdlyok
betartasara vonatkozé 2.sz. melléklet Kutatoi nyilatkozat a kutatdsi és adatvédelmi
szabdlyok betartdsdrdl tartalmazza.

e A kutatd személyes adatainak védelmérdl, az informacids onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsdagroél sz616 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) és az Eurdpai
Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél szolé 2016/679 (IV. 27.) rendelete (a
tovdbbiakban altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezései szerint gondoskodik.

e Kilfoldi dllampolgdrokra ugyanezek a jogszabalyok vonatkoznak.

e A kutatdi adatlap és a kutatdi nyilatkozat kitoltése utan a kutatd rendelkezésére
bocsathatdk azok az iratok, amelyek a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXV |. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), és az Infotv.
vonatkozo részei alapjan kutathatok.

e Személyes adatot tartalmazd levéltari anyag az Ltv-ben meghatdrozott védelmiidé lejarta
utan a Ltv. hivatkozott részeiben megfogalmazott szabdlyok, valamint az altaldnos
adatvédelmi rendeletnek a tudomanyos és torténelmi kutatas céljara vald adatkezelésre
vonatkozo elGirasai szerint kutathatok.

e Akilonleges személyes adatot tartalmazd iratot tudomanyos céllal kutatni kivand kutatd,
kutatasanak tudomanyos jellegét és céljat TaAmogatdi nyilatkozattal koteles igazolni. A
Tamogatdi nyilatkozatot kidllité szerv akkor tekinthet6 tudomdanyos kutatdst
rendeltetésszer(ien végz6, kozfeladatot ellatd szervnek, ha alapitd okirata ezt tartalmazza.

e A szabalyzat 3.sz. melléklete Tamogatoi nyilatkozat mintat tartalmazza.

e A személyes adatot tartalmazé iratot tudomanyos céllal kutatni kivand kutatd kotelezi
magat arra, hogy a levéltari anyag kutatdsa sordan megismert személyes adatot a
személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint kezelni. A
kutatas megkezdését megel6z6en - annak feltételeként - a kutaté irasban nyilatkozik az e
bekezdésben foglaltak tudomasulvételérdl, valamint arrél, hogy az adatok megismerése
tudomanyos kutatas céljabdl sziikséges.

e A kutato levéltari anyagot 4.sz. melléklet: Kérélap minta kitoltésével igényelhet.
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o A jelzetenként kikért iratokat a kutaté legkordbban a kér6lap beaddsa utani 2. masodik
munkanapon kaphatja meg.
e A kutatas teljes vagy részleges megtagadasardl a Levéltar irasbeli hatarozatot koteles
kiadni.
e Akiadott és kikérhetd iratanyag 6sszes mennyisége egyidejlileg nem haladhatja meg:
o dobozok esetében a 4 dobozt;
o kotetek esetében a 10 kotetet;
o az lgyiratszamonként kikért anyag esetében a 20 lgyiratot;

2. § Alevéltari anyagrol torténé masolatkészités rendje, menete

e A Levéltar a kutatdok szdmadra biztositja a sajat tulajdonu digitalis fényképez6géppel, vagy
mobiltelefonnal tortén6é masolatkészités lehetGségét. Egyéb mdsolatkészitésre alkalmas
eszkoz (pl. analég fényképezdgép, szkenner, kézi szkenner) a kutatéterembe nem vihet6
be, masolatkészitésre nem hasznalhato.

e A madsolatkészitésre alkalmas eszk6zok haszndlata az 1.sz. melléklet Kutatéi adatlap és
fotdjegy kivaltasdval lehetséges. Ez utdbbi dardt az b5.sz. melléklet Levéltdri
madsolatkészitési dijszabdsa tartalmazza.

o A Levéltar kutatdi szamara az adott napra érvényes fotdjegyet biztosit, amelyek arat a
szabalyzat 5.sz. melléklet Levéltari mdsolatkészitési dijszabdsa tartalmazza.

e A fotomasolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolatkészitésre szolgdld eszkdz nem
kerilhet fizikai kapcsolatba a masolandé irattal.

o Afelvétel készitésekor nem hasznalhaté allvany, vaku és egyéb megvilagitd eszkoz.

o Afelvétel készitésekor tilos az irat hajtogatasa.

e Amennyiben a fénykép elkészitéséhez az irat rogzitése sziikséges, a hasznalhatd
nehezéket a levéltar munkatarsa biztositja és nyujt felvilagositast az irat rogzitésének
madjaral.

e Fotdzaskor a kutatd koteles a Levéltar altal kiadott fotékartyat a dokumentumon ugy
elhelyezni, hogy a keletkezd digitalis felvételen egyértelm(ien olvashatdak legyenek az
azon lathaté azonositék.

e Azirat barmely mas eszkdzzel és modon torténd rogzitése tilos!

e Adigitalis fotézasra vonatkozd szabalyok megsértése a fotdjegy visszavonasat vonja maga
utan.

e A kutatd a Levéltar iratanyagardl térités ellenében digitdlis vagy analdg masolatot
(fénymasolat) kérhet, melynek ellenértékét a Levéltar 5.sz. melléklet Levéltdri
madsolatkészitési dijszabdsa tartalmazza.

e Haareprodukcids eljaras veszélyezteti a levéltariiratanyag fizikai épségét, fennmaradasat,
a levéltar nem készit a masolatot.

e A mar digitalizalt allomanyabdl torténd digitalis masolat megrendelésére lehet6ség van
fotdjegy (napi jegy) vasarlasaval jpg formatumban, 200 dpi felbontasban.

e A Levéltarban 6rzott anyagrél barmilyen Gton és technikdval elkészitett masolatot a
kutato kizardlag kutatasi célra hasznalhatja fel.

e A masolatot barmilyen mdédon nyilvanossagra hozni, nyomtatott vagy elektronikus Gton
kozzétenni csak a Levéltar el6zetes hozzajarulasaval, a megallapitott kozlési dij befizetését
kovet6en szabad.

e A kozlési dij esetenként keril megallapitasra, figyelembe véve a kiadvany jellegét,
példanyszamat, a kozolni kivant mdasolatok szamat és minGségét.
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3. § A kutatdéterem hasznalatanak rendje, ellendrzése

e Tilos bevinni a Levéltarba taskat, laptop taskat, kabatot, ételt, italt, minden olyan targyat,
amely a dokumentumokban kart okozhat, vagy a tobbi kutatd munkajat zavarhatja!

e A kutatas ideje alatt a ruhatar hasznalata kotelez6 és dijtalan.

e A kutatdterembdl tilos iratokat kivinni!

e A kutatéteremben, és a kutatdshoz hasznalt asztalon csak jegyzetpapir, grafitceruza,
laptop hasznalhato.

e A kutatasra kiadott levéltari anyag rendjét megbontani, azt barmi médon rongalni, egyes
darabjaira jelet irni, szovegiket megvaltoztatni, szOvegrészeket alahuzni, atrajzolni tilos!

o Afentiek betartasat a Levéltar vezetGje vagy arra kijelolt levéltaros kolléga visszavételkor
atnézve ellenérzi.

o Alevéltar vezetGje a kutatas lehetGségét idGlegesen vagy véglegesen visszavonhatja attdl,
aki levéltari anyagot tulajdonitott el, vagy szandékosan megrongalt, illetéleg a kutatasra
kiadott anyag rendjét dnkényesen megvaltoztatta.

Zaro rendelkezések

A Levéltdr kutatasi célbdl levéltari anyagot a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak
és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével 0sszefliggd szakmai kovetelményekrél, VI.
FEJEZET A LEVELTARI ANYAG HASZNALATA 27. A levéltari anyag kolcsonzésének médjai 49. §
szerint kolcs6noz.

A kutaté kezdeményezheti a Kutatasi Szabalyzat médositasat.

A Kutatdsi Szabadlyzat a Levéltarban kifliggesztésre keriil, teljes sz6vege a Levéltar honlapjan
olvashaté.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar, Levéltar Kutatdsi Szabalyzata az
EKL minden munkatarsa véleményezését kovetben keriilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2023. aprilis 24-én jévahagyta, mely 2023. majus 1. napjan
|ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott Levéltar Kutatdsi Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedis Péter
igazgatd MIT elnok
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Hatdlyos: 2023. majus 1.

melléklet: Kutatdi nyilatkozat a kutatasi és adatvédelmi szabdlyok betartasardl

Mellékletek
1. sz. melléklet: Kutatdi adatlap
2. sz
3. sz. melléklet: TAamogatdi nyilatkozat
4. sz. melléklet: KérSlap minta
5. sz. melléklet: Levéltari masolatkészitési dijszabas
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1.sz. melléklet: Kutatoi adatlap
Széchenyi Istvan Egyetem Levéltara

A kutatdi adatlap sorszama:

Kutatoéi adatlap

Személyes adatok:
A kutatd neve:
A kutatd sziletési neve:
Anya sziiletési neve:
A kutato sziletési helye:
A kutatd sziletési ideje (év, honap, nap):
A kutato személyi igazolvany szama:
A kutaté allando lakhelye:

Kapcsolattartasi adatok:
Levelezési cim (amennyiben az allandd lakhely cimétél eltér):
Telefonszam:
E-mail cim:
A levéltari kutatdsra vonatkozé adatok:

A kutatas targya vagy témaja:
A kutatandé iratok keletkezési ideje:

A kutatas jellege (kérjik jel6lni): magan, tudomanyos

A kutatast tdmogatd szerv (csak tudomanyos jellegl, személyes adatokat érint6 kutatas esetén):

Nyilatkozat:

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtdr és Levéltdr adatkezelési tdjékoztatdjat megismertem,
személyes adataim kezeléséhez az abban foglaltak szerint hozzajarulok.

Kelt:

kutatd

A kutatast engedélyezem:

Kelt:

levéltarvezetd

44/ 62



EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2023. méjus 1.

2.sz. melléklet: Kutatdi nyilatkozat

Széchenyi Istvan Egyetem Levéltara
KUTATOI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Levéltara altal kiadott Kutatasi
Szabalyzatot elolvastam, megértettem és a benne foglaltakat tudomasul vettem.

A levéltari kutatds ideje alatt a Levéltar Kutatdsi Szabalyzatban, valamint az 1995. évi LXVI.
torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl IV. Fejezet A
KOZLEVELTAR ANYAGANAK HASZNALATA és a 27/2015. (V. 27.) A koézlevéltar anyagaban
torténé kutatdas EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrsl VI. FEJEZET A LEVELTARI ANYAG
HASZNALATA 22. A levéltari anyag kutatdsi céli hasznalatanak biztositdsa 23. A levéltari anyag
hasznalatanak altalanos szabalyai 29. Kutatasi célu kolcsonzés levéltari kutatdsra vonatkozé
jogszabdlyokban foglaltakat elfogadom és betartom.

Alulirott kotelezem magam, hogy a Levéltar dllomanydba tartozé iratanyagbdl a kutatasaim
soran megismert és kigy(ijtott személyes adatokat az informacids dnrendelkezési jogroél és az
informdcidszabadsdagrél sz6lé 2011. évi CXIl. torvény, valamint az Eurdpai Parlament és a
Tandacs 2016/679 altaldanos adatvédelmi rendeletének a tudomanyos és torténelmi kutatds
céljara vald adatkezelésre vonatkozé elGirdsai szerint meghatdrozott médon kezelem és
haszndlom fel, ezen jogok altalam tortént esetleges megsértésébdl keletkezé
kovetkezményekért minden felel6sséget vallalok.

A Levéltar anyagdnak felhaszndldsdval készilt munkdm egy példanyat a megjelentést kovet6
egy hénapon belil megkildom a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi K&nyvtar és Levéltaranak.
Tudomasul veszem, hogy a kutatds engedélyezése a rendelkezésemre bocsatott levéltari
anyag felhasznaldsaval kapcsolatban az esetleg szlikséges szerz6i jogok megszerzését nem
biztositja.

Kelt:

Kutato neve:

kutato alairasa
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3.sz. melléklet: Tamogatoi nyilatkozat
Fejléc

Iktatoszam

Tamogatoi nyilatkozat

Megbizom [Név][beosztds]-t a [témd]-ra vonatkozd levéltari forrasok kutatasaval. Tdmogatom,
hogy a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltaraban tudomanyos céllal
kutatémunkat végezzen.

Helység, Datum

A témavezetd neve és aldirdsa
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4.sz. melléklet: Kérélap

Y4

Kérdlap
A kérélap sorszama:

Kutaté neve:
A kutatdi adatlap sorszama:
A kért levéltari anyag cime és jelzete(i):

Kérés kelte:
Kutato aldirasa:

A kezel6 megjegyzései:
Kiemelve (datum, kézjegy):
Kiadva (datum, kézjegy):
Visszavétel (datum, kézjegy):
Visszaosztva (datum, kézjegy):

Megjegyzés:

Hatdlyos: 2023. majus 1.
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5.sz. melléklet: Levéltari masolatkészitési dijszabas

FOTOJEGY (egy naptari napra érvényes) 2.000.- Ft / nap
FENYMASOLAS, NYOMTATAS, SZKENNELES kiilon dijszabas
alapjan
Anonimizalt masolat (papiralapon) 500.- Ft / oldal
Foto, fotdszkennerrel torténd digitalizalds (200 dpi, jpg) 200.-Ft/db

MASOLATSZOLGALTATAS meglévé digitalis allomanybdl

Irat (200 dpi, jpg) 100.- Ft / db

Terv, térkép, fotd, hangfdjl 1.000.- Ft / db

Elektronikus adathordozéra torténé kiiras (hozott pendrive, CD, DVD) | 1.000.- Ft / db
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SZECHENY!I ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

5. sz. melléklet: AZ EKL PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetés
A KK, az AKK és az AKMKK a SZE-en mUikod6 pénzkezel6 hely. A szabdlyzat célja a jelenleg
hatdlyban lévé szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényben foglaltak betartasa. A szabalyzat az
SZE mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzataval 6sszhangban késziilt.

1. § A pénzkezelés altalanos szabalyai

e Az EKL munkatdrsai csak valédi és forgalomban |évé magyar bankjegyet
fogadhatnak el. Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy.

e A pénztarban |év6 készpénzt a kdnyvtar zardsa utdn az arra kijel6lt munkatdrs
koteles biztonsagos helyen elzarni.

2. § A pénzkezeléssel kapcsolatos felelGsség

e A pénzkezelés rendjéért az EKL igazgatdja a felelGs.

e A pénz kezelésével és szdllitasaval megbizott dolgozé anyagilag a teljes
elldtmanyért felelGs, a kasszat onalldan és teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a
tényt a munkakoérének elfogadasakor irasbeli nyilatkozat aldirdsaval tudomasul
veszi az 1.sz. melléklet Nyilatkozat kitoltésével.

e A pénztari nyilvantartdsokat, a pénz meglétét az EKL igazgatéja barmikor
ellenérizheti.

3. § Az EKL legf6bb pénziigyi feladatai

o A konyvtarban keletkez6 bevételek - készpénz kezelése - elszdmolasa (beiratkozasi
dij, késedelmi dij, mdsolasi dij stb.)

e Napi, havi, id6szaki pénztarjelentés készitése (KK Olvasdszolgalat- Kélcsonzépult,
AKK, AKMKK)

4. § A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

1. KK- olvasészolgalat, kdlcs6nzépult

e A KK-ban a jogszabalyoknak megfelel6en a NAV szervereihez csatlakozé online
pénztargép mikodik. A pénztargépet kizardlag a kolcsonzépultban dolgozd
kollégak hasznaljak a pénzligyi tranzakcidk lebonyolitasara.

o Kotelez6 a pénztargépnapld vezetése és elhelyezése a pénztargép mellett. (A
pénztargépnapld nyilvantartdsa a Pénzigyi és Szamviteli Igazgatdsag titkarsagan
van.)

e Az online pénztargép mindennemd meghibasoddsa esetén jegyz6konyvet kell
felvenni, melyet 5 évig meg kell Grizni.
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e A konyvtarhasznaldknak a kolcsonzépultban készpénzfizetésre és bankkartyas
fizetésre is van lehetdségiik. Itt tudjak kiegyenliteni a késedelmi dijat, a beiratkozasi
dijat, a kartya dijat, a masolas dijat, az elveszett kartya dijat, az elveszett olvaséjegy
dijat, az elveszett kulcs dijat, a selejtezett konyvek dijat, és az elveszett konyvek
dijat. (Az EKL Konyvtarhasznalati Szabdlyzatdnak 1.sz. melléklete— Dijtételek
tartalmazza)

o A pénzkezel6 hely munkatarsainak a kiilénb6z6 jogcimeken beszedett 6sszegekrdl
kotelez6 pénztargépi nyugtat kiadni. Abban az esetben, ha a pénztargép valamilyen
okbdl nem mikaodik, kdtelez - olvashatdan kiallitott - egysoros nyugtat kiadni.

e A pénzkezelS hely Afas szamlat nem allit ki. Igény esetében a szamla kiallitasa a
Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag feladata. A KK munkatarsa a szamla kiaddsahoz
szlikséges adatokat felveszi (név, cim, cég esetén addszam is), és azt a pénztargépi
nyugta mdsolatdval egyltt atadja az elszamoldst végz6 kolléganak, aki a Pénzligyi
és Szamviteli Igazgatdsagra tovabbitja az ,AdatkozI6 lap — szamla kidllitdsahoz”
ciml nyomtatvany (2.sz. melléklet Adatké6zI6 lap) alapjan. A hivatalos szamlat a
Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag kildi el a megadott cimre.

e A beszedett Osszegért a befizetésig a pénzkezel§ helyen 1évs - a heti beosztasban
szerepl6 — munkatdrsak a felel6sek.

e Az olvasdszolgalati pénzkezeld helyen minden nyitaskor 3.000, - Ft (azaz harom-
ezer Ft) valtéopénznek kell lennie.

e Minden munkanapon 2 alkalommal pénztarzarlatot kell késziteni.

4 Mszakvaltasnal (napi gyUijté jelentést készl).
4 Nap végén (napi forgalmi jelentés és pénztarjelentés készil).

A zards soran meg kell allapitani - cimletenkénti részletezésben - a pénztarban levé
készpénzallomanyt, tovdbbd meg kell allapitani a pénztarjelentések alapjan a
bevételek végosszegét. (3.sz. melléklet Pénztdardtvétel cimletjegyzék) Az
esetleges eltérésrél az EKL igazgaté dltal is alairt jegyz6konyvet (4.sz. melléklet
Jegyzékényv) kell felvenni. A jegyz6konyv szerinti tOobbletet a pénztarba
bevételezni kell, a hianyt pedig a pénzkezel§ munkatarsnak befizetni, vagy részére
befizetési kotelezettségként elSirni szlikséges.

e Bankkartyas fizetés esetén a napi befizetések utan 6sszegylilt - EKL-ben maradd -
bizonylatokat az erre kijelolt munkatars a tranzakciéot kovet6 munkanapon
eljuttatja a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsagra.

e A konyvtari bevételeket a pénzkezel6 munkatars koteles - készpénzatutalasi
megbizdson (sarga csekken) — a SZE Kozponti bankszdmlajara befizetni
Osszeghatartdl fuggetlenll. Ajanlott hetente egyszer, és kotelez6 legkésGbb az
adott hdénap utolsé munkanapjan, rendkivili esetben a kovetkezd hdénap elsé
munkanapjan befizetni. A csekkre a megjegyzésben fel kell tlintetni: kényvtari
szolgdltatds.

e Evvégén a pénzkezel helyen 1év6 készpénzt (a valtdpénz kivételével) a munkatars
koteles a SZE K6zponti bankszamlajara befizetni, mert az nem vihet6 at a kovetkezé
évre.
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e Az adott havi pénzigyi elszdmolast az 5.sz. melléklet Havi elszamolds KK
kitoltésével, a készpénzatutaldsi megbizas csekkfeladdst igazold szelvényével, és az
id&szaki gyjté jelentéssel, az ezzel megbizott munkatars megkildi e-mailben az
elszamolast Osszesité munkatarsnak, a kovetkez6 hdnap els6 munkahetében. A
havi zard pénztarjelentésnek, a csekkeken befizetett 6sszegeknek és az elszamolas
végosszegének egyeznie kell.

2. AKK - kolcs6nz6pult

e A konyvtarhaszndldknak a kolcsonz6pultban kizardlag készpénzfizetésre van
lehetdségiik. Itt tudjak kiegyenliteni a késedelmi dijat, a beiratkozasi dijat, a kartya
dijat, a masolas dijat és az elveszett konyv dijat. (Az EKL Konyvtarhasznalati
Szabalyzatanak 1.sz. melléklete — Dijtételek tartalmazza)

e A pénzkezel6 hely munkatarsainak a kilonb6z6 jogcimeken beszedett 6sszegekrdl
kotelezd - olvashatdan kiallitott - egysoros nyugtat kiadni.

e A pénzkezelS hely Afas szamlat nem allit ki. Igény esetében a szamla kiallitasa a
Pénzligyi és Szamviteli lgazgatésag feladata. Az AKK munkatdrsa a szdmla
kiadasahoz sziikséges adatokat (név, cim, cég esetén addszam is) felveszi, és azt az
egysoros nyugta masolataval egylitt dtadja az elszdmoldst végz6 kolléganak, aki a
Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsagra tovabbitja az ,AdatkézIl6 lap — szdmla
kidllitdséhoz” ciml nyomtatvany (2.sz. melléklet Adatkézlé lap) alapjan. A
hivatalos szamlat a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag kildi el a megadott cimre.

o A készpénzben beszedett 0sszegért a befizetésig a pénzkezeld helyen 1évé - a heti
beosztdsban szerepl6 — munkatarsak a felelGsek.

e Az olvasdszolgdlati pénzkezelé helyen minden nyitaskor 3.000, - Ft (azaz harom-
ezer Ft) valtépénznek kell lennie.

e Minden nap végén zarlatot kell késziteni.

v’ A zérds soran meg kell &llapitani cimletenkénti részletezésben (3.sz.
melléklet  Pénztdrdtvétel cimletjegyzék) a  pénztarban levls
készpénzallomanyt, meg kell allapitani a nyugtdk alapjan a bevételek
végosszegét.

v’ Az esetleges eltérésrél az EKL igazgatd altal is alairt jegyz6kdnyvet (4.sz.
melléklet Jegyzékonyv) kell felvenni. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a
pénztarba bevételezni kell, a hianyt pedig a pénzkezel6 munkatarsnak
befizetni, vagy részére befizetési kotelezettségként elbirni sziikséges.

e A konyvtari bevételeket a pénzkezel6 munkatars koteles - készpénzatutalasi
megbizdson (sarga csekken) — a SZE Kozponti bankszamlajara befizetni
Osszeghatartdl fuggetlenll. Ajanlott hetente egyszer, és kotelez6 legkés6bb az
adott hdénap utolsé munkanapjan, rendkivili esetben a kovetkezd hénap elsé
munkanapjan befizetni. A csekkre a megjegyzésben fel kell tiintetni: kényvtari
szolgdltatds.

e Ev végén a pénzkezel6 helyen 1év8 készpénzt (valtdpénz kivételével) a munkatdrs
koteles a SZE K6zponti bankszamldjara befizetni, mert az nem vihetd at a kovetkezd
évre.
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e Az adott havi pénziigyi elszdmolast a 6.sz. melléklet Havi elszamolds AKK
kitoltésével, a készpénzatutalasi megbizas csekkfeladast igazold szelvényével
egyUtt az ezzel megbizott munkatdrs megkiildi e-mailben az elszamolast 6sszesitd
munkatdrsnak, a kovetkez6 honap els6 munkahetében. A havi zard
pénztarjelentésnek, a csekkeken befizetett Osszegeknek, és az elszamolas
végosszegének egyeznie kell.

3. AKMKK

e A konyvtarhaszndldknak a kolcsénz6pultban kizardlag készpénzfizetésre van
lehet6ségilik. Itt tudjak kiegyenliteni a késedelmi dijat, a beiratkozasi dijat, a kartya
dijat, a masolds dijat és az elveszett konyv dijat. (Az EKL Konyvtarhasznalati
Szabalyzatanak 1.sz. melléklete — Dijtételek tartalmazza)

o A pénzkezel6 hely munkatarsainak a kiilonb6z6 jogcimeken beszedett 6sszegekrdl
kotelez6 - olvashatdan kiallitott - egysoros nyugtat kiadni.

e A pénzkezelS hely Afas szamlat nem allit ki. Igény esetében a szamla kiallitasa a
Pénzligyi és Szamviteli lgazgatdsag feladata. Az AKMKK munkatdrsa a szamla
kiaddsahoz sziikséges adatokat (név, cim, cég esetén addszam) felveszi és azt az
egysoros nyugta mdasolatdval egyiitt atadja az elszdmoldst végz6 kolléganak, aki a
Pénzligyi és Szamviteli lgazgatdsdgra tovabbitja az ,AdatkézI6 lap — szamla
kidllitdséhoz” ciml nyomtatvany (2.sz. melléklet Adatkézlé lap) alapjan. A
hivatalos szamlat a Pénzligyi és Szamviteli I|gazgatdsag kiildi el a megadott cimre.

e A beszedett Osszegért a befizetésig a pénzkezel§ helyen 1évs - a heti beosztasban
szerepl6 — munkatarsak a felelGsek.

e Az olvasdszolgdlati pénzkezel6 helyen minden nyitaskor 3.000, - Ft (azaz harom-
ezer Ft) valtépénznek kell lennie.

e Minden nap végén zarlatot kell késziteni.

v’ A zards sordn meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben (3.sz.
melléklet  Pénztdrdtvétel cimletjegyzék) a  pénztarban levl
készpénzallomanyt, meg kell allapitani a nyugtdk alapjan a bevételek
végosszegét.

v’ Az esetleges eltérésrél az EKL igazgatd altal is alairt jegyz6kdnyvet (4.sz.
melléklet Jegyzékdonyv) kell felvenni. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a
pénztarba bevételezni kell, a hianyt pedig a pénzkezel6 munkatarsnak
befizetni, vagy részére befizetési kotelezettségként elbirni sziikséges.

e A konyvtari bevételeket a pénzkezel6 munkatars koteles - készpénzatutalasi
megbizdson (sarga csekken) — a SZE Kozponti bankszdmlajara befizetni
Osszeghatartdl flggetlenll. Ajanlott hetente egyszer, és kotelez6 legkés6bb az
adott hdénap utolsé munkanapjan, rendkivili esetben a kdvetkez6 hénap elsé
munkanapjan befizetni. A csekkre a megjegyzésben fel kell tlintetni: kényvtdri
szolgdltatds.

e Ev végén a pénzkezel6 helyen év8 készpénzt (valtopénz kivételével) a munkatdrs
koteles a SZE K6zponti bankszamlajara befizetni, mert az nem vihetd at a kovetkez6
évre.

52 /62



EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2023. méjus 1.

Az adott havi pénziigyi elszamolast a 7.sz. melléklet Havi elszamolds AKMKK
kitoltésével, a készpénzatutalasi megbizas csekkfeladast igazold szelvényével
egyUtt az ezzel megbizott munkatdrs megkiildi e-mailben az elszamolast 6sszesitd
munkatdrsnak, a kovetkez6 honap els6 munkahetében. A havi zard
pénztarjelentésnek, a csekkeken befizetett Osszegeknek, és az elszamolds
végosszegének egyeznie kell.

5. § Havi zaras, elszamolas
Az EKL erre kijel6lt kollégdja minden hdnap elsé hetében az el6z6 hodnaprdl, a
harom helyrél beérkezett Havi pénziigyi elszamolds alapjan Osszegzést készit és
megkuldi a Pénzligyi és Szamviteli |gazgatdsag részére a 8.sz. melléklet Havi
Osszesitett elszamoldsban szerepl6 kisér6jegyzékkel egyutt.

Zaro rendelkezések

Egyéb felmeril6 kérdésekben a SZE Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat kell figyelembe

venni.

Zaradék

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Pénzkezelési Szabdlyzata az EKL
minden munkatdrsa véleményezését kovetben keriilt lezarasra.

Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2023. aprilis 24-én jévahagyta, mely 2023. majus 1. napjan
[ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a 2021. aprilis 26-an elfogadott Pénzkezelési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Téth Csilla Hegedus Péter
igazgato MIT elnok

Mellékletek

melléklet: Nyilatkozat

melléklet: Adatkozl6 lap

melléklet: Pénztaratvétel cimletjegyzék
melléklet: Jegyz6kdnyv

melléklet: Havi elszamolas KK
melléklet: Havi elszamolds AKK
melléklet: Havi elszamolds AKMKK
melléklet: Havi 6sszesitett elszamolas

NV AEWNRE

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
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1.sz. melléklet: Nyilatkozat
NYILATKOZAT

AIUNITOtt e a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és
Levéltar gazddlkodo egység dolgozdja

Lakhely:..o e

Sziiletési hely.....ccoevveveenennne. <1V hO.reeae nap.........

ANYJA NBVE cuueei vt

nyilatkozom, hogy az EKL SZMR V. szamu melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabdlyzata cim(
dokumentumot megismertem, és a rdm bizott pénzt az egyetemi szabalyok betartdsdval,
teljes anyagi felelGsséggel kezelem. Egyuttal kijelentem, hogy biintetlen elGéletl vagyok,
valamint a SZE Pénzkezelési Szabalyzat szerinti 6sszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem
all fenn.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

AlUlirott.....cceeeeeieeceece e (NV).eoeeeeeeeecee (szul.hely,id®&)a Széchenyi lstvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar dolgozdja tudomdsul veszem, hogy a kezelésemre
bizott, az altalam széllitott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelGsség terhel.
A Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseit megismertem, azokat betartom illetve érvényesitem.
Pénzmosas gyanuja, hamisgyanus pénz észlelése esetén a korilményt az EKL Igazgatdjanak
tudtdval a SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel6s Elndkhelyettes felé
haladéktalanul jelentem.

GYOI, 20...uiececeeeeereeeee

Megbizott dolgozd
1.sz. Tanu 2.sz. Tanu
NEV: .o NEV: .o,
Lakhely: ....ccoveeereeeeceneens Lakhely: ....ccoveveeennne.
Szem.ig.SZaM:...eviciriieeeeeiins Szem.ig.szam:.......ccuun..e.
Addazonositd jel: ....cceeveceeennens Addazonositd jel..................
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2.sz. melléklet: Adatkozl6 lap

Széchenyi Istvan Egyetem
Szervezeti egység:

Munkaszam:

Adatkozl6 lap
szamla kidllitdsahoz

A vevl neve és cime:

A vevd addszama: Cg.:

A teljesités id6pontja:

Fizetési hatarideje:

A termék, szolgaltatds megnevezése: szolgaltatasi jutalék:

Statisztikai besorolasa, legaldbb a mellékletek szerinti részletezésben:
A termék, szolgaltatds mennyiségi egysége és mennyisége:

A termék, szolgdltatds add nélkiil szamitott egységara:

A felszamitott altaldnos forgalmi add szazalékos mértéke: ..... % afa
Melléklet:

EKL igazgato
teljesitést igazold

Pénzligyi és Szamviteli ligyintéz6
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3.sz. melléklet: Pénztaratvétel cimletjegyzék

SZECHENY| @
EGYETEM %

UNIVERSITY OF GYOR  wem

I

EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
Pénztaratvétel
Cimletjegyzék
Darab | Cimlet | Osszeg Ft
20.000
10.000
5.000
2.000
1.000
500
200
100
50
20
10
5
Osszesen
Napkozi
forgalom:
Valtépénz:
Kelt:
Atadd Atvevs

Ellenér
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4.sz. melléklet: Jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Felvéve: ................ EV e ho e napjan a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
KONYVtar és LeVEIAr.......coovevvveeieeececece e, hivatalos helyiségében.

Jelen vannaK: ... s pénzkezel6
............................................................................ szervezeti egység vezetd.

Targy: A pénzkezel6 helyi jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénzkezel6 helyi zarlat utan ........ccccceevvveviveeneenen. ;- F1,aZazZ: e,
forint tobblet*, illetve ......vvevivicveenn. Ft, QZaz: .o, forint hidny*

keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénzkezel6

-atobbletet a .oooveeveee e szamu bizonylaton bevételezte*, illetve
—a hidNyt @ e, szamu bizonylaton befizette* a kasszaba.
EKL igazgato pénzkezel6 munkatars

*Nem kivant rész torlendd
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5.sz. melléklet: Havi elszamolas KK

20, et HAVI PENZUGYI ELSZAMOLAS KK
PENZUGYI
SZQ'Z\AELR/?,\RIEND MU\E/ELET SZOLGALTATASTNYUJTASBOL SZARMAZO BEVETELEK RENDKIVULI BEVETELEK
BEVETELEI
AFA MERTEKE: AFA MENTES AFA 27% AFA 5%
PENZUGYI KOZPONTI EKSZ03200K EKVH27001 KPKP00023K EKSZ03200K
SZAM: T
FELADOT | FELADOTT | . , L ELVESZETT | SELEJTEZETT
T CSEKK CSEKK KESIEDD;LM BE'RS?TD'ISJOZA KARTYADI) MA?D%LAS' ELVESZETT KARTYA DiJA OLVASOJE | KONYVEK ELVESZETT KONYV DiJA
DATUM | OSSZEGE GY DIIA DIJA
NYUGTA
SORSZAM
ATOL-IG
NYUGTA
SORSZAM
ATOL-IG
OSSZESEN:
* A RONTOTT NYUGTA SORSZAMAT KERJUK A LAP HATULJIARA FELVEZETNI!
DATUM ettt ee e KESZITETTE vt ALAIRAS
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6.sz. melléklet: Havi elszamolas AKK

20, oo HAVI PENZUGY! ELSZAMOLAS AKK
PENZUGYI Rendkiviili
SZAMLAREND SZERINT: MUVELETEK SZOLGALTATASTNYUITASBOL SZARMAZO BEVETELEK .
. bevételek
BEVETELEI
AFA MERTEKE: AFA MENTES AFA 27% AFA 5%
PENZUGYI KOZPONTI SZAM: EKSZ03200K EKVH27001T EKS703200K

* A RONTOTT NYUGTA SORSZAMAT KERJUK A LAP HATULJARA FELVEZETNI!

59



7.sz. melléklet: Havi elszamolas AKMKK

20, et HAVI PENZUGYI ELSZAMOLAS AKMKK
PENZUGYI
SZAMLAREND SZERINT: MUVELETEK SZOLGALTATASTNYUJTASBOL SZARMAZO BEVETELEK Rendkiviili bevételek
BEVETELEI
AFA MERTEKE: AFA MENTES AFA 27% AFA 5%
PENZUGYI KOZPONTI SZAM: EKSZ03200K EKVH27001T EKSZ03200K
FELADOTT
CSEKK | FELADOTT CSEKK OSSZEGE KESEDELMI DiJ BEIRATKOZASI DiJ KARTYADIJ MASOLASI DiJ ELVESZETT KONYV DiJA
DATUMA
NYUGTA SORSZAMA TOL-
IG
* A RONTOTT NYUGTA SORSZAMAT KERJUK A LAP HATULJARA FELVEZETNI!
DATUM ettt KESZITETTE vt ALAIRAS: ..o,
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8.sz. melléklet: Havi 6sszesitett elszamolas

Egyetemi Konyvtar és Levéltar szolgaltatasainak
20..... év........... havi pénziigyi elszamolasa

Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag részére

Targy: Pénzligyi elszamolas
Készilt: Helyben

Mellékletben megkuldjik a SZE Egyetemi Konyvtar és Levéltdar Kozponti Konyvtdr, az AK
tagkonyvtar és az AKMK tagkonyvtdr szolgaltatdsainak 2...... EVi.crerennee. havi pénziigyi
elszamol3asait.

Melléklet: 3db tablazat

EKL igazgato
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