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Preambulum

A nemzeti fels6oktatasrdl szélé 2011. évi CCIV torvény (tovabbiakban: Nf tv.), a muzeadlis
intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrdl és a kozmdivel6désrél szélé 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Kultv.), a muzedlis intézmények latogatéit megilleté kedvezményekrdl
sz6l6  194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet, a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrdl sz616 a 6/2001. (. 17.) Korm. rendelet, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivel8désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol szold 2024.
évi XXX. torvény 39. §, az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti kdnyvtar, az
orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl sz6lé 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendelet, a nyilvanos konyvtérak jegyzékének vezetésérdl szol6 379/2017. (XII. 11.)
Korm. rendelet, az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrél sz6lé 73/2003. (V.28.) Korm.
rendelet, a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrél 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet, valamint a kulturélis 6rokség védelmérél szé16
2001. évi LXIV torvény, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVI. torvény, a kozlevéltarak és a nyilvdnos magdanlevéltarak tevékenységével
Osszefligg6 szakmai kovetelményekrél szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendelet, a személyes adatok védelmérdl, az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrél szold 2011. évi CXIl. torvény (tovdbbiakban: Infotv.) és az Eurdpai
Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és azilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kivil helyezésérdl sz6l6 2016/679 (IV. 27.) rendelete (a tovabbiakban altalanos adatvédelmi
rendelet), ésaSzéchenyilstvan Egyetem (tovdbbiakban: SZE) Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata
alapjan és azokkal 6sszhangban késziilt. Az Egyetemi Konyvtdar és Levéltar (tovabbiakban: EKL)
halézat mikodésének rendjét a SZE Iranyitd Testiilete (tovdbbiakban: IT) fogadja el.

1.§ Altalanos rendelkezések

1. Az SZMR hatalya

Az EKL Szervezeti és MUkodési Rendje (tovdbbiakban: SZMR) hatdrozza meg hdldzatanak
szervezetét, feladatat, a mikodésre vonatkozd alapvet6 szabdlyokat, a fenntartasara és a
felligyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMR hatdlya kiterjed az EKL
e hadldzatanak szervezetére, tevékenységére;
e valamennyi munkavallaléjara;
e dokumentumaira;
e hasznaldira.

2. Az EKL jogallasa

Az EKL
e elnevezése: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar
e elnevezésének roviditése: SZE EKL
e elnevezésének idegen nyelv( valtozatai:
Széchenyi Istvan University University Library and Archives
Széchenyi Istvan Universitat Universitatsbibliothek und Archiv
o székhelye: 9026 Gyér, Egyetem tér 1.
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® pecsétje: kor alaku, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere; korben szovegfelirat:
Széchenyi Istvan Egyetem, Egyetemi Konyvtar és Levéltar, Gy6r
e |étesitésének id6pontja:
o FGiskolai Kényvtar: 1974. marcius 1. (Létesitését a 338/1974. sz. ligyiratban a FGiskola
igazgatoja rendelte el.)
o Egyetemi Konyvtar: 2002. janudr 1. (2001.12.11-én elfogadott 2001. évi XCI. torvény
9§-a alapjan kapott egyetemi cimet 2002.01.01-jei hatallyal)
o Egyetemi Konyvtar és Levéltar: 2020. janudr 1. (Szenatusi dontés alapjan, az EMMI
levéltar alapitasi engedélyezése nyoman 2020.06.26-an.)
e kdzponti telefonszamai: Igazgatd: +36 (96) 503-441, DFAJKK: +36 (96) 613-559, AKK: +36
(96) 503-664, AKMKK: +36 (96) 566-736
e webcime: https://lib.sze.hu/
® e-mail cime: konyvtar@sze.hu

A SZE fenntartdja 2020. augusztus 1-t6l a Széchenyi Istvan Egyetemért Alapitvany. Az EKL a SZE
Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel&s EIndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozd, nem 6nallé
gazdalkoddssal rendelkezd szervezeti egység. A SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért
Felelds Elnokhelyettes az Irdnyitd Testiilettel (tovabbiakban: IT) biztositja a kbnyvtari, levéltari,
szakirodalmi, tajékoztatdsi tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
Az IT jogai:

® meghatarozza az EKL feladatait, m(kodési keretét;

® jovahagyja az EKL szervezeti és mikodési rendjét;
Az EKL szakmai és torvényességi felligyeletét az dgazati minisztérium, kozvetlen feligyeletét a
SZE Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel6s Elnokhelyettese altal atruhazott jogkorrel
kijelolt EKL igazgatd latja el.

3. Az EKL kiildetésnyilatkozata

Az EKL kdnyvtari hdlozata els6sorban az SZE-n zajlé oktatd, tudomanyos és kutatdi munkat segit6
szervezeti egység, amely a SZE informacidmegosztd kozpontjaként, tovabba a kutatast és a helyi
vallalkozdsokat segité intézményként, valamint kozosségi programokat szervezs, és azoknak
helyet ado kulturdlis térként is mlkodik. A tudasalapu tarsadalom alapintézményeként mindenki
szamdra biztositja a hozzaférést a nyomtatott és az elektronikus dokumentumokhoz, az
informacidkhoz, segiti az egész életen at tartd tanuldst, valamint a szabadidd igényes eltoltését.
Konyvtarunk és levéltarunk kildetését - a haszndldi igények minéségi kiszolgaldasat - a
folyamatosan bdéviil6 és megujuld szolgaltatasokkal, tettre kész és elkotelezett, korszerl szakmai
ismeretekkel rendelkez6 munkatdrsak segitségével valdsitja meg.

2.8 Az EKL feladata

1. Az EKL alaptevékenységébe tartozo kiemelt feladata

Az EKL els6dleges kiildetése a SZE kutato-, oktatd és nevel6, tudomanyos munkajat segitd,
tdmogatd mindGségi szolgaltatasok biztositdsa. Ennek érdekében torekszik a SZE-en oktatott és
kutatott tudomanyok hazai és nemzetkozi - nyomtatott és elektronikus - szakirodalmanak
beszerzésére, rendszerezésére, feltardsara és kozzétételére, valamint az ezekkel kapcsolatos
informacidszolgaltatasra.

Szolgéltatasait egy kozponti konyvtar valamint tagkonyvtarak haldzatan keresztlil biztositja
minden olyan allampolgdr szamara, aki elfogadja a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot. Nyilvanos
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konyvtarként téritésmentesen biztositja a Kultv.-ben foglalt alapkdvetelményeket, és az abban
meghatarozott alapfeladatokat. A téritéses valamint téritésmentes szolgdltatasokat a 3. sz.
melléklet - Az EKL Kényvtdarhasznadlati Szabdlyzata részletesen tartalmazza.

Az EKL Kozponti Konyvtdra (tovabbiakban: KK) és a haldzataba tartozd tagkonyvtarak Apaczai
Csere Janos Pedagdgiai, Human- és Tarsadalomtudomanyi Kar Kényvtara (tovabbiakban: AKK), a
Deak Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar Kényvtara (tovabbiakban: DFAJKK) és az Albert Kazmér
Mosonmagyardvari Kar Konyvtara (tovabbiakban: AKMKK) nyilvdnos konyvtarak. Az EKL
szakmailag tdmogatja a SZE-hez tartozé Oveges Kalman Gyakorlé Altaldnos Iskola, a Szent-
Gyorgyi Albert Egészségligyi és Szocialis Technikum és Szakképz6 Iskola, a Veres Péter
Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium és a Gy6ri Tanc- és
Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és Kollégium kdnyvtarait.

2. Az EKL egyéb kiegészito tevékenységei

e Hasznaldképzés keretében megismerteti a hallgatékkal az informacidkeresés, az
adatbazis- és szakirodalom-hasznalat korszer(i modszereit;

e az oktatdst, kutatdst és publikdlast tamogatd specialis szolgdltatasai révén tamogatja a
SZE oktatdinak, kutatdinak szakmai palyajat, munkajat;

o afels6foku képzésben résztvevé hallgatdk szamadra gyakorlati képzési helyként mikodik;

® biztositja a Magyar Tudomdanyos M(vek Tara (tovabbiakban: MTMT) m(ikodtetésének
szakmai felligyeletét a SZE-en;

e a kutatodi/oktatoi elé6meneteli folyamat részeként a palyazok tudomanyos munkassagat a
kdvetelményeknek valé megfelelés szerint ellenérzi, azokrdl igazoldsokat készit;

e mi(ikodteti az egyetemi (oktatdi, kutatdi, hallgatdi) tudasvagyon kozzétételét szolgald
repozitériumot;

e koordindlja a konyvtari dokumentumok beszerzést;

e palyazati tevékenységet folytat, valamint egylttmdkodik palydzatok megvalésitdsaban;

® a sajat és a SZE stratégiai céljait figyelembe véve épiti és fejleszti kapcsolatait
(sajtdkapcsolat, marketing, hallgatotoborzas, Iskolai K6zosségi Szolgdlat);

® sajat honlapot és kozosségi oldalakat mikodtet, mellyel el&segiti a konyvtari
szolgaltatdsok megismertetését, népszerUsitését;

® FEurdpai Dokumentacids Kézpontot mikodtet, melynek feladata az eurdpai integracids
oktatds és kutatds tamogatdsa, illetve az Eurdpai Unidval kapcsolatos informaciéforrasok,
dokumentumok biztositasa;

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

® koOzosségi helyként sajat- valamint kils6 szervezésl szakmai és  kulturalis
rendezvényeknek, kidllitasoknak és gyermekprogramoknak ad otthont;

e Rangsor- és Kiadvanymenedzsment Kozpontja tamogatja a SZE tudomadnyos
eredményeinek nyilvantartasat, értékelését és publikacios tevékenységét.

® Az EKL részt vesz:

o a szakterlleti koordinaciéban, melynek soran egylttm(ikodik az orszagos és
regionalis szakkonyvtarakkal és kilonféle tipusu kényvtarakkal;

o az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR) mikddtetésében, és teljes
gylijteményébdl szolgaltat a rendszeren keresztil;

O az orszagos tartalomszolgaltatdsban (MATARKA, MOKKA-ODR);
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o a szakterileti és terileti szakmai szervezetekben, melynek keretében fogadja és
kdzvetiti mds konyvtarak szolgaltatasait.

3. § Az EKL szervezetének felépitése, miikodése

Az EKL szervezetén belll m(ikodik a Konyvtar, a Levéltar és a Rangsor- és Kiadvanymenedzsment
Kozpont. Az EKL szervezeti egységeinek feladatait, a munkafolyamatok szervezését a
szabalyzatok, Gigyrendek tartalmazzdak. Szervezetének felépitését kovetkez6 abra szemlélteti.

Mindségiranyitasi Eurdpai
tanacs Dokumentacios
Kozpont

e

h%_

Kozénségszolgalati Osztaly ~ Tudomanytamogatasi és Rangsor Kiadvanymendzsment

DFAJK AK
Tagkonyvtar Tagkonyvtar

Qvari Var- és Intézménytérténeti
Kidllitétér

Gyljteményfejlesztési Osztaly Osztaly Osztaly

1. dbra Az EKL szervezeti felépitése (organogram)

Az EKL élén az igazgato all, akinek az alapvet6 feladatai:

képviseli az EKL-t a felettes- és kiils6 szervek, tarsadalmi szervezetek el6tt, védi annak
érdekeit;

meghatdrozza az EKL stratégiai tervét;

tervezi, szervezi és iranyitja az EKL munkajat;

a MinGségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban: MIT) elnokével egyetemben hitelesiti az SZMR
mellékleteiben szerepl6 belsé szabdlyzatokat;

teljesitésigazolasi jogkort gyakorol a vonatkozé egyetemi szabdlyzatoknak megfelelGen;
elkésziti az éves munkatervet, 6sszedllitja az EKL beszamoldit;

javaslatot tesz a SZE nemzetkozi és stratégiai kapcsolatokért felelés elnokhelyettesének
az EKL m(ikodésére és fejlesztésére vonatkozodan;

meghatdrozza az EKL munkarendjét, Ggyrendjét, a dolgozék munkakorét, 6sszeallitja a
bels6 szabalyzatokat és gondoskodik azok végrehajtasarol;

kontrolldlja az EKL részére biztositott bevételek tervszer(, a gazdalkoddsi jogszabalyokkal
és egyetemi szabalyzatokkal 6sszehangolt felhasznalasat;

havonta munkatarsi értekezletet hiv 0ssze, ahol beszamol az elvégzett munkakrol és
0sszehangolja a kovetkez6 havi aktualis feladatokat;

kapcsolatot tart az egyetemi polgarokkal - hallgatokkal, oktatdkkal, kutatdkkal és mas
szervezeti egységek vezetbivel, munkatarsaival;

elkotelezett az EKL mindségpolitikaja irant, és ellen6rzi a kitlzott feladatok
megvaldsulasat. Egylttmikodik a MIT-tel;
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tdmogatja az EKL munkatdrsainak szakmai képzését, illetve tovabbképzését a hatalyos
jogszabalyok alapjan;

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

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

palydzati lehet6ségeket kutat fel és koordindlja 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 kdnyvtarak alkotta hdldzatban mikodik. A Konyvtari Kbzpontot a kdzpontvezet6 irdnyitja
szoros egyluttmikodésben a Tudomanytdmogatasi és Gylijteményfejlesztési Osztaly valamint a
K6zonségszolgdlati Osztaly vezetdivel.

A kozpontvezeto feladata:

megtervezi, vezeti, koordinalja, szervezi, 6sszehangolja, felligyeli és ellenérzi az EKL
konyvtari feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatdsat, a munkavallalok
tevékenységét;

kezdeményezi és irdnyitja a kdnyvtari szolgdltatasok folyamatos fejlesztését;

éves munkatervet és beszamolét készit;

munkajardl beszamol az EKL igazgaténak, és havonta Osszefoglalét készit az EKL-ben
elvégzett konyvtari feladatokrdl, amelyet ismertet a rakdvetkez6 hoénap elején
megtartott munkaértekezleteken;

a konyvtari terilletet érint6 pdlyazatokat szakmailag el6késziti és részt vesz a pdalyazat
lebonyolitasaban;

elkotelezett az EKL mindségpolitikaja irdnt, és ellen6rzi a kitlzott feladatok
megvaldsulasat, valamint egylittmikodik a MIT-tel;

a munkatarsakat szakmailag tdmogatja és 6sztonzi;

aktivan részt vesz a konyvtari szabdlyzatok, belsé eljarasrendek kidolgozasaban és azok
betartatasaban;

kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel és kiilsé szakmai partnerekkel;

képviseli a SZE-et, és védi annak érdekeit az orszagos szakmai szervezetekben.

1.1. Kozponti Konyvtar (KK)

A KK-ban két osztdly m(ikodik. Az osztalyok tevékenységét az osztalyvezetdk iranyitjak.
Az osztalyvezet6 feladata

megtervezi, vezeti, koordinadlja, szervezi, 6sszehangolja, felligyeli és ellen6rzi az osztaly
feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatdsat, a munkavallalok tevékenységét,
dgyviteli mikodését;

elkésziti az osztalydhoz tartozé munkavallalék beosztasat;

éves munkatervet készit;

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

munkajardl beszamol a kdzpontvezetének;
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a konyvtari teriletet érint6 palyazatokat szakmailag elGkésziti, és részt vesz a palyazat
lebonyolitasaban.

Tudomanytamogatasi és Gylijteményfejlesztési Osztaly feladatai

a dokumentumok (konyvek, folydiratok, adatbdazisok) megrendelése, a beszerzés
el6készitése;

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

a konyvtar elektronikus kataldgusanak épitése, fejlesztése és a retrospektiv dllomany
feldolgozasa;

a repozitérium, azaz az e-dokumentumtar épitése (diplomamunkdk, PhD dolgozatok,
publikaciok);

a hallgaték és tanszéki Ugyintéz6k diplomaleadd felllettel kapcsolatos kérdéseinek
kezelése;

az el6fizetett adatbazisok és konyvtari rendszerek mikodtetése, supportjaval vald
kapcsolattartas.

K6zOnségszolgalati Osztaly feladatai

a konyvtarhasznaldk kiszolgalasa, altaldnos tadjékoztatdsa, kolcsonzés, konyvtarkozi
kdlcsonzés biztositasa, szaktdjékoztatas (online és személyes);

irodalomkutatds

a beiratkozott konyvtarhaszndlék személyes adatainak nyilvantartasa a jogszabalyok
betartasaval;

a befolyd pénz kezelése az 5. sz. melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabdlyzataban
meghatdarozottak szerint;

a szabadpolcos és raktarban |évé dokumentumallomany raktari rendjének biztositasa;
panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint;

javaslattétel konyvtari dokumentumok beszerzésére;

konyvtari terek alakitasa, rendben tartasa.

A két osztdly k6z0s feladatai

a dokumentumadllomany gondozasa, selejtezése, dllomanyellenérzése (leltarozasa);
kutatasmddszertan, adatbdazis-bemutatd és konyvtarhasznalati orak tartdsa magyar és
angol nyelven oktatéknak, kutatéknak, hallgatéknak;

havi, éves és specialis statisztikdk, elemzések készitése;

konyvtarhasznalati 6rak, egyetem- és olvasasnépszer(sit6 foglalkozasok tartdsa
altaldanos- és kdzépiskolds osztalyoknak;

oktatdst és kutatast tamogatd szolgdltatdasok miikodtetése, kapcsolattartds a SZE
hallgatoival, oktatdival/kutatdival, a tanszéki adminisztratorokkal és a partnerekkel;
informdacids kiadvanyok, marketing anyagok készitése, az EKL honlap és a kozosségi média
felGletének tartalommal valé megtéltése, frissitése, szerkesztése;

adatszolgdltatas a havi és az éves statisztikahoz;

Iskolai Kb6zosségi Szolgalat (IKSZ) szervezése, didkok fogadasa;

az EKL programjainak, kozosségi rendezvényeinek tervezése, szervezése,
szabaduldszobak miikodtetése;

Szakreferensi halézat feladata:
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1.2.

- kapcsolattartdas a tanszékek, doktori iskoldak oktatoival, kutatdival, PhD
hallgatdival;

- publikacids adatbazis épitése, karbantartasa (MTMT);

- specifikus tajékoztatas a tanszékek igényeihez igazodva;

- aSZE-n oktatott, kutatott tudomanyterileteket érinté Ujdonsagok, fejlesztések és
aktudlis informacidk folyamatos nyomon kdvetése és megismerése;

- az oktatdk, kutatdk és hallgatok szakmai informacids igényeinek figyelemmel
kisérése;

- oktatasok, képzések, konzultacidk tartasa.

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

Az AKK tevékenységét a Kozonségszolgalati Osztaly vezetdje irdnyitja.
Az AKK feladatai

a konyvtarhaszndlok kiszolgdlasa, altaldnos tdjékoztatdsa, kolcsonzés, konyvtarkozi
kdlcsonzés biztositasa, szaktdjékoztatas (online és személyes jelenléti);

a beiratkozott konyvtarhaszndldk személyes adatainak nyilvantartasa a jogszabalyok
betartasaval;

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

a dokumentumallomany raktari rendjének biztositasa;

az EKL programjainak tervezése, szervezése és kapcsolddas a PR tevékenységhez;
adatszolgdltatas a havi és az éves statisztikahoz;

Iskolai K6z6sségi Szolgalat (IKSZ) szervezése, diakok fogadasa;

panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzatdban
meghatdarozottak szerint;

az AKK allomanyanak tervszer( gyarapitdsa, nyilvantartasa, feldolgozasa;

a konyvtar elektronikus katalégusanak épitése, fejlesztése és retrospektiv allomany-
feldolgozasa;

az AKK dokumentumdllomanyanak gondozasa, selejtezése, allomanyellenbrzése
(leltarozasa);

repozitérium épitése (diplomamunkdk, PhD dolgozatok, publikaciék, e-tananyagok);
javaslattétel konyvtari dokumentumok beszerzésére;

konyvtari terek rendben tartasa.

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

A DFAJKK tevékenységét a Kdzonségszolgalati Osztaly vezetSje irdnyitja.
A DFAJKK feladatai

a konyvtarhasznaldk kiszolgalasa, dltaldnos tadjékoztatdsa, szaktdjékoztatds (online és
személyes jelenléti);

a kényvtarhasznaldknak csak helyben hasznalatra van lehetdség, a kdlcsdnzés csak a 3.
sz. melléklet Az EKL Kényvtarhaszndlati Szabdlyzatanak 3.sz. melléklete A
kélcsénozhetdség szabalyai szerint lehetséges.

a dokumentumallomany raktari rendjének biztositasa;

az EKL programjainak tervezése, szervezése;

adatszolgdltatas a havi és az éves statisztikahoz;
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panaszok kezelése az 1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabdlyzataban
meghatarozottak szerint;

a DFAJKK allomanyanak tervszer(i gyarapitdsa, nyilvantartasa, feldolgozasa;

a konyvtar elektronikus katalégusanak épitése, fejlesztése és retrospektiv allomany-
feldolgozasa;

a DFAIKK dokumentumallomanyanak gondozdsa, selejtezése, &llomanyellenérzése
(leltarozésa);

javaslattétel konyvtari dokumentumok beszerzésére;

konyvtari terek rendben tartdsa.

1.4.  Albert KAizmér Mosonmagyarovari Kar Konyvtara (AKMKK)

Az AKMKK tevékenységét az Tudomanytdmogatasi és Gyljteményfejlesztési Osztaly vezetdje

iranyitja.
Az AKMKK feladatai

a konyvtarhaszndldk kiszolgalasa, altalanos tajékoztatasa, kolcsonzés, szaktajékoztatas
(online és személyes jelenléti);

a beiratkozott konyvtarhaszndldk személyes adatainak nyilvantartasa a jogszabalyok
betartasaval;

konyvtarkozi kélcsonzés biztositdsa;

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

a dokumentumallomany raktari rendjének biztositasa;

konyvtarhaszndlati 6rak, egyetem- és olvasdsnépszer(sité foglalkozdsok tartasa
altaldnos- és kdzépiskolds osztalyoknak;

az EKL programjainak tervezése, szervezése és kapcsolddas a PR tevékenységhez;
adatszolgdltatas a havi és az éves statisztikahoz;

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

az AKMKK allomanyanak tervszer({ gyarapitdsa, nyilvantartasa, feldolgozasa;

a konyvtar elektronikus katalégusanak épitése, fejlesztése és retrospektiv allomany-
feldolgozasa;

az AKMKK dokumentumallomanyanak gondozasa, selejtezése, allomanyellenbrzése
(leltarozasa);

javaslattétel konyvtari dokumentumok beszerzésére;

konyvtari terek rendben tartasa;

Insula Magna latogatokozpont koordinacios feladatainak ellatasa.

1.5. Az EKL konyvtari allomanyanak alakitasa, gyarapitasa, feltarasa, védelme

Az egyes tudomanyteriletek szakirodalmanak gyl(jtési alapelveit és aranyait a SZE-en zajlod
oktaté-nevel6, tudomanyos és kutatdmunka igényei hatdrozzak meg. A gy(ijteményépit6
tevékenységet az orszagos jogszabalyok és a SZE altal meghatarozott kritériumok (képzési
portfélid) hatarozzak meg. A gyl(ijt6koroket részletesen a jelen tGgyrend mellékletét képezé 2. sz.

rrey 77

melléklet - Az EKL Gyiijtokori szabdlyzata tartalmazza.
A Gydjt6kori Szabalyzatot modositas esetén, a 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet 10. § (3) pontja
szerint a jovahagyast megel6z6en el6zetes véleményezésre megkiildésre kerll a miniszternek.

Az EKL tervszer(ien, a konyvtari haldzat egészére kiterjedGen, Osszehangoltan gyarapitja
allomanyat, és gondoskodik annak védelmérdl. Allomanyat vasarlas, kdtelespéldany, ajandék,
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hagyaték és csere Utjan bdviti. Allomanyanak folyamatos gyarapitasat a SZE nemzetkdzi és
stratégiai kapcsolatokért felelds elndkhelyettese altal jovahagyott keretosszegek biztositjak.
Az EKL koteles az allomanyt megfelel6 raktdri rendszerben tarolni, feldolgozni, korszerdsiteni,
meglrzésérdl id6talldé modon gondoskodni. Az allomany gyarapitdsat integralt konyvtari
rendszerben tartja nyilvan.
Az EKL alapvet6 nyilvantartasai
e csoportos leltarkényv (2020-t6l elektronikus nyilvantartas);
egyedi leltarkonyv (2014-t6l elektronikus nyilvantartas);
olvasdi nyilvantartas;
kolcsonzési nyilvantartas;
konyvtarkozi kélcsdonzés nyilvantartasa;
elért eredmények havi nyilvantartasa.

1.6. Mindségmenedzsment

Az EKL mindségbiztositasi rendszere beéplil a SZE minGségbiztositasi rendszerébe. Az EKL a
Minéségligyi Kézikonyvben megfogalmazottakat tekinti irdnyaddénak a min&ségfejlesztési
feladatok elvégzéséhez. Az EKL két évente Onértékelést végez. A minGségbiztositasi feladatok
elvégzését a MIT iranyitja.

MIT feladata és hataskoére

® a MIT az EKL belss szervezete;

® a MIT elndke és tagjai az EKL munkatarsai kozil kerlilnek kinevezésre az EKL igazgatdjanak
felkérésre;

e a MIT ligyrendben megfogalmazottak szerint m(ikodik;

® az EKL minGségbiztositasi feladatainak elvégzését a MIT iranyitja;

® a konyvtari mindségbiztositasi rendszerhez kapcsolédd dokumentumok, szabalyzatok,
munkatervek, beszamoldk, elégedettségi kérdGivek nyilvdnossagra hozatalardl, az EKL
honlapjan elérhet6vé tételérdl a MIT gondoskodik;

e a MIT elndoke az EKL igazgatdjaval egyetemben hitelesiti (zaradékolja) az SZMR
mellékleteiben |év6 belsé szabdlyzatokat.

1.7. Zo6ld Kényvtar

A konyvtar mikodésében és fejlesztési stratégiajaban kiemelt figyelmet fordit a fenntarthatdsag
elveinek érvényesitésére, 6sszhangban az ENSZ Fenntarthaté Fejl6dési Céljaival, az IFLA

«se s

A fenntarthatdsag jegyében:

e Torekszlink a zoldkonyvtari szemlélet teljes kord elsajatitasara és alkalmazasara.

e Ugyeliink az energiahatékonyséagra, el6térbe helyezve az épiiletek gazdasagosabb,
kornyezettudatos mikodtetését.

e Olyan tevékenységeket, programokat és szolgdltatasokat szerveziink, amelyek
el6remutatd kozosségi mintakat kinalnak, és a tarsadalmi felel§sségvallalas erdsitését
szolgaljak.
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e Elkotelezettek vagyunk a kornyezeti, gazdasagi és tarsadalmi fenntarthatdsag
népszerUsitése irdnt, hozzajarulva a konyvtar kozosségépité és kozosségfejlesztd
szerepének er@sitéséhez.

Ezek az irdnyelvek biztositjak, hogy kdnyvtarunk nemcsak informacios szolgaltatasokat nyujtson,
hanem a fenntarthatésag terén is példat mutasson, és aktivan hozzajaruljon a tarsadalmi
szemléletformalashoz.

2. Levéltar

Az EKL levéltaranak (tovabbiakban: Levéltar) haszndlatat a 4. sz. melléklet - Az EKL Levéltdar
Kutatdsi Szabdlyzata tartalmazza. Szakmai és térvényességi felligyeletét az dgazati minisztérium,
kozvetlen felligyeletét az EKL igazgatd latja el. A levéltari tevékenység végzéséhez sziikséges
feltételeket a SZE nemzetkozi és stratégiai kapcsolatokért felelGs elndkhelyettese az IT-vel
0sszhangban biztositja.

2.1.  AlLevéltar jellege

A Levéltar az EKL szervezetébe tartozd, részben o6ndllé szakmai egység. Jellegét tekintve
fels6oktatdsi levéltar, az dllam altal elismert felsGoktatasi intézmény altal fenntartott
kozlevéltar. A levéltar illetékessége kiterjed a fenntarté felsGoktatasi intézményre, a fenntarté
fels6oktatdsi intézmény altal felligyelt gazdasdagi tarsasagra és fenntartott intézményre, tovabba
mindezek jogel6djeinek és a jogelGdjei altal felligyelt gazdasagi tarsasdagnak a mlkodése sordn
keletkezett irataira.

2.2. A Levéltar vezetése

A Levéltari Kozpont szakmai vezetését levéltari kdzpontvezet6 latja el az EKL igazgatdjanak
egyetértésével.
A levéltari kozpontvezeto feladata
® megtervezi, vezeti, koordindlja, szervezi, 6sszehangolja, felligyeli és ellenérzi a levéltar
feladatkorébe tartozdé szakmai feladatok ellatasat, a munkavallalék tevékenységét,
Ggyviteli m{ikodését;
e gondoskodik a hozzda tartozé munkavallalok munkakori beosztasardl;
e éves munkatervet és beszamolot készit;
® munkajardl beszamol az EKL igazgatdonak, és havonta dsszefoglaldt készit a levéltarban
elvégzett feladatokrdl, amelyet ismertet a havonta megtartott munkaértekezleteken;
® a levéltari teriiletet érint6 palydzatokat szakmailag elGkésziti és részt vesz a palyazat
lebonyolitasaban;
e kapcsolatot tart a SZE iratkezelést végz6 mas szervezeti egységeivel;
e tudomdnyos kutatasokat végez és a kutatdsainak eredményeit kozzéteszi.

2.3. A Levéltar feladata

Az egyetemi levéltari tevékenység jogszabalyi elGirdsoknak megfeleld biztositasa, a szakmai
tevékenység folyamatos fejlesztése. A SZE valamennyi oktatdsi-kutatasi, szolgaltatd és mlkodést
tdmogato szervezeti egységében, a SZE jogeldd szervezeteiben és mar megsz(int egységeiben, a
SZE-en m(ikodé testiletekben, bizottsdgokban, valamint a SZE-vel kapcsolatban allé szervezetek
mUikddése soran keletkezett maradandé érték( iratanyag egészének gydjtése.
A Levéltar feladatainak részletezése:

e (igyfélszolgalati és kutatdszolgalati feladatok ellatasa;
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az iratanyagok szamitégépes nyilvantartasa az egységes elektronikus levéltari
nyilvantarté rendszerrel, a hatalyos jogszabalyok alapjan;

kutatdsi segédletek (fond- és dllagjegyzék, raktari jegyzék, repertorium) készitése a
levéltari kutatdsok konnyitése érdekében. A Levéltar anyagaban torténd kutatds
feltételeit a 4. sz. melléklet Az EKL Levéltar Kutatdsi Szabdlyzata rogziti;

a SZE az Iratkezelési Szabdlyzat és Irattdri Tervben el6irtaknak megfelel6en ellenérzi a
SZE szervezeti egységeinél folyo iratkezelést és az ott végzett iratselejtezéseket;

a SZE hivatalaiban létesitett irattdrak felligyeletének ellatdsa, és sziikség esetén a
maradando értékd iratanyag atvételének kezdeményezése;

a kilonb6z6 egyetemi irattarakbol otévenként, az Iratkezelési Szabdlyzat és Irattdri
Tervben foglaltakkal megegyez6en - a selejtezett és a levéltari jogszabalyoknak
megfelel6en raktari egységekbe rendezett iratanyagok atvétele;

a megrongalt, vagy pusztuldsnak indult levéltari anyag konzervaldsardl és restauralasardl
valé megfelel6 gondoskodas;

kapcsolattartds szakmai szervezetekkel (pl. Magyar FelsGoktatdsi Levéltari Szovetség,
Magyar Levéltarosok Egyesiilete), részvétel azok munkajban;

folyamatos fenntartasaban;

az Albert Kd&zmér Mosonmagyardévari Karon levéltarat mikodtet.

2.4.  Alevéltarilletékessége és gytijtokore

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

a kdzponti, a szolgdltaté és a mlkodést tamogatd szervezeti egységek iratait;
a tanszékek, intézetek iratanyagat;

a hallgatoi személyi és tanulmanyi nyilvantartasokat;

a doktori és habilitaciés lgyek iratanyagat;

a szenatusi, rektori, kari tanacsuilések jegyz6konyveit;

a SZE-en m(ikodd tandcsok és bizottsagok iratanyagat;

az ifjusagi szervezetek, egyesiiletek iratanyagat;

a megszlnt szervezetek iratanyagat.

A szaklevéltari feladatok mellett a Levéltar gylijti az egyetemi élet fontosabb eseményeit
illusztrdld kép- és hangfelvételeket, a SZE torténetére vonatkozd, a szervezeti egységeknél
maradt targyi forrasokat és a személyi hagyatékként kapott iratanyagokat. Az igy 6sszegyUjtott
anyagbol fényképtarat, illetve hangarchivumot, valamint muzealis gyljteményt hoz létre,
amelybdl kiallitasokat rendez.

2.5.  Alevéltari allomany nyilvantartasa és védelme

A Levéltar koteles az 6rizetében |év§ iratokat megbizhatdan nyilvantartani, azt megfelel6 raktari
rendben tarolni, megé6rzésérél megfelel6en gondoskodni. A levéltari anyagrél vezetett
nyilvantartdsok:

torzskonyvi nyilvantartas;
gyarapodasi naplé;
fogyatéki naplo;

letéti naplo;

fond dosszié;

raktari jegyzék;
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® kolcsOnzési naplé;

e atmeneti naplé.
A levéltari anyagot az erre a célra kialakitott és megfelel6en felszerelt levéltari raktarban kell
meglrizni. A szamitastechnikai adathordozékon 6rzétt informaciok hiteles megdrzését
biztositani kell. Az dllomdany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben az 1995.
évi LXVI. toérvény, 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, levéltdri munkajat szakmai és moddszertani szempontbdl segiti.
Feligyelete ald tartozik a szervezeti egységek iratkezelésének ellenérzése, a levéltarérett
iratanyagok Levéltarba kerilésének segitése.

A levéltaros/ok, illetve a levéltari feladatokkal megbizott személy/ek a felel6s/ek a gondjai/k-ra
bizott allomany megdrzéséért, a levéltarra vonatkozd jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
betartdsaért.

2.7. Ovari Var-és Intézménytorténeti Kiallitotér
Az Ovari Var teriiletén mikdds Ovari Var- és Intézménytorténeti Kiallitotér (a tovabbiakban:
Kidllitotér) az intézmény torténetének, hagyomanyainak és targyi emlékeinek bemutatasat
szolgdlja. A Kiallitétér célja az egyetemi és helytorténeti értékek megérzése, bemutatdsa,
valamint az oktatasi és kdzmdlvel6dési tevékenységek tdmogatasa. A kidllitotér szakmai
fellgyeletét a Levéltar vezetdje latja el.

A Kiallitotér rendeltetése, hogy
e bemutatja az intézmény és jogel6dei torténetét,
e ismerteti az oktatdsi, kutatdsi és tudomanyos tevékenység fejl6dését,
o lehet6séget biztosit szakmai és kulturalis programok, tarlatvezetések megtartasara.

Latogatasi rend

A Kidllitétér latogatasa a meghirdetett nyitvatartdsi id6ben, illetve el6zetes bejelentkezés
alapjan, belépGjegy valtasa mellett lehetséges. Csoportos latogatas esetén el6zetes id6pont-
egyeztetés sziikséges. A csoportok részére — kiilon dij megfizetése ellenében — tarlatvezetés
igényelhet6. A latogatok kotelesek a kidllitott targyak és berendezések épségét megdrizni,
valamint a Kiallitétér rendjét betartani.

Vagyonvédelem és biztonsag

A Kiallitétér teriiletén a biztonsagi és tlizvédelmi el6irdsok betartdsa kotelezd. A kiallitott
targyak és technikai eszk6zok megrongaldsa vagy nem rendeltetésszerd hasznalata fegyelmi,
illetve jogi kovetkezményeket von maga utan.

Dokumentalas

Fénykép- és videdfelvétel kizardlag sajat célra, vaku haszndlata nélkil készithet§, amennyiben
azt kilon jelzés nem tiltja. Kereskedelmi vagy sajtd célu felvétel el6zetes irdsbeli engedélyhez
kotott.
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A Kiallitétér mikodtetéséért a kijelolt szervezeti egység felel. A jelen pontban nem szabalyozott
kérdésekben az intézmény hatalyos szabalyzatai és a vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.

3. Rangsor- és Kiadvanymenedzsment K6ézpont

A Kozpont feladata a SZE tudomanyos publikaciés tevékenységének tamogatdsa,
tudomanymetriai adatelemzés és adatszolgaltatds, ranking tevékenységhez kapcsolddo
feladatok elvégzése.

A Kozpont tevékenységét a Kozpontvezet( iranyitja. A K6zpontban két osztaly mikodik.

A Rangsor Osztaly feladata:

a) az egyetemi rangsorok maédszertananak rendszeres nyomonkovetése, az adatok folyamatos
kovetése, gyljtése és elemzése, az adatszolgaltatdsi feladatok ellatasa,

b) a hazai és nemzetkozi j6 gyakorlatok figyelése, a tudomadnyos teljesitmény empirikus,
tudomanymetriai modszereken alapuld elemzése.

A Kiadvanymenedzsment Osztaly feladata:

a) nemzetkozi, Scopus és/vagy Web of Science indexalt folydiratok miikodésének tamogatasa,
indexdltsag eldsegitése,

b) az egyetemi kiadvanyok és folydiratok kozos platformja Iétrehozdsdnak, fenntartdsanak és
fejlesztésének elGsegitése,

c) az egyetemi online folydiratok és kiadvanyok lathatdsagat elésegit6é azonositdk igénylésének
menedzselése (igy kiilondsen ISSN, elSSN, ISBN, DOI),

d) a SZE altal kiadott online muvek (konyvek, folydiratok, sorozatok, elektronikus kiadvanyok)
kotelespéldany-szolgaltatasanak biztositdsa,

e) a kiadvanyok beillesztése az egyetemi repozitériumba.

4.§ Szakmai munkaterv, szakmai beszamolé

Az EKL a szakmai munkat éves munkaterv alapjan végzi. Osszesitett éves munkatervét az
igazgatd, a kdzpontvezetSk és az osztalyvezetSk készitik és terjesztik el6 a kollégaknak. Evkozi
jelent6s munkaterv mdédositdsra az igazgatd egyetértésével lehet javaslatot tenni.

Az elvégzett munkardl az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti kényvtar, az
orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl szé16 30/2014. (IV.
10.) EMMI rendelet 1. § (3) bekezdés alapjan az EKL igazgatdja éves beszamoldt készit, amelyet
legkésébb a targyévet kovetd év februar 28-aig megkild a kulturdért felel6s miniszternek és
targyévet kovet6 év marcius 31. napjaig az IT elé terjeszt jovahagydasra. Az EKL éves beszamoldja
nyilvanos, az EKL honlapjan keril kozzétételre.

5.§ Hataskor, jogkor

A SZE HR Kézikdnyvben meghatdrozottak szerint az EKL igazgatdja a munkakori leirasokban
hatdrozza meg a dolgozék feladatait, hatdskorét, jogkorét, felel6sségét. Az EKL szervezeti
felépitését, a konyvtari halézat kényvtarainak gydjtékorét, a konyvtarak és a Levéltar hasznalatat
a jelen Ggyrend 1-5. sz. mellékletei hatarozzak meg.
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6. § Gazdalkodas

Az EKL fenntartasi, mlkodtetési koltségeit az egyetemi koltségvetés hatdrozza meg. A
koltségvetési keretek felhasznalasara, valamint minden mads gazdasdgi vonatkozasu konyvtari
tevékenységre a gazddlkodasra vonatkozd jogszabalyok, és az egyetemi szabalyozasok az
iranyaddak. A konyvtari dllomdany nyilvantartasardl, a tdrsadalmi tulajdon védelmérél az érvényes
jogszabalyok és a jelen eljarasrend mellékletét képezd bels6 szabalyzatok rendelkeznek. Az EKL
tulajdondnak védelméért a szervezeti egység minden munkatarsa felel6s.

Zaro rendelkezések

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Szervezeti és M(ikodési Rendjét az EKL
minden munkatdrsa véleményezését kovetSen keriilt lezarasra.

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

Az EKL Szervezeti és M(ikodési Rendje a SZE Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak melléklete.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi KOnyvtar és Levéltar Szervezeti és M(ikodési Rendjét a SZE
Irdnyité Testulete (IT) (IT hatdrozat szam: 75/2026 (03.23.)) 2026. marcius 23-an jévahagyta, mely
2026. aprilis 1. napjan |ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2024. december 16-an elfogadott Szervezeti és M(ikddési Rend hatdlyat
veszti.

Gydr, 2026. marcius 23.

Dr. Filep Balint
elndk
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Mellékletek

1. sz. melléklet Az EKL Panaszkezelési Szabalyzata
2. sz. melléklet Az EKL GydijtSkori Szabalyzata
3. sz. melléklet Az EKL Konyvtarhasznadlati Szabalyzata

Dijtételek

Beiratkozasi és adatvédelmi nyilatkozat

Regisztracios lap/csoportos beiratkozasi lap és adatvédelmi nyilatkozat
Regisztracids, felel6sségvallalasi és adatvédelmi nyilatkozat

A kolcsonozhetSség szabalyai

A kdnyvtari tartozasok érvényesitése a NEPTUN rendszerben

A reprografiai szolgdltatasok hasznalata

A tarsasjaték szolgaltatas hazirendje

A szabadulészoba szolgaltatas hazirendje

A szabadulészoba szolgaltatas felelGsségvallalasi nyilatkozat

4. sz. melléklet Az EKL Levéltar Kutatdsi Szabalyzata

1. sz. melléklet:
2. sz. melléklet:
3. sz. melléklet:
4, sz. melléklet:
5. sz. melléklet:
6. sz. melléklet:
7. sz. melléklet:
8. sz. melléklet:
9. sz. melléklet:
10. sz. melléklet:
1. sz. melléklet:
2. sz. melléklet:
3. Sz.

4, sz. melléklet:
5. sz. melléklet:

Kutatdéi adatlap
Kutatdi nyilatkozat a kutatasi és adatvédelmi szabdlyok betartasardl

melléklet: Tdmogatdi nyilatkozat

Kérélap minta
Levéltari masolatkészitési dijszabas

5. sz. melléklet Az EKL Pénzkezelési Szabalyzata
sz. melléklet: AdatkozI6 lap

1.
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SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

1. sz. melléklet: AZ EKL PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1.§ Altalanos rendelkezések

1. A Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltar
(tovabbiakban: EKL) nyilvdnos felsGoktatasi szakkdnyvtar. Jelen Panaszkezelési Szabalyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) célja egy, az EKL funkcidinak és a min&ségbiztositasi
rendszerének figyelembevételével egységes konyvtari panaszkezelési szabalyozas, amely
alapjan a konyvtarhasznaldk véleményiiket, panaszukat egyszertien és eredményesen tudjak
eljuttatni a megfeleld helyekre.

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

3. Panasznak minGsil minden olyan észrevétel vagy reklamacié, amelyben a bejelent6
(tovabbiakban: a panaszos) az EKL tevékenységével, szolgaltatdsaival szemben kifogast emel,
és azzal kapcsolatban konkrét igényét fogalmazza meg.

4. A Szabalyzat a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmvel6désr6l szold 1997. évi CXL. torvény (Kult tv.), az EKL Ko6nyvtdrhaszndlati
Szabalyzatanak 2. § A konyvtdrhasznalok 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 mindség javitasa érdekében
dokumentdlni, elemezni és értékelni kell, ez szerves része az EKL minGséglgyi
kdvetelményeinek. A panaszok kezelése a kdnyvtarhasznaldk 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 szolgdltatas, 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 tovabbi adminisztrdcios teendbék pont szerinti
nyilvantartasba kerilé hivatalos panaszkezelés torténik.

7. Az EKL hdlézat kdnyvtdrai minden panaszt (fliggetleniil annak benyujtasi modjatél) a SZE
hatdlyos Adatbiztonsagi- és Adatvédelmi Szabalyzataban leirtaknak megfelel6en kezel.

2.8 A panasz benyujtasanak modjai
Az EKL a beérkez6 panaszok fogadasara meghatarozott kommunikaciés csatorndkat biztosit.

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

1. Szobeli
o Személyesen el6terjeszthet6 az EKL haldzat konyvtarainak nyitvatartasi idejében.
o Telefonon a hivatalos panasztételi szandék jelzésével el6terjeszthet6 a EKL haldzat
konyvtarainak nyitvatartasi idejében, az alabbi telefonszamokon (+36 (96) 503-441; +36
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(96) 613-682). llyenkor az EKL munkatarsai az 1.sz.melléklet: Panaszfelvételi iirlapot
(elektronikus verzid) toltik ki.
2. lirasbeli

e Postai Uton az EKL cimére (9026 Gydr, Egyetem tér 1.) az igazgatdnak cimezve. (1. sz.
melléklet: Panaszfelvételi iirlap (letéltheté verzid)).

e Személyesen benyujtva a KK-ban a kdlcsonzé pultnal elhelyezett ,Panaszladaba” 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 lirlap (elektronikus
verzio)).

3.8 Hivatalos panaszkezelési eljaras

A beérkezett panaszokkal koriltekintéen kell eljarni. A panaszok kezelése az el6terjesztés
modjatdl fligg. A szdban, személyesen vagy telefonon el6terjesztett panasz kezelését -
amennyiben lehetséges - azonnal ki kell vizsgdlni. Az irdsban benyujtott panaszt az EKL igazgatdja,
tavollétében a helyettesitésével megbizott vezetd vizsgdlja ki. Az EKL a beérkezett panaszokat a
meghatarozott, egységes elvek szerint kialakitott és attekintheté rendszerben kezeli és tartja
nyilvan.

4.§ Panaszfelvételi (rlap

Hivatalos panaszkezelési eljaras kizardlag a jelen Szabdlyzat 1. sz. melléklet: Panaszfelvételi (irlap
(letoltheté verzio) és Panaszfelvételi drlap (elektronikus verzid) valamint a 2. sz. melléklet:
Panaszladdba bedobando (irlap szerinti panaszfelvételi (irlap (tovabbiakban: Grlap) szabalyos
kitoltésével kezdeményezhet6. Az EKL csak szabalyosan kitoltott Grlap alapjan biztositja a
hivatalos panaszkezelési eljards lefolytatdsat. Barmilyen kotelezd adat kitéltésének hidnydban a
nem hivatalos panaszkezelési eljards szerint jar el.

5.§ Urlapok hitelesitése

A nyomtatott (rlap tartalmdat a panaszos olvashatd aldirdsaval hitelesiti. Az elektronikusan
bekiildott, illetve a telefonos panaszbejelentés alapjan az EKL munkatarsa altal kitoltott
panaszfelvételi (rlapot a benyujtast kéveté 3 munkanapon bellil a panaszos személyesen
megtekintheti, alairasaval hitelesitheti. Az EKL az altala kit6ltott Grlapot a panaszos kérésére
szkennelve a megadott elérhetfségre tovabbitja, és a panaszos az észrevételeit az elkiildés
napjatél 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 igazgatd, tavollétében a helyettesitésével megbizott
vezetl ellenjegyzésével érvényes. A benyujtott panaszokkal kapcsolatos altaldnos valaszadasi
hatdrid6 a nyilvantartasba vételtél szamitott 5 munkanap. A hivatalos vdlaszrél a panaszost az
Grlapon dltala megadott mddon irdsban tajékoztatni kell. Amennyiben a valaszadds nem
lehetséges, mert a megoldasra tobb id6re van sziikség, a panaszkezel6 a panaszost errdl
tdjékoztatja.

7.8 A panasz feliilvizsgalata

A panaszos - amennyiben a hivatalos valaszban foglaltakkal nem elégedett - kérheti a panaszara
adott hivatalos valasz fellilvizsgalatat. A fellilvizsgalati kérelmet e-mailben lehet benyujtani az
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EKL igazgatdnak cimezve a konyvtar@sze.hu cimre. A fellilvizsgalati kérelemnek tartalmaznia kell
a panaszos adatait, az iktatészamot, a fellilvizsgélati kérelem indoklasat. (Erre kiilon Grlap nem
all rendelkezésre.) A feliilvizsgdlati kérelem alapjan az EKL igazgatdja dont, hogy bevonja-e a
panasz kivizsgdlasaba a Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért Felel6s Elndkhelyettest. A
felllvizsgalati kérelemre adott hivatalos valaszrél - attél fiiggéen, hogy ki vizsgalja ki a panaszt -
az EKL igazgatéja minden esetben tajékoztatja a Nemzetkozi és Stratégiai Kapcsolatokért FelelGs
ElInokhelyettest.

8. § Panaszkezeléssel kapcsolatos tovabbi adminisztracids teenddk

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

® a panasz leirasat;
a panasz benyujtasanak id6épontjat;
a panasz rendezésére szolgdlo intézkedést;
a teljesités hataridejét, a végrehajtasaért felelGs személy megnevezését;
a panasz megvalaszoldsdnak id6pontjat;

e a panaszfelvételi Grlapot.
Az EKL vezetése évente koz0s értékelést végez, amely alapjan, ha sziikséges, irasos intézkedésben
meghatdrozza a panaszok megelGzése, illetve csokkentése érdekében a sziikséges és lehetséges
intézkedéseket. Az elemzés célja a levonhaté tapasztalatok beépitése a mindennapi munka és a
szolgdltatasok folyamataba.

Zaro rendelkezések

Az EKL a Panaszkezelési Szabdlyzatot 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 Panaszkezelési Szabalyzata az EKL
minden munkatdarsa véleményezését kévetben kerllt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2026. marcius 16-an jévahagyta, mely 2026. aprilis 1. napjan
[ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2025. januar 1-én elfogadott Panaszkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgato MIT elnok

Mellékletek

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

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

2. sz. melléklet: AZ EKL GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Széchenyi Istvan Egyetem (tovdbbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban:
EKL) GyUijt6kori Szabalyzata (tovabbiakban: Szabdlyzat) az EKL Szervezeti és M(ikodési Rendjének
részét képezi. A gyljtés szakterileti, tartalmi kérét az EKL feladataibdl adédd kovetelmények,
illetve a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kozmlvelddésrél szold
1997. évi CXL. torvényben foglaltak hatdrozzak meg.

1. § Az EKL allomanyszervezési stratégidja

A konyvtdr dllomanyszervezési stratégiajat alapvetéen négy tényez6 hatdrozza meg:

a SZE képzési portfdlidja;

az EKL gyljteményének meglévé adottsagai;

az EKL informdcié-szolgdltatasaval kapcsolatos igények;

az EKL-nak, az orszagos konyvtdri halézatban betoltott szerepe, szolgaltatdsi
kotelezettsége.

2. § A SZE oktatadi és hallgatdi altal irt tudomanyos jellegli dokumentumok gylijtokore
a SZE jegyzetei, oktatasi segédletei;

az egyetemi doktori értekezések;

a SZE hallgatdéinak diplomamunkai;

a SZE oktatdinak és kutatdinak publikalt tudomanyos munkai;

a SZE és annak jogel6djére vonatkozo torténeti dokumentumok;

a SZE és az EKL sajat kiadvanyai.

3.8 Az EKL gylijtokorének szakteriileti megoszlasa

Az EKL f6 gy(jtékorébe tartozik a SZE-n oktatott szakok tantdrgyainak kotelez6- és ajanlott
szakirodalma, valamint a SZE-n kutatott tudomanyteriiletek az azok hatarteriileteinek
szakirodalma.

Az EKL f6 gydjtokore
Pszicholdgia
Szocioldgia
Statisztika
K6zgazdasagtudomany
Nemzetkozi gazdasagi és politikai kapcsolatok
Regionadlis tudomany
Turizmus, vendéglatas
Allam- és jogtudomanyok, kdzigazgatastudomany
Szocialis munka
Pedagdgia, gydgypedagdgia, didaktika, feln6ttképzés, tanitd- és tandrképzés
Protokoll, kultirakozi kommunikacié
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

M{ivészeti albumok, mlivészettorténet
Zenemlivészet, zenetudomany, zeneelmélet, zenetorténet
Sporttudomany

Idegen nyelv tanitasa

Az EKL mellékgytijtékore
Altalanos tajékozdédast segité kiadvanyok
Lexikonok, szotarak
Honismeret
Kozérdekl adat-, név- és cimtarak
Nyelvtudomdany, nyelvkdnyvek
Konyvészeti kiadvanyok (bibliografiak, konyvtari segédanyagok, dokumentacidk)
Szépirodalom, gyermekirodalom
Utikényvek, térképek, atlaszok

4. § A gyljtemény foldrajzi, nyelvi és idébeli hatarai

e Az EKL a f6 gylijt6korébe tartozé szakterilleteken Magyarorszagon és  kilféldon
megjelend magyar és idegen nyelvi szakirodalmat gy(ijti.
Az intézmény oktatasi és kutatasi profiljahoz kapcsolédd magyar nyelvi szakirodalmat - a
fé6 gyljt6korbe tartozé tudomadnyterileteken - teljességre torekvéen gydijti.
Az oktatashoz és kutatashoz sziikséges idegen nyelv( szakirodalmat valogatva gydijti,
kiilonos tekintettel a kotelezd és ajanlott irodalomként megjel6lt mlvekre.

A gy(jtés id6beli hatarait tekintve:

e Folyamatosan szerzi be a hazai és kilfoldi kiadasu szakirodalmat, visszamend&legesen
gy(jti a SZE és annak jogel6djének torténetével kapcsolatos kiadvanyokat.

o Visszamendlegesen gyljti be a SZE képzési portfélidjaba uUjonnan bekeriil6 szakok
szakirodalmat.

5. § A gylijtés dokumentumtipusok, informaciohordozdk szerinti meghatarozasa

Dokumentumtipusok szerint:
o Konyvek és konyv jellegli dokumentumok, segédkonyvek, tankdnyvek, jegyzetek
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Idészaki kiadvanyok (hirlapok, folydiratok, szakfolyoiratok, referald lapok, aktak)
Szabvanyok

Kottak

Disszertaciok

Diplomamunkak

A SZE torténetéhez kapcsolddd apronyomtatvanyok, plakatok, prospektusok, fényképek

Informacidohordozok szerint:

Nyomtatott (hagyomdanyos) dokumentumok
Adatbazisok
Elektronikus dokumentumok

6. § Az dllomanygyarapitas forrasai

Az EKL allomdanyat valamennyi rendelkezésre all6 forrasbdl gyarapitja.

Vétel: Az EKL szamara meghatdrozott koltségkeretbdl.

Palyazatok: A konyvtarfejlesztést célzé meghivasos palyazatok.

Csere: Mas egyetemek kiadvanyai esetében.

Ajandék: Az EKL részére téritésmentesen felajanlott dokumentumok dsszessége.
Hagyaték: Az EKL részére hivatalos keretek kozott ajandékozott mivek. Az EKL a
gylijt6kori elveinek és a gy(jtés hatarainak szabdlyozott keretek kozott tartasa érdekében
fenntartja valogatasi, illetve visszautasitasi jogat.

Egyéb forrasbdl szarmazé dokumentumok: diplomamunkak, az EKL sajat kiadvanyai,
egyetemi belsé dokumentumok, oktatdsi segédletek, stb.

7. § A gyarapitas mértéke, példanyszamok megallapitasa

A konyvtari allomany mennyiségi és mindségi fejlesztését a tervszerl allomanygyarapitas elvei
alapjan az alabbi szempontok hatarozzak meg:

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

A f6 gyljt6korbe tartozé magyar és idegen nyelvli szakirodalombdl vasarolt
dokumentumok szdma dokumentumonként maximum 2 példany. Ett6l eltér6 igény
esetén egyedi elbiralds alapjan torténik a tovabbi példanyok beszerzése.

A kotelez6 szakirodalom, egyetemi jegyzet gyarapitdsi példanyszama maximum 2
példany. A SZE altal kiadott jegyzetekbdl 2 példany kotelespéldanyként keriil az EKL
allomanyaba.

Régi kiadasu, nehezen hozzaférheté dokumentumok példanyszama az EKL igazgatd
egyedi jévahagyasa alapjan novelhetd.

Az id&szaki kiadvanyokat az EKL 1 példanyban szerzi be. Amennyiben a kézponti konyvtari
példanyon felll az intézmény mas szervezeti egysége is igényt tart az adott kiadvanyra,
tovabbi példany beszerzése indokolt esetben engedélyezhetd.

8.8 Megorzés, dllomanyapasztas, torlés

Az EKL tartésan 6rzi meg:

a f6 gylijt6korbe tartozd, egyedi leltarozasu hazai és kiilfoldi kiadasu monografiakat,
szakkonyveket, kézikonyveket, jegyzeteket, szabvanyokat, egyéb dokumentumokat;
a f6 gydjt6korbe tartozo hazai és kilfoldi periodikumokat;
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® a22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet alapjan védetté nyilvanitott és kiilonleges értékkel
biré6 dokumentumokat, amelyeket sem tartalmi elavulds, sem rongdlédas cimen nem
torélheti az allomanybdl;

® a Repozitériumdban (SZERep) elhelyezett, dllomanyba vett elektronikus tananyagokat,
diplomamunkakat, disszertacidkat, publikaciokat;

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

Az EKL id6legesen 6rzi meg:

® a mellékgy(jtékorébe tartozoé idészaki kiadvanyokat és a napilapokat;

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

9. § Az dllomany feldolgozasa és nyilvantartasa

Az EKL koteles az dllomanyt megfelel6 raktari rendszerben tarolni, korszer(siteni, meg&rzésérdl
id6tallé médon gondoskodni.
Az EKL allomanyat az integralt konyvtari rendszerrel dolgozza fel, majd az online kataléguson
keresztil elérhetévé teszi hasznaldi szamara.
Az EKL-ba beérkezett dokumentumok leltari allomanyba vételérél egyedi és csoportos
leltarkonyvet vezet.
Az EKL allomany alapvet6 nyilvantartasai:

e Csoportos leltarkonyv;

e Egyedileltarkonyv;

e Elektronikus nyilvantartds (HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer és a hozza kapcsolédo

online kataldgus)

Zaro rendelkezések

Az dllomany szabalyszer( gyarapitasaért az EKL minden munkatdrsa felelés. Az EKL gy(ijt6korét a
SZE képzési portfélidjanak valtozasait figyelembe véve évenként fellil kell vizsgalni, és a sziikséges
maddositasokat el kell végezni. Az EKL Gydjt6kori Szabalyzatat az KIM Kozgylijteményi F6osztalya
a 1V/1383-1/2026/KGYFO iktatdszamu levelében elfogadta.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Gydjt6kori Szabdlyzata az EKL minden
munkatdrsa véleményezését kovetben kerlilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elnbke 2026. marcius 16-an jovahagyta, mely 2026. aprilis 1. napjan
[ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2025. januar 1-én elfogadott Gydjt6kori Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgatd MIT elndk
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SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

3. sz. melléklet: AZ EKL KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1.§ A szabalyzat célja és hatalya

A Széchenyi Istvan Egyetem (tovdbbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban:
EKL) Konyvtdrhasznalati Szabalyzata (tovabbiakban: Szabdlyzat) az EKL haldzatdba tartozé
konyvtarakra, valamint azok hasznaldira terjed ki. Célja, hogy meghatdrozza a konyvtarhaszndlat
részletes feltételeit, a felhaszndldk ezzel kapcsolatos jogosultsagait és kotelezettségeit,
tdjékoztasson a konyvtarban igénybe vehetd szolgdltatdsokrél, rogzitse azok igénybevételével
kapcsolatos el6irdsokat.

2.8 A konyvtarhasznalok kotelezettségei és jogai

Az EKL kdnyvtarai személyesen a nyitvatartasi id6ben kereshet6k fel. A nyitvatartas rendjérdél a
halézati konyvtarak bejaratanal elhelyezett tablakon, szdérélapokon, weboldalakon, kdzdsségi
oldalakon torténd hiradds utjan értesiti a hasznaldkat. Az ettdl eltéré nyitvatartasrdl, illetve a
nyari nyitvatartasrél kuilon intézkedés torténik, melyr6l az EKL koteles hasznaldit el6re
tdjékoztatni.

1. Alapvetd szabalyok

® Az EKL hasznalata megkivanja a kozosségi viselkedés szabalyainak betartdsat, valamint a
tobbi konyvtarhasznalét nem zavard magatartdst.

o Az EKL hdldézat kdonyvtdrainak latogatdsa megfeleld 6ltozékben és az alapveté higiéniai
szabalyok betartdsdval lehetséges.

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

® Az EKL haldzat tereibe fegyvert és egyéb tiltott eszk6zoket, valamint él6 allatot (kivéve:
segitd kutya) bevinni tilos.

® Az EKL haldzat tereiben ételt, italt (kivéve zarhaté palackban), fogyasztani tilos. A Kézponti
Konyvtarban (KK) a kényvtarhaszndlok az értékmegbrzé szekrények mogott kialakitott
helyiségben (OAZIS) fogyaszthatjdk el a magukkal hozott ennivalét és nem zarhatd
palackban tartott innivalét. Az OAZIS higiéniai- valamint altalanos viselkedési szokdasait az
EKL Gsszes tereire érvényes elGirasok tartalmazzak.

2. Allomanyvédelmi kapu

o Az EKL dokumentumok allomanyvédelmi okokbdl biztonsagi csikokkal vannak felszerelve.

o A konyvtarbdl vald tavozaskor - abban az esetben, ha a biztonsagi kapu riaszt - a konyvtari
dokumentumok, vagy barmely, az EKL tulajdondban allé6 eszk6z szabalytalan kiviteli
kisérletének megalapozott gyanuja esetén a konyvtarhasznalé koteles a birtokaban 1évé
targyakat és eszkozoket a konyvtar munkatdrsai, vagy az egyetemi biztonsagi szolgdlat
felszolitasara ellenGrzés céljabdl bemutatni.

3. Ruhatari szekrény hasznalata

o A KK-ban az értékmeg6rz6 szekrények onkiszolgalé rendszerliek. A szekrények kulcsat a
kdlcsonzd pultndl személyes adatokat igazold okmany (személyi igazolvany, utlevél,
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jogositvany) ellenében lehet kérni. A kulcs leadasa utan az okmanyt visszaadjuk. A
szekrényekben nem tarolhaté romlandé étel, fegyver, gyulékony, robbanékony anyag,
veszélyes hulladék. Az EKL nem vallal felelGsséget a felligyelet nélkiil hagyott személyes
targyakért. A szekrényeket kizarélag a KK nyitvatartasi ideje alatt lehet igénybe venni,
tdvozaskor a szekrényeket ki kell Uriteni. A szekrényekben hagyott targyakért jelentkezé
l[atogatd koteles igazolni, hogy az adott szekrényben talalt targyak az 6 tulajdonat képezik.
A szekrény kulcsanak elvesztéséért kartérités fizetendd. (1.sz. melléklet - Dijtételek)

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

5. Dokumentumhasznalat

e Az EKL dokumentumai és hasznalati targyai, a szamitégépek, egyéb eszkozok és
berendezések épségének megdvasa minden konyvtarhasznald kotelessége.

e Az EKL tulajdondban lév6 dokumentumokban 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, a testi épség, a személyi szabadsag, az lzleti titok
védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz, amely
kdzvetlen megfigyel, képet rogzit és tarol is a SZE Adatbiztonsagi- és adatvédelmi
szabalyzataban leirtaknak megfeleléen.

® A konyvtarosok jogosultak arra, hogy figyelmeztessék a hasznaldt az EKL hasznadlati
szabdlyainak betartdsdra, sziikség esetén jegyz6konyvet vegyenek fel, s tovabbi
intézkedéseket kezdeményezzenek.

e Szandékos rongalds, vagy egyéb jogszabdlyba (tk6z6 cselekmény esetén az olvaséd
haszndlati joga felfliggeszthetd, sulyos esetben megsziintethetd. Errél minden esetben az
EKL igazgatdja dont.

7. Eszrevétel, javaslat

® A konyvtarhasznald észrevételeit, javaslatait, a konyvtarhaszndlatra vonatkozé mddositd
javaslatait az EKL vezetésénél teheti meg széban és irdsban egyarant.

e Amennyiben a konyvtar munkatarsainak valamilyen intézkedését sérelmezik, az EKL
Panaszkezelési Szabalyzatdban (1. sz. melléklet: AZ EKL PANASZKEZELESI SZABALYZATA)
leirtak szerint jarhatnak el.

A hatdlyos Szabalyzatot az EKL nyilvanossagra hozza. Teljes széveg(i valtozata az EKL internetes
oldaldn, és a haldézat tdjékoztatd- és olvasdszolgdlati pontjain nyomtatott formaban is
megtalalhatd. A Szabdlyzat szabadon olvashatd, nyomtathatd, fénymasolhaté. A Szabalyzat f6
pontjai szérdélapokon, tajékoztatd tablakon olvashatdk. A Szabdlyzatban foglaltak nyilvanosséagra
hozataldért és azok betartatdsaért, érvényre juttatasdért az EKL igazgatdja és a munkatarsak a
felelések.
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3.8 Az EKL-ban igénybe vehet6 szolgaltatasok

Az EKL nyilvdnos felsoktatdsi konyvtari haldzat, ennek megfelel6en a muzealis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozm(ivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban:
Kultv.) értelmében szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a hasznalatdnak szabalyait betartja.

Konyvtari regisztracio és beiratkozas

Az EKL-ba regisztralhat és beiratkozhat:

e minden 18. életévét betoltott, magyar és kiilféldi allampolgar;

® a 18 év alattiak szlilGi vagy torvényes képvisel6 kezessége mellett felelGsségvallaldsi

nyilatkozat alapjan iratkozhatnak be;

e akinek az EKL haldzat konyvtdrai felé tartozasa nincs.
Regisztrdlni és beiratkozni személyesen a KK-ban, az AKK-ban és az AKMKK-ban lehet. Barmelyik
helyen tortént a regisztracié és a beiratkozas, a megszerzett jogosultsagok és kotelezettségek az
EKL halézat minden konyvtaraban egyarant érvényesek.
A nappali tagozatos SZE hallgatdk, valamint SZE alkalmazottak és oktatok szamdra az egyetemi
kartya készitésekor a beiratkozas automatikusan megtorténik.

1. Regisztracidhoz kotott alapszolgaltatasok
e Konyvtarlatogatas, rendezvények;
e online konyvtari kataldgus haszndlata;
® aszabadpolcos és raktari dllomany helyben hasznalata.

A regisztracidhoz a regisztraciés (rlap és adatvédelmi nyilatkozat kitoltése, aldirdsa vagy
egyetemi kartya mellett a Szabalyzatban foglaltak betartdsa szlikséges.

o 18 év felett: 3.sz. melléklet: Regisztrdcios lap és adatvédelmi nyilatkozat
e 18 év alatt: 4.sz. melléklet: Regisztrdcios, felel6sségvdllaldsi és adatvédelmi nyilatkozat

1.1. Konyvtarlatogatas és informacid a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

Az EKL haldzat kbnyvtarai el6zetes bejelentkezés alapjan lehetéséget biztositanak egyének vagy
csoportok szamadra intézményeik meglatogatasara. Az érdekl6d6k a haldzat konyvtarainak
allomanyardl és szolgaltatasairdl egy rovid korbevezetés soran tajékozdédhatnak.

1.2. A online kényvtari katalégus hasznalata

Az EKL online konyvtari katalégusa a halézat minden nyilvdnos munkadllomasan elérhet6,
hasznalatanak nem feltétele a beiratkozas. A kdnyvtari halézat online katalégusanak helybeni és
tavoli elérése a https://hunteka.sze.hu/ cimen vagy az EKL honlapjan https://lib.sze.hu/ keresztil
biztositott.
1.3. Helyben hasznalat

Az EKL halézat konyvtaraiban a - szabadpolcon és a raktarban elhelyezett - teljes
dokumentumallomany helyben hasznalata minden konyvtarlatogaté szdmadra biztositott. A nem
kdlcsonozhets dokumentumok csak helyben hasznalhatoék:

o Lexikonok, adattarak;

e Folydiratok, napilapok;

e Diplomamunkak;

o Doktori disszertaciok;
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o Muzealis dokumentumok.

A KK raktari allomanyaban taldlhaté kdonyvek, diplomamunkdk, folydiratok, doktori disszertacidk
raktari kér6lap kitoltésével igényelhetdk.

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

A KK-ban taldlhato a PATLIB K6zpont, amely tevékenységét a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
szakmai felligyelete mellett végzi.

A PATLIB Kozpont a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala kihelyezett szellemitulajdon-védelmi
informdcids pontja, amely az Eurdpai Szabadalmi Egyezményhez csatlakozott tagallamokban
|étesitett haldzat része.

A szolgdltatas el6zetes bejelentkezés alapjan hétf6t6l-péntekig, a konyvtar nyitvatartdsi idejében
vehetd igénybe.

1.5. Gyermekkucko és tarsasjaték sarok, gyereksarok

A KK alagsoraban talalhatd Gyermekkuckd jobb oldali helyiségében elhelyezett eszkdzoket,
jatékokat 14 év alatti gyermekek és kisér6ik regisztracié utan vehetik igénybe. Az itt talalhatd
tarsasjaték sarok hasznalatdhoz beiratkozdsra, a hazirend (8. sz. melléklet: A tdrsasjaték
szolgdltatds hdzirendje) elfogadasara és egy aldirdsra van sziikség, amelynek regisztracidja a
kolcsonzépultban megtehetd.

Az AKK-ban gyereksarok all rendelkezésre, melyet minden regisztralt olvaso sajat felel6sségére
hasznalhat.

A baba-mama helyiségek hasznalatat kisgyermekes konyvtarhasznaldink vagy kiséréik szamara
biztositjuk.

1.6. Szabadulédszoba

A KK-ban taldlhato Library Labyrinth és Re Play Me szabaduldszobakat 14 éves kor feletti
személy/ek (18 év alattiak sziil6i vagy torvényes képvisel6vel, pedagdgussal) a konyvtar
honlapjan torténd elGzetes jelentkezést és beiratkozast kovetGen veheti/k igénybe, abban az
esetben, ha betartjak a hazirendet (9. sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgdltatds hazirendje)
és elfogadjdk a felelsségvallalasi nyilatkozatot (10. sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgdltatds
felelésségvallalasi nyilatkozat). A jatékra max. 5 f6s csapatok jelentkezhetnek 60 perc
id6tartamra.

2. Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

Az EKL halézat konyvtaraiban a lent megjelolt szolgaltatdsokat beiratkozott hasznaldk vehetik
igénybe. (A kapcsolddé dijtételeket a Szabalyzat 1.sz. melléklet - Dijtételek tartalmazza.)
Szolgaltatasok fajtai:
1. dokumentumok kdlcsonzése, kdlcsonzési hatarid6 hosszabbitasa, elGjegyzés;
konyvtarkozi kdlcsonzés;
szaktdjékoztatas;
elektronikus szolgaltatasok;
médiatar, médiaboxok, kutatdszobak;
SzakdogaPara;
Info-share, online tdjékoztatas;
szabaduldszobak;

Nk wWN

30/60



EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2026. aprilis 1.

9. tarsasjaték zona;
10. language exchange corner.

2.1. Konyvtari beiratkozas

Az EKL-tagsdg a beiratkozast koveté 365 napra - hallgatok esetében a hallgatdi jogviszony
megsz(inéséig - szdl, a beiratkozadst minden évben meg kell Gjitani. (A kapcsolédd dijtételeket a
Szabalyzat 1.sz. melléklet - Dijtételek tartalmazza.)
A beiratkozaskor elkért adatok rogzitése szamitogépes rendszerben torténik. Az adatokat a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl sz6lé 2011. évi
CXIl. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol elirasai, és a
2016/679 EU rendelet (GDPR) kovetelményeinek megfelelGen tarolja és kezeli. (2.sz. melléklet -
Beiratkozdsi és adatvédelmi nyilatkozat).
A beiratkozds soran a beiratkozasi és adatvédelmi nyilatkozat kitoltése és alairasa mellett a
Szabalyzatban foglaltak betartdsa sziikséges.
A konyvtar HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerében téarolt olvaséi adatokat belépés utan a
felhasznald online is ellendrizheti egyedi azonositéja és jelszava haszndlataval, melynek védelme
a felhasznald felelGssége.
A regisztracidhoz és beiratkozashoz sziikséges iratok:
® személyazonossag igazoldsara szolgald igazolvany (személyi igazolvany, vagy utlevél, vagy
jogositvany);
e lakcimkartya (magyarorszdagi lakcimmel rendelkez6 személyek esetén);
e egyetemi kartya;
e a18. életéviiket be nem toltott személyek esetén torvényes képvisel6 személyazonossag
igazolasara szolgald igazolvany;
e kedvezményre jogositd igazoldsok (didkigazolvany, nyugdijas igazolvany, fogyatékkal él6k
igazolvanya, egyéb kedvezményre jogositd igazolvany).
A kartya és beiratkozdsi dijakkal kapcsolatos kedvezmények mértékét és az igénybevételre
jogosultak korét jelen Szabalyzat 1.sz. melléklete - Dijtételek tartalmazza. A beiratkozasi dij aldli
mentességet, vagy a kedvezményre jogosultsagot igazolni kell. Egyszerre csak egy dijkedvezmény
érvényesithetd.
A beiratkozashoz sziikséges adatok: név, sziiletési név, szlletési hely, id6, anyja neve, lakéhely
(ha van tartézkodasi hely), személyi igazolvany vagy utlevél szdma, e-mail cim, a SZE hallgatéi
esetén a hallgatd NEPTUN kddja, szakja. A személyes adataiban bekovetkezett valtozast az olvasd
koteles 10 munkanapon beliil bejelenteni.
A beiratkozott olvasé az EKL honlapjan és az eCard applikacié - elektronikus olvasdjegy -
segitségével el tudja érni a konyvtar online katalégusat, tud hosszabbitani és el6jegyzést tenni.
(Az eCard applikacién |évé olvasdjegy adatainak rogzitése utan elektronikus olvasdjegyként is
szolgdl.) A konyvtdr online katalégusanak belépéséhez sziikséges azonositd a kartya szama, a
jelszd a sziiletési datum szamokkal egybeirva.

A konyvtari tagsag megsz(inik:
® ha a beiratkozasi id6 lejar, és a haszndlé nem hosszabbitja azt meg;
® ha az EKL igazgatdja a konyvtarhasznald tagsagat felfiggeszti;
e ha a konyvtdrhasznald elhaldlozik;
® ha a konyvtarhasznald a tagsdg megsziintetését kéri, vagy a kezes visszavonja a
kezességvallalasi nyilatkozatot.
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A tanulmanyaikat befejez6 hallgatok és azok a munkatarsak, akiknek a SZE-vel megszinik a
munkavallaléi jogviszonyuk, kotelesek a ndluk Iévé dokumentumokat visszaszolgaltatni az EKL
halézat azon kdnyvtardba, ahonnan kikdlcsonozték azokat. Az EKL munkatarsa igazolja, hogy a
yleszerel6” olvasdnak nincs tartozasa. Ezt kdvetGen, amennyiben szeretné, mds statuszban
beiratkozhat az EKL-ba.

A konyvtari dokumentummal tartozd konyvtdrhaszndld és kezességvallaldé mindaddig nem
torélhetd a nyilvantartasbdl, amig a tartozasa fenndll. A konyvtdri kovetelések eléviilésére a
Polgari torvénykonyv (2013. évi V. torvény) adott szakaszai vonatkoznak, igy a konyvtari tagsag
érvényességének lejarta nem jelenti a tartozas elévilését.

2.2. Dokumentumok kodlcsonzése és a kdlcsonzési hataridé hosszabbitasa

K6lcsonozni az EKL haldzat konyvtaraibdl érvényes beiratkozas mellett, személyesen az egyetemi
kartydval vagy az eCard aplikaciéban vald regisztracié utan az ott taldlhaté vonalkéddal lehet. (A
DFAJKK-ban csak helyben hasznalatos dokumentumok talalhatdk.)
Kbélcsonozhet6 minden olyan dokumentum, ami nincs korlatozas alatt. A kolcsonzott
dokumentumokért a beiratkozott olvasé - akinek a nevére kerilt a kélcsonzott dokumentum -
anyagi felel6sséggel tartozik.
A kolcsonozhetd dokumentumok maximalis darabszama, valamint a kolcsonzési hataridd, a
beiratkozott konyvtarhaszndld statuszatdl, valamint a dokumentum statuszatdl fugg. (5.sz.
melléklet - A kélcs6nézhetéség szabdlyai)
A kolcsonzés megtagadhat6 attédl a hasznalotdl:

e akinél lejart kdlcsonzési hatdridejd dokumentum van;

e aki a késedelmi dijat nem egyenlitette ki;

e akinek nem érvényes a konyvtari tagsaga;

o akinek az EKL-ral szemben barmiféle tartozdsa van;

e aki az EKL Koényvtarhaszndlati Szabalyzatat sulyosan megsérti.
A kolcsonzott dokumentumot a kdlcsonzési hatdridé lejartdig vissza kell hozni, vagy a kélcsonzési
id6t meg kell hosszabbitani.
A kdlcsonzés id6tartama egy alkalommal meghosszabbithaté a kdlcsonzési hataridd lejarta el6tt,
de legkésdbb a lejarat napjan.
Hosszabbitani lehet:

® személyesen;
eCard applikacio segitségével;
telefonon a nyitvatartasi id6ben;
on-line;
e-mailen munkaidében.
Nem hosszabbithatd a kolcsonzési hatarids, és a dokumentumokat haladéktalanul vissza kell
hozni, ha:

® akonyvre el6jegyzés van;

® a beiratkozas érvényessége lejart;

® az olvasonak késedelmi dij hatraléka van;

® a kolcsonzését egyszer mar meghosszabbitotta;

e piros csikkal ellatott konyvet kélcsonzott.
A kolcsonzott dokumentumo(ka)t hataridén belil vissza kell szolgdltatni. A kélcsénzési hataridd
lejarta utdn visszahozott dokumentumok utdn késedelmi dij kerll felszdmolasra.
A SZE aktiv és nyugdllomdanyban lévé alkalmazottai mentesiinek a késedelmi dij megfizetése aldl.
A késedelmi dij 0sszege a nyitvatartdsi napok alatt keletkezett dijhatralékbdl tevédik ki. (1.sz.
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melléklet - Dijtételek) Az e-mail cimmel rendelkez6 olvasdk a kolcsonzési hataridd lejarta eldtt
harom nappal emlékeztet6t, a kdlcsonzési hataridd lejarta utdn pedig felszélito leveleket kapnak.
Amennyiben a felszdlitdsok ellenére sem rendezik tartozasukat, a SZE érvényesiti kovetelését. Az
adminisztrativ koltségeket az olvasd koteles megtériteni. A SZE-vel hallgatdi jogviszonyban allo
egyetemi polgarok esetében a fennalld konyvtari tartozds (a harmadik felszélitds utan
felhalmozddott késedelmi dij) a NEPTUN rendszerbe keriil atvezetésre. (6.sz. melléklet - A
kényvtadri tartozdsok érvényesitése a NEPTUN rendszerben)

Az olvasd az elveszett, vagy megrongdlt dokumentumokat koteles azonos kiadasu példannyal
potolni, vagy az EKL munkatarsa altal megallapitott értéket megtériteni.

2.3. ElGjegyzés

Az érvényes tagsaggal rendelkez6 olvasék mds felhasznaldk altal kikodlcsonzott konyvre a
konyvtdr online kataldégusba torténé bejelentkezés utan elGjegyzést tehetnek, vagy azt a
konyvtdrostoél kérhetik. Az el6jegyzett dokumentum beérkezésérél az adott konyvtar e-mailben
értesiti az olvasét. A félretett dokumentumot 8 munkanapig tartja fenn az olvasészolgalat. A
hataridé letelte utan a kiadvany Ujra kélcsondzhetd lesz.

2.4. Konyvtarkozi kolcsénzés

A konyvtar allomanyaban nem taldlhaté dokumentumokat kérésre a konyvtar konyvtarkozi
kdlcsonzés utjan hazai vagy kulfoldi forrasbdl, eredetiben vagy masolatban megszerzi. Az igy
beszerzett dokumentumok hasznalatarél a kolcsénadd konyvtar rendelkezik. A dokumentumok
beszerzésével kapcsolatos minden koltség a konyvtarhasznalét terheli. (Az Orszagos
Dokumentumelldté Rendszer (ODR) szolgdltatd intézményeibdl érkezé eredeti mid kélcsdonzése
téritésmentes.)

A konyvtarkozi kolcsonzéshez az olvasdnak ,kdnyvtarkozi kérés” kérélapot vagy a helyszinen,
vagy a honlapon online kell kitolteni, vagy a konyvtarkozi kdlcsonzéssel foglalkozé munkatarsnak
eljuttatni. A szolgaltatast csak beiratkozott olvasdk vehetik igénybe.

2.5.  Szaktdjékoztatas

Az EKL haldézat konyvtaraiban szaktdjékoztatd kollégdk segitik a konyvtarhaszndlékat a
dokumentum- és informacidkeresésben. A szolgdltatas személyesen, vagy online vehetd igénybe.

2.6. Elektronikus szolgaltatasok

Az EKL konyvtdraiban szamitdgépek allnak az olvasék rendelkezésére, amelyek a megfeleld
jogosultsagok bedllitasaval hasznalhatok. Az EKL haldzat kdnyvtarainak szamitégépein barmilyen
torvénybe Utkozd, illegalis tevékenység, - erotikus tartalmak megjelenitése és Uzleti célu
tevékenység - folytatdsa tilos.

A tanuldterekben konyvtari szamitégépes halézatba kotott szamitdgépeken a hasznaldk 6nallo,
vagy csoportos munkat folytathatnak (pl. szovegszerkesztés, a SZE altal el6fizetett és ingyenes
adatbazisokban, az online konyvtari katalégusban valé keresés, internethasznalat).

Ujrainditds utan a szamitégépre letdltott fajlok automatikusan torlédnek. Az EKL a gépeken tarolt
anyagokért nem vallal felel6sséget.

A sajat szamitastechnikai eszk6zok hasznalatahoz a SZE egész teriiletén wifi hasznalatra van
lehet6ség, amelyhez jelsz6 segitségével lehet csatlakozni.

A specialis - néhany erre a célra kijelolt gépen hasznalhatd - adatbazisok eléréséhez titkositott
jelszd szikséges, melyet a szaktajékoztatdk adnak meg.
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Az EKL haldzat 6sszes konyvtaraban az elektronikus diplomamunkak megtekintésére dedikalt
szamitégépeken van lehetdség. Azokat letdlteni, mds adathordozdra menteni tilos!

Az EKL felligyeletében miikdds online egyetemi repozitériumban (SZERep) a nap 24 érajaban
nyilvdnosan hozzaférhet6k az e-tananyagok, a PhD dolgozatok, a 2022. december 20. napjat
kovetben elkészitett diplomamunkak (titkositott szakdolgozatok kivételével), valamint a nyilt
hozzaférés(i tudomanyos publikaciok.

2.7. Médiabox és médiatar

Az EKL beiratkozott hasznaldinak lehet&sége van igénybe venni a KK médiabox szolgaltatasat.

A médiaboxok kulcsait, valamint az azokhoz tartozé eszkdzoket a kdlcsénz6pultnal lehet igényelni
atvételi aldirds utan. Médiaboxok el6zetes online foglalasara a konyvtar honlapjan biztositunk
lehetéséget. Az igénybe vevé hasznald felel6s a médiaboxban elhelyezett eszkdzokért,
batorzatért, a médiabox kulcsaért. A megrongdlt eszkdzokért és elvesztett kulcsért koteles az
érvényes dijszabasban meghatdrozott arat megfizetni, addig mas szolgaltatast nem vehet
igénybe. Az AKK-ban kilongyljteményként Médiatar mdkodik (5.sz. melléklet - A
kélcsén6zhetdség szabalyai)

2.8. Kutatoszobak

Az EKL beiratkozott haszndldinak lehet6sége van igénybe venni a kutatészoba szolgaltatdst. A
kutatészobdk kulcsa a kolcsonzépultndl kérhet6 el. A kutatdszobat igénybe vevé
konyvtarhasznald felel6s a helyiségben elhelyezett eszkozokért, butorzatért, a kutatdszoba
kulcsaért. Az elvesztett kulcsért koteles az érvényes dijszabasban meghatdrozott arat megfizetni,
addig mas szolgdltatast nem vehet igénybe. (1.sz. melléklet - Dijtételek)

2.9. Eurdpai Dokumentacids Kézpont

Az Eurdpai Dokumentacids Kozpontok (EDK) halézatat az Eurdpai Bizottsag azzal a céllal hozta
létre, hogy tdmogassdk a felsGoktatdsi intézményekben és kutatémiihelyekben folyd eurdpai
integrdciés oktatdst és kutatdst. A szolgdltatds a KK-ban vehet6 igénybe. A gylijtemény
els6sorban elektronikusan hozzaférhet6 dokumentumok Osszessége, de nyomtatott
dokumentumokkal is bGvitésre keril az EDK gyljtemény allomanya.

3. Speciadlis szolgaltatasok

Az EKL kiemelt figyelmet fordit a kiilonb6z6 hasznaldi csoportokra:
® a SZE polgarok;
e hatradnyos helyzetl és fogyatékkal él6k;
e altaldnos- és kdzépiskolasok;
® konyvtarszakos hallgatok.

3.1. A SZE polgdrai szamdra nyujtott specialis szolgaltatasok

® Adatbazisok otthoni elérése edulD azonositéval vagy VPN szolgaltatason keresztiil.

® Konyvtdri 6rdk: A hallgatdk szamara az egyetemi képzés keretein beliil csoportos, és igény
szerint személyre szabott kényvtarhasznalati, kutatdsmédszertani és adatbazishasznalati
orak biztositasa.
A konyvtarhasznalati érdkon az egyetemistak megismerkednek az EKL hasznalatdnak
lehet6ségeivel, gyljteményével, szolgaltatasaival. A kutatdsmddszertani dérdkon
elsajatitjdk a diplomamunka irds tartalmi és formai koévetelményeit, valamint az
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irodalomkutatas moddszereit. Az adatbazishasznalati érak soran a hallgatdk a SZE 3ltal
el6fizetett, valamint a szabadon hozzaférhet6 adatbazisok haszndlatat ismerhetik meg.

® |INFO-SHARE online szaktdjékoztatds
A szolgaltatas célja egy megadott témaban irodalomjegyzék 6sszedllitasa, melyet az EKL
beiratkozott haszndldi regisztracios Grlap kitoltése utan vehetnek igénybe.

o A KutatdKapocs szolgaltatdsok segitik az egyetemi polgdrok publikacios tevékenységét.
Az EKL tudomanyos kutatdst és publikalast tdmogatd szolgaltatasai:

- A Melyik folydiratban publikdljak? szolgdltatas az egyetem szerz6inek nyujt
segitséget a folydiratvalasztasban. A honlapon elérhetd Grlap kitoltését kovetben
a megadott szempontok alapjan személyre szabott folydiratlista késziil.

- A hivatkozds-keresés szolgaltatas a szerz6 kérésére, konkrét palyazati célbol
(fokozatszerzés, kutatdi pdlyazat) vehets igénybe, kizdrdlag az MTMT-ben
rogzitett, SZE affilidcioval rendelkezd publikacidk esetében.

- AScopus, illetve a Web of Science adatbazisokban lehet&ség van a szerz8i profilok
javitdsdra és Osszevondsara. lgény esetén szakmai tdmogatds kérhetd a profilok
tisztitasahoz és az egyéb dokumentumkorrekcidk kezeléséhez.

- A konyvtar munkatarsai egyéni tanacsaddas keretében nyujtanak tdjékoztatast a
nyilt hozzaféréssel, publikalds finanszirozassal stb. kapcsolatban

® A nemzetkozi egyetemi rangsorokhoz kapcsolédd feladatok elvégzése tadmogatja az
egyetem célkitlizéseit.

® Az EKL szakreferensi hdlézatan keresztiil tamogatja a SZE oktatoit, kutatdit és PhD-
hallgatéit a Magyar Tudomanyos Mivek Tara (MTMT) adatbazisban szerepl6 tudomanyos
publikdcidik adatainak kezelésében és gondozdsaban.

e ASZE “Ut afelsGoktatdsba” célkitlizéseihez igazodva az egyetemi munkatarsak gyermekei
szdmara a nyari szinetben gyerekfelligyelet biztositdsa. A program évente egy
alkalommal, egyhetes, el6re meghatarozott id6pontban keriil megrendezésre. A részvétel
korlatozott létszamban, el6zetes jelentkezés alapjan biztositott.

e SzakdogaPara szolgaltatas keretében az EKL beiratkozott hasznaldi online id6pontfoglalé
rendszer segitségével diplomamunka irassal, irodalomgyijtéssel és adatbazishasznalattal
kapcsolatos, személyre szabott tanacsadasban részestilnek.

e Diplomaleado feliilettel kapcsolatos technikai segitségnyujtas biztositasa.

3.2.Fogyatékkal él6 hasznalék szamara nyujtott specialis szolgaltatasok

® Az EKL haldzat konyvtarainak éplletei és honlapjai akadalymentesek.
o Latassérilt olvasoink szamara felolvaso késziilék all rendelkezésre a KK-ban.

3.3.Altaldnos és kozépiskolas tanul6k szamara nyujtott specialis szolgaltatasok

® Az EKL halézat konyvtarai lehetGséget biztositanak az 50 6ras Iskolai K6z6sségi Szolgdlat
teljesitésére az intézménylinkkel szerz6dést kotott iskolak szamara.

e Az EKL hdlézat kdnyvtarai - kapcsolddva a Gyerekegyetem és a Kiskutatok Ejszakaja
programjaihoz - vetélkedGket szerveznek és bonyolitanak le.

e Az EKL haldozat konyvtarai lehetGséget biztositanak el6re bejelentett id6pontokban
konyvtari korbevezetésekre, konyvtari orak, gyermekfoglalkozasok megtartasara.

3.4. Konyvtar szakos hallgaték szamara nyujtott specialis szolgaltatasok

e Fels6foku konyvtarszakos képzésben részt vevé hallgatdk szamdra szakmai gyakorlati
helyszin biztositdsa.
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4. Téritéses szolgaltatasok

4.1. Reprografiai szolgaltatasok

A KK és az AKK épiiletében olyan multifunkcids fénymasold berendezések allnak rendelkezésre,
amelyeket az olvasok egyetemi kartyajuk segitségével 6nalléan hasznalhatnak (7.sz. melléklet -
Reprogrdfiai szolgdltatdsok haszndlata és 1.sz. melléklet - Dijtételek)

4.2. Terembérlés
A terembérléssel kapcsolatban a kdnyvtar honlapjan talalhaté b6évebb informacid.

Zaro rendelkezések

A konyvtarhasznald az 1997. évi CXL. torvény 57 §&. (4) pontja értelmében barmikor
kezdeményezheti a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Konyvtarhaszndlati
Szabdlyzat mdodositasat.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtdr és Levéltar Konyvtarhasznalati Szabalyzata az EKL
minden munkatarsa véleményezését kdovetben keriilt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2026. marcius 16-an jévahagyta, mely 2026. aprilis 1. napjan
|ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2025. januar 1-én elfogadott Konyvtarhasznalati Szabalyzat hatalyat veszti.

Toth Csilla Hegedis Péter
igazgato MIT elnok

Mellékletek

1. sz. melléklet: Dijtételek
2. sz. melléklet: Beiratkozasi és adatvédelmi nyilatkozat

3. sz. melléklet: Regisztracids lap/csoportos beiratkozasi lap (megfeleld rész aldhldzandd) és
adatvédelmi nyilatkozat

4. sz. melléklet: Regisztracids, felel6sségvallalasi és adatvédelmi nyilatkozat

5. sz. melléklet: A kélcsondzhetbség szabalyai

6. sz. melléklet: A kbnyvtari tartozasok érvényesitése a NEPTUN rendszerben

7. sz. melléklet: A reprografiai szolgaltatdsok hasznalata

8. sz. melléklet: A tarsasjaték szolgaltatas hazirendje

9. sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgaltatas hazirendje

10. sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgaltatas felel6sségvallalasi nyilatkozat
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1.sz. melléklet: Dijtételek

Beiratkozasi és kartyadijak

Kartyadij*
SZE oktato, kutatd, PhD hallgaté Ingyenes
SZE alkalmazott Ingyenes

SZE hallgaté (nappali, 25 év alatti levelezd, tavoktatas) Neptunon keresztiil fizetendd (1.500 Ft)

25 év feletti SZE hallgato (levelezd, tavoktatasos) Neptunon keresztil fizetendd (1.500 Ft)

vendégkdrtya a kordbbi szervezeti egységén

ZE ijjas SZE dégkartyaval
SZE nyugdijas vencegkaryava keresztll igényelhet6 (800 Ft)

25 év feletti SZE alumni SZE 6regdiak kartyaval oregdiak kartya online igényelhet6 (2.000 Ft)

25 év alatti SZE alumni SZE 6regdiak kartyaval oregdidk kartya online igényelhet6 (2.000 Ft)

vendégkdrtya azon szervezeti egységen
keresztll igényelhet6 ahova vendégként
érkezik (800 Ft)

25 év felett Kiils6 olvasé SZE vendégkartyaval

25 év alatt és 70 év felett és fogyatékos igazolvannyal

rendelkez6 olvasd, kényvtari dolgozé, Orszagos 2.000 Ft*
hataskori szakmai szervezet tagjai (pl. MKE kartya)

KiilsG olvasé (25 éven feliili felnétt) 2.000 Ft*

Kiils6 olvaso - 25 éven feliili tanuld, egyéb felsGoktatasi 2.000 Ft*

intézmény hallgatdja, pedagogus, nyugdijas (70 év alatt)
*A plasztik kartya dijat els6 alkalommal kell kifizetni.

Egyéb dijtételek

Elveszett, megrongalt konyvtari plasztik kartya potlasa

KK: Ruhatari szekrény elveszett, megrongalt kulcsanak poétlasa, médiabox, kutatészoba elveszett
kulcsanak potlasa

Késedelmi dijak

A husz munkanapos kolcsonzésii konyv késedelmi dija
Az 6t munkanapos kélcsonzésii konyv, szotar, CD, DVD késedelmi dija

Az egy munkanapos kolcsonzésii konyv késedelmi dija

Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés dijak*

Hatalyos: 2026. aprilis 1.

Beiratkozasi dij
Ingyenes
Ingyenes
Ingyenes

1.500 Ft
Ingyenes

1.500 Ft

Ingyenes

3.000 Ft

Ingyenes

3.000 Ft

1.500 Ft

3.500 Ft

3.500 Ft

50 Ft/nap
200 Ft/nap

500 Ft/nap

Diplomamunka masolatkészités (nyomtatott, online) (csak a tulajdonos kérheti személyazonossag igazolasa utan): 5.000 Ft

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

*A miiveletek elvégzése elGtt — kdrtyaegyenlegét fel kell télteni a kblcsénzépultndl!
A feltéltétt egyenleg megtekintése a https://safeq.eik.sze.hu/ oldalon lehetséges.
Minimum feltéltés 500 Ft.

Az el nem koéltétt 6sszeg visszautaldsdra nincs lehetdség!
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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 tudataban kijelentem, hogy az altalam szolgaltatott személyi adatok
helytalléak. Amennyiben a személyi adataimban valtozds torténik, azt haladéktalanul
bejelentem!

Kotelezem magam, hogy az altalam kikdlcsonzott dokumentumo(ka)t hataridére visszahozom,
vagy az elGirasok betartdsdval a lejarati hataridé meghosszabbitasat kérem. Amennyiben ez nem
torténik meg, akkor a megallapitott késedelmi dijat megfizetem.

Amennyiben elveszitem az altalam kikolcsonzott dokumentumo(ka)t, a konyvtar Aaltal
megallapitott dron megtéritem az(oka)t, vagy helyette ugyanolyan dokumentumo(ka)t adok. A
beiratkozdshoz kotott konyvtdri szolgdltatasok igénybevételéhez az alabbi adatok megadasat
vallalom:

. Név

. Sziiletési hely, id6

. Edesanyja neve

. Lakcim

. Személyi igazolvany szam

. E-mail cim

. Telefonszam

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

Kijelentem, hogy az Adatvédelmi Tdjékoztatéban foglaltakat megismertem, megértettem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: GyOr,......ccoceeeeeeee
Alairas
Jogcim:
Konyvtari tag, Meghatalmazott, Felel6sségvallald

Megjegyzés:

Amennyiben On az EKL-ban téarolt személyes adatairdl kivan tajékoztatast kapni, illetve adatainak
helyesbitését, torlését vagy zarolasat kéri, vegye fel a kapcsolatot az EKL-ral az alabbi
konyvtar@sze.hu e-mail cimen, vagy személyesen az EKL munkatarsaival.
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3.sz. melléklet: Regisztracios lap és adatvédelmi nyilatkozat

Alulirott az az Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: EKL) hasznalati szabadlyait
elfogadom, és azt magamra nézve kotelez6nek tartom. BlintetGjogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy az altalam szolgaltatott személyi adatok helytalléak. Amennyiben a személyi
adataimban valtozas torténik, azt haladéktalanul bejelentem.

Kotelezem magam, hogy az altalam kikdlcsonzott dokumentumo(ka)t hatdridére visszahozom,
vagy az elGirasok betartdsdval a lejarati hataridé meghosszabbitdsat kérem. Amennyiben ez nem
torténik meg, akkor a megdllapitott késedelmi dijat megfizetem.

Amennyiben elveszitem az altalam kikolcsonzott dokumentumo(ka)t, a konyvtar altal
megallapitott dron megtéritem az(oka)t, vagy helyette ugyanolyan dokumentumo(ka)t adok. A
beiratkozdshoz kotott konyvtari szolgaltatasok igénybevételéhez az aldbbi adatok megadasat
vallalom: név, sziiletési hely, id6, édesanyja neve, lakcim, személyi igazolvany szdm, e-mail cim.

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

alairas

Megjegyzés: Amennyiben On az EKL-ban tarolt személyes adatairdl kivan tajékoztatdst kapni,
illetve adatainak helyesbitését, torlését vagy zarolasat kéri, vegye fel a kapcsolatot az EKL-al az
aldbbi e-mail cimen: konyvtar@sze.hu, vagy személyesen az EKL munkatarsaival.

*SZE hallgaték, alkalmazottak részére kotelezGen kitoltends adatok

**SZE hallgatok részére kotelez6en kitoltend6 adat
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4.sz. melléklet: Regisztracids, feleldsségvallalasi és adatvédelmi nyilatkozat

A [ 1o SRR , engedélyezem, hogy
BYErmMekem ..o (NEV) e (sziletési
BV/NONAP/NAP) ettt ettt et s et et e et et eb st ebe e eaber e s eaeeaennan (lakcim) a

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: EKL) Konyvtarhasznalati
Szabalyzataban meghatdrozott, regisztraciohoz kotott alapszolgdltatasait igénybe vegye. A
regisztracidhoz kotott alapszolgdltatasokat az EKL dijmentesen biztositja.

Amennyiben a fenti személyi adatokban valtozas torténik, azt haladéktalanul bejelentem.

SzulGi / torvényes képviselGi felelGsségem tudatdban kijelentem, hogy az altalam szolgaltatott
személyes adatok helytdllék, az EKL Konyvtdrhaszndlati Szabalyzatdaban és az Adatkezelési
Tdjékoztatdban foglaltakat megismertem, elfogadom, és azokat magamra és gyermekemre
nézve kotelezének tartom.

Hozzajarulok, hogy a gyermekemrdl a program soran kép- és mozgdkép felvétel késziiljon, és az
kizardlag a konyvtar népszerlsitése érdekében az Adatkezelési Tajékoztatéban foglaltak szerint
a nyilvanossag részére kozzétehetd legyen

Kelt: GYOI, e

aldiras
szul6 / torvényes képviseld
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Hatdlyos: 2026. aprilis 1.

5.sz. melléklet: A kdlcsonozhetdség szabalyai

Az egy hasznald dltal kikolcsonzott dokumentumok maximalis darabszamat a konyvtari
rendszerben kialakitott olvasdi osztalyok jogosultsdga hatdrozza meg, melyet - a konyvek
kdlcsonzési hataridejével egyltt - a kovetkez6 tablazat tartalmazza.

Kolcsonzési hatarido

Olvasoi osztaly | Max. péld. KK, AKMKK AKK

20 munkanap 20 munkanap

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

SZE 6regdiak 10 5 munkanap (zold) 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 kdlcséndzheté dokumentumok:
. CD-mellékletek, DVD-k;
*  szabvanyok
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6.sz. melléklet: A kdonyvtari tartozasok és érvényesitése a NEPTUN rendszerben

1. Az EKL-ba beiratkozott olvasdék részére az integralt konyvtari rendszer a kdlcsonzési

3.

hatdridé lejarta el6tt 3 naptari nappal automatikus emlékeztetd levelet kiild.

Azoknak a konyvtarhaszndldknak, akik a kdlcsonzési hataridére nem hozzak vissza a
konyvtari dokumentumot, vagy nem hosszabbitottdk meg a lejarati hataridét,
elektronikus uton 3 figyelmeztetd lzenet kerul kikiildésre a lejarati napot kéveté 1., a 6.
ill. 11. naptari napon (e-mail cim hidnydban postai értesitést kildiink).

Azok a konyvtdrhaszndldk, akik a 3. késési figyelmeztetést kdvetGen sem rendezik a
konyvtari tartozdsukat, a rendszerbdl minden év februdr és szeptember hénap végén
legydjtésre kerllnek. A nyilvantartasba kerilt konyvtari tagokkal szembeni elvarasok és
eljarasok:

a. ASZE hallgatok esetében a kolcsonzésben |évé konyvtari konyveket a konyvtarba kell
visszahozni, a késedelmi dij a tanulmanyi rendszerbe (NEPTUN) kerul atvezetésre.
Amig a fennallé tartozast nem rendezi a hallgatd, a SZE - 6sszhangban a hatdlyos
jogszabalyokkal és az egyetemi szabdlyzatokkal - letiltja a vizsgdra jelentkezés és a
féléves regisztracio lehet&ségét.

b. A legyljtott kilsé olvasdknak és a SZE 6regdidkoknak manuadlisan készitett utolsd
késési figyelmeztetést kiildlink a tartozas haladéktalan rendezésérél. Az EKL a valasz
ismételt elmaraddsa esetén a kiils6 konyvtarhasznald, vagy a SZE oregdidk tartozasat
az egyetemi jogasz kozrem(ikodésével, jogi Uton hajtja be. A jogi eljaradssal kapcsolatos
Osszes koltség a konyvtarnak tartozo felet terheli.
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7.sz. melléklet: A reprografiai szolgaltatasok hasznalata
Hasznalati utasitas

A reprografiai szolgaltatdsok (fénymasolds, szkennelés, nyomtatds) igénybevétele egyetemi
kartydhoz és dijfizetéshez kotott (1.sz. melléklet - Dijtételek). A szolgaltatds multifunkciondlis
géppel 6nalldan, 6nkiszolgald formaban, vagy - egyedi esetekben - megrendeléssel végezhet6.
A multifunkcids késziilék onkiszolgalé hasznalata:

e A kdrtyat a kifliggesztett arjegyzék alapjan a kdlcsonzépultnal lehet feltolteni a sziikséges
mennyiségli (min. 500 Ft) 0Osszeggel. A feltoltott egyenleg megtekintése a
https://safeq.eik.sze.hu/ oldalra belépve lehetséges.

® A kivant mivelet megkezdése el6tt a kartya segitségével azonositsa magat a késziilék
kartyaleolvaséjaval!

e Ezt kdovetden végezhetd a kivant mivelet.

Masolas esetén:

® A menuben valassza ki a Mdsolds funkciot!

e Hasznalat el6tt a készilék menipontjaiban végezze el a sziikséges bedllitasokat (szin,
méretarany, papir kivalasztas, darabszam, ... stb.)!

o A kék gomb megnyomadsdval indithatja a mdveletet!

Szkennelés esetén:

® A menlben véalassza ki a Szkennelés funkciot! (SafeQ Scan)

e Vdlassza ki a Webscan funkciét!

e Hasznalat el6tt a készlilék menilipontjaiban végezze el a sziikséges beallitasokat (jobb alsé
sarok)!

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

o A kék gomb megnyomasaval indithatja a mlveletet!

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

o Akék gomb megnyomasaval kiildje el az email cimére a dokumentumot.
(Amennyiben 50 oldalnal tébbet szkennelne, szakitsa meg a folyamatot, kiildje el az email
cimére, majd kezdje el6lrél a folyamatot!
A beszkennelt oldalak letoltése 7 napig lehetséges, majd torl6dik a link.
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Nyomtatas esetén:
e Nyomtatds csak a konyvtari szamitégépekrdl torténhet, sajat eszkdzrél nincs erre
lehet6ség. A konyvtari szamitdgépek hasznalatahoz sziikséges bejelentkezési informacidk
az aldbbiakban, valamint az épliletben kihelyezett tdjékoztatékon olvashatok.

SZE HALLGATOK
Belépés a
katalogusfeliiletre http://hunteka.sze.hu/
(KK, AKK, DFAJKK, Jobb felsG sarok: kartyaszam és jelszo (a jelszé alapértelmezésben a sziletési datum
AKMKK) - egybeirva, elvalaszto jelek nélkil, elsé bejelentkezés utan modosithatd. Elfelejtése esetén
hosszabbitas, kérje a konyvtarosok segitségét!

elGjegyzés

Felhasznalénév: Neptun-kéd
JELSZO
elsé belépéskor (res. Enter utan Uj jelszot kell megadni kétszer
(A jelszé minimum 8 karakter, kis- és nagybetd, szam, értelmes szé nélkiil)
SSID: EDUROAM
Felhaszndalonév: Neptun-kéd@net.sze.hu
Wi-Fi JELSZO:

Kényvtari gépek
az alagsorban és a
foldszinten

szlletési datum és OM-kéd
(pl. 1991010176543219841)

Belépés a
katalogusfeliiletre http://hunteka.sze.hu/
(KK, AKK, DFAJKK, Jobb felsd sarok: kartyaszam és jelszé (a jelszoé alapértelmezésben a sziiletési datum
AKMKK) - egybeirva, elvalaszto jelek nélkil, elsé bejelentkezés utdn modosithaté. Elfelejtése esetén
hosszabbitas, kérje a konyvtarosok segitségét!

elGjegyzés

Felhasznalonév:

Kényvtari gépek a kartyakészités soran generalt azonositd
az alagsorban és a Jelszo:
féldszinten elsé belépéskor Ures. Enter utan Uj jelszot kell megadni kétszer

(a jelszd minimum 8 karakter, kis- és nagybet(, szam, értelmes szé nélkil)
A kartyakészitéskor kapott Windows AD felhasznaldnévvel elsé alkalommal be kell
Wi-Fi jelentkezni a kdnyvtari gépek egyikére és itt megadni egy jelszot.
Ezutdn tud sajat eszkozzel az EDUROAM wifihez csatlakozni ugyancsak ezzel a névvel és
jelszoval.

® A szamitdgépen a szikséges nyomtatasi bedllitasok elvégzése utdn a Nyomtatas gombra
kattintva a nyomtatasi mlvelet megkezdédik.

e FErintse a kdrtyadjat az onkiszolgald multifunkciés késziilék kartyaleolvaséjahoz, amely
automatikusan elinditja a nyomtatas folyamatat

e Ahttps://safeq.eik.sze.hu/ oldalra belépve a tévesen, hibasan elkiildott fajl torolhetd, ezzel
megszakitva a nyomtatasi mdlveletet.
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8.sz. melléklet: A tarsasjaték szolgaltatas hazirendje
A Hazirend elolvasdsa kotelez6 a szolgaltatast igénybe vev6k szamara.

e Feleldsségvallalas: A tarsasjatékokat mindenki sajat felel6sségére hasznalhatja.

o Egészségi allapot: A jatékokat csak egészséges, jozan allapotban Iévé konyvtarhaszndldk
vehetik igénybe.

e Higiénia: A jatékokat csak tiszta kézzel lehet hasznalni, a mosdé elérhetd a helyiségben.

e Tiltott targyak és tevékenységek: Dohdanyzas, nyilt [ang, éles targyak, |6fegyverek bevitele;
obszcén beszéd, diszkriminativ viselkedés.

e Etel-ital: A szobdba étel, ital bevitele tilos, kivéve a zarhaté palackokat.

e Karokozas: Az okozott kdrokat a hasznaldk kotelesek megtériteni.

e Kiskoruak: 18 év alattiak csak szllG, torvényes képvisel6 vagy pedagdgus felligyeletével
jatszhatnak (a 18. életévét betoltott személy vallal felelGsséget a kiskoruért).

e Jaték ellendrzése: A haszndlok kotelesek tavozas el6tt ellenérizni a tarsasjaték tartozékait.

e Rendrakas: A jatékokat haszndlatot kovetéen rendezetten, az eredeti helylkre kell
visszahelyezni.

Betartasaval mindenki hozzajarul sajat és a kovetkez6 csapatok zavartalan jatékahoz.

A Hazirend megszegése esetén a hasznaldk kitilthatdk a konyvtarbdl.
A jelentkezéssel a jatékosok automatikusan elfogadjak a tarsasjaték szolgdltatds szabalyait.
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9.sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgaltatas hazirendje
A Hazirend elolvasdsa kotelez6 a szolgaltatast igénybe vev6k szamara.

e Feleldsségvallalas: A szabaduldszobat mindenki sajat felel6sségére, rendeltetésszerlien
haszndlhatja. Sajat cselekedetbdl eredd sérilésekért nem vallalunk felelGsséget.

e Karokozas: A jatékos az okozott karokat kdteles megtériteni.

e Egészségi allapot: A szabaduldszobakat csak egészséges, jozan konyvtarhasznaldk vehetik
igénybe.

e Késés: elére nem jelzett, 15 percnél nagyobb késés esetén a jatékmester megtagadhatja
a belépést.

e Tiltott targyak és tevékenységek: Dohanyzds, nyilt lang, éles targyak és |6fegyverek
bevitele; obszcén beszéd, diszkriminativ viselkedés.

e Rogzitett targyak: Feszegetni, elmozditani a rogzitett elemeket nem szabad.

o Etel-ital: A szobaba étel, ital bevitele tilos, kivéve a zarhaté palackokat.

e Lakatok: Lakatokat feltorni vagy , kiporgetni” szigoruan tilos.

o Jatékeszkozok: Az eszkdzoket szétszedni nem lehet. Hibat azonnal jelezni kell a
jatékmesternek!

e Lopas: Lopas esetén azonnali rendérségi feljelentést tesziink.

e Kiskoruak: 18 év alattiak csak sziilG, torvényes képvisel§ vagy pedagdgus felligyeletével
jatszhatnak (a 18 életévét betoltott személy véllal felelGsséget a kiskoruért).

o Ertéktargyak: A kint hagyott értékekért csak akkor vallalunk felel§sséget, ha ezt
el6zetesen jelezték.

Betartasaval mindenki hozzajarul sajat és csapata zavartalan jatékahoz.

A Hazirend megszegése esetén a hasznaldk kitilthatdk a konyvtarbdl.
A jelentkezéssel a jatékosok automatikusan elfogadjak a szabaduldszoba szolgdltatas szabalyait.
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10.sz. melléklet: A szabaduldszoba szolgaltatas felel6sségvallalasi nyilatkozat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

e Sajat felelosség: Kijelentem, hogy a Library Labyrinth és a Re Play Me szobait és
felszerelését sajat felel6sségemre, rendeltetésszer(ien haszndlom.

e Biztonsag: Tudomadasul veszem, hogy felel6sséggel tartozom sajat és jatékostdrsaim
biztonsagdért, valamint a felszerelés rendeltetésszer(i hasznalataért.

e Instrukciok betartasa: A jaték kezdetén kapott biztonsagi utasitdsokat betartom és
betartatom.

e Egészségi dllapot: Kijelentem, hogy én, és a jatékostarsaim egészségesek vagyunk és nem
allunk alkohol- vagy kabitdszeres befolyds alatt.

e Karokozas: Elfogadom, hogy a szoba berendezéseinek nem rendeltetésszer(
hasznalatabdl ered6 karokért vagy sériilésekért az lizemeltetét nem vonom felelGsségre,
és az okozott anyagi kart teljes mértékben megtéritem.

e Csapattagok felelGssége: Tudomasul veszem, hogy a csapattagok cselekedeteiért is
felelek. Rongalds esetén engem terhel a felelGsség, ha a kdrokozd személy nem vdllalja
azt.

e Elfogadas: Kijelentem, hogy a felel6sségvallalasi nyilatkozatban foglaltakat megértettem
és tudomasul vettem.

e Hirlevél: Hozzajarulok, hogy e-mail cimemre tajékoztato érkezzen a SZE-EKL hireir6l.

e Fényképek: Amennyiben nem jarulok hozza a jaték végén készilt fényképek kozosségi
oldalakon vald kozzétételéhez, azt a helyszinen jelezni fogom a jatékmesternek.

Alairasommal igazolom a fentiek elfogadasat!
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SZECHENY!I ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

4. sz. melléklet: A LEVELTAR KUTATASI SZABALYZATA

1. § Kutatds rendje, menete

® Levéltari anyagban torténd kutatds el6zetes egyeztetés alapjan, a levéltar nyitvatartasi
idejében, a kutatoteremben végezhetd.

e A lLevéltari Kutatasi Szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) 1.sz. melléklete a Kutatéi adatlap,
a kutatdsi és adatvédelmi szabalyok betartdsdra vonatkozé 2.sz. melléklet Kutatoi
nyilatkozat a kutatdsi és adatvédelmi szabdlyok betartdsardl tartalmazza.

® A Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltar
(tovabbiakban: EKL) levéltarban (tovédbbiakban: Levéltar) 6rzott iratanyagban torténd
kutatas feltétele a kutatdi adatlap kitoltése és az adatvédelmi szabdlyok betartdsara
vonatkozo kutatodi nyilatkozat megtétele.

e A kutatdi adatlapon a Levéltdr nyilvantartdsba veszi a kutatd személyazonossaganak
megallapitasahoz sziikséges személyes adatait, valamint a tervezett levéltari kutatas
targyara vonatkozé tdjékoztaté adatokat.

® A kutaté személyes adatainak védelmérél, az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsdagroél sz6lé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) és az Eurdpai
Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl sz6lé 2016/679 (IV. 27.) rendelete (a tovabbiakban
altaldnos adatvédelmi rendelet) rendelkezései szerint gondoskodik.

e Kulfoldi dllampolgarokra ugyanezek a jogszabalyok vonatkoznak.

e Akutatdi adatlap és a kutatdi nyilatkozat kitoltése utan a kutatd rendelkezésére bocsathatdk
azok az iratok, amelyek a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl sz6l6é 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), és az Infotv. vonatkozé részei
alapjan kutathatoék.

e Személyes adatot tartalmazé levéltari anyag az Ltv-ben meghatarozott védelmi id6 lejarta
utan a Ltv. hivatkozott részeiben megfogalmazott szabalyok, valamint az altalanos
adatvédelmi rendeletnek a tudomanyos és torténelmi kutatds céljara valdé adatkezelésre
vonatkozd elGirdsai szerint kutathatok.

e Kildnleges személyes adatokat tartalmazo, iratot tudomdnyos céllal kutatni kivané kutato,
kutatasanak tudomanyos jellegét és céljat Tdmogatdi allasfoglaldssal koteles igazolni. A
Tamogatoi  allasfoglalast  kiallitd szerv akkor tekinthet6 tudomanyos kutatast
rendeltetésszerlien végzs, kozfeladatot ellatd szervnek, ha alapitd okirata ezt tartalmazza. A
Ltv. 24. § (3) bekezdése alapjan Tamogatd allasfoglaldst kizardlag a miniszter altal a
kormanyzati honlapon kdzzétett formanyomtatvany alkalmazasaval lehet benyujtani

® A Szabalyzat 3.sz. melléklete Tamogatoi dllasfoglalds mintat tartalmazza.

e A Tamogato allasfoglalast a kutatdo megkiildheti a levéltarnak hiteles elektronikus formaban
(a formanyomtatvanyt elektronikusan alairva), vagy benyujthatja személyesen papir alapu
verzidban (a formanyomtatvanyt sajat kezlleg alairva, lepecsételve). Utdbbi esetben a
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levéltar arrdl masolatot készit, amelyet a masolat készitGje hitelesit, az eredeti példanyt
pedig a kutato részére visszaadja
® Aszemélyes adatot tartalmazé iratot tudomadnyos céllal kutatni kivané kutatd kotelezi magat
arra, hogy a levéltari anyag kutatdsa soran megismert személyes adatot a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint kezelje. A kutatas megkezdését
megel6z6en - annak feltételeként - a kutatd irdsban nyilatkozik az e bekezdésben foglaltak
tudomadsulvételérdl, valamint arrél, hogy az adatok megismerése tudomdanyos kutatas
céljabol sziikséges.
o A kutato levéltari anyagot 4.sz. melléklet: Kérélap minta kitoltésével igényelhet.
® A jelzetenként kikért iratokat a kutatd legkordbban a kér6lap beaddsa utdni masodik
munkanapon kaphatja meg.
® A kutatas teljes vagy részleges megtagadasardl a Levéltar irasbeli hatarozatot koteles kiadni.
o A kiadott és kikérhetd iratanyag 6sszes mennyisége egyidejlleg nem haladhatja meg:
o dobozok esetében a négy dobozt vagy csomot;
o kotetek esetében a tiz kotetet;
o Ugyirat szintl nyilvantartas esetében a tiz lgyiratot;

2. § Alevéltari anyagrol tortén6é masolatkészités rendje, menete

® A Levéltar a kutaték szamara biztositja a sajat tulajdonu digitalis fényképez6géppel, vagy
mobiltelefonnal torténd masolatkészités lehetfségét. Egyéb masolatkészitésre alkalmas
eszkoz (pl. analog fényképezdgép, szkenner, kézi szkenner) a kutatéterembe nem viheté be,
masolatkészitésre nem hasznalhato.

® A masolatkészitésre alkalmas eszk6zok hasznalata az 1.sz. melléklet Kutatdi adatlap és
fotdjegy kivaltdsaval lehetséges. Ez utdbbi arat az 5.sz. melléklet Levéltdri mdsolatkészitési
dijszabdsa tartalmazza.

® A Levéltar kutatdi szdmdra az adott napra érvényes fotdjegyet biztosit, amelyek arat a
Szabalyzat 5.sz. melléklet Levéltari mdsolatkészitési dijszabdsa tartalmazza.

o A fotdmadsolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolatkészitésre szolgdld eszkdz nem keriilhet
fizikai kapcsolatba a masolandd irattal.

o A felvétel készitésekor nem haszndlhaté allvany, vaku és egyéb megvilagité eszkoz.

o A felvétel készitésekor tilos az irat hajtogatdsa.

o Amennyiben a fénykép elkészitéséhez az irat rogzitése sziikséges, a haszndlhatd nehezéket
a levéltar munkatarsa biztositja és nyuijt felvildgositast az irat rogzitésének maodjardl.

® Fotdzaskor a kutatd koteles a Levéltar altal kiadott fotdkartyat a dokumentumon uagy
elhelyezni, hogy a keletkezd digitalis felvételen egyértelmien olvashatdak legyenek az azon
[athatd azonositok.

® Azirat barmely mas eszkdzzel és médon torténd rogzitése tilos!

e A digitalis fotdzdsra vonatkozd szabalyok megsértése a fotdjegy visszavondsat vonja maga
utan.

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

® Ha a reprodukcids eljaras veszélyezteti a levéltari iratanyag fizikai épségét, fennmaradasat,
a levéltar nem késziti el a masolatot.

e A mar digitalizalt dllomanyabdl torténd digitdlis mdasolat megrendelésére lehetGség van
fotdjegy (napi jegy) vasarlasaval jpg formatumban, 200 dpi felbontasban.
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® A Levéltarban 6rzott anyagrél barmilyen Gton és technikaval elkészitett masolatot a kutato
kizardlag kutatdsi célra hasznalhatja fel.

® A masolatot barmilyen médon nyilvanossagra hozni, nyomtatott vagy elektronikus uton
kozzétenni csak a Levéltar elGzetes hozzajarulasaval, a megdllapitott kozlési dij befizetését
kdvetben szabad.

e A kozlési dij esetenként keril megallapitdsra, figyelembe véve a kiadvany jellegét,
példanyszamat, a kdzolni kivant masolatok szamat és minGségét.

3. § A kutatoterem haszndlatanak rendje, ellenérzése

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

e A kutatdterembdl tilos iratokat kivinni!

e A kutatdéteremben, és a kutatdshoz haszndlt asztalon csak jegyzetpapir, grafitceruza, laptop
haszndlhatd.

® A kutatadsra kiadott levéltari anyag rendjét megbontani, azt barmi mddon rongalni, egyes
darabjaira jelet irni, szovegiiket megvaltoztatni, szOvegrészeket alahuzni, atrajzolni tilos!

o A fentiek betartasat a Levéltar vezetGje vagy arra kijelolt levéltaros kolléga visszavételkor
atnézve ellenérazi.

® A Levéltar vezetGje a kutatas lehetGségét idGlegesen vagy véglegesen visszavonhatja attdl,
aki levéltari anyagot tulajdonitott el, vagy szandékosan megrongalt, illetSleg a kutatasra
kiadott anyag rendjét dnkényesen megvaltoztatta.

Zaro rendelkezések

A Levéltar kutatasi célbdl levéltari anyagot a kozlevéltarak és a nyilvdnos magdanlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrél sz6lé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,
VI. FEJEZET A LEVELTARI ANYAG HASZNALATA 27. A levéltari anyag kolcsonzésének médjai 49. §
szerint kolcsénoz.

A kutato kezdeményezheti a Levéltar Kutatdsi Szabalyzatanak modositasat.

A Levéltari Kutatdsi Szabdlyzat a Levéltarban kifliggesztésre keriil, teljes szévege a Levéltar
honlapjan olvashaté.

Zaradék
A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi KOnyvtar és Levéltar, Levéltar Kutatdsi Szabdlyzata az EKL
minden munkatarsa véleményezését kdvetben kerllt lezarasra.
Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2026. marcius 16-an jévahagyta, mely 2026. aprilis 1. napjan
[ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2025. januar 1-én elfogadott Levéltar Kutatasi Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgatd MIT elnok
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Mellékletek

1.

vk wnN

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Kutatdi adatlap

melléklet: Kutatdi nyilatkozat a kutatasi és adatvédelmi szabdlyok betartasardl
melléklet: TAmogatoi allasfoglalas

melléklet: KérSlap minta

melléklet: Levéltari masolatkészitési dijszabas

Hatdlyos: 2026. aprilis 1.
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1.sz. melléklet: Kutatoéi adatlap

Széchenyi Istvan Egyetem Levéltara
A kutatdi adatlap sorszama:

Kutatoi adatlap

Személyes adatok:
A kutatd neve:
A kutatd sziletési neve:
Anyja szliletési neve:
A kutato sziletési helye:
A kutatd sziletési ideje (év, hdnap, nap):
A kutatod személyi igazolvany szama:
A kutaté lakcime:

A kutaté elérhet&ségei:
Levelezési cim (amennyiben az allandd lakhely cimétél eltér):
Telefonszam:
E-mail cim:
A levéltari kutatasra vonatkozé adatok:

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

A kutatas jellege (kérjik jelolni): magan, tudomanyos

A kutatast tamogatd szerv (csak tudomanyos jellegli, személyes adatokat érint6 kutatas esetén):

Nyilatkozat:

A Széchenyi Istvdan Egyetem Egyetemi Konyvtdr és Levéltar adatkezelési tajékoztatdjat megismertem,
személyes adataim kezeléséhez az abban foglaltak szerint hozzajarulok.

Kelt:

kutato

A kutatast engedélyezem:

Kelt:

levéltarvezet6
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2.sz. melléklet: Kutatdi nyilatkozat

Széchenyi Istvan Egyetem Levéltara
KUTATOI NYILATKOZAT

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

A levéltari kutatads ideje alatt a Levéltar Kutatasi Szabdlyzatban, valamint a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény V. Fejezet,
A KOZLEVELTAR ANYAGANAK HASZNALATA és a kozlevéltarak és a nyilvanos magdanlevéltarak
tevekénységével 6sszefliggd szakmai kovetelményekrél sz6lé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet. A
kozlevéltér anyagaban toérténd kutatas VI. FEJEZET A LEVELTARI ANYAG HASZNALATA 22. A
levéltari anyag kutatdsi célu hasznalatanak biztositdsa 23. A levéltari anyag hasznalatanak
altaldnos szabalyai 29. Kutatasi célu kolcsonzés levéltari kutatdsra vonatkozé jogszabalyokban
foglaltakat elfogadom és betartom.

Alulirott kotelezem magam, hogy a Levéltar dllomanydba tartozé iratanyagbdl a kutatdsaim sordn
megismert és kigy(jtott személyes adatokat az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandacs
2016/679 altalanos adatvédelmi rendeletének a tudomanyos és torténelmi kutatas céljara vald
adatkezelésre vonatkoz6 elGirasai szerint meghatdrozott médon kezelem és hasznalom fel, ezen
jogok dltalam tortént esetleges megsértésébdl keletkezé kovetkezményekért minden
felelsséget vallalok.

A Levéltar anyaganak felhasznalasaval készllt munkam egy példanyat a megjelenést kdvetd egy
hénapon belll megkildém a Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar 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: Tamogatai allasfoglalas

1. sz mellékiet

Tamogato allasfoglalas

tudomanyos célu levéltari kutatashoz

A tamogato allasfoglalast kiallitd, tudoméanyos feladatot kozfeladatként ellatd szerv nevében nyilatkozom, hogy jelen allasfoglalast az alabb
megnevezett kutatd részére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérd! szolo 1995. évi LXVI torvény 24. § (3)
bekezdése szerinti tudomanyos kutatdi kérelemhez adom ki. A kutatéd altal benyujtott részletes kutatasi tervet megvizsgaltam, amely alapjan
megallapitottam, hogy a kutatas tudomanyos célu, és az abban foglalt tudomanyos tevékenység megvalositasat tamogatom.

Eredeti példany a kutaténal marad!
A levéltar részére hiteles elektronikus formaban kell benyujtani, vagy papir alapon hiteles
A kutato: mésolatkészitésre kell bemutatni.

1. | személyazonositd adatai:!

a) neve:

b) sziletési helye és ideje:

¢) anyja neve:

d) személyazonositd okmanyanak
(személyi igazolvany / jogositvény /
itlevél) szama:

2. | dllampolgarsaga:
3. | allando lakcime:
4. | elérhetSsége (e-mail, telefon):
5. | az adatkezelés helye:
Nem EGT tagdllambeli hely esetén az adatkezelés jogalapjinak igazoldasdat mellékeltem O]
6. | kutatds targydnak megnevezése:
7. | kutatasi téma rovid leirasa:

(kérjiik a kutatds idékorének
Seltintetését is)

A tamogato allasfoglalast kiallito szerv:

8. neve:
9. a székhelye, elérhetdsége

Nem EGT tagdllambeli székhely esetén az adatkezelés jogalapjanak igazolasdat mellékeltem Ol

10. | tudomanyos tevékenyég kozfeladatként torténd ellatasanak jogalapja és annak igazoldsa

a) jogszabaly O Pontos jogszabalvhely:
vagy alapité okirat mdsolatat mellékeltem O
b) kozfeladat-ellatasra kozfeladat ellatdsi szerzddés masolatdt mellékeltem O

vonatkozo szerzédés O
¢) kozhasznt tevékenység O | létesitd okirat masolatdt mellékeltem O

ap
Jelen dllasfoglalds a kidllitasdtol szdamitott 3. naptdri év végéig érvényes!

‘ Levéltar zaradéka (Levéltdr tolti ki, a papir alapt masolat esetén)
Eredetivel megegyezd hiteles masolat!

Kelt.: 202....., .coue. W6, ....... nap

12. Az allasfoglalas kiaddjanak neve és beosztasa:?

név. P.H. | 13. Az allasfoglalas  kiaddjanak sajat  kezii vagy
elektronikus alairasa

L A személyes adatok kezelése a kéziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérd| 1995, évi LXVI. térvény 22. § {2) bekezdésében és 24. § (3)
bekezdésében foglalt el8irason alapul. Jelen tamogaté dllasfoglalds minta a kézlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével dsszefliggs szakmai
kévetelményekrdl 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 43/A §-ban foglaltak szerint kerllt kialakitasra.

? Ha a kiadmanyoz6 nem a szerv képvisel&je, akkor a jogosultsagot igazold belsd szabdlyzat vonatkozd szakaszanak masolatban térténd benyljtasa is sziikséges
az érvényességhez.

A formanyomtatvany  elérhet§ az  aldbbi linken: https://kormany.hu/dokumentumtar/egyeb-2

vagy letolthetd kdzvetlendil:
https://cdn.kormany.hu/uploads/document/c/c0/c00/c00f577f842b27f608cfelaba9laec5c5343d7be.docx
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4.sz. melléklet: Kérélap

4

Kérdlap
A kérélap sorszama:

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

Kérés kelte:
Kutato alairasa:

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

Megjegyzés:
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5.sz. melléklet: Levéltari masolatkészitési dijszabas

FOTOJEGY (egy naptari napra érvényes)

2.000 Ft / nap

FENYMASOLAS, NYOMTATAS, SZKENNELES

kilon 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, hangfajl 1.000 Ft / db
Elektronikus adathordozéra torténé kiiras (hozott pendrive, CD, DVD) | 1.000 Ft / db
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SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

5.sz. melléklet: AZ EKL PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetés

A Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban: SZE) Egyetemi Konyvtar és Levéltaranak
(tovabbiakban: EKL) Kozponti Konyvtdra, az Apaczai Csere Janos Pedagdgiai, Human- és
Tarsadalomtudomanyi Kar Kényvtara, az Albert Kdzmér Mosonmagyardvari Kar Koényvtara és az
Ovari Vér és Intézménytorténeti Kidllitdtér a SZE-en mikddé pénzkezels hely. Az EKL Pénzkezelési
Szabadlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a jelenleg hatalyban |év6 szamvitelrél sz616 2000. évi
C. torvényben foglaltak betartasa. A jelen Szabdlyzat az SZE mindenkor hatalyos Pénzkezelési
Szabalyzataval 6sszhangban késziilt; az abban foglalt elGirdsok minden munkatdrsra kotelez6ek
akkor is, ha azok a jelen szabalyzatban nem kertilnek kiilén nevesitésre vagy részletezésre.

1. § A pénzkezelés altalanos szabalyai
e Az EKL munkatdrsai csak valédi és forgalomban lévé magyar bankjegyet fogadhatnak
el. Nem fogadhatd el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy.
® A pénztarban |évé készpénzt a pénzkezel6 hely zardsa utan az arra kijel6lt munkatars
koteles biztonsagos helyen elzarni.

2. § A pénzkezeléssel kapcsolatos felel6sség

A pénzkezelés rendjéért az EKL igazgatdja a felelbs.
A pénz kezelésével és széllitasaval megbizott dolgozé anyagilag a teljes ellatmanyért
felelGs, a kasszat onadlldan és teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozat aldirasaval tudomadsul vesz. (SZE Pénzkezelési Szabdlyzat 2. szamu
Nyilatkozat és 6. szamu Felel6sségvadllalé nyilatkozata mellékletek)

o Az EKL igazgatdja vagy erre kijel6lt vezet6 eseti jelleggel, de évente legalabb kétszer
pénztarellen6rzést végez, melyrél jegyz6konyvet kell felvenni. (SZE Pénzkezelési
Szabdlyzat 8. szamu melléklet Jegyz6kényv-vezetéi ellenérzésre)

3. § Az EKL legf6bb pénziigyi feladatai
e A konyvtarban keletkez6 bevételek - készpénz kezelése — elszdmoldsa és Napi, havi,
id&szaki pénztarjelentés készitése.
® Az EKL-ben hasznalat pénziigyi tételek szamlarend, afa tartalom, pénziigyi kézpontok
és dijtétel megnevezése szerint:

. PENZUGYI
SZAMLAREND MUVELETEK SZOLGALTATASTNYUJTASBOL SZARMAZO BEVETELEK RENDK{VULI BEVETELEK
SZERINT b
BEVETELEI
AFA MERTEKE AFA MENTES AFA27% AFA 5%
PENZUSZ\Z,&(;ZPONT EKSZ00200K EKVH27001T [ KPKPO0023K EKVH27001T EKSZ00200K
SELEJTEZETT
DITETEL : | BEIRATKOZASI | . | MAsoLAsI ELVESZETT TARLATVEZETES ES ELVESZETT q " ELVESZETT
MEGNEVEZESE LD DI) KARTYADL DI KARTYA DIJA BELEPGDI) kutcspiia | EGYER KOB‘EXEK KONYV DiJA
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4. § A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A jogszabalyoknak megfelel6en a NAV szervereihez csatlakozd online pénztargép
mUkodik. A pénztargépet kizardlag a heti beosztdsban megjeldlt munkatarsak
haszndlhatjak a pénzigyi tranzakcidk lebonyolitasara.

Kotelez6 a pénztargépnapld vezetése és elhelyezése a pénztargép mellett. (A
pénztargépnapld nyilvantartasa a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag titkarsagan van.)
Az online pénztargép mindennem( meghibasodasa esetén jegyz6konyvet kell
felvenni, melyet 5 évig meg kell rizni.

Az EKL pénzkezel6 helyeit hasznaloknak készpénzfizetésre és bankkartyas fizetésre is
van lehet8séguk. Itt tudjak kiegyenliteni az EKL K&nyvtarhasznalati Szabalyzataban
1.sz. melléklet— Dijtételek talalhaté pénzigyi tételeket és az Ovari Var
https://ovarivar.hu/ oldalon taldlhaté belépGjegyeket.

A pénzkezel6 hely munkatdrsainak a kiilonb6z6 jogcimeken beszedett dsszegekrél
kotelez6 pénztargépi nyugtdt kiadni. Abban az esetben, ha a pénztargép valamilyen
okbdl nem mikaodik, kdtelez - olvashatdan kiallitott - egysoros nyugtat kiadni.

A pénzkezelS hely Afas szamlat nem Aallit ki. Igény esetében a szamla kiallitdsa a
Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag feladata. Az EKL munkatdrsa a szamla kiaddsahoz
szlikséges adatokat felveszi (1.sz. melléklet Adatk6zI6 lap) tovabbitja az Gigyintézének
aki ellen6rzi és vezetdi aldiras utan azt a Pénzligyi és Szamviteli lgazgatdésagra
tovabbitja.

KK-ban, az AKK-ban, az AKMKK-ban minden nyitaskor 5.000 Ft (azaz Otezer Ft) az Ovari
Var és Intézménytorténeti Kiallitétérben 20.000 Ft (azaz Huszezer Ft) valtépénznek
kell lennie.

Naprakész nyilvantartast kell vezetni.

v/ Minden munkanapon mf(iszakvaltasnal pénztarrovancsot kell késziteni; napi
gylijt6 jelentés késziil és a SZE Pénzkezelési Szabdlyzat 4. szamu melléklet
Pénztari atadds-dtvételi jegyzokényvet kell felvenni.

v A nap végén pénztarzarlatot kell késziteni (napi gy(ijt6 jelentést, napi forgalmi
jelentés és pénztarjelentés készil). A zdras sordn meg kell allapitani -
cimletenkénti részletezésben - a pénztarban lévé készpénzallomanyt, tovabba
meg kell allapitani a pénztarjelentések alapjan a bevételek végosszegét és
rogziteni az erre meghatdrozott tablazatban. Az esetleges eltérésrél az EKL
igazgato altal is aldirt jegyz6konyvet (SZE Pénzkezelési Szabdlyzat 3. szamu
melléklet Jegyz6kdnyv- pénztdrrovancs esetére) kell felvenni. A jegyz6konyv
szerinti tobbletet a pénztarba bevételezni kell, a hianyt pedig a pénzkezeld
munkatdrsnak befizetni, vagy részére befizetési kotelezettségként elBirni
szlikséges.

Bankkartyas fizetés esetén a napi befizetések utan Osszegylilt - EKL-ben maradé -
bizonylatokat az erre kijel6lt munkatars hetente megkiildik a Pénziigyi és Szamviteli
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Igazgatdsagra. A bizonylatra fel kell tiintetni a jogcimet, pénziigyi kdzpontot és az afa
tartalmat.

A konyvtari készpénzes bevételeket a pénzkezel6 munkatars koteles -
készpénzatutalasi megbizason (sdrga csekken) — a SZE Kozponti bankszamlajara
befizetni 6sszeghatartdl fliggetleniil. Ajanlott hetente egyszer, és kotelezé legkésébb
az adott hénap utolsé munkanapjan, rendkivili esetben a kovetkezé hdénap elsé
munkanapjan befizetni. A csekkre a megjegyzésben fel kell tlntetni: kényvtdri
szolgdltatds vagy kidllitotér bevétel.

A beszedett Osszegért a befizetésig a pénzkezel6 helyen 1év6 - a heti beosztasban
megjelolt — munkatdarsak a felelGsek.

5. § Havi zdras, elszamolas
Az adott havi pénzigyi elszamolast, a készpénzatutaldasi megbizas csekkfeladast
igazol6 szelvényével, és a pénztargépbdl kinyomtatott idészaki gylijt6 jelentésnek a
masolatat az ezzel megbizott munkatdrs megkildi e-mailben az elszamoldst 6sszesité
munkatarsnak a kovetkezé héonap els6 munkahetében. Ellen6rzés utdn tovabbitasra
kerll a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag felé. A havi zard pénztarjelentésnek, a
csekkeken befizetett 6sszegeknek és az elszamolas végosszegének egyeznie kell.

Zaro rendelkezések

Egyéb felmeriilé kérdésekben a SZE mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabdlyzataban foglaltakat
kell figyelembe venni.

Zaradék

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

Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2026. marcius 16-an jovahagyta, mely 2026. aprilis 1. napjan
|ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a 2025. januar 1-én elfogadott Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgato MIT elnok
Mellékletek
1. sz. melléklet: AdatkozI6 lap
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EKL — SZERVEZETI ES MUKODESI REND Hatalyos: 2026. aprilis 1.

1.sz. melléklet: AdatkozI6 lap

Széchenyi Istvan Egyetem
Szervezeti egység:

Pénziigyi kozpont:

Adatkozl6 lap
szamla kidllitdsahoz

A vev( neve és cime:

A vevl 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

PSZI lgyintézé
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