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Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Kultv.), a nemzeti fels6oktatasrol szo16 2011. évi CCIV. térvény, az
orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és
az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol sz616 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet,
a kulturdlis orokség védelmérdl szolo 2001. ¢évi LXIV. torvény, az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszerrél szolé 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet, a nyilvanos
konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szolo 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet, a kdziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény, a
kozlevéltarak ¢€és a nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével 0Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az
Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. kotet, a Szervezeti és Miikodési Rend (a
tovabbiakban: SZMR) 33., 34., 35. és 138. § alapjan, figyelemmel az Egyetemi Konyvtari
Szolgélat Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdra (a tovabbiakban: EKSZ SZMSZ) az
Egyetemi Konyvtar és Levéltar felépitését €s miikddését az alabbiak szerint allapitja meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Egyetemi Konyvtar és Levéltarra vonatkozo alapadatok

SZMR 34. § (1) Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar
a) az Egyetem kozponti konyvtara és informaciés kozpontja,
b) az Egyetem szaklevéltaraként miikodik.

1.§
(1) Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar hivatalos elnevezése:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar (a tovabbiakban:
EKL)

Az EKL angol nyelvli elnevezése: University Library and Archives of Eotvos Lorand
University

(2) Az EKL hivatalos roviditett elnevezései:

a) ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar
b) ELTE EKL

(3) Az EKL mint konyvtar az Egyetemi Konyvtari Szolgalat tagkonyvtara.

Az EKL fenntartoja és szakmai feliigyelete

Kultv. 68. § (1) A fenntarto6 az e torvényben foglaltak alapjan

a) meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

b) kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

¢) biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran figyelembe veszi
a miniszter altal meghatarozott szakmai kévetelményeket és normativakat,

d) jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozoé terv(ek)et,

e) az orszagos konyvtari szakért6i névjegyzékben szereplé szakért6k kozremiikodésével értékeli a
konyvtar szakmai tevékenységét,

J) biztositja a konyvtar szakmai 6nallésagat,
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g) ellaitja a konyvtar fenntartasaval, iranyitisaval kapcsolatos mas jogszabilyokban meghatarozott
feladatokat.

Kultv. 6/A. § (1) A muzealis intézmények, a nyilvanos konyvtarak és a konyvtari tevékenység, valamint a
kozmiivelodési intézmények tevékenységének agazati iranyitdsat a kultirdért felelés miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) latja el. E feladatanak ellatasaban - kozremiikodéként - szakfeliigyeloi és
szakmai testiileteket miikédtethet.

Kultv. 69. § A miniszter ellatja a konyvtari tevékenység és a nyilvanos konyvtarak agazati iranyitasat.
Ennek Kkeretében

a) szabalyozza:

- a konyvtarak szakmai miikodését, igy Kkiilonosen a dokumentumok védelmét és nyilvantartasat, a
muzealis dokumentumok védetté nyilvanitasat, Kkiilfoldre vitelének engedélyezését, a konyvtari
dokumentumok bejelentési kotelezettségét,

- a szakfeliigyeletet,

- a konyvtari alkalmazottak képesitési feltételeit, illetéleg kedvezményeit,

- a kiilonbo6z6 tipusu konyvtarak szakmai kovetelményeit és normativait,

- az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzéket és a szakért6i miikodéssel kapcsolatos kérdéseket,

b) kidolgozza az orszagos konyvtari informatikai halézat és a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerének
fejlesztési tervét,

¢) 6sztonzi a konyvtari szolgaltatasok 6sszehangolasat,

d)

e) a szakfeliigyelet keretében konyvtari szakérté bevonasaval ellenérzi e torvény, a konyvtari
tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, a szakmai kovetelmények és normativak betartasat és a kozponti
tamogatasok felhasznalasat.

J) szabalyozza és szervezi a 64. § (8) bekezdése szerinti feladatok ellatasat.

SZMR 35. § (3) (...) A levéltar kutatasi tevékenységének szakmai feliigyeletét a Bolcsészettudomanyi Kar
latja el.

2.§
(1) Az EKL fenntartdja az Egyetem.
(2) Az EKL az Egyetem tobb telephelyen miikodo, tobb funkciot betdltd onalléo szolgaltatd
szervezeti egysége.

(3) Az EKL szakmai tevékenysége feletti feliigyeletet a rektor altal rektori utasitasban kijelolt
rektorhelyettes latja el.

(4) A rektorhelyettes az EKL-lel kapcsolatos tigyekben az EKL foéigazgatdjanak
meghallgatasa utan dont.

A munkaltatoi jogok gyakorldasa

Nftv. 37. § (3) (...) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott vezetéi megbizasokra nyilvanos palyazatot kell
kiirni.

SZMR 33. § (2) Az egyetemi szintii onallo szolgaltatd szervezeti egységek vezetoit — a Szenatus
véleményének ismeretében — a rektor nevezi ki. Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar (...) élén féigazgaté
(...) all

Kultv. 59. § (3) Az orszagos dokumentumellatasi rendszerrdl szo16 jogszabalyban meghatarozott konyvtar
vezet6jének kinevezése elott a miniszter véleményét kell kérni.

SZMR 33. § (3) Az egyetemi szintii 6nallo szolgaltaté szervezeti egységek munkatarsai felett a munkaltatoi
jogokat a szervezeti egység vezetdje gyakorolja atruhazott jogkorben.
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3.8
(1) Az EKL foigazgatdja és alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokrdl kancelldri utasitas
rendelkezik.
(2) Az SKL vezetdjét a foigazgatd nevezi ki, illetve menti fel, a SEK rektorhelyettesének
egyetértésével.

(3) A Levéltar vezetdjét a foigazgatd nevezi ki, illetve menti fel, a rektor egyetértésével.

Az EKL jellege és tevékenysége

SZMR 34. § (3) Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar szakmai feliigyeletet gyakorol a kari kényvtarak
miikddése felett.

(4) Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar tagkonyvtaraként, annak szakmai feliigyelete alatt miikodik az
ELTE Savaria Egyetemi Kozpontban létesitett konyvtar.

SZMR 35. § (8) Az Egyetemi Konyvtar és Levéltar taglevéltaraként, annak szakmai feliigyelete alatt
miikédik az ELTE Savaria Egyetemi Koézpontban létesitett levéltar.

4.§
(1) Az EKL mint konyvtar: allami egyetemi konyvtar; nyilvanos tudomanyos kézgyiijtemény,
az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszer keretében miikodo szolgaltatd konyvtar.
(2) Az EKL mint konyvtar tevékenységét a jogszabalyi eldirasokra tekintettel a jelen
szabalyzat 1. sz. fliggeléke, valamint az EKSZ SZMSZ 1. és 7. §-a tartalmazza.

(3) Az EKL mint levéltar: allami kozlevéltar, egyetemi szaklevéltar.

(4) 2Az EKL konyvtari tevékenységet végez a Gazdasdgtudomanyi Kar szamara, amelynek
keretében:

a) teljeskort konyvtari szolgaltatasokat nyujt a rendelkezésre all6 személyi, informatikai
¢s épitett infrastruktira bazisan;

b) ellatja az oktatok altal igényelt szakirodalom beszerzését, feldolgozasat, raktarozasat
¢s szolgaltatasat;

¢) megrendeli a Gazdasdgtudomanyi Kar altal eléfizetett folyoiratokat, intézi az esetleges
reklamaciokat;

d)ellatia a kari MTMT adminisztratori feladatokat a vonatkozo egyetemi
szervezetszabalyozo63 alapjan;

e) segitséget nyujt a Stratégiai Adatbazis feltdltésével kapcsolatban az oktatok szamara;

f) ellatja az EDIT feltoltoi feladatokat, metaadatok ellendrzését, javitasat;

2) képzéseket nyujt oktatok és hallgatok szamara (pl.: MTMT ¢és EDIT hasznaloi képzés,
Open Access publikacios lehetdségek, kutatasi adatkezelési terv, Open Data,
adatbazis-hasznalat, konyvtarismeret €s irodalomkutatas).

2 Beiktatta a CXV/2022. (VL. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. VI. 28. napjatol.
3 6/2012. (I1. 23.) szamu rektori utasitds az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem publikacios tevékenységének

nyilvantartasarol
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https://www.elte.hu/file/ku_2015_05.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/1248/ru_2012_06.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/1248/ru_2012_06.pdf

Az EKL szervezeti felépitése

5.§

(1) Az EKL szervezeti egységeinek feladatait, a munkafolyamatok szervezését a
szabalyzatok, ligyrendek, munkakori leirdsok €s jelen szabalyzat fiiggelékei tartalmazzak.

(2) A fdéigazgatdé munkdjanak tamogatasat €s a szervezet operativ mitkodésének biztositasat a
Fdigazgatoi Kabinet végzi.

(3) Az EKL szervezetének felépitését a jelen szabalyzat 1. szamu fliggeléke szerinti
Osszefoglalo abra szemlélteti.

(4) Az EKL mint konyvtar feladatait az alabbi szervezeti keretek kozott végzi:
h) Gyljteményszervezési Osztaly;
i) Oktatas- és Kutatastimogatasi Osztaly;
j) Kozonségszolgalati Osztaly;
k) Informatikai és Fejlesztési Osztaly;
1) Savaria Konyvtar és Levéltar (a tovabbiakban: SKL).

(5) Az EKL mint konyvtar szervezeti egységei a jelen szabalyzat 2. sz. fiiggelékében és az
EKSZ SZMSZ-ben felsorolt feladatokat egymassal egyiittmitkodve, kozosen latjak el.

(6) *Az SKL Konyvtarhasznélati Szabélyzatat, Gy(ijtékori Szabalyzatat, valamint levéltari
Kutatasi Szabalyzatat jelen szabdlyzat fiiggelékei tartalmazzak. Az SKL iligyrendjét az
SKL vezetdje késziti el, és az EKL foigazgatdja hagyja jova.

(7) Az EKL mint levéltar Hasznalati Szabalyzatat és Alloméanyvédelmi Szabalyzatat a
jogszabalyi eldirasokra tekintettel a Levéltar vezetdje késziti el, és az EKL foigazgatdja
hagyja jova.

Az EKL vezetoi

6.8
A féigazgato €s a foigazgato helyettes

(1) Az EKL féigazgatoja felel a folyamatos, jogszerii és hatékony miikodésért, valamint az
egyetemi szabalyzatok €s utasitdsok maradéktalan teljesitéséért. A foigazgato e feleldsségi
korében kiemelten felel az allami vagyon megdvasaért, a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag  kovetelményeinek  érvényesitéséért, a  tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéert és hitelességéért.

(2) A foigazgato az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- €s hataskorében

a)gondoskodik az EKL munkatervének, valamint szakmai beszamoldjanak
elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és
sziikség szerint modositasarol,

b)gondoskodik a jogszabalyokban, illetéleg az egyetemi szabalyzatokban, utasitdsokban
meghatarozott kiilon szabalyzatok elokészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasra
eldterjesztésérol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositdsanak
kezdeményezésérol,

c)az EKL koltségvetési keretei kozott gondoskodik a szakmai miikodéséhez sziikséges
belsd személyi €s infrastrukturalis feltételekrdl,

4 Megallapitotta a XLVIII/2023. (IV. 24.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2023. IV. 25. napjatol.
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d) képviseli az EKL-t annak szervezeti tagsdga esetén, tovabba mas személyekkel vagy
szervezetekkel, intézményekkel szemben; mas személyek részére képviseleti jogot
adhat, a képviseleti jog eseti és allandd atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni,

e)olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéaciok a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

f) olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi az EKL tevékenységének,
a célok megvalodsitasdnak nyomon kovetését,

g)felelés a belsd kontrollok kialakitasaért, megszervezéséért, mukodtetéséért ¢&s
tovabbfejlesztéséért,

h)gondoskodik az iratkezelés €s az irattdrozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
teljesitéséral,

i) feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

j) egyes ligykorokben gyakorolt dontési, illetve kiadmanyozasi jogat idOlegesen vagy
tartosan atruhdzhatja az arra illetékes foigazgato-helyettesre vagy valamely
szervezeti egység vezetdjére,

k)kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az EKL valamennyi vezetdje €s beosztott
munkatarsa irdnyaban,

1) folyamatosan, illetdleg évente, teljes kort tajékoztatast nyujt és beszamol a hataskorrel
rendelkez6 miniszternek és a fenntartonak az EKL mukodésérol,

m) gondoskodik az EKL-t érintd jogszabalyi rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd
megismertetésérol,

n)gondoskodik az EKL kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl; feliigyeli az
EKL alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan felelés a
tovabbképzési, beiskolazdsi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturélis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd idépontjat,

o)rendszeresen értékeli a munkatarsak teljesitményét,

p)koordinalja a konyvtari és levéltari anyag Orzésével, a vagyonvédelemmel, az
¢épiiletbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasat; ennek keretében egyiittmiikodik a
Miiszaki Foigazgatdsaggal

q)ellatja a Féigazgatdi Kabinet kozvetlen felligyeletét,

r) iranyitja az EKL nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.

(3) A foigazgatot munkajaban foigazgato-helyettesek segithetik.
(4) A foigazgatd-helyettes

a)a fOigazgato tavollétében teljes hataskorrel iranyitja az EKL-t,

b)iranyitja és ellendrzi a féigazgatd altal kijelolt szervezeti egységek tevékenységét,

c)képviseli az EKL-t orszagos szakmai szervezetekben €s az Egyetem testiileteiben,

d)kozremiikddik tervezetek, munkatervek, jelentések, szabalyzatok készitésében,
e)kidolgozza ¢€s iranyitja a kijelolt stratégiai €s palyazati projekteket.

(5) A foigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt vezetd helyettesiti.
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7.§

A vezet0 ¢€s az osztalyvezetd

(1) A Levéltarat és az SKL-t vezetd, az osztalyt osztalyvezetd iranyitja. A vezetd és az
osztalyvezetd felelds az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért. Ennek
keretében

a) megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo
szakmai feladatok ellatdsat, a szervezeti egység ligyviteli miikddését, munkajarol
koteles beszamolni a féigazgatonak;

b)megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egység
munkatarsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az EKL mas szervezeti
egységeivel,

c)biztositja a szervezeti egységen beliil a belso tajékoztatast, informacidaramlast;

d)biztositja az er6forrasok hatékony felhasznaldsat;

e)javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai beszamolojara;

f) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakdri beosztasarol,
biztositja munkafeltételeiket, iranyitja szakmai munkajukat, ellenérzi a
munkavédelmi eldirasok betartasat, az uj belépokkel megismerteti a hatalyos belso
szabalyzatokat;

g)javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozoéit ¢érintd alkalmazasi, bér- ¢és
munkatigyekben;

h)javaslatot tesz a szervezeti egység mitkodési feltételeivel €s szakmai tevékenységével
Osszefiiggd koncepcionalis, stratégiai ¢s egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

i) az igyrendben meghatdrozott médon részt vesz a szervezeti egység szakmai
munkéjaban.

(2) Az EKL vezetdit helyettes segitheti feladataik ellatasaban.

(3) A Levéltar vezetdjének képviseleti és kiadmanyozasi joga van levéltari szakmai
igyekben.

Az EKL miitkodeése

8.§

(1) A féigazgatd az EKL tevékenységének meghatarozd kérdéseit érintd tigyekben, az éves
munkaterv, valamint a keletkez6 feladatok végrehajtasanak érdekében dontés-eldkészités
¢s beszamoltatas céljabol, sziikség szerint, illetve legalabb havonta két alkalommal
vezetdi értekezletet hiv ossze.

(2) Az EKL-ban sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer a szervezeti egységek vezetoi
az osztalyok illetve az SKL ¢és a Levéltar tevékenységének meghatarozo kérdéseit érintd
igyekben tajékoztatas, és konzultativ jelleggel értekezletet tartanak sajat szervezeti
egységiikben.

(3) Az EKL-ban sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal a foigazgatd 6sszmunkatarsi
értekezletet hiv 0ssze az EKL tevékenységének meghatarozd — szakmai, gazdalkodasi,
szervezeti és mitkodési — kérdéseit érintd ligyekben tajékoztatas és konzultacio céljabol.
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Szakmai munkaterv

9.§
(1) Az EKL a szakmai munkat éves munkaterv alapjan végzi.
(2) Az EKL 0sszesitett éves munkatervét a foigazgatd terjeszti fel a Konyvtari Tanacsnak
jovahagydsra.
(3) Evkozi jelentés munkaterv-modositasra a szervezeti egység vezetdje a fOigazgatod
egyetértésével tehet javaslatot.

Szakmai beszamolo

10. §

(1) Az elvégzett munkarol az EKL évente beszamol. Az EKL éves beszamolojat a foigazgato
terjeszti fel jovahagyasra a fenntartonak a targyévet kovetd év februar 28. napjaig. A
beszamolot az Egyetemvezetdi Ertekezlet fogadja el.

(2) Az EKL (1) bekezdés szerinti éves beszamoloja nyilvanos, azt az EKL honlapjan kozzé
kell tenni.

Zaro rendelkezeések

11.§

(1) A jelen szabalyzat — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — 2017. junius 27-én 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az EoOtvos Lorand Tudomdanyegyetem Egyetemi
Konyvtarnak a Szenatus CCXXVII/2014. (XII. 15.) Szen. sz. hatarozatiaval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint az Eotvos Lorand Tudomdényegyetem
Egyetemi Levéltarnak a Szenatus CXI1/2006. (XI. 27.) Szen. sz. hatarozataval elfogadott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

(2) A 2. sz. fiiggelék, az Egyetemi Konyvtar és Levéltar Gytjtokori Szabdlyzata annak
kultaraért felelds miniszter altali jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

(3) Amennyiben az EKL konyvtari tevékenységére vonatkozd jogszabalyi, egyetemi
szabalyzati rendelkezések modositasa nem igényli a jelen szabalyzat tartalmi valtoztatasat,
elegendd a jogszabaly-, szabalyzatmodositas technikai atvezetése, mely atvezetésrol és
annak kihirdetésérdl az Egyetem igazgatasi vezetdje gondoskodik.

(4) Az EKL Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak fliggelékei

1. Az ELTE EKL szervezeti felépitése
Az ELTE EKL konyvtari tevékenységére vonatkozo jogszabalyi, egyetemi
szabalyzati rendelkezések Osszefoglalasa
Az ELTE EKL Gytjtékori Szabalyzata
4. Az ELTE EKL Hasznalati Szabalyzata
6Csatolmany: Dijtételek
5. "Az ELTE EKL levéltari Kutatasi Szabalyzata
¥Csatolmany: Dijtételek

oY)

> Megallapitotta az 1/2021. (1. 20.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2021. I. 19. napjatol.
6 Megallapitotta az 1/2021. (I. 20.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. 1. 19. napjatol.
7 Beiktatta a CXV/2022. (VL. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. V1. 28. napjatol.
8 Beiktatta a CXV/2022. (VL. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. VI. 28. napjatol.
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6. Az ELTE EKL SKL Kényvtarhasznalati Szabalyzata
“Csatolmany: Dijtételek
7. "Az ELTE EKL SKL Gytijtékori Szabalyzata

Budapest, 2017. junius 26.

Dr. Mezey Barna
rektor

% Beiktatta a CCV/2022. (X. 10.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2022. X. 11. napjatol.
10 Beiktatta a CCV/2022. (X. 10.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. X. 11. napjatol.
1 Beiktatta a XLVIII/2023. (IV. 24.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2023. IV. 25. napjatol.
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AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

1. FUGGELEKE

AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR SZERVEZETI FELEPITESE

ORGANOGRAM

FGigazgato

FGigazgatd-helyettes

Levéltar (vezetd)

FGigazgatdi Kabinet

Gyljteményszervezési
osztaly (osztalyvezetd)

Informatikai és K628nséeszoleslati Oktatas- és
fejlesztési osztaly oszt4| (osgztél sezet()') kutatdstamogatasi
(osztalyvezet6) y Y osztaly (osztalyvezetd)

Savaria Egyetemi
K6zpont Konyvtar és
Levéltar (vezetd)




AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK
2. FUGGELEKE

AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR TEVEKENYSEGERE VONATKOZO JOGSZABALYI,
EGYETEMI SZABALYZATI RENDELKEZESEK OSSZEFOGLALASA

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciék, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol 1.melléklet A kormanyzati
funkciok rendje

0820 Kulturalis szolgaltatasok
SZAMA MEGNEVEZESE

082042 | Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 | Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 | Konyvtari szolgaltatasok

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol

14. § (2) A felsooktatasi intézmény konyvtara, konyvtari rendszere szakirodalmi, informacios,
oktatasi és kutatasi feladatokat ellatd nyilvanos tudoméanyos koézgylijtemény, amely muzealis
intézményi, levéltari funkciot is elldthat. Az allami egyetemi konyvtarak biztositjak a
hagyomanyos és virtudlis tanulasi kdrnyezetet, a tananyagok és a szakirodalom elérhetdségét,
tudomanymetriai szolgéltatdsokat nydjtanak, ellatjak az intézmény tartalomgazdai feladatait,
tovabba a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a kozmiivelddésrol
sz0l6 torvényben meghatirozott nyilvanos konyvtari, valamint szak- ¢és felsGoktatasi
konyvtari feladatokat. Az egyetemi konyvtarak az orszdgos Dokumentum-ellatasi
Rendszerbdl - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tdimogatast kapnak.

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos mizeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

1. Az orszdgos muzeum, az orszdagos szakmuzeum, a nemzgeti konyvtdr, az orszdgos
szakkonyvtar és az dallami egyetem konyvtardanak kiemelt feladatai

1. § (2) A muzeum a gyiijtdkdrében, valamint az (1) bekezdés b)-d) pontja szerinti kdnyvtar a
szakteriiletén kiemelt feladatként
a) mindségi gyljteményfejlesztést folytat,



b) tudaskozpontként modszertani, tudomanyos, szolgaltato és archivalasi feladatokat 14t el,

c) képzési és tovabbképzési tevékenységet végez,

d) részt vesz hazai és nemzetkozi tudomanyos és szakmai egyiittmiikodésekben, kiilonos
tekintettel a hatdron tuli magyar kdzosségekkel és intézményeikkel valo egylittmiikodésre,

e) elOsegiti a tarsadalmi felzarkozast €s a tiltott diszkrimindci6 csokkentését, célzott
programjaival eldsegiti a kulturalis értékekhez valo altalanos hozzaférés javitasat, ennek
keretében a hatranyos helyzeti teriiletek és csoportok felzarkozasat,

f) hozzajéarul ahhoz, hogy az infokommunikacios kompetenciadk mindenki szamara
hozzaférhetové valjanak és ezzel csokkenjen a digitalis irastudas hianya,

g) hozzéjérul a kdznevelés eredményességéhez, valamint

h) részt vesz a Nemzeti Onkéntes Stratégia célkitiizéseinek megvalosulasaban.

EMMI rendelet
5. Az orszdgos szakkonyvtar és az egyetemi konyvtdar kiemelt feladatainak ellatisa

9. § (1) Az orszagos szakkonyvtar és az egyetemi konyvtar a kiemelt feladatai ellatasa
érdekében a Kultv. 63. § (1) bekezdése szerinti feladatai keretében

a) részt vesz a szakteriileti informacidellatas szervezésében, az elektronikus
informacioszolgaltatas biztositdsaban,

b) segitséget nyujt a kutatoknak a nyilt hozzaférés kovetelményeinek valé megfeleléshez,

c) elOsegiti az informacid-megosztas kultirajanak elterjedését,

d) eldsegiti a tudomanyos informaciok (publikacidk és adatok) tarolasara és megosztasara
alkalmas, hazai és eurdpai interoperabilis elektronikus infrastruktira fejlesztését, valamint

e) részt vesz a hazai tudomanyos tevékenység eredményeinek elektronikus forméaban
torténd hozzaférhetové tételében, amely kiterjed

ea) a kutatas eredményeként sziileté kozlemények, publikaciok nyilvantartasara, tovabba

eb) a nyilt és korlatozott hozzaférésl elektronikus és nyomtatott publikaciok gytijtésére,
szambavételére, jogszerli megdrzésére €s szolgaltatasanak biztositasara.

(2) Kiemelt feladataik ellatasa érdekében szakteriiletiikon az orszagos szakkonyvtar €s - a
felsdoktatasi képzéshez és kutatashoz kapcsolddo feladatai ellatasa soran - az egyetemi
konyvtar a Kultv. 63. § (4) bekezdése szerinti alapfeladatai kdrében

1. gylijti és hozzaférhetdvé teszi szakteriilete magyar és nemzetkodzi szakirodalmat,

2. szakteriiletén hazai és nemzetkdzi szak- és tudomanyos adatbazisok eldfizetésével
biztositja a szaktdjékoztatast és a dokumentumszolgéltatést,

3. megdrzi a szamara atadott kotelespéldanyokat,

4. elvégzi a beszerzett konyvtari dokumentumok tartalmi feltarasat, szakbibliografiai
szambavételét €s biztositja a leirdsok orszagos hasznalatat,

5. a konyvtari adatbazisok interoperabilitasa érdekében figyelembe veszi a nemzeti
konyvtar altal meghatarozott feltarasi kovetelményrendszert €s torekszik a bibliografiai leirs
parhuzamossaganak kikiiszobolésére,

6. elektronikus konyvtari dokumentumot készit (digitalizal), amelynek elektronikus
masolatat - a hasznalatara vonatkozo korlatozdsok meghatarozasaval -, tovabbé az
azonositasdhoz sziikséges metaadatokat nyilvantartas, archivalas céljabol megkiildi a nemzeti
konyvtarnak,



7. az adatbazis eldallitdjaval kotott megallapodas alapjan részt vesz a magyar
szakfolyoiratok analitikus szakbibliografiai tartalomjegyzékeit feltard adatbazisanak
épitésében, ennek sordn az orszagos rendszerrel kompatibilis adatcsere formatumot alkalmaz,

8. a nemzeti konyvtar altal meghatarozott adatcsere formatumot alkalmazva részt vesz az
orszagos gyujtokori cikkadatbazis épitésében,

9. részt vesz kutatasfejlesztési és innovacios programokban, felsdoktatasi
tartalomfejlesztésekben, hazai és nemzetkozi tudomanyos egyiittmikodésekben, a
tudomanyos kutatas értékelésében, a bibliometriai vizsgalatokban, szaktertiiletén részt vesz a
tudomanyos informaciok elektronikus szolgaltatasaban,

10. részt vesz a nyilt hozzaférésii repozitdriumok orszagos infrastrukturalis halézatanak
kialakitasaban és lizemeltetésében, rekordjait nemzetkozileg szabvanyos csereformatumban
hozzaférhetové teszi,

11. szaktertileti elektronikus konyvtarat gyarapit,

12. szakteriileti kompetenciakézpontként miikodik,

13. részt vesz nemzetkdzi adatbazisok épitésében, fejlesztésében,

14. tandcsadassal ¢és koordinacios tevékenységgel segiti a szakteriiletén miikodd
szakkonyvtarak szolgaltatasait,

15. gyakorld helyként részt vesz a konyvtarosképzd intézmények oktatasi tevékenységében,

16. részt vesz a konyvtari szakemberek tovabbképzésében ¢€s iskolarendszeren kiviili
képzésében, eldsegiti az egész életen at tartd tanulas folyamatat,

17. a hasznaldknak felkészitd programokat szervez,

18. fogado szervezetként lehetdséget biztosit a tanulok szamara a kdozosségi szolgalat
teljesitéséhez, valamint

19. részt vesz a tehetséggondozas és felzarkoztatas céljainak megvalositasaban.

EMMI rendelet
6. A gyiijtokori szabdlyzat

10. § (1) A nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az egyetemi konyvtar kiemelt
feladatait a fenntart6 altal meghatarozott szakteriileten, a szakteriiletnek megfeleld
gylijtékorben latja el. A szaktertiiletnek megfeleld gylijtokort a konyvtar tevékenységét
szabalyoz6 szervezeti és milkodési szabalyzat mellékletét képezd gytijtékori szabalyzatban
kell meghatarozni.

(2) A gytijtokori szabalyzat tartalmazza:

a) a szakteriileti témakat és dokumentumtipusokat, amelyeket a konyvtar archivalasi céllal
gyujt,

b) a gytijteményfejlesztés részletes tartalmi szempontjait,

c¢) a beszerzett dokumentumok megdrzési szabalyait, valamint

d) az allomanybol torténd torlés szakmai szempontjait.

(3) A gylijtokori szabalyzatot az e rendeletben foglalt feladatok ellatdsdnak 6sszehangoldsa
érdekében a fenntartd a jovahagyasat megeldzden eldzetes véleményezésre megkiildi a
miniszternek.



EMMI rendelet

7. A nyilvanos konyvtarak egyiittmiikodési kotelezettsége

11. § (1) A kiemelt feladatok megvalésitasa érdekében a nyilvanos konyvtarak kotelesek
egylittmikodni.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt kotelezettsége teljesitése soran a nyilvanos konyvtar

a) az elektronikus katalogusa épitése soran torekszik az online hozzaférhetd bibliografiai
leirasok, kiilondsen a nemzeti bibliografia ¢s a Magyar Orszagos Ko6zos Katalogus
felhasznalasara,

b) az éltala készitett elektronikus konyvtari dokumentum masolatat archivalas céljabol
bekiildi a nemzeti konyvtarnak - ennek soran a hasznalatra vonatkoz6 korlatozasokat
hatarozhat meg -, tovabba

c) az altala készitett elektronikus dokumentumok eldirt metaadatait megkiildi a 8. § (1)
bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartas szdmara, valamint

d) egyiittmiikddik a kdznevelés eredményességét szolgalod konyvtari feladatok
megvaldsitasaban.

(3) A (2) bekezdés b) és c) pontjaban foglaltak a nem nyilvanos konyvtéarakra is
vonatkoznak.

Az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I. kotet
Szervezeti és Miikodési Rend
8. sz. melléklete
az Egyetemi Konyvtari Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
7.8 (1) Az EKSZ minden tagkonyvtara ellatja az alabbi feladatokat:

a) felhasznaldknak nyujtott egységes szolgaltatasok miikodtetése,
b) az Egyetem torténetére vonatkozd nem irattari eredetii dokumentumok gytijtése,

c) az 1800. december 31. eldtt keletkezett muzealis dokumentumok egységes ¢és

szakszer(i feldolgozasa,

d) az EKSZ valamennyi egységére kiterjedd integralt konyvtari rendszerben torténd

ko6z0os katalogizalas,
e) nemzetkozi kiadvanycsere mitkodtetése,
f) az Orszdgos Dokumentumellatdé Rendszer (ODR) egyetemi miikddtetése,
g) digitalizalasi szolgéltatas biztositasa,
h) egységes egyetemi digitalis repozitorium épitése,

1) egységes egyetemi publikdcids adatbazis épitése (a Magyar Tudoméanyos Miivek

Tara orszagos publikéacio-nyilvantartd rendszerben),

j) konyvtarhasznalati tanfolyamok szervezése és lebonyolitasa,

k) kijelolt munkatérsa révén kdzremiikodik, vagy a kar kijelolt munkatarsaval
egylittmikodik a Stratégiai Adatbazis épitésében.



(2) Az Egyetemi Konyvtar mint az Egyetem kozponti konyvtara és informacios kdzpontja —
az SZMR 34. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott feladatain tal — végzi az EKSZ

szamara:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
3
k)
D

m)

n)
0)

p)

)

az EKSZ kozponti szakmai feladatainak végrehajtasat,

az egységes konyvtari honlap, portal miikodtetését,

a teljes korti mindségbiztositas koordinalasat,

a nemzetkozi kiadvanycsere koordinalasat,

a kozponti restaurdldo ¢és kotészeti mihely mukodtetését és mitkodésének
koordinalasat,

a statisztika Osszegyljtését, statisztikai adatszolgaltatds koordinalasat, statisztikai
elemzések készitését,

a konyvtari célu 6sszegyetemi jellegli palyazatok koordinaléasat,

a digitalizalas koordinalasat,

az egységes egyetemi digitalis repozitorium koordindldsat,

az egységes egyetemi publikacids adatbazis épitésének koordinalasat (a Magyar
Tudomdanyos Miivek Tara orszagos publikdcio-nyilvantarté rendszerben),

a bels6 szakmai tovabbképzések szervezését és lebonyolitasat,

az EKSZ ¢és az Egyetemen folyd informatikus-konyvtaros képzés
egylittmiikodésének szervezését,

az adatbazisok beszerzését és menedzselését,

az Orszagos Dokumentumelldto Rendszer (ODR) egyetemi mikodtetésének
koordinalasat,

a Konyvtari Tanéacs 4ltal elfogadott dokumentum-feldolgozasi szabalyzatok
gondozasat,

az EKSZ valamennyi egységére kiterjedd integralt konyvtari rendszer
menedzselését,

az EKSZ valamennyi egységére kiterjedo integralt konyvtari rendszerben torténd
kozos katalogizalas koordinalasat,

a kiilfoldi és belfoldi kdzbeszerzések iranyitasat €s koordinalasat,

az 1800. december 31. eldtt keletkezett muzedlis dokumentumok egységes és
szakszer(i feldolgozasanak ellendrzését,

kozremiikodik a Stratégiai Adatbazis épitésének koordinalasaban.



AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
3. FUGGELEKE!

AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Allomanyszervezési stratégia

1.§
Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Egyetemi Konyvtar és

crer

kovetkezo tényezdk hatdrozzak meg:

a) az Egyetemen oktatott €s kutatott tantargyak kore,

b) a Konyvtar gylijteményének meglévd adottsagai,

¢) a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében meghatéarozott feladatok,
d) az Egyetemi Konyvtari Szolgalat tagkonyvtarainak gyiijtokori megallapodasa.

A gyiijtékor szakteriileti megoszlasa

2.§
(1) A Konyvtar f6gytijtdkore:

a) A tudomdnyos ¢és oktatdoi munkahoz sziikséges altaldnos miivek, kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak, adattarak, vademecumok, szétarak, bibliografidk.

b) Tudomanytorténet: a Konyvtar f6- ¢és mellékgyljtokoréhez kapcsolodo
tudomanyteriileteken.

c) Filozofia: filozofia, logika, ismeretelmélet, erkolcstan, esztétika, barmely
tudomanyteriilet filozéfiai megkozelitése (oktatastol fiiggetleniill a tudomanyos
igényll magyar ¢és idegen nyelvii kiadvanyok).

d) Vallas: vallastorténet, vallastudomany. Egyhazak: kereszténység, keresztény
egyhazak ¢és felekezetek. Teologia.

e) Oktatas: az Egyetem oktatastorténete; az eurdpai fels6oktatas torténete valogatva.

f) Irodalom: szépirodalombdl a magyar és a vilagirodalom torténetének jelentds
alkotasai, a kortars hazai és nemzetkdézi irodalom reprezentans miivei magyar
nyelven.

g) Torténelem: kdzép- és ujkori magyar és egyetemes torténelem.

h) Az Egyetemen a sikeres fokozatszerzési eljards keretében sziiletett doktori
értekezések, PhD disszertaciok.

i) A Konyvtar sajat kiadvanyai.

j) A fogytjtokorébe tartozo kéziratok, régi és ritka nyomtatvanyok.

k) A fogyljtékorébe tartozo elektronikus adatbazisok.

(2) A Konyvtar mellékgytijtokore:

a) Valamennyi humén-, tadrsadalomtudomany elméleti és altalanos megkozelitési
muvei, barmely szakteriilet mivelodéstorténeti, eszmetorténeti megkdzelitési
tudomanyos igényu kiadvanyai.

b) Az Egyetem oktatdinak ¢és kutatoinak publikalt és nem publikalt tudomanyos
munkai.

I Egységes szerkezetben a modositasardl szol6 XLVII/2023. (IV. 24.) Szen. sz. hatdrozat rendelkezéseivel.
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2)

3)

4

(&)

(M

A gytijtemény mélysége, nyelvi és idobeli hatarai

3.8

A Konyvtar teljességre torekven gyiijti (az oktatas €s a kutatas igényeihez igazodoan):

a)

b)

9)
d)

valamennyi tudomanyteriilet tajékoztatast segité kézikonyveit, adattarait,
monografiait, lexikonjait és szotarait;

a tudomanyos igényu filozofiai, vallastorténeti, vallastudomanyi, keresztény
egyhéztorténeti, teologiai kiadvanyokat, a kozép- €s tjkorral kapcsolatos magyar és
egyetemes  tOorténelmi  dokumentumokat, a  torténetelméleti,  torténeti
segédtudomanyok miiveit, a magyar és a vildgirodalom klasszikus alkotasait, a
kortars hazai és nemzetkdzi szépirodalom reprezentans miveit;

az Egyetem oktatastorténetére vonatkozo6 kiadvanyokat;

az Egyetemen a sikeres fokozatszerzési eljaras keretében sziiletett doktori
értekezéseket, PhD disszertaciokat.

A Konyvtar valogatva gyljti:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

a szinvonalas, ismeretterjesztd jellegli filozofiai, vallastorténeti, vallastudomanyi,
keresztény egyhaztorténeti, teologiai kiadvanyokat, a kdzép- és ujkorral kapcsolatos
magyar ¢és egyetemes torténelmi dokumentumokat, a torténetelméleti, torténeti
segédtudomanyok miiveit;

a tudomanytorténeti kiadvanyokat;

az europai felsdoktatas torténetére vonatkozo kiadvanyokat;

a magyar, az europai €s az egyetemes torténelemre vonatkozé kiadvanyokat (kivéve
kozép- és ujkorral kapcsolatos miiveket);

az 4ltalanos, az elméleti és az Osszehasonlitd nyelv- ¢és irodalomtudomany
kiadvanyait;

a gyljtokorébe tartozo kéziratokat, régi €s ritka nyomtatvanyokat.

Nyelvi hatarok:

a)
b)

a Konyvtar elsédlegesen magyar nyelvii dokumentumokat gyfijt,

a vilagnyelveken (angol, német, francia, olasz, orosz és spanyol) megjelent miivek
esetében a fOogylijtokorbe tartoz6 dokumentumokat vélogatva (elsOdlegesen az
Osszefoglalo kézikonyveket, monografidkat, forraskiadvanyokat) gytijti.

Idobeli hatarok: folyamatosan szerzi be a kurrens hazai ¢és kiilfoldi kiadasu
szakirodalmat a 4.§ (1) bekezdésben felsorolt dokumentumtipusok szerint.

A Konyvtar visszamendlegesen gytijti:

a)
b)
c)
d)

e)

az Egyetem ¢és jogelddjének torténetével kapcsolatos dokumentumokat;

Uj szak, tudomanyos kutatasi irany alapirodalmat;

a hianyzo vagy elveszett koteteket, sorozati tagokat, idészaki kiadvanyok szamait;
példanykiegészités céljabol a gylijtékorbe tartozd kiadvanyokat az olvasoi
igényeknek megfelelden;

kéziratokat, régi nyomtatvanyokat.

A gyiijtés dokumentumtipusok, informdaciohordozok szerinti meghatdrozasa

4.§

A Konyvtar dokumentumtipusok szerint gytjti:

a)
b)

Konyvek és konyvjellegti dokumentumok (régi konyvek)
Id6szaki kiadvanyok, sorozatok

- hirlap

- folyédirat

- évkonyv



2)

)

(2)

3)
4

(&)

(6)

- id6északosan megjelend jelentések, beszamolok
- id6északosan megrendezett konferenciak, kongresszusok kiadvanyai
¢) Egyéb szoveges dokumentum
- kutatasi €s fejlesztési jelentések (id0szakos, zard, 6sszefoglalo)
disszertaciok, szakdolgozatok, TDK dolgozatok
szabadalmi leirasok
szabvanyositasi kiadvanyok
kisnyomtatvanyok
- plakatok, prospektusok az Egyetem torténetéhez kapcsolodva
d) Kép-, hang- és egyéb dokumentumok
- térképek
kottak
hangdokumentumok
alloképek (fényképek)
audiovizualis dokumentumok (videofilm, DVD)
multimédia dokumentumok
e) Elektronikus dokumentumok (CD-ROM, adatbazis, e-book)

A Konyvtar informacidhordozok szerint gytjti:

a) Nyomtatott formaban megjelend miivek

b) Elektronikus formaban megjelené miivek

¢) Szamitogépes informacidhordozokon

d) Hang- és képrogzitéses informacidhordozokon

Az allomanygyarapitas modjai, forrasai

5.8
Vétel: magéaba foglalja a kurrens és a retrospektiv, a hazai és a kiilfoldi kiadasu
dokumentumokat valamennyi dokumentumtipus szerint.
Kotelespéldany: az  Orszadgos  Széchényi  Konyvtarnak  beszolgéltatott 6
kotelespéldanybol az elézetes valogatas utdn a Konyvtarnak eljutatott dokumentumok
kore.
Csere: belfoldi és kiilfoldi kiadvanycsere-kapcsolatokra épiil.
Ajandék, hagyaték: a téritésmentesen felajanlott dokumentumok kore. Ez lehet az
Egyetem oktatoi, munkatarsai, mas intézmények, konyvtarak, szerzOk altal felajanlott
dokumentum. Hagyaték: a Konyvtar gyiijtokoréhez szorosan illeszkedd gyiijtemény
(vagy a gylijtemény egy részének) ajandékba torténd atadasa.
Egyéb forrasbol szarmazo dokumentumok: doktori disszertaciok, az Egyetem, illetve a
Konyvtar sajat kiadvanyai, egyetemi belsé dokumentumok, oktatasi segédletek stb.,
amelyeket a Konyvtar megorzés, hasznalat, tovabba a kiadvanycsere céljara szerez be.
Az allomanygyarapitas forrasai
a) a Konyvtar éves koltségvetése,
b) a Konyvtar sajat bevétele,
c) palyazatok,
d) egyéb (fenntartoi, allami, nemzetkdzi stb.) tAmogatas.



A gyarapitas mértéke, példanyszamok megallapitasa

6.§

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

$)

(2)

3)

)

2)

a) Az Egyetemen barmilyen pénziigyi forrasbol vasarolt szakirodalom, mely konyvtari
céli beszerzésnek? mindsiil, a konyvtari allomény részét képezi.

b) A fégytjtokorbe tartozé magyar nyelvli szakirodalom példdnyszamat a lehetséges
felhasznalok szama alapjan kell megallapitani, mely maximum 8 példany lehet.

c) A kotelezd tananyag, jegyzet gyarapitasi példanyszdma maximum 20 példany,
melybdl legalabb 1 példanyt prézens allomanyba kell tenni.

d) A mellékgytlijtokorbe tartozd dokumentumokbdl maximum 3 példanyt szerez be a
Konyvtar.

e) Régi kiadast, nehezen hozzaférhetd dokumentumok példanyszama egyedi dontés
alapjan hatarozhat6 meg.

f) Az iddszaki kiadvanyokat a Konyvtar jellemzden 1 példanyban szerzi be.

Megdrzés, allomanyapasztas

7.8
A Konyvtar tartdsan 6rzi meg:
a) a fogyljtékorbe, valamint a mellékgyljtokorbe tartoz6 dokumentumokat,
b) a muzealis dokumentumokat,
¢) akiilongytjtemények dokumentumait.
A Konyvtar idélegesen Orzi meg:
a) atartalmilag elavul6 kiadvanyokat,
b) az egyedi elbiralas ald esd id6szaki kiadvanyokat.
Allomanyapasztas: a feleslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumok kivonasakor
¢s a tervszerll allomanyapasztaskor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

Az allomanybol torténd torlés szakmai szempontjai a modern allomadny esetén

8.§
Rendszeresen ki kell vonni az allomanybol
a) a tartalmilag elavult,
b) a fizikailag megrongalodott,
c) az intézmény képzési profiljanak, tantargyszerkezetének megvaltozasa miatt
foloslegessé valt dokumentumokat.
Fizikai rongalddas cimén valo torléskor az utolsd példany allomanybol vald kivonasat
megelézden a kolcsonzéssel foglalkoz6 munkatarsak kotelesek dezideratdn jeldlni a
kiadvanyt. A dokumentum beszerzését kovetden a rongalt példany tordlhetd.

9. §3

2 Lasd a bevételezendd dokumentumok korének meghatarozasardl és a nyilvantartisuk rendjérdl az Eotvos
Lorand Tudoméanyegyetemen cimii 11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitas.

3 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a XLVIII/2023. (IV. 24.) Szen. sz. hatarozat.
Hatalyon kiviil: 2023. IV. 25. napjatol.



AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

4. FUGGELEKE'?

AZ EGYETEMI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.§°

(1) Jelen szabalyzat és csatolmanyéanak hatélya — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel —az ELTE
Egyetemi Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: konyvtar) hasznaloira (felhasznalo, olvaso,
konyvtarhasznalo, latogato) terjed ki.

(2) Az ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar tagkonyvtara, a Savaria Konyvtar és Levéltar
hasznaloira az ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak 6. fliggelékeként kiadott Konyvtarhasznalati Szabalyzata vonatkozik.

(3) Célja, hogy meghatarozza a konyvtarhasznélat részletes feltételeit, a felhasznalok ezzel
kapcsolatos jogosultsagait és kotelezettségeit, tajékoztasson a konyvtarban igénybe vehetd
szolgaltatdsokrol, rogzitse azok igénybevételével kapcsolatos eldirasokat.

A KONYVTARBAN IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

2.§

(4) A konyvtar nyilvanos konyvtar,* mely az alapszolgaltatasok és néhany tovabbi szolgaltatas
igénybevételét dijmentesen, regisztracidhoz kotve biztositja. Bizonyos szolgaltatasok
igénybevételéhez beiratkozas sziikséges.

(5) Regisztraciohoz kotott alapszolgaltatasok:

a.) konyvtarlatogatas;

b.) a konyvtar allomanyat feltaré eszk6zok hasznéalata a kihelyezett nyilvanos
szamitogépeken,;

c.) tajékoztatas és informaciokérés a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l,
gyljteményérol,

d.) a szabadpolcos ¢€s raktari allomany helyben hasznalata (kivéve a kiilongytjtemények
dokumentumait).

Regisztracioval igénybe vehetd tovabbi szolgaltatasok:

e.) dokumentumok kérése raktarbol;

f.) dokumentumok online kikérése raktarbol (elektronikus kérdlap);

g.) dokumentumok eldjegyzése;

h.) beszerzési javaslat (Kellegykdnyv);

i.) ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazas;

j.) adatbazisok helyben haszndlata;

I Megallapitotta az 1/2021. (I. 20.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. I. 19. napjatol.

2 Egységes szerkezetben a modositasarol szolo CCV/2022. (X. 10.) Szen. sz., CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz.
hatarozatok rendelkezéseivel.

3 Megallapitotta a CCV/2022. (X. 10.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. X. 11. napjatol.

41997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel 6désrol

5 Osszhangban az 1997. évi CXL. térvény nyilvanos kényvtarakra vonatkozo eldirdsaival és az ELTE Egyetemi
Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz. fiiggelék) 4. § (1).
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k.) felolvasd szoftverrel, fejhallgatoval és Braille-nyomtatdval felszerelt szamitogép
hasznalata latassériltek szamara;
l.) asztali vidednagyitoé hasznalata.

(6) Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok:

beiratkozassal a (2) pontban felsorolt valamennyi szolgéltatason feliil igénybe vehetd
szolgaltatasok:
a.) dokumentumok kolcsonzése;
b.) kolcsonzés online hosszabbitasa;
c.) kiilongytijteményi dokumentumok helyben hasznalata;
d.) konyvtarkozi kolcsonzés;
e.) kiilsé akkumulator (power bank) kdlcsonzés.
(7) Téritéses szolgaltatasok:
a.) reprografiai szolgaltatdsok (nyomtatds, fénymasolas, digitalizalas a konyvtar
allomanyabol);
b.) irodalomkutatas;
c.) nem nyilvanos konyvtari szamitogépek hasznalata (internetelérés);
d.) fotozas sajat eszkozzel
e.) konyvtarkozi kolcsonzés.
A téritéses szolgaltatasok igénybevételéhez regisztracid/beiratkozas sziikseges.
(8) Csak ELTE polgarok szamara elérhet6 szolgaltatasok:
a) adatbazisok otthoni elérése
b) online beiratkozas (ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazas segitségével)
c) konyvtari tagsadg online hosszabbitisa (ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazas
segitségeével)
(9) Egyes szolgaltatasok (eldjegyzés, kolcsonzés hosszabbitidsa, elektronikus kérdlap,
Kellegykonyv) csak az online katalogusba torténd bejelentkezés utan, illetve az ELTE
Konyvtar WebApp webalkalmazas segitségével vehetdk igénybe.

(10) A beiratkozasi és egyéb téritési dijak jelen szabalyzat Dijtételek c. csatolmanyaban
talalhatoak.

(11) A szolgéltatdsokhoz kapcsolodd trlapok elérhetdk a konyvtari portdlon
(konyvtar.elte.hu).

KONYVTARI REGISZTRACIO ES BEIRATKOZAS

3.8
(1) A konyvtart csak regisztralt/beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

(2) A regisztracio/beiratkozas feltétele
A konyvtarba regisztralhat/beiratkozhat minden 18. ¢életévét betdltdtt magyar vagy
kilfoldi allampolgar, valamint 14. életévét betodltott kozépiskolas diak.

A regisztracid/beiratkozas feltétele az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
tagkonyvtaraiban fennallo konyvtari tartozasok rendezése.®

¢ Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznélati Szabélyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 5. § (7).
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(3) A regisztracio/beiratkozas modja

a) A személyes regisztracio/beiratkozas soran az {igyfélszolgalati pultoknal
regisztracids/beiratkozasi lap’ kitoltésével és a belépési nyilatkozat alairasaval a
felhasznalok elfogadjak a konyvtarhasznalati szabalyok betartasanak kotelezettségét.®

b) Regisztracid/beiratkozds ELTE polgarok szdmara az ELTE Konyvtair WebApp
webalkalmazas segitségével online forméaban is torténhet, NEPTUN hitelesitést
kovetden.” Az online regisztracid/beiratkozas soran az olvaso elfogadja a belépési
nyilatkozatot és a konyvtarhasznélati szabalyok betartasanak kotelezettségét. Az online
intézett regisztracios/beiratkozasi igényt a konyvtar egy munkanapon beliil véglegesiti,
majd az elsdé személyes konyvtarlatogataskor az olvaséd koteles az applikacioba felvitt
adatait okmanyokkal igazolni.

(4) A regisztraciohoz/beiratkozashoz sziikséges iratok

a) magyar allampolgarok esetén személyi igazolvany vagy kartya formatumu jogositvany
vagy utlevél és lakcimkartya;

b) kiilfoldi allampolgarok esetén utlevél, EU-tagallamok polgarai esetén utlevél vagy
személyi igazolvany.

c) egyetemi hallgatok, kozépiskolasok esetén a személyi okményokon kiviil érvényes
diakigazolvany;

d) a 18. ¢letéviiket be nem toltott kozépiskolasoknak didkigazolvanyon kiviil megfeleld
személyi okmanyokkal rendelkez6 nagykoru kezes altal kitoltott kezességi nyilatkozat;

e) fogyatékkal €16 személyek esetén a fogyatékossag tényét a nemzeti felséoktatasrol szolo
2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV.
9.) Korm. rendelet, sulyosan fogyatékossaggal €10k esetén a sulyos fogyatékossag
mindsitésérdl és igazolasarol szold 49/2009. (XII: 29.) EiiM rendeletben meghatarozott
modon kell igazolni, amit beiratkozasanal be kell mutatni.

(5) A beiratkozasi dijjal kapcsolatos kedvezmények mértékét és az igénybevételre jogosultak
korét jelen szabalyzat Dijtételek c. csatolmanya tartalmazza. A beiratkozasi dij aloli
mentességet vagy a kedvezményre jogosultsagot igazolni kell. Egyszerre csak egy
dijkedvezmény érvényesitheto.

(6) ELTE-s hallgatok esetében a beiratkozas az adott szemeszterre érvényes.

(7) Az ELTE-n rész-, illetve Erasmus képzésben részt vevé hallgatokra,'® valamint mas

fels6oktatasi intézménnyel kotott megallapodas vagy szerzddés szerint annak oktatoira,
hallgatdira is az ELTE polgarokra vonatkoz6 szabalyok érvényesek.
(8) Az olvasoi adatok

a) Regisztraciokor/beiratkozaskor az olvasdk adatai a konyvtar szamitogépes adatbazisaba
keriilnek, azokat a konyvtar az informdcidos oOnrendelkezési jogroél ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezésének és az Eurdpai
Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendeletének (2016. apr. 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

7 A regisztracids/beiratkozasi {irlap magyar és angol nyelv(i mint4jat 1d. ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
Konyvtarhasznalati Szabalyzatanak (ELTE SzMSz I. 8. 2. sz. fliggelék) csatolmanya.

8 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 5. § (3).

% Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 5. § (4).

10 Osszhangban az ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 6. § (7).
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adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz0106 jogszabalyoknak megfelelSen tarolja, kezeli és gondoskodik az adatvédelemrdl.!!

b) A konyvtar adatbazisaban tarolt olvasoi adatait a felhasznald online is ellendrizheti
egyedi azonositdja €s jelszava hasznalataval. A belépéshez sziikséges adatok védelme a
felhasznalo feleldssége.

c) A személyes adataiban bekdvetkezett valtozast az olvasé kdteles 10 munkanapon beliil
bejelenteni a konyvtarnak.

d) Az olvasdjegy érvényességének megsziinését koveté 1 év utdn, amennyiben az
olvasonak nincs tartozasa, személyi adatai a konyvtar rendszerébdl torlésre keriilnek.'?

(9) Az olvasojegy formatuma

a) A regisztracid/beiratkozas soran a konyvtarhasznald papir formatumu olvasdjegyet kap,
amely a regisztracio/beiratkozas napjatol egy évig vagy fél évig érvényes. Az
olvasdjegy masra at nem ruhazhato, azt csak a tulajdonosa hasznalhatja a konyvtari
szolgaltatasok igénybevételére.

Az olvasojegy elvesztését — az esetleges visszaélések megeldzése céljabol — a konyvtar
részére azonnal be kell jelenteni.

b) Az ELTE és mas felsdoktatasi intézmények hallgatoi, valamint a kozépiskoldsok
esetében a didkigazolvany szolgal olvasdjegyként.'3

c) Virtualis olvas6jegyként hasznalhaté mobil eszk6zok segitségével az ELTE Konyvtar
WebApp webalkalmazas is azok szdmadra, akik az applikacié szolgéltatasait igénybe
kivanjak venni.

(10) Az olvaséi vonalkod
A konyvtarhasznaléo minden esetben un. olvasoéi vonalkddot kap, mely
e didkigazolvany esetén a didkigazolvany vonalkodja (kartyaszama),
e papir olvasojegy esetén az olvasdjegy vonalkddja,
o az ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazas virtualis olvasojegy funkcidja az el6z6
ketto virtualis megfeleldje.
Az olvasoi vonalkéd masra 4t nem ruhdzhatd, azt csak a tulajdonosa hasznalhatja a
konyvtari szolgaltatdsok igénybevételére.
(11) Az olvasédjegyek tipusai
A konyvtar szolgaltatasai csak érvényes latogatd- vagy kolcsonzojeggyel vehetok igénybe.

a) Latogatdjegy: a konyvtar alapszolgaltatisainak és a 2. § (2) pontban felsorolt
szolgaltatasok igénybevételére jogosit.

b) Kolcsonzdjegy: a konyvtar alapszolgaltatasain és a 2. § (2) pontban felsorolt
szolgaltatasok igénybevételén feliil kolcsonzésre, konyvtark6zi kdlcsonzésre, konyvtari
eszkoz (kiils6 akkumuldtor) kolcsonzésére ¢€s kutatdi nyilatkozat kitdltésével a
kiilongylijtemények  dokumentumainak hasznalatara is jogosit. A  Kkutatés
engedélykoteles. (Ld. 4. § (11).)

I EKL Adatkezelési tdjékoztatd beiratkozott/regisztralt olvasok részére
12 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.

sz. fiiggelék), 6. § (11).
13 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznélati Szabalyzataval (ELTE SzMSz1. 8. 2.

sz. fliggelék), 4. § (2).
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FIZIKATI HORDOZON ELERHETO DOKUMENTUMOK HASZNALATA

4. §

(1) A kolcsondzhetd és nem kdlcsondzhetd dokumentumok korét a konyvtar hatdrozza meg.
Egy dokumentum kolcsondzhetdségérol (statusz) az online kataldogusban lehet tajékozddni.

(2) Minden kdlcsondzhetd statusza dokumentum kolesondzhetd. Kivételt ez alol csak a 4. §
(5) bekezdés ala sorolhaté dokumentumok képezhetnek.

(3) Az online katalégusban nem, de az Alapkatalégusban megtaldlhatd dokumentumok csak
abban az esetben kdlcsondzhetdk, amennyiben a dokumentumot a konyvtar kdlesondzhetd
statuszanak allapitja meg valamint megtorténik az adatainak rogzitése az elektronikus
katalogusban.

(4) Ez utobbi miivelet legfeljebb 2 munkanapot vesz igénybe.

(5) Nem kolcsonozhetd dokumentumok:

e folyoiratok;

e kiilongytijteményi allomany (1d. 4. § (11) a) pont);

e olvasotermi dllomany;

e anem kdlcsondzhetd statusza torzsallomanyi dokumentumok.
A nem kolcsondzheté dokumentumok csak helyben hasznalhatok.

(6) Allomanyvédelmi okbol barmely statuszii dokumentum kolcsonzése vagy helyben
hasznalata megtagadhato.

(7) Raktari kérések teljesitése
Az olvasdtermekbe helyben hasznalat céljabol a kiilongyljteményi dokumentumok
kivételével barmely raktari dokumentum kérhetd.

A raktarbol egyszerre 10 bibliografiai egységet lehet kikérni.

Raktari kérés elektronikus és papir kérdlapon is indithat6. Az elektronikus kérdlap
hasznélatadhoz az online kataldgusba olvasoi bejelentkezés sziikséges.

A konyvtar raktari dokumentumkérést aznapi teljesitéssel a konyvtar zarasat megel6zo 30
percig fogad. Az ennél késébb leadott kéréseket a kovetkezd nyitvatartasi napon teljesiti.
A kiils6 raktari kérések beszallitasa heti két alkalommal, hétfon és szerdan, 16 6ra utan
torténik. A kéréseket e napokon 12 o6raig lehet leadni aznapi teljesitéssel.

(8) Félretétel

A konyvtar
e akolcsonzésre kért konyvet 2 nyitvatartasi napig,
e azcl6jegyzett konyvet 5 nyitvatartasi napig,
e akiils6 raktari konyvet 10 nyitvatartasi napig,
e ¢&s a konyvtarkozi kolesonzésre bekért konyvet a kiildo konyvtar altal megszabott

hataridoig
teszi félre az olvaso nevére. Ha ez alatt nem keriil kikdlcsonzésre, visszakildi a raktarba,
illetve a kiild6é konyvtarnak.
A kozonségszolgalat a folyamatosan helyben hasznalt dokumentumokat kérésre 10
nyitvatartasi napig félreteszi.
(9) Elozetes dokumentum-kikérés
Ko6lesonzésre vagy helyben hasznélatra barmely raktari dokumentum elézetesen kikérhetd

e telefonon (+36-1-411-6500/3411, 3417 mellék),
e email-ben (kolcsonzo @lib.elte.hu)
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(10)

e ¢sa katalogusba torténo bejelentkezéssel, elektronikus kérélappal.
A nem kolcsonzott és a nem kdlesonozheté dokumentumokat a konyvtarbol kivinni

szigoruan tilos. Amennyiben a felhasznalé6 nem kolcsonzott, illetve nem kdlesondzhetd
dokumentumot visz ki a konyvtarbol, a kdnyvtaros jegyzokonyvet vesz fel és a konyvtari
tagsag megsziintetését kezdeményezheti (1d. 12. §).

an

a)

b)

A kiilongyiijteményi dokumentumok hasznalata

Kiilongyiijteménybe tartozé6 dokumentumok:

Kéziratok:

e kodexgyljtemény;

e kodextoredékek;

szakrendbe sorolt kéziratok;
céhlevelek;

e levélgyljtemények (Diplomatarium Autographum, Litterae et Epistolae

Originales);

e jezsuita forrasgylijtemények: Hevenesi, Kaprinai és Pray gyljtemény;
e Tudés levelek;

e disszertaciok.
Ritkasagok:

Osnyomtatvanyok;
Régi Magyar Konyvtar (RMK-gytijtemény);
Rarirora Hungarica;
Képgytijtemény (metszet, térkép, grafika, fotd);
kisnyomtatvanyok (18-20. sz.);
Parttorténeti gylijtemény;
mikrofilmek.

Régi nyomtatvanyok:

e Antikva gylijtemény (16. sz.);

e Barokk gylijtemény (17. sz.);

e 18. szazadi gylijtemény.

Kiilongytjteményi dokumentumok hasznalatara vonatkozo szabalyok

A kilongytjteményi dokumentumok hasznalata engedélyhez kotott. Kutatasi engedély
birtokaban a kutatas megkezdése elott kutatasi nyilatkozat kitoltése kotelezo. A kutatas
eléfeltétele az érvényes kdlesonzdjegy.

A dokumentumok csak helyben olvashatok.

Ha a dokumentumroél fakszimile vagy digitalis masolat is rendelkezésre all, a konyvtar
ezt bocsatja rendelkezésre. Ebben az esetben az eredeti dokumentum csak foigazgatoi
engedéllyel kutathato.
Feldolgozatlan, feldolgozas alatt allo vagy erésen sériilt
allomanyrészek/dokumentumok nem kutathatok (Id. 4.§ (5) bekezdés).
Raktari kérést leadni a konyvtar zarasa elott maximum 1 oraval lehet, masnapi
teljesitéssel. Kikérni egyszerre 10 bibliografiai egységet lehet.
A raktari kérés torténhet:

e személyesen,

e telefonon (+36-1-411-65-00/3411-es mellék),

e emailben (kolcsonzo@lib.elte.hu)
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e vagy a katalogusba torténod bejelentkezéssel, elektronikus kérdlappal.

A kiadott dokumentumok atvételét a kutatdo a hasznalati napléban alairasaval koteles
igazolni.
A dokumentumok hasznalatat a konyvtar zarasa elétt 30 perccel be kell fejezni.
A konyvtar a folyamatosan hasznalt dokumentumokat kérésre 10 nyitvatartasi napig
felreteszi.
Tilos a dokumentumban barmit aldhuzni, rdjegyezni, rahelyezni vagy rajta irni. A
dokumentum haszndalata kozben csak ceruza hasznalhato.
A kiilongylijtemények anyagaibol kizardlag digitalis mésolat rendelhetd.

¢) Felhasznalasi (kozlési) engedély
A konyvtar gylijteményében taldlhatd kiilongyljteményi dokumentumokrol készitett
masolat publikdldasa esetén felhasznaldsi dijat kell fizetni. Felhasznalasi (kozlési)
engedélyért email-ben (info @lib.elte.hu) a K6zonségszolgalati osztaly vezetdjéhez kell
fordulni.

A dokumentumok online vagy hagyomanyos modon torténd publikélasa esetén a szerzd
koteles feltiintetni annak tényét, hogy az eredeti dokumentum az ELTE Egyetemi
Konyvtar és Levéltar gylijteményében talalhato.
A kiilongytjtemények dokumentumaira vald hivatkozas formaja:
e ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar [jelzet].
(12) Elveszett vagy megrongalodott dokumentumok

A konyvtar allomanyéba tartoz6 dokumentumokba bejegyzést tenni, szoveget alahuzni, a
dokumentumot megcsonkitani tilos.

Az elveszett vagy megrongalodott konyv azonos gylijteményi értéki, kifogastalan allapoti
konyvvel potolhatd. Potlds hidnydban az olvasd koteles megfizetni az egyedileg
megallapitott kartéritési dijat és az adminisztracios dijat (1d. Dijtételek). '

KOLCSONZES

5.8

(1) Kolesondzni érvényes kolesonzdjeggyel, személyesen lehet.

(2) A fogyatékossaggal ¢l6 személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositdsarol szolo
mindenkori torvény szerinti sulyosan fogyatékos hasznalok a tagsag érvényességére szolo
meghatalmazassal, egy kolcsonzéssel megbizott személy kozvetitésével s
kolesonozhetnek. A meghatalmazast irasban kell megtenni és visszavonni. '3

(3) A kolesonozhetéo dokumentumok szama és a kolcsonzési hataridé
A kolcsonodzhetdé dokumentumok szadma a konyvtari tagsag tipusatol fiiggden valtozik.
Egyszerre 10 dokumentum kdlcsonozhetd 3 hétre.

Az ELTE oktatoi egyszerre 20 dokumentumot kdlcsondzhetnek 3 hétre.

A konyvtar dolgozoéi egyszerre 15 dokumentumot kdlcsondzhetnek 3 hétre.

14 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz1. 8. 2.
sz. fliggelék), 9. § (6)

15 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabéalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 8. § a)
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(4) Kolcsonzési hatarido hosszabbitasa
A kolcsonzés lejarati hatarideje az olvaso altal az online kataloguson keresztiil az olvasoéi
adatokban, illetve az ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazasban ellendrizhetd, de a
konyvtarosok is tajékoztatast nytjtanak a konyvtar nyitvatartasi idejében.
A kolcsonzések lejarati hatarideje két alkalommal, egyenként 3 héttel hosszabbithato meg.
A hosszabbitasok maximalis szdmanak elérése utan a dokumentumot vissza kell vinni a
konyvtarba.
Hosszabbitani a kolcsonzési hataridé lejarta elétt az ELTE Konyvtar WebApp
webalkalmazasban, az online kataloguson (olvasoi adatok) keresztiil, e-mailben,
személyesen vagy telefonon lehet. Az online alkalmazisokban a hataridé azonnali
hosszabbitasara van lehetdség. A nyitvatartasi idon kiviil, e-mailben kiildott hosszabbitasi
kéréseket a konyvtar a kovetkezd nyitvatartasi napon rogziti.

Mas olvaso altal eléjegyzett konyv kolcsonzési hatarideje nem hosszabbithato.

(5) Késedelmi dij
A kikolesonzott dokumentumot hataridon beliil vissza kell szolgaltatni. A kolcsonzési
hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utan a konyvtar késedelmi dijat szamit
fel. A késedelmi dij szamitasaba minden naptari nap beleszamit.

Ameddig az olvas6 tartozasat nem rendezi, az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
egyetlen tagkdnyvtaraban sem veheti igénybe a szolgaltatasokat, illetve a kdlcsonzést. '
(6) Emlékezteto kolcsonzeés lejaratarol
A konyvtar az e-mail cimmel rendelkez6 olvasdinak konyveik kdlesonzési hataridejének
lejarata elott két nyitvatartasi nappal emlékeztetét kiild a hataridé lejartar6l. Tovabbi
értesités kérhetd az ELTE Konyvtar WebApp webalkalmazéason keresztiil, amely a lejarat
el6tt 5 naptari nappal, és a lejarat napjan emailben és/vagy alkalmazasértesités formajaban
érkezik meg. Az emlékeztetdk célba jutasaért a konyvtar felelésséget nem vallal.
(7) Az értesitd és a tiirelmi ido
A konyvtar a kolcsonzési hatarid6 lejaratanak napjan értesité emailt kiild, amely utdn még
3 naptari nap tiirelmi id6 all az olvasok rendelkezésére, hogy késedelmi dij felszamitasa
nélkil visszahozzdk a kolcsonzott konyveket vagy, amennyiben Ilehetséges,
meghosszabbitsak a kolesonzési hataridot.!”
A tlirelmi 1d6 lejarta utan visszaadott konyvekre a késedelmi dij a tiirelmi idore
visszamendlegesen is felszamitasra keriil.'®
A kolcsonzési hataridd betartasa mindenkor a konyvtarhasznald kotelessége. A hatarido
elmulasztasanak kovetkezményeiért minden tovabbi koriilménytdl €s feltételtol — igy
kiilondsen a konyvtar altal kiildott értesités elkiildésének vagy kézhezvételének tényétdl —
fiiggetlentil a felhasznalo vallalja a felelosséget.

(8) A felszolitasok
Az elso felszolitoé email kikiildésére a kdlesonzési hatarido lejarata utan 5 naptari nappal
keriil sor.
A masodik felszolité email kikiildésére az els6 felszolitd email kikiildését kovetd 15 naptari
nappal (a kdlcsonzési hatarido lejarata utan 20 nappal) kertil sor.

16 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz1. 8. 2.
sz. fliggelék), 9. § (5)
17 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz1. 8. 2.
sz. fliggelék), 9. § (1)
'8 Osszhangban az ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabélyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (3)
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Amennyiben a masodik felszolitast kovetden nem rendezddik a tartozas, tovabbi 30 nap (a
kolcsonzési hatarido lejarata utan 50 nap) elteltével a harmadik felszolitas az email-es
forman kiviil mar postai tértivevényes levélként is kikiildésre keriil. !
Amennyiben a felszolitasok eredménytelenek maradnak, a konyvtar az Egyetem vonatkoz6
eljarasrendje szerint érvényesiti kovetelését. Az adminisztrativ koltségeket az olvaso
koteles megtériteni.
(9) Dokumentumok visszavitele
A kikolesonzott dokumentumok visszaadhatok:
e személyesen az informacios ¢s a kdlesonzod pultoknal;
e akonyvbedobo szekrénybe helyezve;
e postai kiildemény formajaban.
A konyvtar cime: ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar, 1053 Budapest, Ferenciek
tere 6.

DOKUMENTUMOK ELOJEGYZESE

6.8
(1) Az érvényes tagsaggal rendelkezd olvasok mas felhasznalok 4ltal kikolesonzott konyvre a
katalogusba torténd bejelentkezés utan eldjegyzést tehetnek, vagy azt a konyvtarostol
kérhetik.

(2) Az eldjegyezhetd konyvek maximalis szama 15 kdtet. A konyv beérkezésérdl az olvasot a
konyvtar email-ben értesiti.

(3) Elgjegyzett konyv kolesonzési hatarideje nem hosszabbithato.

(4) Az eldjegyzett dokumentumot csak az eldjegyzd kolcsondzheti ki.

(5) Az elbjegyzett és visszahozott dokumentumokat a konyvtar az értesitéstdl szamitott
legfeljebb 5 nyitvatartdsi napig teszi félre.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

7.8
(1) A konyvtar allomanyaban nem talalhatd kiadvanyokat kérésre a konyvtar konyvtarkozi
kolcsonzés utjan hazai vagy kiilfoldi forrasbol, eredetiben vagy masolatban megszerzi. Az
igy beszerzett dokumentumok hasznalatar6l a kolcsonadd konyvtar rendelkezik. A
dokumentumok beszerzésével kapcsolatos minden kéltség a konyvtarhasznalot terheli. 2

(2) A konyvtar budapesti konyvtarakbol nem végez konyvtarkozi kolesonzést.

(3) A szolgaltatas érvényes kolcsonzdjeggyel vehetd igénybe.

(4) A kitoltott, alairt Konyvtarkozi kolcsonzés megrendellapot a Kozonségszolgalaton
személyesen kell leadni.

19 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz1. 8. 2.
sz. fliggelék), 9. § (4)

20 ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzat (ELTE SzMSz I. 8. 2. sz. fiiggelék), 7. §
(4)b)
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ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK HASZNALATA

8.8
(1) Elektronikus dokumentumok és informacioforrasok hasznalata sordn a szerzdéi jogi
szabalyozas, a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok, illetve a szolgaltato altal
megszabott, adott informacioforrasra érvényes felhasznalasi feltételek szerint kell eljarni.
(2) Az eldfizetett adatbazisok részeit vagy egészét az adatbazis eldallitdjanak hozzajarulasa
nélkiil a felhasznald nem tobbszorozheti, nem terjesztheti, nem modosithatja és nem hozhat
beldle 1étre elektronikus vagy nyomtatott gyiijteményt.

(3) A forrds megjelolésével iskolai oktatds vagy tudoméanyos kutatds céljadra — a célnak
megfeleld médon és mértékig — az adatbazisok tartalmanak részei csak akkor hasznalhatok,
ha az jovedelemszerzés vagy jovedelemfokozas céljat kozvetve sem szolgalja.

(4) A konyvtarban elhelyezett, dedikalt szamitogépeken keresztiil, az Szjt. 38§ (5) értelmében
kizardlag tudomanyos kutatds vagy egyéni tanulas céljara elérhetéek olyan digitalizalt
jogvédett tartalmak, melyek az ELTE konyvtari allomanyaban hagyomanyos adathordozon
is fellelhetéek. A digitalis elérés lehetdsége kizardlag ELTE polgarok szamara biztositott,
ELTE online kozponti hitelesitéshez kotott. A dedikdlt szdmitogépeken megjelenitett
jogvédett tartalmak tobbszordzése, mddositdsa nem lehetséges. Aki a miiszaki védelem
megkeriilésére kisérletet tesz, torvénysértést kovet el, tettéért biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.?!

(5) Az adatbazisok tavoli elérése
Az adatbazisok tavoli elerése csak ELTE polgarok (hallgato, oktato, dolgozd) szamara
biztositott. A tavoli eléréshez caesar-azonosito sziikséges, amely az ELTE I1G Ugyfélkapu
segitségével, a NEPTUN-azonositot (Neptun-kodot és jelszot) hasznalva igényelhetd.

REPROGRAFIAI SZOLGALTATASOK

9.§

(1) A tobbszorozhetdé dokumentumok korét és az adott dokumentum tobbszordzésére igénybe
vehetd (analog vagy digitalis) méasolatkészito eljarast — tekintettel a dokumentum értékére,
allapotara, szerzoi jogi statuszara vagy egyéb allomanyvédelmi szempontokra — a kdnyvtar
hatdrozza meg.

(2) A reprografiai szolgaltatdsok (nyomtatas, fénymasolas, digitalis masolat) igénybevétele
dijfizetéshez kotott. A szolgaltatdsok csak érvényes olvasdjeggyel vehetdk igénybe.

(3) Nyomtatott vagy elektronikus mésolat a konyvtari dokumentumokrol és az eldfizetett
adatbazisok tartalmardl kizarolag tudomanyos kutatashoz, illetve egyéni tanulashoz,
egyéni felhaszndlas céljabol, a szerzdi jogi €s egyeb hatalyos jogszabalyok betartdsaval
készithetd és hasznalhato fel. A vonatkozd jogszabalyok és a felhasznalasi feltételek
betartdsa a felhasznélo felelssége.

(4) Fénymasolas a kozonségszolgalati térben elhelyezett dnkiszolgalo fénymasolo géppel vagy
megrendeléssel végezheto.

(42)??Digitalis masolatkészités (szkennelés) a kozonségszolgalati térben elhelyezett
onkiszolgald dokumentumszkennerekkel vagy megrendeléssel végezhetd.

(5) Kiilongylijteményi dokumentumokrol, valamint nagyalaki (A3 méretet meghalado)
dokumentumokrol csak digitalis méasolat készittetheto.

2! Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznélati Szabéalyzat (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz.
fliggelék), 7. § (4) d) pontjaval.
22 Beiktatta a CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. XII. 13. napjatol.
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(6) A konyvtar altal az ELTE Digitalis Intézményi Tudastarban (EDIT) elhelyezett, a konyvtar
gyljtemény¢ébdl digitalizalt dokumentumoknak tovabbi adatbazisban torténd elhelyezésére
vonatkozo6 igényeket a foigazgatonak, irasban kell jelezni.

KONYVTARI ES SAJAT ESZKOZOK HASZNALATA

10. §
(1) Sajat eszkozok hasznalatanak szabalyai
A konyvtarban lehetdség van sajat adathordozo, laptop hasznalatara.
Sajat digitalis fényképezdgép, mobiltelefon, kéziszkenner stb. hasznilata konyvtari
dokumentum masoldsara dijfizetéshez kotott. Kiilongytijteményi dokumentumok sajat
digitalis eszkozzel dijfizetés ellenében sem fotozhatok.

(2) Konyvtari eszkozok hasznalatanak altalanos szabalyai
A konyvtar kiilonboz6 eszkdzoket biztosit helyben hasznalatra.
A felhasznalok kotelesek a konyvtari eszkozoket feleldsséggel, rendeltetésnek megfeleld
modon, azok épségét megdrizve hasznalni. A szandékos rongalasbol vagy gondatlan
hasznalatbol ered6 karok megtéritéséért a konyvtarhasznald anyagi felelosséggel tartozik.
Ilyen esetben a konyvtaros jegyzOkonyvet vesz fel (1d. 12. §).
(3) Szamitogép- és internethasznalat
a) A konyvtari szamitégépeken hasznalhatok a konyvtar kataldogusai, elektronikus
segédletei, sajat épitésii adatbazisai, az interneten keresztiil eléfizetéssel, orszagos
licenc keretében elérhetd adatbazisok, a magyar felsGoktatas és a kutatasi haldzat

rendelkezésére bocsatott informacios forrasok, tovabba a konyvtar allomanyaba tartozo
CD/DVD-ROM-ok.

b) Az informdaciobiztonsaggal kapcsolatos elveket, szabdlyokat, a felhasznalok ezzel
kapcsolatos feleldsségeit az ELTE Informécidbiztonsagi Szabalyzata hatirozza meg.”?

c) A szamitogépeken kizardlag a D meghajtora lehet menteni. A kdnyvtar a gépeken tarolt
anyagokért nem vallal felel6ésséget. Ujrainditas utan a szamitogépre letoltott fajlok
automatikusan torlddnek.

d) A szamitogéphasznalo viselkedésével, hang- és képhatasokkal nem zavarhatja a tobbi
konyvtarhasznalot. Gytiloletet, agressziot sugarzo képek, kiadvanyok és a kozosségi
normakat sértd tartalmak nézegetése, feltoltése, barmely program letdltése, installalasa
tilos. A szamitogépre telepitett programok modositasa vagy torlése sem megengedett.
Ha a konyvtaros a felsoroltak barmelyikét észleli, a szamitégép tovabbi hasznalatat
megtilthatja vagy olvasojegye bevonhato (1d. 12. §).

(4) WIFI hasznalat

Az épliletben elérhetd egyetemi wifi halozatok az ELTE Informatikai Igazgatdsaga altal

megszabott feltételekkel** hasznalhatok.

A ,Library” hal6zathoz az épiiletben kihelyezett jelszo segitségével lehet csatlakozni.

(5) Latassériiltek szamara biztositott eszkozok
Latassériilt olvasok szamara szamitogép, Braille-irasos nyomtatd és videonagyitod all
rendelkezésre. A konyvtar igény szerint szovegfelismertetd szoftvert is biztosit.

2 Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Informaciobiztonsagi Szabalyzata
24 http://iig.elte.hu/szolgaltatas/wifi
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(6) Power bank kolcsonzés
A kozonségszolgalattol power bank tartozékkal egyiitt (kabel) kdlcsondzhetd sajat eszkoz
feltoltésére. Az eszkozkolesonzés feltétele az érvényes kolesonzojegy megléte. A
kolcsonzés napjan, legkésébb a konyvtar zarasaig a kolcsonzott eszkozoket vissza kell
adni.
Az eszkdz késedelmes leadasa vagy elvesztése, megrongalodasa esetén dij fizetendo.
Az eszk6z0k hasznalatabol eredd karokért a konyvtar feleldsséget nem vallal.

A KONYVTARI TEREK HASZNALATA

11. §
(1) A konyvtari terek hasznalatanak altalinos szabalyai

A konyvtarat hasznal6é koteles betartani a kozosségi viselkedés normait. Megjelenésével,
magatartdsaval nem zavarhatja a konyvtar miitkodését és a tobbi konyvtarhasznalot.

Az olvasotermekbe csak zarhato palackos ital vihetd be, egyéb italt és ételt bevinni tilos.
Etkezni csak az Auldban lehet.

A konyvtarban a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas, illetve az olvasdétermekben a
mobiltelefon hasznalata nem megengedett.

Mobiltelefonok hasznalatara a Nagyolvaso elotti folyoson, a 1épcs6hazban, az Aulaban €s
a kertben van lehetdség.

Tilos a konyvtari vagyon (épiilet és berendezés, eszk6zok, dokumentumok) szandékos
rongalasa, eltulajdonitasa.

A konyvtarban talalt targyakat a konyvtar 3 hoénapig megdrzi, ezutan a targyakkal
kapcsolatban az Egyetem vonatkozo szabélyai®® szerint jar el.

Latassériilt felhasznalok szamara eldzetes egyeztetés alapjan (info @lib.elte.hu) a kdnyvtar
kisérét biztosit az épiiletben €s az olvasdterekben vald eligazodashoz, a konyvtari
szolgaltatasok igénybevételéhez.

A konyvtarbol vald tadvozaskor az ellendrzd kapu riasztdsa, vagy a konyvtari
dokumentumok vagy eszk6zok szabalytalan kivitele kisérletének megalapozott gyanuja
esetén a konyvtarhasznalo koteles a birtokdban 1évo dolgokat a portaszolgalat vagy a
kozonségszolgalati munkatars tagjanak felszolitasara ellendrzés céljabol bemutatni.

(2) A biztonsagi kamerarendszer
A konyvtar, mint adatkezeld a kiilon ezen célbol kihelyezett tablaval jelzett teriileten
¢s/vagy helyiségben az emberi €let, testi €pség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme
¢s vagyonvédelem, azaz jogos ¢érdekének védelme céljabol  elektronikus
megfigyeldrendszert alkalmaz, amely kozvetlen megfigyelést, képrogzitést €s tarolast is
lehet6vé tesz a vonatkozo adatkezelési tdjékoztatoban meghatarozott keretek kozott. 2

(3) A belépteté kapu
Az épiiletben az adatkezelési tajékoztatoban?’ meghatarozott keretek kozott
beléptetérendszer lizemel. A konyvtarba torténd belépés csak érvényes olvasojeggyel,
illetve 01j beiratkoz6 hallgato esetében ideiglenes belépokartyaval lehetséges.

25 Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet Szervezeti és Miikodési Rend
7. sz. melléklete Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat

26 Adatkezelési szabalyzat

27 Adatkezelési szabalyzat
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(4) A ruhatari szekrények hasznalata
A ruhatari szekrény 6nkiszolgalo rendszer(i, hasznalata ingyenes és kotelezo.
BA konyvtar nem vallal felel@sséget a nem ruhatari szekrényben elhelyezett és/vagy
feliigyelet nélkiil hagyott személyes targyakért. Az olvasotermekbe csak kisméretii (30 x
20 x 10 cm) kézitaska €s az olvasoi kosar vihetd be, hatizsakot, csomagot, nagyobb taskat,
kabatot a ruhatari szekrényben kell elhelyezni.

A ruhatéri szekrényekben nem tarolhato:

e romlando étel,

e nagyobb értékl eszkdz, készpénz, értékpapir, ékszer,

e fegyver, gytilékony, robbanékony anyag, veszélyes hulladék.
A ruhatarban nagyméretii taskak, bérondok elhelyezésére nincs lehetdség.
A ruhatari szekrényeket a latogatok minden nap a konyvtar zarasanak idopontjaig kotelesek
kitiriteni.
A konyvtar munkatarsai tlzvédelmi, egészségiigyi és vagyonbiztonsagi okokbdl a
szekrényeket minden nap, a konyvtar zarasanak idépontjaban ellenorzik, kiiiritik, az ott
talalt targyakat nyilvantartasba vétel utan 3 honapig megorzik. A ruhatari szekrényekben
hagyott targyakért jelentkez6 latogatd koteles igazolni, hogy az adott szekrényben talélt
targyak az 6 tulajdonat képezik.
A ruhatari szekrény kulcsanak elvesztéséért kartérités fizetendo.
A ruhatari szekrények olvaso kérésére torténo kinyitasarol (kulcs elvesztése, kod elfelejtése
esetén) jegyzokonyv késziil.

(5) Kép-, hang- és videofelvételek készitése

Az épiiletrdl, annak helyiségeirdl és berendezési targyair6l, a konyvtari eszkozokrol
késziild képek készitésének igényét irdsban kell jelezni a konyvtar féigazgatdja felé.
A portré- és reklamcélu fotdzas készitése szintén irasbeli kéréssel foigazgatoi engedélyhez
kotott.
A képfelvételek készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbiralas alapjan hatarozza
meg.
Hang- és videofelvételek készitése esetén a sajto hivatalos képviseloi részérdl a konyvtar
rendezvényeirdl sz610, népszeriisitd célu felvételek készitése téritésmentes.
Interjuk, egyéb felvételek készitése foigazgatoi engedélyhez kotott. A felvételek
készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbiralas alapjan hatarozza meg.
Az intézmény 4ltal a sajat rendezvényeirdl készitett felvételekkel kapcsolatban irasbeli
engedélyt és hozzajarulast tolt ki az érintettekkel. A konyvtar a konyvtari rendezvények
alatt hangosbemondon és kivetitokon keresztiil tajékoztatja a latogatokat a hang- és
videofelvételek késziilésének tényérol.

A KONYVTAROSOK INTEZKEDESI JOGOSULTSAGAI

12. §

(1) A konyvtarosok jogosultak arra, hogy a felhasznalot a konyvtari szabalyok betartdsara
felszolitsak, indokolt esetben jegyzokonyvet vegyenek fel, s amennyiben sziikséges,
tovabbi intézkedéseket kezdeményezzenek.

(2) A konyvtari szabalyok megsértditdl a konyvtarhasznalati jog tartdsan vagy meghatarozott
iddtartamra megvonhato.

28 Megallapitotta a CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. XII. 13. napjatol.



(3) A konyvtari alkalmazottak jogosultak — a kdnyvtarhasznald azonositasa érdekében — a
konyvtarhasznéld olvasdjegyét vagy olvasdjegyként regisztralt egyéb kartyajat elkérni és
ellendrizni, s amennyiben a konyvtarhasznalo szabalyszegése az intézkedést indokoltta
teszi, olvasojegyét bevonni, illetve koOnyvtari tagsagat a konyvtari rendszerben
érvényteleniteni.

PANASZTETELI LEHETOSEGEK

13.§

(1) Eszrevétellel, panasszal, a Hasznalati Szabalyzatot médosité javaslattal a hasznalok az
alabbi modon fordulhatnak:

e szOban a K6zonségszolgalati osztaly munkatarsaihoz;
e irasban a helyszinen a panaszkezel6 adatlap kitoltésével;
e email-ben vagy levélben a konyvtar foigazgatdjahoz;
e akonyvtar portaljan keresztiil (konyvtar.elte.hu - Kapcsolat, észrevétel meniipont).

(2) A konyvtar minden panasz, észrevétel beérkezése esetén sajat bels6 szabalyzatanak
megfelelve, a panaszt, észrevételt megvizsgalja és a szabalyzatban rogzitettek szerint
intézkedik.

2 EKSZ Szabalyzat a nem megfeleld mindségii szolgaltatasok javitdsahoz



http://hdl.handle.net/10831/32797

AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 4. FUGGELEKENEK, AZ EGYETEMI KONYVTAR ES

LEVELTAR HASZNALATI SZABALYZATANAK CSATOLMANYA !

DIJTETELEK
(1) Olvasdjegyek
Olvasdjegy Dij Ervényességi | Igénybevevok kore (tagsag tipus)
tipusa ido
latogatdjegy ingyenes | 1év magyar ¢és kiilfoldi allampolgarok
kolesonzéjegy | 3700,-Ft | 1¢év magyar ¢és kiilfoldi dllampolgarok
kolcsonzdjegy | 2000,- Ft | fél év magyar ¢és kiilfoldi allampolgarok
kolcsonzdjegy | ingyenes | 1 szemeszter e ELTE polgarok
e ELTE-n részképzésen, illetve Erasmus
program keretében tartozkodo hallgatok
e mas felsdoktatdsi intézménnyel kotott
megallapodds vagy szerzddés alapjan
annak oktatoi, hallgatoi
kolecsonzéjegy | ingyenes | 1 év e 70 év feletti magyar allampolgarok
o 14 ¢s 18 év kozotti kozépiskolas diakok
o fogyatékkal €16 személyek
e konyvtarak, muzealis intézmények ¢s
levéltarak dolgozoi
e _Magyar igazolvannyal" vagy "Magyar
hozzétartozdi igazolvannyal" rendelkezdk
kolcsonzdjegy | 1850,-Ft | 1 év mas  felsdoktatdsi  intézmény  oktatoi,
hallgatoi
kolcsonzdjegy | 1000,- Ft | fél év mas  felsdoktatdsi  intézmény  oktatoi,
hallgatoi
kolesonzdjegy | 2900,-Ft | 1év ELTE Alumni tagsagi kartyaval rendelkezdk

(2) Dokumentum eldjegyzés: ingyenes

(3) Késedelmi és potlasi dijak

a) Késedelmi dij: 60 Ft/naptari nap/konyv

b) Felszolito levél kiildésének koltsége: 200 Ft adminisztracids dij + a mindenkori
postai dij.

c) Tartozasok behajtasanak adminisztracios dija: 3000 Ft.

d) Konyv potlasanak adminisztracios dija: 2000 Ft.

e) Elveszett érvényes olvasojegy potlasa: 500 Ft.

(4) Konyvtarkozi kolcsonzés dija

a) Magyarorszagi konyvtarakbol torténd kolcsonzés ingyenes, de a dokumentum
visszakiildésének postakoltsége az igényld konyvtarhasznalot terheli.

b) Kiilfoldrél az Orszagos Széchényi Konyvtar mindenkori dija és a kiildé konyvtar
altal meghatarozott koltség.

! Egységes szerkezetben a modositasarol szolo6 CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz. hatdrozat rendelkezéseivel.




c) Konyvtark6zi  masolatkérés: a  kildd  konyvtar  tarifdi  szerint.
Masolatszolgaltataskor a masolat dija mellett a kiildé konyvtar a postakoltséget is
a megrendeldre haritja.

(5) Elektronikus szolgaltatasok dijai
a) Szamitdgép-hasznalat
e olvasotermi internetes szamitogépek:

o egyetemi hallgatd, oktatd, kutatd szamara ingyenes,
o egyéb allampolgarok szamara: 100 Ft/30 perc

e kolesonzoi katalogusgépek: ingyenes
e aulai internetes alloterminalok: ingyenes
b) Irodalomkutatas
Keresdkérdésenként és adatforrasonként: 2000 Ft+20 Ft/tétel
(6) Reprografiai dijak
a) 2Fénymasolas, nyomtatés dijai

Méret | Szin Tipus Ar

A/4 fekete-fehér szoveg 35 Ft/oldal

A/3 fekete-fehér szoveg 50 Ft/oldal

A/4 szines kép (az oldal min. 50%-a) | 400 Ft/oldal

A/3 szines kép (az oldal min. 50%-a) | 700 Ft/oldal

Onkiszolgal6 fénymadsolds, nyomtatas dijai

Méret | Szin Tipus Ar

A/4 fekete-fehér barmilyen 30 Ft/oldal

A/4 szines barmilyen 120 Ft/oldal

b) Digitalis masolatkészités dijai

Gyiijtemény Felbontas Ar

torzsgyljteményi 150 dpi 100 Ft/kép

dokumentum 300 dpi 200 Ft/kép
600 dpi 300 Ft/kép

kiilongylijtemény1 150 dpi 200 Ft/kép

dokumentum 300 dpi 300 Ft/kép
600 dpi 400 Ft/kép

3Onkiszolgalé szkenner haszndlati dija:
e cgyetemi hallgatok, oktatok, kutatok szamara: 200 Ft/30 perc
e egyéb allampolgarok szamara: 300 Ft/30 perc
d) CD/DVD iras + CD/DVD: 400 Ft/db
e) Kozlési dij: megallapodas szerint
f) Felvétel készitése sajat digitalis eszkozzel: 700 Ft/nap
(7) Egyéb dijtételek
a) Kiallitas-latogatas

2 Megallapitotta a CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatdlyos: 2022. XII. 13. napjatol.
3 Beiktatta a CCXXX1/2022. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. XII. 13. napjatél.



b)

d)

e)

2)

e A dijszabas kiallitasonként eltérd, azokat a konyvtar kiallitasonként eltérden szabja
meg. A kiallitasokrdl €és az érvényes belépddijakrol a konyvtar a honlapjan
keresztiil tajékoztat.

Konyvtarbemutato (konyvtari tira)

e magyar nyelven: 400 Ft/f6, minimalis 1étszdm: 5 £6;

e idegen nyelven (angol, német, jelnyelv): 800 Ft/f6, minimalis 1étszam: 5 6.
Konyvbemutato

e 400 Ft/f6, minimalis 1étszam: 5 fo

Restaurator mithely-bemutatd

e 400 Ft/fo, minimalis létszam: 5 6

A kiallitas latogatas, a konyvtar-, konyv- €s restaurator miihely bemutato ELTE
polgaroknak, ELTE Alumni tagoknak és fogyatékkal €16 személyeknek ingyenes.

Ruhatari szekrény kulcsanak elvesztéséért fizetendd kartérités: 1000 Ft.
Kiils6 akkumulator (Power bank)

e Potlasi dija elvesztés/rongalodas esetén 7500 Ft/db, a tartozék 3 agu toltékabel
potlasanak dija: 2500 Ft/db

e Késedelmi dij (amennyiben nem a kolcsonzés napjan torténik a visszavétel):
1500 Ft/ naptari nap



AZEOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
5. FUGGELEKE

LEVELTARI KUTATASI SZABALYZAT

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.§

(1) Jelen kutatasi szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban Ltv.), a kdzlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szold 27/2015.
(IV.13.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet), tovabba az EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (GDPR) és az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.) figyelembevételével késziilt.

(2) Jelen kutatasi szabalyzat hatalya az ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar felsfoktatasi
levéltarainak (Levéltar, Savaria Konyvtar és Levéltar levéltara) hasznaloira terjed ki.

A LEVELTARI ANYAG KUTATASARA VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.8
(1) A levéltari kutatas

a) Azegyetem kozlevéltaraiban 6rzott, a keletkezés naptari évétdl szamitott harminc éven tali
levéltari anyagban —a Ltv. 24-25. §-aiban foglalt kivételekkel —, tovabba idébeli korlatozas
nélkiil abban a levéltari anyagban, amelyet mar nyilvanossagra hoztak, illetéleg, amelynek
tartalmat az adatvédelmi jogszabalyok szerint mindenki megismerheti, kérelemre barmely
természetes személy ingyenesen kutathat, és a kutatasra kiadott levéltari anyagrol sajat
koltségén masolatot készittethet.

b) Az egyetem kozlevéltaraiban 1év0 iratanyagban téritésmentesen kutathat minden magyar
és kiilfoldi allampolgar, a jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 torvények €s rendeletek
betartasaval. 18 éven aluliak szdmara latogatdlr jegy sziiléi (torvényes képviseldi)
felelosségvallalas mellett adhato.

¢) A kutatashoz kérelem benyujtasa sziikséges [Ltv. 22. § (1) bek.]. A kutatasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kutatni kivant téma megjelolését, a kutatni kivant téma id6hatarait és a
kutatas céljat.

d) A kozlevéltarak a kérelmezo altal megadott — az azonositashoz sziikséges — informaciok
alapjan egyedi adatrol tajékoztatast nyujtanak. A tdjékoztatasi kérelem részleges vagy
teljes megtagadasat a kozlevéltar irasban (beleértve az elektronikus lizenetet is) koteles
kozolni. Tajékoztatas érdekében kozlevéltar kutatast — dijtalan szolgaltatasként — csak
jogszabaly alapjan vagy fenntartdja utasitasara végez [Ltv. 27 §].

(2) Kutatasi korlatozasok

a) Ha a torvény masképp nem rendelkezik, személyes adatot tartalmazé levéltari anyag az
érintett haldlozasi évét kovetd 30 év utan valik barki szdmara kutathatova. A védelmi id6
az érintett sziiletésétdl szamitott 90 év, ha a haldlozas ténye €s annak ideje nem ismert, és
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b)

9

d)

e)

az csak aranytalanul nagy er6feszitéssel volna megéllapithat6. Ha az érintett sziiletésének
¢s halalozasanak idOpontja egyarant nem ismert ¢és azok ideje csak aranytalanul nagy
erOfeszitéssel volna megallapithatd, a védelmi id6 a levéltari anyag keletkezésétdl
szamitott 60 év [Ltv. 24 § (1) bek.].

A védelmi id6 lejarta el6tt is kutathato a (2) bekezdés a) pontban meghatarozott levéltari
anyag, ha

i. akutatas (a kérelmezo koltségére) anonimizalt masolattal is megvalosithatod [Ltv. 24.
§ (2) bekezdés a) pont]. Ez nem alkalmazhaté abban az esetben, ha a kutatd eldtt
kifejezetten ismert a levéltari anyagban szerepld személy kiléte, igy példaul, ha a
kutatd6 meghatdrozott, él6 természetes személy levéltari anyagdba kér betekintést.
Meghatarozott él6 természetes személy neve alapjan kikért iratanyag anonimizalt
masolatban sem kutathato.

ii.  Akkor kutathato a levéltari anyag, ha a kutatashoz az érintett, illetdleg annak halalat
kovetden barmely 6rokose vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozoja vagy
bejegyzett élettarsa hozzajarul [Ltv. 24. § (2) bekezdés b) pont]. Amennyiben a
személyes adatokat tartalmaz¢ iratok védelmi idon beliili kutatasdnak engedélyezésére
az ¢érintett vagy Orokose, ill. hozzatartozdja hozzdjaruldsa alapjan keriil sor, a
hozzéajarulasnak egyértelmien ki kell térnie a masolatok készithetdségének és az
adatok felhasznalhatosaganak kérdésére is. Az eredeti hozzajarulast a kutatasi kérelem
mellékleteként a levéltarak megdrzik.

iii. Tudomanyos célu kutatas engedélyezésének feltételei: a levéltarak tudomanyos célu
kutatast akkor engedélyeznek, ha a levéltari anyag keletkezése naptari évétdl szamitott
30 év eltelt, és a kutatd csatolja a tudomanyos kutatast rendeltetésszerien végzo,
kozfeladatot ellatd szervnek — a kutatd részletes kutatasi terve alapjan megadott —
tdmogato allasfoglalasat [Ltv. 24 § (2) bekezdés c) pont]. A tdmogatoéi allasfoglalasnak
minden esetben tartalmaznia kell az alairé személy olvashatd nevét és beosztasat,
tovabba az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat. A tdmogat6 allasfoglalas
kiadasara a tudomanyos kutatast rendeltetésszeriien végzo, kozfeladatot ellatd szerv
vezetdje illetékes (a kutatdsi téma szerint illetékes MTA tudomdnyos osztalyainak
vezetdi, az ELKH kutatointézetek vezetdi, jogszaballyal vagy kormanyhatarozattal
létrehozott kutatdintézetek vezet6i, akkreditalt felsGoktatasi intézmények vezetdi €s
oktatasi szervezeti egységeinek vezetdi, jogszaballyal vagy kormdanyhatarozattal
létrehozott, tudomanyos kutatast is eldirt feladatként végzo kozalapitvanyok, a
muzeumok ¢és a nemzeti konyvtar vezetdi, tovabba a kozlevéltarak vezetéi). A
levéltarak kizardlag sajat intézményiik munkatarsai részére adhatnak tdmogatoi
nyilatkozatot a sajat anyagukban torténd kutatashoz.

A keletkezés naptari évétol szamitott harminc év lejarta elott is folytathatod kutatas, ha azt
az atado szerv vagy annak az érintett levéltari anyag tekintetében illetékes jogutddja
hozzajarulasaval a levéltari anyagot 6rz6 levéltar engedélyezi. Jogutdd nélkiil megsziint
szerv levéltari anyagaban a kutatast a levéltari anyagot 6rz6 kozlevéltar engedélyezi [Ltv.
23.§].

A mindsité altal meghatarozott érvényességi id0 lejartdig a mindsitett adatot vagy
torvényben meghatarozott egyéb mas titkot tartalmaz6 levéltari anyagban csak a mindsitd
hozzajarulasaval folytathat6 kutatas [(Ltv. 25 § (1) bek.].

Nem engedélyezhetd a kutatés
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i. a nemzetkdzi kotelezettségvallalas korében keletkezett, illetleg kiilfoldi szerv vagy
személy altal atadott iratokban a nemzetkdzi szerzddésben, illetéleg az atado altal
meghatarozott ideig,

ii. abban a koziratnak nem mindsild levéltari anyagban, amely az atado szerv vagy
természetes személy altal meghatarozott feltételek alapjan még nem kutathato [Ltv. 25
§ (2) bek.].

(3) Az adatkezelés modja

a) A kutaténak irdsos nyilatkozatban vallalnia kell, hogy a megismert és kigytijtott személyes
adatokat a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint
meghatarozott moédon kezeli és hasznalja fel, azaz kiilonosen:

a tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot nyilvanossagra
hozhat, ha az a torténelmi eseményekrol folytatott kutatdsok eredményeinek
bemutatasahoz sziikséges (Infotv. 5. § (8) bek.).

b) Akutatd az Ltv. 24 § (2) bekezdés c) pontja alapjan végzett tudomanyos célu kutatas soran
feltart személyes adatot tartalmazo iratrol az Ltv. 24. § (1) bekezdésében meghatarozott
védelmi 1d0 lejarta el6tt is készittethet a levéltarral nem anonimizalt mésolatot.

¢) Az 1956-os forradalomban részt vevé személyekkel kapcsolatban az 1956-0s forradalom
soran betoltott szerepiikkel Osszefiiggésben keletkezett személyes adatot — ideértve a
kiilonleges, valamint a bliniigyi személyes adatot is — tartalmazo levéltari anyag az érintett
személy halalozasi évét kdveto 6t év utan nyilvanossagra hozhat6 [Ltv. 24/A. § (2) bek.].

d) A Ltv. 24 § (2) bekezdés c) pontja alapjan torténd tudomanyos kutatas a személyes adatok
megfeleld szintii védelmét biztositd orszdg kutatéja szdmara abban az esetben
engedélyezhetd, ha eleget tesz a Ltv. 24 § (3) és (4) bekezdésében foglalt
kovetelményeknek.

(4 ) Allomanyvédelem

a) Ha a levéltari anyag fizikai allapota miatt nem bocsathatd a kérelmezd rendelkezésére, a
kozlevéltarak — sajat koltségiikre — masolat készitésével teljesitik a kérelmet, ha a mésolat
készitése nem jar az eredeti levéltari anyag tovabbi megrongalddasanak vagy
megsemmisiilésének veszélyével, illetdleg nem jar a szokvanyos madsolatkészitési dij
OtszOordsét meghaladd koltséggel. Az utobbi esetben azonban, ha a kérelmezd a
tobbletkoltséget megfizeti, a kozlevéltarak kotelesek masolat készitésére [Ltv. 25 § (3)
bek.].

b) Ha a kutatasra kikért anyagrol masolati példany is rendelkezésre all, akkor a levéltarak a
kutatast a masolat kiadasaval teszik lehetdve.

(5) Tajékoztatasi rend kutatasi kérés megtagadasa esetén, indoklasi kotelezettség,
jogorvoslat
a) Ha akutato altal kért irat, vagy iratanyag egy része a fentiek szerinti kutatasi korlatozas ala
esik, arr6l az iratanyag Orzéséért felelés vagy a kutatdtermi levéltdros haladéktalanul
tajékoztatja a kutatot, megjelolve a hozzaféréshez sziikséges teenddket.
b) A kutatdsi kérelem részleges vagy teljes megtagadasat a kozlevéltarak kotelesek irasban
megindokolni [Ltv. 26 § (1) bek.].

c) A kutatdsi vagy a tajékoztatasi kérelem részleges vagy teljes megtagaddsa esetén a
kérelmez6 birdsaghoz fordulhat [Ltv. 29. § (1) bek.].
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AZ IRATANYAG HASZNALATANAK RENDJE

3.8

(1) Latogatoi jegy és kutatasi kérelem

A kutatas megkezdése elott a levéltar latogatoi jegyet ad ki a kutatast végzd személy részére,
és nyilvantartasba veszi a kutatd nevét, anyja nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, tovabba
telefonszamat és/vagy email cimét. A levéltarak az adatokat a kutatdszolgalat tevékenységének
attekintése ¢€s ellendrzése, valamint statisztikai adatszolgaltatas céljabol gytijtik az Adatkezelési
Téajékoztatoban foglaltak szerint. A latogatojegy évenkénti meghosszabbitassal folyamatosan
hasznalhato.

A kutatds jovahagyott kutatdsi kérelemmel kezdheté meg, amely a kutatasi kérelem
kitoltésével szerezhetd meg. A kérelemben meg kell jellni a kutatasi témat, a kutatas céljat és
idohatarat. A kutat6 egyuttal alairasaval tanusitja, hogy jelen kutatasi szabalyzat rendelkezéseit
megismerte €s a kutatds soran azokat betartja.

(2) Kutatoterem

A levéltar kutatotermében ingyen bocsatja a kutatod rendelkezésére a kutatasra kért anyagot. A
kutatoszolgalatot az ezzel megbizott levéltaros latja el.

A kutatészolgalatot ellatd levéltaros altalanos tajékoztatdst nyajt a kutatds témajanak
megismerése utan a levéltarban 6rzott, vonatkozd iratokrol. Ismerteti az igénybe vehetd
szolgaltatasok korét, modjat, dijat, a dijfizetés szabalyait. Folyamatosan ellendrzi a levéltari
anyag hasznalatara vonatkozé kutatasi szabalyzat eldirasainak betartasat. A levéltar a kutatasra
atadott levéltari anyagrol nyilvantartast vezet, és a kutatd személyes adatainak védelmérdl a
személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint gondoskodik. [Ltv.
22.§ (4) bek.]

(3) Iratanyag igénylése a kutatashoz

A latogato6i jeggyel, kutatasi engedéllyel rendelkezd személy az altala kutatni kivant levéltari

anyagot a kutatdszolgalatot ellato levéltarostol kérdlap €s Orjegy kitoltésével és benyujtasaval

igényelheti.

A kérdlapot a kutato a levéltarak online vagy a kutatoteremben elérhetd segédletei

felhasznalasaval, sziikség esetén a kutatdszolgalatot ellato levéltaros segitségével tolti ki.

a) A kérdlap tartalmazza a kutatd nevét, a latogatoi jegy szamat, a levéltari irat jelzetét, a
kér6lap beadasanak keltét, a kutatd aldirasat, valamint a levéltari anyag kezelésével
kapcsolatos feljegyzéseket, azaz az iratanyag kiadasanak, visszahelyezésének datumat,
sziikség esetén fizikai allapotat (illetve annak a koriilménynek a leirasat, amikor az anyag
a megadott jelzeten nem volt megtalalhato).

A kutato egyszerre 4 kérolapot nyujthat be. Az egy kérdlapra kiadhato levéltari anyag
mennyisége:
i.  raktari egységenként kikért iratanyag esetében négy doboznyi vagy csomonyi;

ii. kotetek esetében 10 kotet;

iii. jelzetenként igényelt iratanyag esetében 10 jelzetnyi.

b) Orjegy: minden raktari vagy levéltari egységrél kiilon-kiilon Srjegyet kell kiallitani és azt
az anyag referense a kiemelt anyag raktari helyén 6rzi. Az drjegy tartalmazza a kutatasra
kért raktari vagy levéltari egység pontos jelzetét (fond szdma, megnevezése, raktari egység

4/7



szama, kiemelt irat esetében az ligyirat iktatdoszdma) és a kérOlap iktatoszamat. Az
iratanyag visszahelyezésekor az Orjegyet a referens athtizassal megsemmisiti és kidobja.

(4) Az iratanyag hasznalata
A kutatd meggy6zOdik a kutatdszolgédlatot ellatdo levéltarostol atvett iratanyag épségérdl,
hianytalansagarol. Az eléfordulo — korabbi id6bol szdrmazo — hidnyokat az anyagban

elhelyezett jegyz¢€k jelzi, annak okair6l a kutatdszolgalatot ellato levéltaros szobeli tajékoztatast
ad.

Ha a kutatasra kikért anyagrol masolati példany is rendelkezésre 4ll, akkor a levéltar a kutatast
a masolat kiadasaval teszi lehetdvé. E szabaly aldl a kutatas témajat, kiilonds szempontjait
mérlegelve a levéltar vezetdje esetenként felmentést adhat. A Savaria Konyvtar és Levéltar
levéltari anyaga esetén az engedélyt a Savaria Konyvtar és Levéltar levéltari anyagaért felelds
levéltaros adja ki.

A kutatasra kiadott anyag csak a kutatoteremben hasznalhat6. Amennyiben a kutatonak
hosszabb ideig sziiksége van a kért dokumentumokra, azt a kutatoteremben erre a célra kijel6lt
helyen kell elhelyezni. Ha a kutaté 30 napon beliil nem folytatja a kutatast, az anyagot a
levéltaros a raktari helyére visszateszi. Ismételt megtekintéshez 0 kérdlapot, drjegyet kell
kiallitani.

A kutatas befejezése utan visszaadott levéltari anyagot a kutatdszolgalatot ellato levéltaros a
kutato jelenlétében ismételten ellendrzi. Az anyag visszavételezésénél jelentkez6 hianyokért,
karosodasért a kutatot terheli a felelosség.

A kutatotermi asztalnal csak irdszer, jegyzetflizet €s szamitogép hasznalhato.

A kutatd mas személy kutatdsahoz kiemelt iratanyagot nem kutathat. Ennek megszegése a
kutatas felfliggesztését vonja maga utan.
Szigortan tilos:

a) azanyag eredeti rendjét megvaltoztatni,

b) a lapszamozastol eltérni,

c) azanyagbol barmit kiemelni,

d) aszovegrészeket alahtuzni,

e) barmit az iratra jegyzetelni; az irat folott irni.

A jovahagyott kutatasi kérelmet a levéltar vezetdje visszavonhatja attol a személytdl, aki iratot
eltulajdonit, megrongal, a kutatdsi szabalyzat eldirasait nem tartja be vagy magatartasaval
zavarja a levéltar rendjét.

(5) A levéltari terek hasznalata
A kutatoteremben tilos élelmiszert, italt, alkoholt vagy drogot fogyasztani, dohdnyozni,
mobiltelefont hasznalni, a terem csendjét barmilyen médon megzavarni.
Tilos a levéltari vagyon (épiilet és berendezés, eszkdzok, dokumentumok) szandékos rongalésa,
eltulajdonitasa.
A levéltar épiiletérdl, annak helyiségeirdl és berendezési targyairol, a levéltari eszk6zokrol
késziilo képek készitésének igényét irdsban kell jelezni az ELTE Egyetemi Konyvtar és
Levéltar féigazgatoja felé. A képfelvételek készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbiralas
alapjan hatdrozza meg.
Interjuk, egyéb hang- és videdfelvételek készitése féigazgatdi engedélyhez kotott. A felvételek
készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbiralas alapjan hatdrozza meg.
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A levéltarban talalt targyakat a levéltar hdrom honapig megdrzi, ezutdn a targyakkal
kapcsolatban az Egyetem vonatkozo szabalyai szerint jar el.!

(6) Masolat készitése

Sajat digitalis fényképezdgép, mobiltelefon, kéziszkenner stb. hasznalata a kutatasra kiadott
iratanyag masolasara dijfizetéshez kotott.

A fotojegy arat és a digitalis masolat készitésének dijat a Dijtételek cimii csatolmany rogziti.?

(7) Felhasznalasi (kozlési) engedély

A Levéltar gylijteményében taldlhatdo iratokrol készitett madsolat publikalasa esetén
felhasznalasi engedélyt kell kérni, amelyért email-ben (info@leveltar.elte.hu) a levéltar
vezetéjéhez kell fordulni. A Savaria Konyvtar és Levéltar levéltari anyaga esetén a
felhasznalasi engedélyt a leveltar@sek.elte.hu cimen a Savaria Konyvtar és Levéltar levéltari
anyagaért felelds levéltarostol kell kérni. Az iratok online vagy hagyomanyos médon torténd
publikalasa esetén a szerzd koteles feltiintetni annak tényét, hogy az eredeti dokumentum az
ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar gylijteményében talalhatd. A hivatkozas formaja:

ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar (Egyetemi Levéltar, jelzet).
ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar (Savaria Konyvtar és Levéltar, jelzet).

(8) WIFI hasznalat
Az ¢épiiletben elérhetd egyetemi wifi halozatok az ELTE Informatikai Igazgatosaga altal
megszabott feltételekkel hasznalhatok.

PANASZTETELI LEHETOSEGEK
48

(1) Eszrevétellel, panasszal, a Kutatasi Szabalyzatot modosité javaslattal a hasznalok az alabbi
modon fordulhatnak:

a) szoban a levéltdr munkatarsaihoz

b) aLevéltar email cimén (info@leveltar.elte.hu) vagy a Savaria Konyvtar és Levéltar email

cimén (leveltar@sek.elte.hu)

c) email-ben vagy levélben az Egyetemi Konyvtar és Levéltar foigazgatojahoz.
(2) A levéltar minden panasz, észrevétel beérkezése esetén az Egyetemi Konyvtari Szolgalat
belsd szabalyzatanak3 megfelelve, a panaszt, észrevételt megvizsgalja €s a szabalyzatban
rogzitettek szerint intézkedik.

' ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kot. Szervezeti és Miikodési Rend 7. sz. melléklete. Rendészeti és
Vagyonvédelmi Szabalyzat.

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 4.
fuggelékének, az Egyetemi Konyvtar és Levéltar Hasznalati Szabalyzatanak csatolmanvya.

3 EKSZ Szabalyzat a nem megfeleld mindségii szolgaltatasok javitisahoz
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https://www.elte.hu/dstore/document/658/ELTE_SZMSZ_4dmell.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/658/ELTE_SZMSZ_4dmell.pdf
https://edit.elte.hu/xmlui/handle/10831/32797

AZEOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 5. FUGGELEKENEK, AZ EGYETEMI KONYVTAR ES
LEVELTAR LEVELTARI KUTATASI SZABALYZATANAK CSATOLMANYA

DIJTETELEK

(1) Latogatoi jegy: ingyenes

(2) Reprografiai dijak

a) Digitalis masolatkészités dijai

Felbontas Ar

150 dpi 200 Ft/kép
300 dpi 300 Ft/kép
600 dpi 400 Ft/kép

b) Felvétel készitése sajat digitalis eszkdzzel: 1000 Ft/nap

c) Kozlési dij: megallapodas szerint
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AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
6. FUGGELEKE

AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR SAVARIA KONYVTAR ES LEVELTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.§
Jelen szabalyzat ¢és csatolmanyanak hatdlya az ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar
tagkonyvtara, a Savaria Konyvtar ¢és Levéltar (tovabbiakban: konyvtar) hasznaloira
(felhasznald, olvaso, konyvtarhasznald, latogato) terjed ki. Mdas intézménnyel, jogi személlyel
kotott megallapodas vagy szerzddés szerint annak oktatdira, hallgatoira, tagjaira is jelen
konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett szabalyok érvényesek.

Célja, hogy meghatarozza a konyvtarhasznalat részletes feltételeit, a felhasznalok ezzel
kapcsolatos jogosultsdgait és kotelezettségeit, tdjékoztasson a konyvtarban igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, rogzitse azok igénybevételével kapcsolatos eldirdsokat.

A KONYVTARBAN IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

2.§

(1) A kényvtar nyilvanos konyvtar,! mely az alapszolgaltatasok és néhany tovabbi szolgaltatas
igénybevételét dijmentesen, regisztracidhoz kdotve biztositja. Bizonyos szolgaltatasok
igénybevételéhez beiratkozas sziikséges.

(2) Regisztracidhoz kotott alapszolgaltatasok: 2

a) konyvtarlatogatas;
b) akonyvtar allomanyat feltar6 eszkdzok hasznalata az erre a célra kihelyezett nyilvanos
szamitogépeken;
c) tajékoztatas és informaciokérés a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
gyljteményérol;
d) aszabadpolcon elhelyezett dllomany helyben hasznalata.
Regisztracioval igénybe vehetd tovabbi szolgaltatasok:
e) asztali vidednagyito igénybevétele;
(3) Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok:
a) a konyvtari szamitogépek hasznalata;
b) adatbazisok helyben hasznalata;
¢) dokumentumok kolcsonzése;
d) dokumentumok eldjegyzése;
e) kolcsonzések hosszabbitasa;
f) nem kolcsonozhetd raktari dokumentumok helyben hasznalata;
g) konyvtarkozi kolesonzés;
h) reprogréfia;

! 1997. évi CXL. térveny a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
2 Osszhangban az 1997. évi CXL. torvény nyilvanos kdnyvtarakra vonatkozo elbirdsaival és az ELTE Egyetemi
Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz. fiiggelék) 4. § (1).
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1) videdeszkozok (podcast eszkdzok) kdlcsonzése.
(4) Csak ELTE polgarok szamara elérhet6 szolgaltatasok:

a) adatbazisok otthoni elérése;
b) konyvtarkozi kolesonzés belfoldrol, postakoltség téritése nélkiil.

(5) A beiratkozasi ¢és egyéb téritési dijak jelen szabalyzat Dijtételek c. csatolmanyaban
talalhatoak.

KONYVTARI REGISZTRACIO ES BEIRATKOZAS

3.8
(1) A konyvtart csak regisztralt/beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

(2) A regisztracio/beiratkozas feltétele

A konyvtarba regisztralhat/beiratkozhat minden 18. életévét betoltott magyar vagy kiilfoldi
allampolgér, valamint 14. életévét betoltott kdzépiskolas diak.

A regisztracio/beiratkozas feltétele az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
tagkdnyvtaraiban fennalld kdnyvtari tartozasok rendezése.’

(3) A beiratkozas modja
A személyes regisztracio/beiratkozds  soran az  ligyfélszolgdlati  pultoknal
regisztracids/beiratkozasi lap* kitdltésével és a belépési nyilatkozat aldirasaval a
felhasznalok elfogadjak a konyvtarhasznalati szabalyok betartasanak kotelezettségét.’
(4) A beiratkozashoz sziikséges iratok
a) magyar allampolgarok esetén személyi igazolvany vagy kartya formatumi jogositvany
vagy utlevél és lakcimkartya;
b) kiilfoldi allampolgarok esetén tutlevél, EU-tagallamok polgéarai esetén utlevél vagy
személyi igazolvany;
c) egyetemi hallgatok, kozépiskolasok esetén a személyi okményokon kiviil érvényes
didkigazolvany;
d) a 18. életéviiket be nem toltott kdzépiskolasoknak didkigazolvanyon kiviil megfeleld
személyi okmanyokkal rendelkez6é nagykorua kezes altal kitoltott kezességi nyilatkozat;

e) fogyatékkal €16 személyek esetén a fogyatékossag tényét a nemzeti felsdoktatasrol sz616
2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 87/2015. (IV.9.)
Korm. rendelet, sulyosan fogyatékossaggal ¢élok esetén a sulyos fogyatékossag
mindsitésérdl €s igazolasarol szo16 49/2009. (XII: 29.) EiiM rendeletben meghatarozott
modon kell igazolni, amit beiratkozasanal be kell mutatni.

(5) A beiratkozasi dijjal kapcsolatos kedvezmények mértékét és az igénybevételre jogosultak
korét jelen szabalyzat Dijtételek c. csatolménya tartalmazza. A beiratkozasi dij aloli
mentességet vagy a kedvezményre jogosultsagot igazolni kell. Egyszerre csak egy
dijkedvezmény érvényesitheto.

(6) ELTE-s hallgatok esetében a beiratkozés az adott szemeszterre érvényes.

3 Osszhangban az ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 5. § (7).

4 A regisztracios/beiratkozasi trlap magyar és angol nyelvii mintajat 1d. ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
Konyvtarhasznalati Szabalyzatanak (ELTE SzMSz [. 8. 2. sz. fliggelék) csatolménya.

5 Osszhangban az ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.

sz. fiiggelék), 5. § (3).
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(7) Az ELTE-n rész-, illetve Erasmus képzésben részt vevé hallgatokra® is az ELTE polgarokra
vonatkoz6 szabalyok érvényesek.

(8) Az olvaséi adatok

a) Regisztraciokor/beiratkozéaskor az olvasok adatai a kdnyvtar szamitdgépes adatbazisdba
keriilnek, azokat a konyvtar az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIIL. torvény rendelkezésének és az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének (2016. apr. 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
sz616 jogszabalyoknak megfelelden tarolja, kezeli és gondoskodik az adatvédelemrdl.”

b) A konyvtar adatbazisdban tarolt olvaséi adatait a felhasznald online is ellendrizheti
egyedi azonositdja €s jelszava hasznalataval. A belépéshez sziikséges adatok védelme a
felhasznalo feleldssége.

c) A személyes adataiban bekdvetkezett valtozast az olvaso koteles 10 munkanapon beliil
bejelenteni a konyvtarnak.

d) Az olvasdjegy érvényességének megsziinését kovetd 1 év utdn, amennyiben az
olvasénak nincs tartozasa, személyi adatai a kdnyvtar rendszerébdl torlésre keriilnek.

(9) Az olvasodjegy formatuma

a) A regisztracio/beiratkozas soran a konyvtarhasznald papir formatumu olvasojegyet kap,
amelynek érvényessége az olvasdjegy €s tagsag tipusatol fiigg, s amely a beiratkozas
napjatol egy évig vagy egy szemeszterig, napijegy esetén pedig az adott napon érvényes.
Az olvasdjegy ¢és az egyedi olvas6i vonalkdéd masra at nem ruhazhatd, azt csak a
tulajdonosa hasznalhatja a konyvtari szolgaltatasok igénybevételére. Az olvasodjegy
elvesztését — az esetleges visszaélések megeldzése céljabol —a konyvtar részére azonnal
be kell jelenteni.

b) Az ELTE és mas felsdoktatasi intézmények hallgatéi, valamint a kozépiskolasok
esetében a didkigazolvany szolgalhat olvaséjegyként.’

(10) Az olvasojegyek tipusai
A konyvtar szolgaltatasai csak érvényes olvasojeggyel vehetdk igénybe.
a) Latogatdjegy: a konyvtar alapszolgaltatasainak és a 2. § (2) pontban felsorolt
szolgaltatasok igénybevételére jogosit.
b) Napijegy: a 2.§ (2) pontban felsorolt szolgaltatasokon feliil a konyvtari szamitdégépek
hasznalatara, az adatbazisok helyben hasznalatara és vidednagyitd hasznalatara jogosit.
c) Kolcsonzdjegy: a 2. § (2), (3) és (4) pontban felsorolt szolgaltatasok igénybevételére
jogosit.
(11) Az olvasgdjegy ¢és tagsdg tipusok jelen szabdlyzat Dijtételek c. csatolményiban
talalhatoak.

¢ Osszhangban az ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzatdval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 6. § (7).

7 EKL Adatkezelési tajékoztato beiratkozott/regisztralt olvasok részére

§ Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 6. § (11).

9 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtirhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz.
fuggelék), 4. § (2).
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F1Z1IKA1 HORDOZON ELERHETO DOKUMENTUMOK HASZNALATA

4. §
(1) A kolcsondzhetd és nem kolcsonozhetd dokumentumok korét a konyvtar hatdrozza meg.
Egy dokumentum kolcsondzhetdségérdl (statusz) az online katalogusban lehet tajékozodni.
(2) Nem kolcsondzhetd valamennyi, nem kolcsondzhetd statuszon 1évdé dokumentum,
jellemzden:
e szabadpolcon elhelyezett, nem kdlcsondzheté dokumentumok;
bekotott folydiratok;
folyoiratok legfrissebb szamai;
e hanglemezek.

A nem kolcsonozhetd dokumentumok csak helyben hasznalhatok.

(3) Allomanyvédelmi okb6él barmely statusz dokumentum kolesonzése vagy helyben
hasznalata megtagadhato.

(4) Raktari kérések teljesitése
A konyvtar raktari dokumentumkérést aznapi teljesitéssel a konyvtar zarasat megel6z6 30
percig fogad. Az ennél késébb leadott kéréseket a kovetkezd nyitvatartasi napon teljesiti.

Raktari kérés papir kérélapon indithato.
A kiils6 raktari kérések beszallitasa heti két alkalommal (kedd és csiitortok) torténik.
(5) Félretétel

A konyvtar
e akdlcsonzésre kért konyvet 2 nyitvatartasi napig,
e azeldjegyzett konyvet 7 nyitvatartasi napig,
e akiilsd raktari konyvet 10 nyitvatartasi napig,
e ¢s a konyvtarkozi kolesonzésre bekért konyvet a kiildé konyvtar altal megszabott

hatariddig
teszi félre az olvasé nevére. Ha ez alatt nem keriil kikolcsonzésre, visszakiildi a raktarba,
illetve a kiild6 konyvtarnak.
(6) Elozetes dokumentum-Kikérés
Kolesonzésre vagy helyben hasznalatra barmely raktari dokumentum elézetesen kikérhetd

e telefonon (+36-94-519-636),
e email-ben (kolcsonzo@sek.elte.hu).

(7) A nem kolcsonzott €s a nem kolcsondzheté dokumentumokat a konyvtarbol kivinni
szigoruan tilos. Amennyiben a felhasznalé nem kdolcsonzott, illetve nem kolesondzhetd
dokumentumot visz ki a konyvtarbol, a konyvtaros jegyzokonyvet vesz fel €s a konyvtari
tagsag megsziintetését kezdeményezheti (1d. 12. §).

(8) Elveszett vagy megrongalodott dokumentumok

A konyvtar allomanyéba tartozé dokumentumokba bejegyzést tenni, szoveget alahuzni, a
dokumentumot megcsonkitani tilos.

Az elveszett vagy megrongalddott konyv azonos gytijteményi értéki, kifogastalan allapota
konyvvel poétolhatd. Potlas hianydban az olvasd koteles megfizetni az egyedileg
megallapitott kartéritési dijat és az adminisztracios dijat (Id. Dijtételek).!”

10 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (6)

4/13



KOLCSONZES

5.8

(1) Kolesondzni érvényes kolcsonzdjeggyel, személyesen lehet.

(2) A fogyatékossaggal €16 személyek jogair6l és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo
mindenkori térvény szerinti sulyosan fogyatékos hasznalok a tagsag érvényességére szolo
meghatalmazassal, egy kolcsonzéssel megbizott személy kozvetitésével is
kolcsdndzhetnek. A meghatalmazast irasban kell megtenni és visszavonni.!!

(3) A kolcsonozheto dokumentumok szama és a kolcsonzési hatarido
A kolcsondzheté dokumentumok szama €s a kolcsonzés idétartama a konyvtari tagsag
tipusatol fliggéen valtozik. A kolcsonzési idé hosszardl a katalogusadatok adnak

tajékoztatast.
Olvaséi statusz Egyidejtileg osszesen kolcsonozheto
dokumentumok szima

ELTE hallgato (nappali, levelezd) 25 kotet

ELTE oktato, dolgozd, 6raado 60 kotet

Nem  ELTE  polgar  (pedagogus, | 15 kotet

kozgytjteményi dolgozo, kozépiskolas

diak, egyéb)

Példanystatusz Olvasoi statusz Kolcsonzési ido

2 nap Minden olvas6 2 nap

1 hét Minden olvas6 7 nap

Normal kolesonzés ELTE nappali hallgato, | 21 nap
nem ELTE polgar

Normal kolesonzeés ELTE levelezd hallgato 28 nap

Normal kolesonzés ELTE oktato, dolgozo, 90 nap
oraado

Tartos kolesonzés Nem ELTE polgar 21 nap

Tartos kolesonzeés ELTE hallgatd, ELTE | adott szemeszter
oktatd, dolgozo, 6raadod

(4) Kolcsonzési hatarido hosszabbitasa

11 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fliggelék), 8. § a)
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Példanystatusz Olvaséi statusz Hosszabbitasok | Hosszabbitas
maximalis ideje
szama
2 nap Minden olvas6 5 2 nap
1 hét Minden olvas6 5 7 nap
Normal kdlcsonzés | ELTE nappali hallgatoé, |5 21 nap
nem ELTE polgér
Normal kolesonzés | ELTE levelez6 hallgato | 5 28 nap
Normal kolesonzés | ELTE oktatd, dolgozo, 5 90 nap
6raado
Tartos kolesonzés | Nem ELTE polgar 5 21 nap
Tartos kolesonzés | ELTE hallgato, ELTE 2 adott szemeszter
oktato, dolgozd, 6raado

A kolcsonzés lejarati hatarideje az olvaso altal az online kataldguson keresztiil az olvasoi
adatokban ellendrizhetd, illetve a konyvtarosok is tdjékoztatdst nyljtanak a konyvtar
nyitvatartasi idejében.

A kolcsonzések lejarati hatarideje olvasoi statusztdl fliggden 5 vagy 2 alkalommal,
egyenként a dokumentumok stdtusza szerint meghatarozott kolcsonzési idétartammal
hosszabbithaté meg. A hosszabbitdsok maximalis szdmanak elérése utdn a dokumentumot
vissza kell vinni a konyvtarba.

Hosszabbitani a kolesonzési hatdridd lejarta eldtt az online kataloguson (olvaséi adatok)
keresztiil, e-mailben, személyesen vagy telefonon lehet. Az online katalogusban a hataridé
azonnali hosszabbitasara van lehetdség. A nyitvatartdsi idon kiviil, e-mailben kiildott
hosszabbitasi kéréseket a konyvtar a kovetkezd nyitvatartasi napon rogziti.

Mas olvaso altal elojegyzett konyv kdlcsonzési hatarideje nem hosszabbithato.

(5) Késedelmi dij

A kikolesonzott dokumentumot hataridon beliil vissza kell szolgaltatni. A kolcsonzési
hataridd lejartat kovetden visszahozott dokumentumok utdn a konyvtar késedelmi dijat
szamit fel. A késedelmi dij szamitasdba minden naptari nap beleszamit.

Ameddig az olvaso tartozasat nem rendezi, az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
egyetlen tagkdnyvtaraban sem veheti igénybe a szolgaltatasokat, illetve a kdlcsdnzést.!?

(6) Emlékeztetoé kolcsonzés lejaratarol

A konyvtar az e-mail cimmel rendelkezd olvasoinak konyveik kdlcsonzési hataridejének
lejarata eldtt két nyitvatartasi nappal emlékeztetot kiild a hataridé lejartarol. Az
emlékeztetk célba jutasaért a konyvtar feleldsséget nem vallal.

(7) Az értesito és a tiirelmi ido

A konyvtar a kolesonzési hataridd lejaratanak napjan értesitd emailt kiild, amely utdn még
3 naptari nap tiirelmi id6 all az olvasok rendelkezésére, hogy késedelmi dij felszamitasa

12 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (5)
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nélkiill visszahozzak a kolcsonzott konyveket vagy, amennyiben lehetséges,
meghosszabbitsak a kdlcsonzési hataridot.!?

A tlirelmi 1d6 lejarta utan visszaadott konyvekre a késedelmi dij a tiirelmi iddre
visszamendlegesen is felszamitasra keriil.'*

A kolcsonzési hataridé betartasa mindenkor a konyvtarhasznalo kotelessége. A hatarido
elmulasztasanak kovetkezményeiért minden tovabbi koriilménytdl és feltételtél — igy
kiilonosen a konyvtar altal kiildott értesités elkiildésének vagy kézhezvételének tényétol —
fiiggetlentil a felhasznal6 vallalja a feleldsséget.

(8) A felszolitasok

Az elso6 felszolitd email kikiildésére a kolcsonzési hataridé lejarata utan 5 naptari nappal
kertil sor.
A masodik felszolitd email kikiildésére az els6 felszolitd email kikiildését kdvetd 15 naptari
nappal (a kdlcsonzési hataridd lejarata utan 20 nappal) keriil sor.
Amennyiben a masodik felszolitast kovetden nem rendezddik a tartozas, tovabbi 30 nap (a
kolesonzési hataridd lejarata utdn 50 nap) elteltével a harmadik felszolitds az email-es
forman kiviil mdr postai tértivevényes levélként is kikiildésre keriil.'>
Amennyiben a felszolitasok eredménytelenek maradnak, a konyvtar az Egyetem vonatkozé
eljarasrendje szerint érvényesiti kovetelését. Az adminisztrativ koltségeket az olvaso
kdteles megtériteni.

(9) Dokumentumok visszavitele
A kikdlesonzott dokumentumok visszaadhatok:

e személyesen a kdlcsénzd pultnal;

e akonyvgylijtd dobozba helyezve;

e postai killdemény forméajaban.
A konyvtar cime: ELTE Egyetemi Konyvtar és Levéltar Savaria Konyvtar és
Levéltar, 9700 Szombathely, Kérolyi Gaspar tér 4.

DOKUMENTUMOK ELOJEGYZESE

6. §

(1) Az érvényes tagsaggal rendelkezd olvasok mas felhasznalok 4ltal kikolesonzott konyvre a
katalogusba torténd bejelentkezés utan eldjegyzést tehetnek, vagy azt a konyvtarostol
kérhetik.

(2) Az el¢jegyezhetd konyvek maximalis szdma 5 kotet. A kdnyv beérkezésérdl az olvasot a
konyvtar email-ben értesiti.

(3) Eldjegyzett dokumentum kdlcsonzesi hatarideje nem hosszabbithato.

(4) Az eldjegyzett dokumentumot csak az eldjegyz6 kdlcsondzheti ki.

(5) Az eldjegyzett €s visszahozott dokumentumokat a konyvtar az értesitéstdl szamitott
legfeljebb 7 nyitvatartasi napig teszi félre.

13 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (1)
14 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (3)
15 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzataval (ELTE SzMSz 1. 8. 2.
sz. fiiggelék), 9. § (4)

7113


https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

7.8
(1) A konyvtar allomanyaban nem taldlhaté kiadvanyokat kérésre a konyvtar konyvtarkozi
kolesonzés utjan hazai vagy kiilfoldi forrasbol, eredetiben vagy mésolatban megszerzi. Az
igy beszerzett dokumentumok hasznélatarol, kolesonzési idejérdl a kolesonadd konyvtar
rendelkezik. A konyvtarkozi kdlcsonzés minden koltsége a kérdt terheli, a magyarorszagi
konyvtarakbol ELTE polgarok szdmara beszerzett dokumentumok visszakiildéséért
viszont a kdényvtar nem szamit fel postakoltséget. '

(2) A szolgaltatas érvényes kolcsonzdjeggyel vehetd igénybe.
(3) Konyvtarkozi kolcsonzés személyesen az olvasodszolgalat munkatarsainal, elektronikusan

e-mailben, illetve a konyvtar honlapjan a Kapcsolat meniipont alatt elérheté trlap
kitoltésével és elkiildésével kérhetd.

ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK HASZNALATA

8.8
(1) Elektronikus dokumentumok ¢&s informdcioforrdsok hasznalata sordn a szerzéi jogi
szabalyozas, a személyes adatok védelmére vonatkozoé eldirasok, illetve a szolgaltato altal
megszabott, adott informacidforrasra érvényes felhasznalasi feltételek szerint kell eljarni.

(2) Az eldfizetett adatbazisok részeit vagy egészét az adatbazis eldallitdjanak hozzajarulasa
nélkiil a felhasznald nem tobbszordzheti, nem terjesztheti, nem modosithatja €s nem hozhat
beldle 1étre elektronikus vagy nyomtatott gyiijteményt.

(3) A forras megjelolésével iskolai oktatas vagy tudomanyos kutatds céljara — a célnak
megfeleld modon és mértékig — az adatbazisok tartalmanak részei csak akkor hasznalhatok,
ha az jovedelemszerzés vagy jovedelemfokozas céljat kdzvetve sem szolgalja.

(4) A konyvtarban elhelyezett, dedikalt szamitdgépeken keresztiil, az Szjt. 38§ (5) értelmében
kizar6lag tudomanyos kutatas vagy egyéni tanulds céljara elérhetéek olyan digitalizalt
jogvédett tartalmak, melyek az ELTE konyvtari allomanyéaban hagyomanyos adathordozon
is fellelhetéek. A digitélis elérés lehetdsége kizarolag ELTE polgarok szamara biztositott,
ELTE online kézponti hitelesitéshez kotott. A dedikalt szamitogépeken megjelenitett
jogvédett tartalmak tobbszordzése, mdodositdsa nem lehetséges. Aki a miiszaki védelem
megkeriilésére kisérletet tesz, torvénysértést kovet el, tettéért biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.!’

(5) Az adatbazisok tavoli elérése

Az adatbazisok tavoli elerése csak ELTE polgarok (hallgato, oktato, dolgozd) szamara
biztositott. A tavoli eléréshez [IG-azonosito sziikséges, amely az ELTE IIG Ugyfélkapu
segitségével, a NEPTUN-azonositot (Neptun-kodot €s jelszot) hasznalva igényelhetd.

REPROGRAFIAI SZOLGALTATASOK

9.§

(1) A tobbszorozhetd dokumentumok korét és az adott dokumentum tobbszordzésére igénybe
vehet6 (analdg vagy digitalis) masolatkészito eljarast — tekintettel a dokumentum értékére,

16 ELTE Egyetemi Kényvtari Szolgalat Konyvtarhasznalati Szabalyzat (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz. fliggelék), 7. §
(4)b)

17 Osszhangban az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat Kényvtarhasznalati Szabalyzat (ELTE SzMSz 1. 8. 2. sz.
fiiggelék), 7. § (4) d) pontjaval.
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allapotara, szerz0i jogi statuszara vagy egyéb adllomanyvédelmi szempontokra — a konyvtar
hatarozza meg.

(2) A reprografiai szolgaltatdsok (nyomtatds, fénymasolas, digitalis masolat) igénybevétele
dijfizetéshez kotott. A szolgaltatasok csak €rvényes olvasojeggyel vehetok igénybe.

(3) Nyomtatott vagy elektronikus masolat a konyvtari dokumentumokrol és az eldfizetett
adatbazisok tartalmar6l kizarélag tudomanyos kutatdshoz, illetve egyéni tanuléshoz,
egyéni felhasznalds céljabol, a szerzoi jogi és egyéb hatalyos jogszabalyok betartasaval
készithetd és hasznalhato fel. A vonatkozd jogszabdlyok és a felhasznalasi feltételek
betartasa a felhasznalo felelossége.

(4) Fénymasolas a konyvtarban elhelyezett fénymasold géppel végezhetd.

(5) A konyvtar altal az ELTE Digitalis Intézményi Tudéastarban (EDIT) elhelyezett, a konyvtar
gyljteményébol digitalizalt dokumentumoknak tovabbi adatbazisban torténd elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket az Egyetemi Konyvtar és Levéltar féigazgatdjanak, irdsban kell
jelezni.

KONYVTARI ES SAJAT ESZKOZOK HASZNALATA

10. §
(1) Sajat eszkozok hasznalatanak szabalyai
A konyvtarban lehetdség van sajat adathordozo, laptop hasznélatéra.

Sajat digitalis fényképezdgép, mobiltelefon, kéziszkenner stb. hasznalata konyvtari
dokumentum masolasara tilos.

(2) Konyvtari eszkozok hasznalatanak altalanos szabalyai
A konyvtar kiilonboz6 eszkozoket biztosit helyben hasznalatra.

A felhasznalok kotelesek a konyvtari eszkozoket feleldsséggel, rendeltetésnek megfeleld
modon, azok épségét megdrizve hasznédlni. A szdndékos rongalasbol vagy gondatlan
hasznalatbol eredd karok megtéritéséért a konyvtarhasznalo anyagi feleldsséggel tartozik.
Ilyen esetben a konyvtéros jegyzokonyvet vesz fel (1d. 12. §).

(3) Szamitogép- és internethasznalat

a) A konyvtari szamitogépeken hasznalhatok a konyvtar katalogusai, elektronikus
segédletel, sajat épitésli adatbazisai, az interneten keresztiil el6fizetéssel, orszagos
licenc keretében elérhetd adatbazisok, a magyar felsdoktatds és a kutatasi halozat
rendelkezésére bocsatott informacids forrasok, tovabba a konyvtar alloméanyaba tartozo
CD/DVD-ROM-ok.

b) Az informdaciobiztonsaggal kapcsolatos elveket, szabalyokat, a felhasznalok ezzel
kapcsolatos feleldsségeit az ELTE Informaciobiztonsagi Szabalyzata hatdrozza meg.'®

c) A konyvtar a gépeken tarolt anyagokért nem vallal felelésséget. Ujrainditas utan a
szamitogépre letoltott fajlok automatikusan torlédnek.

d) A szadmitogéphasznalo viselkedésével, hang- €s képhatdsokkal nem zavarhatja a tobbi
konyvtarhasznalot. Gyiloletet, agressziot sugarzo képek, kiadvanyok és a kozosségi
normakat sértd tartalmak nézegetése, feltdltése, barmely program letdltése, installalasa
tilos. A szamitogépre telepitett programok moédositasa vagy torlése sem megengedett.
Ha a konyvtaros a felsoroltak barmelyikét észleli, a szamitogép tovabbi hasznalatat
megtilthatja vagy a hasznalo6 olvasojegye bevonhato (1d. 12. §).

(4) WIFI hasznalat

18 Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Informacidbiztonsagi Szabalyzata
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Az épliletben elérhetd egyetemi wifi halozatok az ELTE Informatikai Igazgatosaga altal
megszabott feltételekkel'® hasznalhatok.

(5) Latassériiltek szamara biztositott eszkozok
Latassériilt olvasok szamara asztali videonagyité all rendelkezésre.
(6) Podcast technikai eszkoz kolcsonzés ELTE oktatok, dolgozok szamara

A videorogzitéshez sziikséges eszkozoket tartalmazd, Gn. Podcast csomag kamerat,
allvanyt, mikroportot, memoriakartyat, kabeleket tartalmaz. A konyvtdr megrendelésre
vallalja ELTE eldadasok, rendezvények felvételeinek elkészitéséhez sziikséges
videotechnikai eszk6zok kolecsonzését, az eszkozok hasznalatanak betanitasat, az elkészilt
felvételek szerkesztését. A szolgaltatast az ELTE oktatoi és dolgozoi vehetik igénybe. A
felmeriil6 igényeket a konyvtar a beérkezési id6 alapjan rangsorolja.

Az eszkozkolesonzés feltétele az érvényes kolcsonzdjegy megléte. A szandékos
rongalasbol vagy gondatlan hasznélatbol eredd karok megtéritéséért a kdlcsonzd anyagi
felelosséggel tartozik.

A KONYVTARI TEREK HASZNALATA

11. §
(1) A konyvtari terek hasznalatanak altalanos szabalyai

A konyvtarat hasznald koteles betartani a kdzosségi viselkedés normait. Megjelenésével,
magatartdsdval nem zavarhatja a konyvtar mitkodését és a tobbi konyvtarhasznalot.

A konyvtarban a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztds nem megengedett.

Tilos a konyvtari vagyon (épiilet és berendezés, eszk6zok, dokumentumok) szandékos
rongalasa, eltulajdonitasa.

A konyvtarban talalt targyakat a konyvtar 3 hénapig megérzi, ezutan a targyakkal

kapcsolatban az Egyetem vonatkozo szabalyai?® szerint jar el.

A konyvtarbol valo tavozaskor az ellendrzd kapu riasztasa vagy a konyvtaridokumentumok
vagy eszkozok szabalytalan kivitele kisérletének megalapozott gyanuja esetén a
konyvtarhasznalo koteles a birtokaban 1év6 dolgokat a kdnyvtaros felszolitasara ellendrzés
c€ljabol bemutatni.

(2) Kép-, hang- és videofelvételek készitése
A konyvtar helyiségeirdl és berendezési targyairol, a konyvtari eszk6zokrol késziild képek
készitésének igényét irdsban kell jelezni az Egyetemi Konyvtar és Levéltar foigazgatdja
fele.
A portré-¢és reklamcéli fotozas készitése szintén irasbeli kéréssel foigazgatoi engedélyhez
kotott.
A képfelvételek készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbirdlas alapjan hatirozza
meg.
Hang- és vide6 felvételek készitése esetén a sajtd hivatalos képviseldi részérdl a konyvtar
rendezvényeirdl sz0l0, népszeriisitd célu felvételek készitése téritésmentes.
Interjuk, egyéb felvételek készitése foigazgatdi engedélyhez kotott. A felvételek
készitésének feltételeit a foigazgatd egyedi elbiralds alapjan hatarozza meg.

19 http://iig.elte.hu/szolgaltatas/wifi
20 Az Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. kotet Szervezeti és Mitkodési Rend
7. sz. melléklete Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat
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Az intézmény altal a sajat rendezvényeirdl készitett felvételekkel kapcsolatban irasbeli
engedélyt és hozzajarulast tolt ki az érintettekkel.

A KONYVTAROSOK INTEZKEDESI JOGOSULTSAGAI

12. §

(1) A konyvtarosok jogosultak arra, hogy a felhasznaldt a konyvtari szabdlyok betartasara
felszolitsak, indokolt esetben jegyzokonyvet vegyenek fel, s amennyiben sziikséges,
tovabbi intézkedéseket kezdeményezzenek.

(2) A konyvtari szabalyok megsértditdl a konyvtarhasznalati jog tartosan vagy meghatarozott
id6tartamra megvonhato.

(3) A konyvtari alkalmazottak jogosultak — a konyvtarhasznald azonositdsa érdekében — a
konyvtarhasznalo olvasdjegyét vagy olvasojegyként regisztralt egyéb kartyajat elkérni és
ellendrizni, s amennyiben a konyvtarhasznalé szabalyszegése az intézkedést indokoltta
teszi, olvasojegyét bevonni, illetve konyvtari tagsidgdt a konyvtari rendszerben
érvényteleniteni.

PANASZTETELI LEHETOSEGEK

13.§

(1) Eszrevétellel, panasszal, a Hasznélati Szabalyzatot modosito javaslattal a hasznalok az
alabbi modon fordulhatnak:

e szOban az olvasészolgalat munkatarsaihoz;
e irdsban a helyszinen a panaszkezeld adatlap kitoltésével;
e email-ben vagy levélben az Egyetemi Konyvtar és Levéltar foigazgatojahoz;
e akonyvtar portaljan keresztiil (konyvtar.elte.hu/savaria — Kapcsolat meniipont).
(2) A konyvtar minden panasz, észrevétel beérkezése esetén sajit belsé szabalyzatanak?!
megfelelve, a panaszt, észrevételt megvizsgéalja és a szabdlyzatban rogzitettek szerint
intézkedik.

21 EKSZ Szabalyzat a nem megfeleld minéségii szolgaltatasok javitasdhoz
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AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 6. FUGGELEKENEK, AZ EGYETEMI KONYVTAR ES
LEVELTAR SAVARIA KONYVTAR ES LEVELTAR KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATANAK

CSATOLMANYA
DIITETELEK
(1) Olvasdjegyek
Olvasdjegy Dij Ervényességi | Igénybevevok kore (tagsag tipus)
tipusa ido
latogatdjegy ingyenes | 1 év magyar ¢s kiilfoldi allampolgarok
napijegy 300,- Ft adott nap magyar ¢s kiilfoldi allampolgarok
kolesonzdjegy | 2000,- Ft | 1 év magyar ¢és kiilfoldi allampolgarok
kolcsonzdjegy | 1000,- Ft | 1 év pedagogus, kozépiskolas didk 16 éven feliil
kolcsonzdjegy | ingyenes | 1 szemeszter e ELTE polgarok
e ELTE-n részképzésen, illetve Erasmus
program keretében tartozkodé hallgatok
e mas felsdoktatdsi intézménnyel kotott
megallapodds vagy szerzddés alapjan
annak oktatoi, hallgatoi
kolesonzdjegy | ingyenes | 1év 70 év feletti magyar allampolgarok

14 és 16 év kozotti kozépiskolas didkok
fogyatékkal €16 személyek

konyvtarak, muzedlis intézmények ¢és
levéltarak dolgozoi

»Magyar igazolvannyal" vagy "Magyar
hozzatartozoi igazolvannyal" rendelkez0k

(2) Késedelmi és potlasi dijak

a) Késedelmi dij: 60 Ft/naptéri nap/dokumentum.

b) Felszolito levél kiildésének koltsége: 200 Ft adminisztracios dij + a mindenkori
postai dij.

c) Tartozasok behajtasdnak adminisztracios dija: 3000 Ft.

d) Konyv potlasanak adminisztraciods dija: 2000 Ft.

e) Elveszett érvényes olvasojegy potlasa: 500 Ft.

(3) Konyvtarkozi kolesonzés dija

a) Magyarorszagi konyvtarakbol torténd kolesonzés ELTE hallgatdk, oktatok, kutatok
szamara ingyenes, egyéb hasznalok esetén a dokumentum visszakiildésének
postakoltsége az igényld konyvtarhasznalot terheli.

b) Kiilfoldrdl az Orszagos Széchényi Konyvtar mindenkori dija és a kiildé konyvtar
altal meghatarozott koltség.

c) Konyvtarkozi
Masolatszolgaltataskor a masolat dija mellett a kiildé konyvtar a postakoltséget is
a megrendeldre haritja.

masolatkérés:

a
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(4) Elektronikus szolgaltatasok dijai
a) Szamitogép-hasznalat
e ¢rvényes napijeggyel, 1ill. beiratkozassal rendelkezé hasznalok szdmara
ingyenes.
(5) Reprografiai dijak
a) Fénymasolas, nyomtatés dijai

Méret | Szin Tipus Ar

A/4 fekete-fehér szoveg 25 Ft/oldal

A/3 fekete-fehér szoveg 50 Ft/oldal

A/4 szines kép (az oldal min. 50%-a) | 400 Ft/oldal

A/3 szines kép (az oldal min. 50%-a) | 700 Ft/oldal

Onkiszolgalo fénymasolas, nyomtatas dijai

Méret | Szin Tipus Ar

Al4 fekete-fehér barmilyen 20 Ft/oldal

A/3 fekete-fehér barmilyen 40 Ft/oldal

b) Digitalis masolatkészités dijai

Gyiijtemény Felbontas Ar

torzsgytjteményi 150 dpi 100 Ft/kép

dokumentum 300 dpi 200 Ft/kép
600 dpi 300 Ft/kép

kiilongytjteményi 150 dpi 200 Ft/kép

dokumentum 300 dpi 300 Ft/kép
600 dpi 400 Ft/kép

d) CD/DVD iras + CD/DVD: 400 Ft/db
e) Podcast csomag kolcsonzés: ingyenes.
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AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
7. FUGGELEKE!

AZ EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR SAVARIA KONYVTAR ES LEVELTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Allomanyszervezési stratégia

1.§

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Egyetemi Konyvtar és
Levéltar Savaria Konyvtar ¢és Levéltdr mint konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar)

a)
b)

c)
d)

(1)

crer

az Egyetem Savaria Egyetemi Kozpontjaban (a tovabbiakban: SEK) oktatott és kutatott
tantargyak kore,

a Konyvtar gylijteményének meglévo adottsagai,

a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében meghatarozott feladatok,

az Egyetemi Konyvtari Szolgalat tagkonyvtarainak gytlijtdk6ri megallapodésa.

A gyiijtékor szakteriileti megoszlasa

2.§
A Konyvtar fogytjtokore:

A SEK-en folyo6 képzésnek megfeleld diszciplindk hazai és kiilfoldi szakirodalma, igazodva az
oktatas €s a kutatas igényeihez.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

Az altalanos tajékoztatashoz sziikséges kézikonyvek, enciklopédidk, adattarak, szotarak.
Tudomanytorténet: a  Konyvtar {6- és  mellékgyljtokoréhez  kapcsolodo
tudomanyteriileteken.

Filozoéfia: filozofia, logika, ismeretelmélet, erkdlcstan, esztétika.

Pszichologia.

Politologia.

Demogréfia.

Kozgazdasagtan.

Szocialpolitika, egészségpolitika.

Gyermekvédelem.

Tarsadalomtorténet (egyetemes és magyar).

Szociologia, szocialpszichologia.

Statisztika.

m) Oktatas: pedagogia (szakirodalom, magyar, kiilfoldi valogatva), a SEK ¢és jogelddjei

n)
0)

p)
qQ)
r)
s)
t)

oktatastorténete, gyogypedagogia.

Oktatasi informatika: oktatashoz, aktualis kutatdsokhoz igazod6 mélységig.

Tankonyv: az alapfoka képzés als6 tagozatos tankonyvei, oktatdsi segédletei,
tantargypedagogidja; az alapfoku képzés felsd tagozatos és a kozépfokt képzés
tankonyvei, oktatasi segédanyagai.

Matematika.

Informatika.

Fizika.

Kornyezetfizika.

Kornyezettudomany.

! Beiktatta a XLVIII/2023. (IV. 24.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2023. IV. 25. napjatol.



u) Foldtudomany.

v) Kémia.

w) Meteoroldgia, éghajlattan.

x) Biolodgia.

y) Orvostudomanyok: orvostudomany természettudomanyi vonatkozasai, hatarteriiletei

z) Szamvitel. Konyvvitel.

aa) Uzemgazdasig. Kereskedelmi technika. Marketing.

bb) Vezetéselmélet és mddszertan.

cc) Technika: miiszaki tudomanyok altalaban, mérnoki tudomanyok.

dd) Miivészetek: mivészetelmélet, mivészettorténet magyar nyelvii szakirodalma.
Ikonografia, épitészet, szobraszat, rajzmiivészet, festészet, fényképezes, filmmivészet,
zenetorténet és zenetudomany.

ee) Sport, sporttudomany rekreacio: A sporttudomany, a sportelmélet, a kiilonb6z6 sportok
szakirodalma.

ff) Nyelvészet: magyar nyelvtudomany, filologia, anglisztika, germanisztika, szlavisztika
nyelvészete €s irodalma.

gg)Irodalom: magyar ¢és egyetemes irodalomtudomany. Szépirodalom: magyar és
vilagirodalom jelentds alkotasai, a kortars hazai és nemzetkozi irodalom reprezentans
miivei magyar nyelven €s a képzés nyelvein. Gyermekirodalom az oktatas igényeihez
igazodva.

hh) Foldrajz.

ii) Torténelem: torténettudomany elmélete, torténeti segédtudomanyok (oklevéltan,
torténelmi kronologia, levéltartan, paleografia, genealdgia, heraldika, pecséttan, torténeti
statisztika, archontoldgia, historiografia, metrologia). Magyar és egyetemes torténelem.

j)) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzé Kozpont hallgatoi altal készitett szakdolgozatok

(2) A Konyvtar mellékgytijtokore:

a) Az alapmiveltséghez kapcsolédo miivek, valogatva.

b) A konyvtari rendszer miikodéséhez sziikséges konyvtari szakirodalom valogatva.

c) Vallas: vallastorténet, vallastudomany.

d) Egyhazak: kereszténység, Keresztény egyhazak és felekezetek.

e) Kommunikacid: informacio, kommunikacio altalaban.

f) Eurdpai Unio6 szakirodalma.

g) Néprajz: néprajz, etnografia, etnologia, folklor.

h) Reklam. Hirverés. Hirdetésligy: médiaismeret, médiatorténet.

A gytijtemény mélysége, nyelvi és idobeli hatarai
3.8
(1) A Konyvtar teljességre torekvden gytijti (az oktatas és a kutatas igényeihez igazoddan):
a) valamennyi, a SEK-en oktatott tudomdanyteriilet tajékoztatast segitd kézikonyveit,
adattarait, monografiait, lexikonjait €s szotarait,
b) a SEK és jogelddjei torténetére vonatkozé kiadvanyokat,
¢) a SEK-en késziilt intézményi kiadvanyokat,
d) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont szakdolgozatait.
(2) A Konyvtar valogatva gytijti:
a) az oktatott tudomanyteriiletek szinvonalas, ismeretterjesztd jellegli miveit,
b) atudomanytorténeti kiadvanyokat,
c) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont oktatdinak publikacioit.
(3) Nyelvi hatarok:
a) a Konyvtar elsddlegesen magyar nyelvii dokumentumokat gyiijt,



b)

“4)

&)
a)
b)
c)
d)

(D
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az oktatott nyelveken (angol, horvat, német, szlovén) megjelent miivek esetében a
fogylujtokorbe tartozd dokumentumokat valogatva, az oktatas és kutatas igényeit
figyelembe véve gyljti.

Iddbeli hatarok:

A Konyvtar folyamatosan szerzi be a kurrens hazai és kiilfoldi kiadast szakirodalmat a
4.§ (1) bekezdésben felsorolt dokumentumtipusok szerint.

A Konyvtar visszamendlegesen gytjti:

a SEK ¢s jogelddjének torténetével kapcsolatos dokumentumokat,

uj szak, tudomanyos kutatasi irdny alapirodalmat,

a hidnyzo6 vagy elveszett koteteket, sorozati tagokat, id6szaki kiadvanyok szamait,
példanykiegészités céljabol a gyiijtokorbe tartozd kiadvanyokat az olvasoi igényeknek
megfelelden.

A gytijtés dokumentumtipusok, informaciohordozok szerinti meghatarozasai

4. §
A Konyvtar dokumentumtipusok szerint gytjti:
konyvek és konyvjellegli dokumentumok,
iddszaki kiadvanyok, sorozatok,

o hirlap

o folyoirat

o évkonyv

o 1ddszakosan megrendezett konferenciak, kongresszusok kiadvanyai
egyeb szoveges dokumentumok,

o szakdolgozatok

o szabvanyositasi kiadvanyok
kép-, hang- és egyéb dokumentumok,

o kottak

o hangdokumentumok

o alloképek (fényképek)

o audiovizudlis dokumentumok (videofilm, DVD)
elektronikus dokumentumok (CD-ROM, adatbazis, e-book).
A Konyvtar informéacidhordozok szerint gytjti:
nyomtatott forméban,
hang- és képrogzitéses informaciohordozokon,
szamitogépes informacidhordozdékon megjelend muvek.

Az allomanygyarapitas modjai, forrasai
5.8

Az allomanygyarapitas modjai
Vétel: magaba foglalja a kurrens és a retrospektiv, a hazai és a kiilfoldi kiadasu
dokumentumokat valamennyi dokumentumtipus szerint.
Ajandék, hagyaték: a téritésmentesen felajanlott dokumentumok koére. Ez lehet az
Egyetem oktat6i, munkatarsai, mas intézmények, konyvtarak, szerzok altal felajanlott
dokumentum. Hagyaték: a Konyvtar gytjtokoréhez szorosan illeszkedd gytijtemény
(vagy a gyljtemény egy részének) ajandékba torténd atadasa.
Egyéb forrasbol szdrmazé dokumentumok: szakdolgozatok, a SEK illetve a Konyvtar
sajat kiadvanyai, oktatasi segédletek stb., amelyeket a Konyvtar megdrzés, hasznalat
céljara szerez be, tovabba a szombathelyi képzés tdAmogatasaként az Informatikai Kar, a
Pedagodgiai és Pszichologiai Kar és a Tarsadalomtudomanyi Kar altal — eldzetes
egyeztetés utan — beszerzett, letétként adtadott kiadvanyok.
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Az allomanygyarapitas forrasai

a Konyvtar éves koltségvetése,

a Konyvtar sajat bevétele,

palyazatok,

egyeb (fenntartoi, allami, nemzetkdzi stb.) tAmogatas.

A gyarapitas mértéke, példanyszamok megallapitasa
6.8

A konyvtari 4llomany mennyiségi ¢és mindségi fejlesztését a tervszeril
allomanygyarapitas elvei alapjan az alabbi szempontok hatarozzak meg:
Az Egyetemen barmilyen pénziigyi forrasbol vasarolt szakirodalom, mely konyvtari célu
beszerzésnek? mindsiil, a konyvtari allomany részét képezi.
A fogytjtokorbe tartozd magyar nyelvii szakirodalom példanyszamat a lehetséges
felhasznaloi igények és a pénziigyi keret alapjan kell megallapitani, amely maximum 8
példany lehet.
A mellékgylijtokorbe tartozé dokumentumokbdl maximum 3 példanyt szerez be a
Konyvtar.
A kotelezd tananyag, jegyzet gyarapitasi példanyszamat a lehetséges felhasznaloi igények
¢és a pénziigyi keret alapjan kell megallapitani, amely maximum 20 példany lehet. Ebbdl
1 példanyt prézens allomanyba kell tenni.
Az id6szaki kiadvanyokat a Konyvtar jellemzden 1 példanyban szerzi be.

Megorzés, allomanyapasztas
7.8

A Konyvtar tartdsan 6rzi meg:
a fégylijtokorbe, valamint a mellékgytijtdkorbe tartozé dokumentumokat,
a muzedlis dokumentumokat,
a kiilongytijtemények dokumentumait.
A Konyvtar iddlegesen 0rzi meg:
a tartalmilag elavul6 kiadvanyokat,
az egyedi elbirdlas ald esd iddszaki kiadvanyokat.
Allomanyapasztas: a feleslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumok kivonasakor
¢s a tervszerl alloméanyapasztaskor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

Az allomanybol torténd torlés szakmai szempontjai a modern allomany esetén

8.§
Rendszeresen ki kell vonni az 4llomanybol
a tartalmilag elavult,
a fizikailag megrongalddott,
az intézmény képzési profiljanak, tantargyszerkezetének megvaltozasa miatt foloslegessé
valt dokumentumokat.
Fizikai rongalddas cimén valo torlés elott, az utolsé példany allomanybol valo kivonasat
megeldzden az olvasdszolgdlatos munkatarsak kotelesek dezideratan jeldlni a kiadvanyt.
A dokumentum ezutan a rongalodas mértékétdl fiiggden térdlhetd az allomanybol.

2 Lasd a bevételezend6 dokumentumok korének meghatarozasarol és a nyilvantartasuk rendjérél az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetemen cimi 11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitast.
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	Az Eötvös Loránd Tudományegyetem (a továbbiakban: Egyetem) Szenátusa a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény (a továbbiakban: Kultv.), a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV...
	1. §
	(1) Az Egyetemi Könyvtár és Levéltár hivatalos elnevezése:
	Eötvös Loránd Tudományegyetem Egyetemi Könyvtár és Levéltár (a továbbiakban: EKL)
	Az EKL angol nyelvű elnevezése: University Library and Archives of Eötvös Loránd University

	(2) Az EKL hivatalos rövidített elnevezései:
	a) ELTE Egyetemi Könyvtár és Levéltár
	b) ELTE EKL

	(3) Az EKL mint könyvtár az Egyetemi Könyvtári Szolgálat tagkönyvtára.

	2. §
	(3) Az EKL szakmai tevékenysége feletti felügyeletet a rektor által rektori utasításban kijelölt rektorhelyettes látja el.
	(4) A rektorhelyettes az EKL-lel kapcsolatos ügyekben az EKL főigazgatójának meghallgatása után dönt.

	3. §
	(1) Az EKL főigazgatója és alkalmazottai feletti munkáltatói jogokról kancellári utasítás rendelkezik.
	(2) Az SKL vezetőjét a főigazgató nevezi ki, illetve menti fel, a SEK rektorhelyettesének egyetértésével.
	(3) A Levéltár vezetőjét a főigazgató nevezi ki, illetve menti fel, a rektor egyetértésével.

	4. §
	(1) Az EKL mint könyvtár: állami egyetemi könyvtár; nyilvános tudományos közgyűjtemény, az Országos Dokumentumellátó Rendszer keretében működő szolgáltató könyvtár.
	(2) Az EKL mint könyvtár tevékenységét a jogszabályi előírásokra tekintettel a jelen szabályzat 1. sz. függeléke, valamint az EKSZ SZMSZ 1. és 7. §-a tartalmazza.
	(4)  Az EKL könyvtári tevékenységet végez a Gazdaságtudományi Kar számára, amelynek keretében:
	a) teljeskörű könyvtári szolgáltatásokat nyújt a rendelkezésre álló személyi, informatikai és épített infrastruktúra bázisán;
	b) ellátja az oktatók által igényelt szakirodalom beszerzését, feldolgozását, raktározását és szolgáltatását;
	c) megrendeli a Gazdaságtudományi Kar által előfizetett folyóiratokat, intézi az esetleges reklamációkat;
	d) ellátja a kari MTMT adminisztrátori feladatokat a vonatkozó egyetemi szervezetszabályozó  alapján;
	e) segítséget nyújt a Stratégiai Adatbázis feltöltésével kapcsolatban az oktatók számára;
	f) ellátja az EDIT feltöltői feladatokat, metaadatok ellenőrzését, javítását;
	g) képzéseket nyújt oktatók és hallgatók számára (pl.: MTMT és EDIT használói képzés, Open Access publikációs lehetőségek, kutatási adatkezelési terv, Open Data, adatbázis-használat, könyvtárismeret és irodalomkutatás).


	5. §
	(1) Az EKL szervezeti egységeinek feladatait, a munkafolyamatok szervezését a szabályzatok, ügyrendek, munkaköri leírások és jelen szabályzat függelékei tartalmazzák.
	(3) Az EKL szervezetének felépítését a jelen szabályzat 1. számú függeléke szerinti összefoglaló ábra szemlélteti.
	(4) Az EKL mint könyvtár feladatait az alábbi szervezeti keretek között végzi:
	h) Gyűjteményszervezési Osztály;
	i) Oktatás- és Kutatástámogatási Osztály;
	j) Közönségszolgálati Osztály;
	k) Informatikai és Fejlesztési Osztály;
	l) Savaria Könyvtár és Levéltár (a továbbiakban: SKL).

	(5) Az EKL mint könyvtár szervezeti egységei a jelen szabályzat 2. sz. függelékében és az EKSZ SZMSZ-ben felsorolt feladatokat egymással együttműködve, közösen látják el.
	(6)  Az SKL Könyvtárhasználati Szabályzatát, Gyűjtőköri Szabályzatát, valamint levéltári Kutatási Szabályzatát jelen szabályzat függelékei tartalmazzák. Az SKL ügyrendjét az SKL vezetője készíti el, és az EKL főigazgatója hagyja jóvá.
	(7) Az EKL mint levéltár Használati Szabályzatát és Állományvédelmi Szabályzatát a jogszabályi előírásokra tekintettel a Levéltár vezetője készíti el, és az EKL főigazgatója hagyja jóvá.

	6. §
	A főigazgató és a főigazgató helyettes
	(1) Az EKL főigazgatója felel a folyamatos, jogszerű és hatékony működésért, valamint az egyetemi szabályzatok és utasítások maradéktalan teljesítéséért. A főigazgató e felelősségi körében kiemelten felel az állami vagyon megóvásáért, a szakmai hatéko...
	(2) A főigazgató az (1) bekezdésben meghatározott feladat- és hatáskörében
	a) gondoskodik az EKL munkatervének, valamint szakmai beszámolójának elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról, végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításáról,
	b) gondoskodik a jogszabályokban, illetőleg az egyetemi szabályzatokban, utasításokban meghatározott külön szabályzatok előkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásra előterjesztéséről, végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításának ke...
	c) az EKL költségvetési keretei között gondoskodik a szakmai működéséhez szükséges belső személyi és infrastrukturális feltételekről,
	d)  képviseli az EKL-t annak szervezeti tagsága esetén, továbbá más személyekkel vagy szervezetekkel, intézményekkel szemben; más személyek részére képviseleti jogot adhat, a képviseleti jog eseti és állandó átruházásáról nyilvántartást köteles vezetni,
	e) olyan rendszereket alakít ki és működtet, amelyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
	f) olyan monitoring rendszert működtet, amely lehetővé teszi az EKL tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését,
	g) felelős a belső kontrollok kialakításáért, megszervezéséért, működtetéséért és továbbfejlesztéséért,
	h) gondoskodik az iratkezelés és az irattározás jogszabályban meghatározott feltételeinek teljesítéséről,
	i) feladat- és hatáskörében eljárva gyakorolja a kiadmányozási jogot,
	j) egyes ügykörökben gyakorolt döntési, illetve kiadmányozási jogát időlegesen vagy tartósan átruházhatja az arra illetékes főigazgató-helyettesre vagy valamely szervezeti egység vezetőjére,
	k) közvetlen utasítási joggal rendelkezik az EKL valamennyi vezetője és beosztott munkatársa irányában,
	l) folyamatosan, illetőleg évente, teljes körű tájékoztatást nyújt és beszámol a hatáskörrel rendelkező miniszternek és a fenntartónak az EKL működéséről,
	m) gondoskodik az EKL-t érintő jogszabályi rendelkezéseknek az érdekeltekkel történő megismertetéséről,
	n) gondoskodik az EKL közalkalmazottainak folyamatos továbbképzéséről; felügyeli az EKL alkalmazottai szakmai továbbképzését, jogszabály alapján felelős a továbbképzési, beiskolázási terv elkészítéséért, nyilvántartja a kulturális szakemberek továbbké...
	o) rendszeresen értékeli a munkatársak teljesítményét,
	p) koordinálja a könyvtári és levéltári anyag őrzésével, a vagyonvédelemmel, az épületbiztonsággal kapcsolatos feladatok ellátását; ennek keretében együttműködik a Műszaki Főigazgatósággal
	q) ellátja a Főigazgatói Kabinet közvetlen felügyeletét,
	r) irányítja az EKL nemzetközi kapcsolatainak kiépítését és fejlesztését.

	(3) A főigazgatót munkájában főigazgató-helyettesek segíthetik.
	(4) A főigazgató-helyettes
	a) a főigazgató távollétében teljes hatáskörrel irányítja az EKL-t,
	b) irányítja és ellenőrzi a főigazgató által kijelölt szervezeti egységek tevékenységét,
	c) képviseli az EKL-t országos szakmai szervezetekben és az Egyetem testületeiben,
	d) közreműködik tervezetek, munkatervek, jelentések, szabályzatok készítésében,
	e) kidolgozza és irányítja a kijelölt stratégiai és pályázati projekteket.

	(5) A főigazgatót távolléte vagy akadályoztatása esetén a kijelölt vezető helyettesíti.

	7. §
	A vezető és az osztályvezető
	(1) A Levéltárat és az SKL-t vezető, az osztályt osztályvezető irányítja. A vezető és az osztályvezető felelős az általa vezetett szervezeti egység tevékenységéért. Ennek keretében
	a) megtervezi, vezeti, koordinálja és ellenőrzi a szervezeti egység feladatkörébe tartozó szakmai feladatok ellátását, a szervezeti egység ügyviteli működését, munkájáról köteles beszámolni a főigazgatónak;
	b) megtervezi, szervezi, összehangolja, felügyeli és ellenőrzi a szervezeti egység munkatársainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az EKL más szervezeti egységeivel;
	c) biztosítja a szervezeti egységen belül a belső tájékoztatást, információáramlást;
	d) biztosítja az erőforrások hatékony felhasználását;
	e) javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai beszámolójára;
	f) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkaköri beosztásáról, biztosítja munkafeltételeiket, irányítja szakmai munkájukat, ellenőrzi a munkavédelmi előírások betartását, az új belépőkkel megismerteti a hatályos belső szabályzat...
	g) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozóit érintő alkalmazási, bér- és munkaügyekben;
	h) javaslatot tesz a szervezeti egység működési feltételeivel és szakmai tevékenységével összefüggő koncepcionális, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldás kidolgozásában, gondoskodik a döntések végrehajtásáról;
	i) az ügyrendben meghatározott módon részt vesz a szervezeti egység szakmai munkájában.

	(2) Az EKL vezetőit helyettes segítheti feladataik ellátásában.
	(3) A Levéltár vezetőjének képviseleti és kiadmányozási joga van levéltári szakmai ügyekben.

	8. §
	(1) A főigazgató az EKL tevékenységének meghatározó kérdéseit érintő ügyekben, az éves munkaterv, valamint a keletkező feladatok végrehajtásának érdekében döntés-előkészítés és beszámoltatás céljából, szükség szerint, illetve legalább havonta két alka...
	(2) Az EKL-ban szükség szerint, de legalább havonta egyszer a szervezeti egységek vezetői az osztályok illetve az SKL és a Levéltár tevékenységének meghatározó kérdéseit érintő ügyekben tájékoztatás, és konzultatív jelleggel értekezletet tartanak sajá...
	(3) Az EKL-ban szükség szerint, de legalább évi két alkalommal a főigazgató összmunkatársi értekezletet hív össze az EKL tevékenységének meghatározó – szakmai, gazdálkodási, szervezeti és működési – kérdéseit érintő ügyekben tájékoztatás és konzultáci...

	9. §
	(1) Az EKL a szakmai munkát éves munkaterv alapján végzi.
	(2) Az EKL összesített éves munkatervét a főigazgató terjeszti fel a Könyvtári Tanácsnak jóváhagyásra.
	(3) Évközi jelentős munkaterv-módosításra a szervezeti egység vezetője a főigazgató egyetértésével tehet javaslatot.

	10. §
	(1) Az elvégzett munkáról az EKL évente beszámol. Az EKL éves beszámolóját a főigazgató terjeszti fel jóváhagyásra a fenntartónak a tárgyévet követő év február 28. napjáig. A beszámolót az Egyetemvezetői Értekezlet fogadja el.
	(2) Az EKL (1) bekezdés szerinti éves beszámolója nyilvános, azt az EKL honlapján közzé kell tenni.

	11. §
	(1) A jelen szabályzat – a (2) bekezdésben foglalt kivétellel – 2017. június 27-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti az Eötvös Loránd Tudományegyetem Egyetemi Könyvtárnak a Szenátus CCXXVII/2014. (XII. 15.) Szen. sz. határozatával elfoga...
	(2) A 2. sz. függelék, az Egyetemi Könyvtár és Levéltár Gyűjtőköri Szabályzata annak kultúráért felelős miniszter általi jóváhagyása napján lép hatályba.
	(3) Amennyiben az EKL könyvtári tevékenységére vonatkozó jogszabályi, egyetemi szabályzati rendelkezések módosítása nem igényli a jelen szabályzat tartalmi változtatását, elegendő a jogszabály-, szabályzatmódosítás technikai átvezetése, mely átvezetés...
	(4) Az EKL Szervezeti és Működési Szabályzatának függelékei

	1. §
	Az Eötvös Loránd Tudományegyetem (a továbbiakban: Egyetem) Egyetemi Könyvtár és Levéltár mint könyvtár (a továbbiakban: Könyvtár) állományszervezési stratégiáját a következő tényezők határozzák meg:
	a) az Egyetemen oktatott és kutatott tantárgyak köre,
	b) a Könyvtár gyűjteményének meglévő adottságai,
	c) a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében meghatározott feladatok,
	d) az Egyetemi Könyvtári Szolgálat tagkönyvtárainak gyűjtőköri megállapodása.


	2. §
	(1) A Könyvtár főgyűjtőköre:
	a) A tudományos és oktatói munkához szükséges általános művek, kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák, adattárak, vademecumok, szótárak, bibliográfiák.
	b) Tudománytörténet: a Könyvtár fő- és mellékgyűjtőköréhez kapcsolódó tudományterületeken.
	c) Filozófia: filozófia, logika, ismeretelmélet, erkölcstan, esztétika, bármely tudományterület filozófiai megközelítése (oktatástól függetlenül a tudományos igényű magyar és idegen nyelvű kiadványok).
	d) Vallás: vallástörténet, vallástudomány. Egyházak: kereszténység, keresztény egyházak és felekezetek. Teológia.
	e) Oktatás: az Egyetem oktatástörténete; az európai felsőoktatás története válogatva.
	f) Irodalom: szépirodalomból a magyar és a világirodalom történetének jelentős alkotásai, a kortárs hazai és nemzetközi irodalom reprezentáns művei magyar nyelven.
	g) Történelem: közép- és újkori magyar és egyetemes történelem.
	h) Az Egyetemen a sikeres fokozatszerzési eljárás keretében született doktori értekezések, PhD disszertációk.
	i) A Könyvtár saját kiadványai.
	j) A főgyűjtőkörébe tartozó kéziratok, régi és ritka nyomtatványok.
	k) A főgyűjtőkörébe tartozó elektronikus adatbázisok.

	(2) A Könyvtár mellékgyűjtőköre:
	a) Valamennyi humán-, társadalomtudomány elméleti és általános megközelítésű művei, bármely szakterület művelődéstörténeti, eszmetörténeti megközelítésű tudományos igényű kiadványai.
	b) Az Egyetem oktatóinak és kutatóinak publikált és nem publikált tudományos munkái.


	3. §
	(1) A Könyvtár teljességre törekvően gyűjti (az oktatás és a kutatás igényeihez igazodóan):
	a) valamennyi tudományterület tájékoztatást segítő kézikönyveit, adattárait, monográfiáit, lexikonjait és szótárait;
	b) a tudományos igényű filozófiai, vallástörténeti, vallástudományi, keresztény egyháztörténeti, teológiai kiadványokat, a közép- és újkorral kapcsolatos magyar és egyetemes történelmi dokumentumokat, a történetelméleti, történeti segédtudományok műve...
	c) az Egyetem oktatástörténetére vonatkozó kiadványokat;
	d) az Egyetemen a sikeres fokozatszerzési eljárás keretében született doktori értekezéseket, PhD disszertációkat.

	(2) A Könyvtár válogatva gyűjti:
	a) a színvonalas, ismeretterjesztő jellegű filozófiai, vallástörténeti, vallástudományi, keresztény egyháztörténeti, teológiai kiadványokat, a közép- és újkorral kapcsolatos magyar és egyetemes történelmi dokumentumokat, a történetelméleti, történeti ...
	b) a tudománytörténeti kiadványokat;
	c) az európai felsőoktatás történetére vonatkozó kiadványokat;
	d) a magyar, az európai és az egyetemes történelemre vonatkozó kiadványokat (kivéve közép- és újkorral kapcsolatos műveket);
	e) az általános, az elméleti és az összehasonlító nyelv- és irodalomtudomány kiadványait;
	f) a gyűjtőkörébe tartozó kéziratokat, régi és ritka nyomtatványokat.

	(3) Nyelvi határok:
	a) a Könyvtár elsődlegesen magyar nyelvű dokumentumokat gyűjt,
	b) a világnyelveken (angol, német, francia, olasz, orosz és spanyol) megjelent művek esetében a főgyűjtőkörbe tartozó dokumentumokat válogatva (elsődlegesen az összefoglaló kézikönyveket, monográfiákat, forráskiadványokat) gyűjti.

	(4) Időbeli határok: folyamatosan szerzi be a kurrens hazai és külföldi kiadású szakirodalmat a 4.§ (1) bekezdésben felsorolt dokumentumtípusok szerint.
	(5) A Könyvtár visszamenőlegesen gyűjti:
	a) az Egyetem és jogelődjének történetével kapcsolatos dokumentumokat;
	b) új szak, tudományos kutatási irány alapirodalmát;
	c) a hiányzó vagy elveszett köteteket, sorozati tagokat, időszaki kiadványok számait;
	d) példánykiegészítés céljából a gyűjtőkörbe tartozó kiadványokat az olvasói igényeknek megfelelően;
	e) kéziratokat, régi nyomtatványokat.


	4. §
	(1) A Könyvtár dokumentumtípusok szerint gyűjti:
	a) Könyvek és könyvjellegű dokumentumok (régi könyvek)
	b) Időszaki kiadványok, sorozatok
	c) Egyéb szöveges dokumentum
	d) Kép-, hang- és egyéb dokumentumok
	e) Elektronikus dokumentumok (CD-ROM, adatbázis, e-book)

	(2) A Könyvtár információhordozók szerint gyűjti:
	a) Nyomtatott formában megjelenő művek
	b) Elektronikus formában megjelenő művek
	c) Számítógépes információhordozókon
	d) Hang- és képrögzítéses információhordozókon


	5. §
	(1) Vétel: magába foglalja a kurrens és a retrospektív, a hazai és a külföldi kiadású dokumentumokat valamennyi dokumentumtípus szerint.
	(2) Kötelespéldány: az Országos Széchényi Könyvtárnak beszolgáltatott 6 kötelespéldányból az előzetes válogatás után a Könyvtárnak eljutatott dokumentumok köre.
	(3) Csere: belföldi és külföldi kiadványcsere-kapcsolatokra épül.
	(4) Ajándék, hagyaték: a térítésmentesen felajánlott dokumentumok köre. Ez lehet az Egyetem oktatói, munkatársai, más intézmények, könyvtárak, szerzők által felajánlott dokumentum. Hagyaték: a Könyvtár gyűjtőköréhez szorosan illeszkedő gyűjtemény (vag...
	(5) Egyéb forrásból származó dokumentumok: doktori disszertációk, az Egyetem, illetve a Könyvtár saját kiadványai, egyetemi belső dokumentumok, oktatási segédletek stb., amelyeket a Könyvtár megőrzés, használat, továbbá a kiadványcsere céljára szerez be.
	(6) Az állománygyarapítás forrásai
	a) a Könyvtár éves költségvetése,
	b) a Könyvtár saját bevétele,
	c) pályázatok,
	d) egyéb (fenntartói, állami, nemzetközi stb.) támogatás.


	6. §
	A könyvtári állomány mennyiségi és minőségi fejlesztését a tervszerű állománygyarapítás elvei alapján az alábbi szempontok határozzák meg:
	a) Az Egyetemen bármilyen pénzügyi forrásból vásárolt szakirodalom, mely könyvtári célú beszerzésnek  minősül, a könyvtári állomány részét képezi.
	b) A főgyűjtőkörbe tartozó magyar nyelvű szakirodalom példányszámát a lehetséges felhasználók száma alapján kell megállapítani, mely maximum 8 példány lehet.
	c) A kötelező tananyag, jegyzet gyarapítási példányszáma maximum 20 példány, melyből legalább 1 példányt prézens állományba kell tenni.
	d) A mellékgyűjtőkörbe tartozó dokumentumokból maximum 3 példányt szerez be a Könyvtár.
	e) Régi kiadású, nehezen hozzáférhető dokumentumok példányszáma egyedi döntés alapján határozható meg.
	f) Az időszaki kiadványokat a Könyvtár jellemzően 1 példányban szerzi be.


	7. §
	(1) A Könyvtár tartósan őrzi meg:
	a) a főgyűjtőkörbe, valamint a mellékgyűjtőkörbe tartozó dokumentumokat,
	b) a muzeális dokumentumokat,
	c) a különgyűjtemények dokumentumait.

	(2) A Könyvtár időlegesen őrzi meg:
	a) a tartalmilag elavuló kiadványokat,
	b) az egyedi elbírálás alá eső időszaki kiadványokat.

	(3) Állományapasztás: a feleslegessé vált vagy elhasználódott dokumentumok kivonásakor és a tervszerű állományapasztáskor a hatályos jogszabályoknak megfelelően kell eljárni.

	8. §
	(1) Rendszeresen ki kell vonni az állományból
	a) a tartalmilag elavult,
	b) a fizikailag megrongálódott,
	c) az intézmény képzési profiljának, tantárgyszerkezetének megváltozása miatt fölöslegessé vált dokumentumokat.

	(2) Fizikai rongálódás címén való törléskor az utolsó példány állományból való kivonását megelőzően a kölcsönzéssel foglalkozó munkatársak kötelesek deziderátán jelölni a kiadványt. A dokumentum beszerzését követően a rongált példány törölhető.

	9. §
	A szabályzat célja és hatálya
	1. §

	A könyvtárban igénybe vehető szolgáltatások
	2. §

	Könyvtári regisztráció és beiratkozás
	3. §

	Fizikai hordozón elérhető dokumentumok használata
	4. §

	Kölcsönzés
	5. §

	Dokumentumok előjegyzése
	6. §

	Könyvtárközi kölcsönzés
	7. §
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	8. §

	Reprográfiai szolgáltatások
	9. §

	Könyvtári és saját eszközök használata
	10. §

	A könyvtári terek használata
	11. §

	A könyvtárosok intézkedési jogosultságai
	12. §

	Panasztételi lehetőségek
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	Állományszervezési stratégia
	1. §

	A gyűjtőkör szakterületi megoszlása
	2. §

	A gyűjtemény mélysége, nyelvi és időbeli határai
	3. §

	A gyűjtés dokumentumtípusok, információhordozók szerinti meghatározásai
	4. §

	Az állománygyarapítás módjai, forrásai
	5. §

	A gyarapítás mértéke, példányszámok megállapítása
	6. §

	Megőrzés, állományapasztás
	7. §

	Az állományból történő törlés szakmai szempontjai a modern állomány esetén
	8. §


