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A letéti konyvtar (LK) fogalma, célja

A LK-ak az Egyetemi Konyvtdr - tovébbiakban kdzponti konyvtar (KK) - egyes tanszékekre,
szervezeti egységekre kihelyezett alegységei. Az itt talalhato, tartés megorzésre szant, az
adott szervezeti egység kiilonbozd szegmenseit figyelembe vevd dokumentumok szerves
részét képezik a (KK) allomanynak. Az LK-ak célja az egyetemen folyo oktatas ¢és
tudomédnyos  tevékenység  tdmogatdsa  helyben  hasznalatos, kézikonyv  jellegl
dokumentumokkal (konyvek, folyoiratok, CD-k).

Az LK-ak élloménya a (KK) nyilvantartdsiban szerepel, megtaldlhato a k6zponti
katalogusban, a tobbi dokumentummal egyiitt kereshetd a szdmitogepes rendszerben. (Az
alloményadatoknal az egyes LK-ak egyéni azonositészammal vannak megkiilonbdztetve

egymastol).

2.
A LK-ak létesitése és fenntartasa

A LK-ak létrehozésa a felmeriils igények alapjan tSrténik. Kezdeményezdje és egyben
fenntartoja az adott szervezeti egységnél vezetd tisztséget betdltd személy (altalaban a
tanszékvezetd). A LK-ak 1étrehozasakor a leendd allomany megvédése érdekeben sziitkséges
egy szabalyzat aldirdsa, amelyben az illetékesek elismerik feleldsségiiket a dokumentumok
brzésében.

A dokumentumok beszerzése tanszéki ill. kozponti keretb8l, palyazati pénzekbdl vagy
ajandékozasbol torténik. A letéten torténd elhelyezés eldtt a KK-ban torténik meg az
allomanyba vétel, a szakszerli tartalmi ¢és formai feltirds szamitogépes formaban, ¢s a
dokumentum ,.felszerelése” azonositod jelekkel.

Helyben a LK-ak megbizott iigyintézdi kezelik az atvett dokumentumokat. Az § feladatuk a
kapcsolat tartdsa a KK letéti ligyintéz&jével, a felmeriild igények kozvetitése, az atvett
dokumentumok nyilvantarté céduldinak aldirésa és a dokumentumok elhelyezése a LK-ban. A
helybeli igénylSk toliik kérhetik a dokumentumokat, s aldirasukkal ideiglenesen elismerik
feleldsségiiket a hasznalat idejére. Meghatarozott idénként a LK-ban allomanyellendrzésre is
sziikség van, melyet az iigyintéz6 a KK letéti kezel6jével egyiitt végez.

A folyéiratok esetében hetente 2 alkalommal belsd postai uton tdrténik a folyoiratok
cljuttatdsa a tanszékekre. A folyoiratok szintén a KK allomanyaba tartoznak, igy ezek
megbrzése is kotelezd az adott év végéig. Amennyiben a KK —ban valamelyik folyoirat
hidnyos, rongélt ugy azt a tanszékekrdl bekéri, egyébként a tanszek sajat hataskorben dont
arrol, hogy meddig 6rzi meg azokat.

Az 4llomény gyarapitdsara, frissitésére javaslatot az oktatok tehetnek, melyet a KK
igazgatéjaval minden esetben egyeztetni kell.

A LK nem nyilvanos kényvtar, dokumentumaibol a tanszék oktatéi kdlesdndzhetnek, mig a
hallgatok helyben haszndlhatjak. Konyvtarkozi kdlesonzés igénye esetén a LK-ban lévo
dokumentumokat a KK rendelkezésére kell bocsatani!

3.
A LK-ak felszamolasa

A tanszék megsziinése/atalakulasa, illetve az LK megsziintetése esetén a LK dokumentumait
allomanyellendrzéssel egybekdtott folyamat soran a KK-ba kell visszaszolgaltatni selejtezési
javaslattal. A hidnyzé dokumentumokért az adott szervezeti egyscg tartozik anyagi
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felelosséggel. A LK-bol kikdlesonzott dokumentumokért a kolesdénzd személyt terheli az
anyagi felelosség. Munkaviszonydnak megsziinése esetén a LK-bol kolesonzoit konyveket
vissza kell szolgdltatnia. Ezt a LK helyi tgyintézéje alairasaval igazolja az e céld
nyomtatvanyon.

A letétkezelési szabalyzat a Széchenyi [stvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak Szervezeti és
Miikédési Rendjének mellékletét képezi, s mint ilyen megfelel a hatdlyos t6rvényi
szabilyozasoknak.

/
Gybr, 2014 jalius 01. Favde- Qs
Figula Anikd

EK igazgatd

A fent leirtakat tudomasul véve vallalom a tanszéken a
letéti konyvtar mikadtetését.

Letéti konyvtar kezeloje
Gybr,
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