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KONYVTARI SZABALYZATOK
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RENDJEROL

Altalanos rendelkezések

1.§

A szabalyzat hatalya kiterjed az egyetemi konyvtar, a kari, az intézeti és tanszéki, valamint a
hivatali konyvtarak teljes konyvtari allomanyéra, kivéve a Selmeci Miuiemlékkdnyvtar
alloményat.

Konyvtari allomanyhoz tartozonak (konyvtari dokumentumnak) mindsiil a konyv, folydirat,
kézirat, szamitogépes adathordozd, film- és fotokdpia, hanglemez, amely az egyetem oktatési,
tudomanyos, nevelési és mivelddési feladatainak ellatasahoz sziikséges ismereteket rogzit és
kozvetit.

Felelsség és allomanyellendrzés szempontjabol 6nalld egységek: az egyetemi konyvtar, a kari,
az intézeti és tanszéki konyvtarak.

A konyvtari egységek fenntartdja az egyetem rektora. A fenntartd intézkedéseit a haldzat
vezetdje (a konyvtar féigazgatdja) kezdeményezi, vagy a fenntartd dnalldan intézkedik.

Az allomany tartos ¢s ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumokbol all.
Ezekrél az allomanyrészekrodl a kovetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:

a) Tartos megdrzésre beszerzett dokumentumok:
aa) csoportos leltar
ab) egyedi leltar
Tartés megdrzésre beszerzett dokumentumok: minden olyan dokumentum, amelyet a
konyvtarnak — funkcigjabol és gyiijtékorébdl eredéen — tartdsan oriznie kell.
b) Ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok:
Egyetemi konyvtar
ba) csoportos nyilvantartas
bb) egyedi nyilvantartas
Kari, intézeti és tanszéki konyvtarak
bc) Gsszesitett nyilvantartas
Tartdos megérzésre és egyedi leltarba keriilnek a gyijtokorbe tartozd konyvek, bekotott
folydiratok és egyéb konyvtari dokumentumok.

Ideiglenes megorzésre, dsszesitett leltarba keriilnek azok a dokumentumok, amelyekrdl egyedi
leltar nem késziil. Osszesitett nyilvantartasba vehetok azok a dokumentumok, melyek azonos
idében, azonos mddon és azonos helyrdl keriilnek beszerzésre. Ez esetben minden egyes
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dokumentum egy leltari szamot kap, egy db értéke: a jegyzéken szerepld Gsszérték osztva a
darabszammal.

Ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok lehetnek:
a) kisnyomtatvanyok,

b) jegyzetek,

C) tervezési és oktatasi segédletek,

d) prospektusok,

e) szabvanylapok,

f) szabadalmak,

g) egyes folyoiratok.

(10) A Kari, intézeti és tanszéki konyvtarakban ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumokrol

az Osszesitett nyilvantartast az egyetemi konyvtar vezeti.

(11) A leltarba vételért, a leltar rendjéért és annak naprakészségéért az egyetemi konyvtar, a kari, az

intézeti és a tanszéki konyvtarak alloményanak esetében az egyetemi konyvtar konyvtari
foigazgato-helyettese felelds.

(12) Az egyetem konyvtari allomanyanak leltarba vételét az egyetemi kdnyvtar végzi.

(13) Leltarba vételkor a konyvtari dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni. A konyvtari

allomanyhoz tartozo valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomany nyilvantartas
sorszamat (leltari szamot).

(14) Az egyedi leltar szamitégépen és nyomtatott formaban vezetett nyilvantartds. A

nyilvantartasban fel kell tlintetni a dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat: cim,
szerzd, megjelenési hely, év, kiado, terjedelem, méret, eredet, egyedi leltari szam, beszerzési ar
vagy becsérték. Tovabba torlés esetén fel kell tlintetni a torlési jegyzEék szamat.

(15) Az egy szamlahoz, illetve jegyzékhez tartoz6 dokumentumok csoportos szamitogépes

(1)
)

(3)

nyilvantartasba keriilnek. A csoportos nyilvantartasban fel kell tiintetni a kovetkezé adatokat:
sorszam, leltarozas datuma, a szallitdo neve, szamlaszam, a dokumentum jellege, darabszam,
egyetemi egység kodja, beszerzés modja, leltdri szdm tol/ig, beszerzési ar vagy becsérték,
megjegyzeEs.

A konyvtari allomany ellenérzése

2.§

Az allomanyellendrzés rendje:
Az egyetemi konyvtar

a) teljes allomanyellendrzés 12 évenként,
b) olvasotermi szabadpolcos kdnyvallomany ellendrzése 4 évenként.

az intézeti és tanszeéki konyvtarak esetében karonként — karon beliil a konyvtari allomanyok
nagysagatol fliggden 0sszesitve szamitva —kell a teljes allomanyellendrzést elvégezni, a 3/1975.
(VI11.17.) KM-PM egyiittes rendelet II. fejezetének 4. §-a szerinti idokdzonként:
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a) a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkez6 karoknal 2 évenként,
b) a10001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd karoknal 3 évenként,

c) a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkez6 karoknal 5 évenként,

d) a75001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezé karoknal 8 évenként.

Az a4llomanyellenérzés lebonyolitasara az egyetemi konyvtar ilitemtervet készit, melyet a
fenntart6 hagy jova, és amely tartalmazza a leltarozas kezd6 id6pontjat, idétartamat, valamint a
zar6 jegyzokOnyv benyUjtasanak hataridejét ¢és a leltdrozassal kapcsolatos 0Osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idépontjat, a leltarozas jellegét (idészaki vagy
soron kiviili), a leltdrozas maodjat (folyamatos vagy forduldnapi), a leltarozds mértékét (teljes
vagy részleges), tovabba a leltdrozas munkalataiban résztvevd személyek (irdnyito, felvevo,
ellenér) nevét, felelosségét.

Az allomanyellendrzés végrehajtasa (tartos
megorzésre beszerzett dokumentumok)

3.§

Az egyetemi konyvtarban

a) teljes allomanyellendrzést az egyetemi konyvtar dolgozoibol alakitott csoportok végzik. Az
alloményellendrzés idejére a konyvtar zarva tarthat.

b) az olvasotermi szabadpolcos konyvallomany ellenérzését az olvasdszolgalati csoport
dolgozoi végzik.
) aleltarellendri teenddket a foigazgato altal erre a feladatra kijelolt dolgozo 1atja el.

d) az allomanyellenérzés alapjaul az egyetemi konyvtar allomany-nyilvantartasai szolgalnak:
a dokumentumokat egyeztetni kell a cédulaleltarral, illetve a szamitogépes nyilvantartassal.

Az intézeti, tanszéki konyvtarakban

a) a leltarfelelds a tanszéki konyvtaros vagy a tanszékvezetd altal erre a feladatra kijelolt
személy. A leltarellendri teendoket az egyetemi konyvtar féigazgatdja altal erre a feladatra
kijeldlt dolgozo6 latja el.

b) az allomanyellendrzés alapjaul az egyetemi konyvtar allomany-nyilvantartasai szolgalnak:
leltarcédulak, szamitogépes nyilvantartas.

A kari konyvtarakban

a) leltarfelelds a kari konyvtar vezetdje. A leltarellendri teendéket az egyetemi konyvtar
féigazgatoja altal erre kijelolt konyvtari dolgozo latja el.

b) az allomanyellendrzés alapjaul az egyetemi konyvtar és a kari konyvtar allomany
nyilvantartasai szolgalnak (cédulaleltar, szamitégépes nyilvantartas).

Az allomanyellendrzés eredményérél az intézeti, tanszéki, ill. kari konyvtaraknal a

jegyzékonyvet 4 példanyban kell elkésziteni. A jegyzokonyvet a leltarozast végzo, a leltari

munkalatokat ellenérzé, valamint az egység vezetdje irja ala. 3 példanyt 30 napon beliil el kell

juttatni a halozat vezetdjének (az egyetemi konyvtar féigazgatdjanak), aki véleményével ellatva

8 mnapon belill felterjeszti a fenntartonak; az egyetemi konyvtar sajat allomanyéanak

ellendrzésérdl a jegyzokonyvet kdzvetleniil a fenntartdjanak juttatja el.
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Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok megengedhetd hianya:
a) egyetemi konyvtar
aa) a raktarban elhelyezett allomany tekintetében évi 2 ezrelék,
ab) a szabadpolcos konyvallomany esetében évi 4 ezrelék.
b) az intézeti és a tanszéki konyvtarak, valamint a kari konyvtarak esetében 4 ezrelék.
C) Az Gsszesitett nyilvantartasu dokumentumok megengedhet6 hianya: évi 5 ezrelék.

A megengedhet6 hiany megallapitasa az allomany Osszértékének meghatarozott ezreléke és az
utolso allomanyellendrzés ota eltelt évek szdma alapjan torténik.

Felelésség az allomanyért

4. §
A konyvtari allomany védelméért és megdrzéséért felelds személyek:
a) az egyetemi konyvtar esetében a féigazgato,
b) az intézeti és tanszéki konyvtar esetében az intézet, illetve a tanszék vezetdje,
c) kari kdnyvtarak esetében a kar konyvtaranak vezetoje.

Az éllomanyellendrzés sordn, amennyiben a tényleges hidny meghaladja a megengedett
mértéket, a fenntartd koteles a feleldsség megallapitasara vizsgalatot inditani és indokolt esetben
a kovetkezdképpen eljarni:

A leltarozas alkalmaval mutatkozo hidny esetében az egyetemi konyvtar vezetdjét, intézeti és
tanszéki konyvtar esetében az intézet, ill. tanszék vezetdjét, a kari konyvtarak esetében a kari
konyvtar vezetdjét feleldsségre kell vonni, ha

a) bizonyithatdan nem tartotta, illet6leg nem tartatta meg a konyvtari nyilvantartasi, kezelési,
hasznalati, miikodési szabalyokat,

b) nem hivta fel adott esetben irasban a fenntartd figyelmét arra, hogy a konyvtar allomanya
karosodasnak van kitéve,

C) egyéb vétkes kotelességszegést kovetett el,

d) a hiany a meghatarozott mértéket meghaladja.

Feleldsségre vonas esetén a fenntartd koteles megvizsgalni, hogy a 21. §-ban felsoroltakon kiviil
még kit és milyen mértékben terhel felelsség.

Ha a hidny kapcsan bilincselekmény elkdvetésének gyantja meriil fel, a fenntartd biintetd
feljelentést tesz.

Kivezetés (torlés) az allomany-nyilvantartasbol
5.8
Az allomény-nyilvantartasbol a dokumentumokat a kdvetkezd okok alapjan lehet tordlni:

a) selejtezés /elavult, foloslegessé valt és természetes elhasznalodas/
b) elharithatatlan esemény
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C) bincselekmény

d) behajthatatlan kovetelés

e) pénzben megtéritett kovetelés

f) megengedhet6 hiany

g) norman feliili hiany

h) mas konyvtarak szamara atadas, csere

A dokumentumok torlését az egyetemi konyvtar kezelésében 1€vo allomany esetében a fenntartd
engedélyezheti. A tanszékek, intézetek kezelésében 1évd allomany selejtezésére engedélyt az
egyetemi konyvtar féigazgatoja adhat.

A kolcsonzd altal elvesztett dokumentum torlését az egyetem teriiletén az egyetemi konyvtar
féigazgatdja engedélyezi.

Az elveszett (megsemmisiilt, megrongalt) dokumentumot a kdlcsénz6 a dokumentum egy masik
példanyaval koteles potolni. Ha a potlasnak ez a mddja nem valosithaté meg, akkor az olvasé a
konyvtar altal megszabott masolési technikdval egy példanyt beszolgaltatni, vagy a konyvtar

altal végzett potlas esetén a koltségeket megtériteni koteles. Ha a potlas lehetdsége nem all fenn,
az olvaso a napi antikvar forgalmi értéket tériti.

Az alloményapasztas és az elvesztés utjan befolyt pénzeszkozoket allomanygyarapitasra kell
forditani.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasbol valo torlését elvesztés
vagy elavulas cimén az egyetemi konyvtar foigazgatoja engedélyezi.

A tartos megOrzésre beszerzett dokumentumok torlését az egyetemi konyvtar intézi a jogszabaly
keretei kozott.

Vegyes rendelkezések
6. §

Az itt nem ¢érintett kérdésekben a konyvtari 4llomany ellendrzésérdl intézkedd
3/1975./VI11.17./KM-PM. szamu egyiittes rendelet és egyiittes iranyelv (Miiv.K.1978.9.52.)
utmutatdsai szerint kell eljarni.
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AZ EGYETEMI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA
A kozponti konyvtar dlloményanak haszndlatat — kdlcsonzés, helyben olvasas, reprografiai

szolgaltatas, konyvtarkozi kdlcsonzés utjan — az alabbiak szerint szabalyozza.

Beiratkozas és a konyvtar hasznalatanak alapelvei

1.§
A kozponti konyvtar nyilvanos intézmény. A konyvtarba beiratkozhat minden

a) személyi igazolvannyal rendelkez6 18. életévét betoltott magyar allampolgar

b) az egyetemen tanulo és az egyetemen engedéllyel tartozkodo kiilfoldi allampolgar, aki a
jelen szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezének ismeri el.

A beiratkozasért évente meghatarozott dijat kell fizetni. Nem fizetnek éves beiratkozasi dijat a
Miskolci Egyetem alkalmazottai, nyugdijasai és nappali ill. levelezd tagozatos hallgatoi,
valamint a kdzgytjteményi és pedagogus munkakorben alkalmazottak ill. az ¢ munkako6rokbol
nyugallomanyba vonultak. Beiratkozaskor minden olvaso regisztracios dijat fizet.

Beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

a) alkalmazottak, vallalkozok, munkanélkiiliek: személyi igazolvany

b) nyugdijasok: személyi igazolvany és nyugdijas igazolvany

c) kozgylijteményi és pedagoégus munkakorben alkalmazottak: személyi igazolvany és az
utols6 munkaltaté altal kiéllitott okirat

d) egyetemi, féiskolai hallgatok, kozépiskolai diakok: személyi igazolvany és didkigazolvany.
Beiratkozaskor az olvasé belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben elfogadja a konyvtar

hasznalatanak szabalyait, és anyagi feleldsséget vallal az 4altala hasznalt, kolcsonzott
dokumentumokért.

A konyvtar egyszeri hasznélatara meghatarozott dij ellenében a 3. pontban megfogalmazottak
szerint napijegy valthato.

A beiratkozas hallgatdk esetében egy tanévre vagy egy szemeszterre, kiils6 olvasok esetén egy
naptari évre érvényes. Az egyetem oktatdinak konyvtari tagsdga beiratkozasukat kovetden
egyetemi munkaviszonyuk megsziinéséig, az egyetem hallgatoinak és egyéb alkalmazottainak
konyvtari tagsdga — évenkénti hosszabbitds mellett — tanulmanyaik befejezéséig vagy
megszakitasaig, ill. munkaviszonyuk fennmaradasaig érvényes. Konyvtari tagsdgukat csak azok
az olvasok Ujithatjak meg, akikkel szemben a konyvtarnak nincs kovetelése.

Az olvasd felelos az altala kikolcsonzott minden dokumentumért és az igénybevett
szolgéaltatasok kifizetéséért.

A konyvtar hasznalatara jogosito igazolvany elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés
utan a konyvtar annak szamat letiltja.

Konyvtari dokumentum szabalytalan kivitele esetén a szolgalatvezetd jegyzokonyvet vesz fel
¢s megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.
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(10) A ruhatar hasznalata kotelezé. Az olvasoi térbe taskat, kabatot, ételt, italt bevinni nem szabad.

A konyvtar csak a ruhatarba beadott targyakeért vallal felelosséget.

(11) A konyvtarban az olvasé koteles kulturaltan viselkedni, magatartasaval masok

konyvtarhasznélatat nem zavarhatja.

(12) A konyvtar hasznalati szabalyait folyamatosan megsért olvasot a konyvtar hasznalatabol ki

1)
(2)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

lehet zarni.

Kolcsonzés

2. §
Ko6lcsonodzni csak személyesen, érvényes olvasojeggyel lehet.

A kolcsondzni kivant dokumentumok a kolesonzdéi szabadpolerdl kivalaszthatok vagy
kér6lappal a raktarbol kérhetok Ki.

A kolesonozhet6 kotetek szama és a kolesonzés idotartama:

a) az egyetem oktatodi és kutatdi: 60 nap, 5-szori hosszabbitas,

b) azegyetem hallgatoinal: egyidejlileg 12 konyvtari egység lehet hataridé: 20 munkanap (CD-
ROM, kazetta esetén 7 munkanap) hosszabbitas 2 alkalommal kérhetd,

C) kiils6 olvasoknal: egyidejiileg 5 konyvtari egység lehet hataridé: 20 munkanap (CD-ROM,
kazetta esetén 7 munkanap) hosszabbitas 2 alkalommal kérhetd.

A konyvtar nem kolesonzi:

a) az olvasotermi allomanyt,

b) a folyodiratokat,

c) a hazai eredetii disszertaciokat,

d) a szabvanytar és a szabadalomtar anyagat,

e) az 1900 elétt megjelent miveket.

Kolesonzési hataridé hosszabbitas csak a hataridd lejarta elétt személyesen, telefonon, levélben

kérhet6 vagy az internetes kataldguson at kezdeményezhet6, amennyiben az olvasé jogosult
hosszabbitasra €s mas olvas6 nem igényelte a miivet.

A kolcsonzési hataridot tallépd olvasdknak késedelmi dijat kell fizetni. A késedelmi dij
rendezéséig ujabb dokumentum nem kdlesdndzhetd.

A kolesonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszolitja a késedelemben 1évd olvasokat a
dokumentum vissza hozatalara. Ha a felszolitasok eredménytelenek maradnak, a konyvtar
késedelmi dijjal megnovelt kovetelését jogi uton érvényesitheti.

Az olvaso az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles azonos kiaddsu példannyal
vagy annak bekotott masolataval potolni, ill. azoknak — a kdnyvtar altal megallapitott — értékét
megtériteni.

Konyvtarkozi kolcsonzés keretében olyan dokumentumok igényelhetok eredetiben vagy
masolatban, amelyek allomanyunkbol nem hozzaférhetk. A kolesonzésért mindenkor a kiildé
konyvtar dijszabasa szerinti 6sszeg terheli az olvasot.
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Az olvasoterem hasznalata
3.8
Az olvasotermet minden beiratkozott olvasé hasznalhatja.

Az olvasotermi konyv- és folyodirat-dllomany nem kolcsonozhetd, helyben szabadon
hasznalhato.

Az olvasotermek rendjét és csendjét beszélgetéssel vagy mas moédon nem szabad zavarni.

Az olvasoteremben elhelyezett szamitogépek kizardlag kutatdsi és oktatasi célokra
hasznalhatok.
Reprografia
4. §

A konyvtar alloményéaban levé dokumentumokrol a szerzéi jogvédelem figyelembevételével
térités ellenében masolat készitheto.
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Az allomany védelmérdl

1.§
A Selmeci Miemlékkonyvtar védelmérol, tekintettel annak muzealis értékére, fokozottan kell
gondoskodni.
Az éallomanyvédelemért a féigazgatod felel, annak biztositasarol neki kell gondoskodnia.
Az allomény kezelését és gondozasat a levéltari és mizeumi féigazgatd-helyettes irdnyitja.

Az allomanyt a muzeumteremben ¢€s elkiilonitett raktarban kell Orizni, egyéb helyen csak
allando feliigyelettel szabad elhelyezni, ill. hasznalni. A mizeumtermet és a raktart biztonsagi
zarral, hatékony tliz- és allagvédelmi berendezéssel kell lizemeltetni. A kulcsok kezelésérdl, az
erre jogosult személyek megnevezésérol és kotelmeirdl kiilon foigazgatoi utasitas rendelkezik.

A Selmeci Miiemlékkonyvtar nemzeti 6rokség szempontjabol fokozott értékére tekintettel,
rendkiviili eseményekre vonatkozoan kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az allomany leltarozasarol

2. §
Az alloményt egyedi leltarkonyv tartalmazza.
Az allomanybodl selejtezni nem szabad.

Az allomanyban 1évdé duplumok cserepéldanyként valo esetleges hasznositasat, valamint az
egykori Erdészeti €s Faipari Egyetem Selmeci Miiemlékkonyvtaraval valo cserét a fenntartd
engedélyezheti, a féigazgato javaslatara.

Allomanyellendrzést a mazeumteremben 2 évenként, az egész dllomanyra vonatkozéan pedig 8
évenként kell tartani.

Az allomany hasznalatarol

3.§

Az allomany hasznalatat hazai és kiilfoldi kutatok részére helyben olvasas és reprografia ttjan,
az érdekl6dok részére pedig kiallitasok révén kell biztositani.

a) Hazai és kilfoldi kutatok az allomanyt helyben olvasassal, alland6 feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

b) A megrendeld kérésére és koltségére — amennyiben a dokumentum allagat nem veszélyezteti
— a dokumentumrol masolatot kell készittetni.

€) Az allomanybol maganszemély szamara kolcsondzni nem szabad.

d) Hazai és kiilfoldi nagykonyvtaraknak kivételesen, 1867 utan megjelent miivek konyvtarkozi
kolesonzéssel rendelkezésre bocsathatok; engedélyezésérdl a foigazgatd dont.

A muzeumteremben 1év6 allandé kiallitas nyilvanos, megtekinthetd hétfétdl péntekig 10 és 13
ora kozott.
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a)

b)

A muzeumteremben latogatokat csak a foigazgato altal kijelolt szakemberek vezethetnek; a
kijelolt szakemberek jelenléte nélkiil a teremben senki sem tartézkodhat.

Rendkiviili esetben a féigazgatd a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil is engedélyezheti a
muzeumterem megtekintését.

A Selmeci Miemlékkonyvtar milk6déséhez nem kapcsolodd rendezvényt a
muzeumteremben nem szabad tartani.

A kiéllitasrol magyar és tobb idegen nyelven ismertetdt és hangszalagot kell a latogatok
szamara biztositani.

A kiallitas megtekintése ingyenes.

(3) Az allomanyt betiirendes, szakrendi és egyéb katalogusok tarjak fol.
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A MISKOLCI EGYETEM HALOZATI TAGKONYVTARAINAK MUKODESI SZABALYZATA

1)
)
(3)
(4)

Q)
(6)
(7)

(8)
(9)

1)
(2)

©)

(4)
(5)
(6)

(")

Az egyetemi konyvtar feladatai

1.§

Biztositja és ellendrzi a hatalyos konyvtariigyi jogszabalyok, valamint a szakfeliigyeleti szervek
intézkedéseinek végrehajtasat.

Gondoskodik a halozat tervszerii fejlesztésérol, egységes €s raciondlis munkamodszereinek
bevezetésérol.

Kozponti konyv- és folyoirat beszerzési, dllomany-nyilvantartasi és feldolgozasi feladatokat
végez. Kozremiikddik a tagkonyvtarak dllomanyellendrzésében. .

A halozati tagkonyvtarak miikodését sajat szolgaltatdsaival €és mas intézmények
szolgéaltatasainak kozvetitésével tamogatja.

A haldzati tagkonyvtarak allomanyat konyvtarkozi kdlcsonzés céljaira igénybe veszi.
Modszertani segitséget nyljt a halozati tagkdnyvtaraknak.

A beiskolazas eldsegitésével, szakmai konzultaciok biztositasaval és belsé tanfolyamok
szervezésével gondoskodik a haldzati tagkdnyvtarak konyvtarosainak képzésérdl és
tovabbképzésérol.

A konyvtari halozatrdl a rendelkezések szerint jelentést készit.

A hélozati tagkonyvtarak helyzetérdl, allapotardl és mitkodésérdl észrevételeket és javaslatokat
tesz az egységvezetdnek, sziikség esetén a fenntartonak.

A halozati tagkonyvtarak feladatai
2.§

A halozati tagkOnyvtar (a tovabbiakban konyvtar) rendjének, fejlesztésének, az allomany
védelmének és rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa az egységvezetd feladata.

A konyvtar munkdjat az egységvezetd altal megbizott oktatd irdnyitja. A konyvtari feladatokat
fofoglalkozasu konyvtaros vagy egyéb dolgozo latja el. A foéfoglalkozast konyvtaros teljes
munkaidejében, oktatd és mas tanszéki dolgozd — munkakori besorolasatol fiiggetleniil — a
vezeto altal e célra biztositott munkaiddben koteles konyvtari munkat végezni.

A konyvtar az egység oktatdsi és kutatdsi feladatainak ellatasahoz legsziikségesebb
szakirodalmat gyijti.

A konyvtar — az egyetemi konyvtar leltarara épiild — sajat allomany-nyilvantartast is vezethet.
Az egyetemi konyvtar altal meghatarozott modon €s irdnyitasaval dlloméanyellendrzést tart.

A konyvtar nem nyilvanos, allomanyat hasznalhatjak:

a) az egyetem kotelékében 1évo személyek, az egységvezeto altal megszabott keretek kozott,
b) kiils6 személyek és intézmények az egyetemi konyvtar Gtjan.

Eleget tesz azoknak a statisztikai adatszolgaltataisoknak, amelyeket felsébb szervek eléirnak.
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(8) Az egységvezet biztositja a sziikséges feltételeket az egyetemi konyvtar szakmai,

modszertani, iranyito és ellendrzo tevékenységéhez.
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A MISKOLCI EGYETEM LEVELTARA ALLOMANYVEDELMI, KUTATASI ES HASZNALATI

1)

(2)
(3)
(4)
(5)

(6)

(1)
(2)

1)

(1)

SZABALYZATA

A szabalyzat alapjat képezo torvények, rendeletek, szabalyzatok és keretek

1.§

1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
2009. évi CLV. Torvény a mindsitett adat védelmérol,

1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol,

6/2002. (I1.27.) NKOM rendelet a kdzlevéltarban folytathato kutatast engedélyezd kuratorium
mukodésérol,

10/2002 (IV. 13) NKOM rendelet. a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrol.

Az allomany védelmérol

2.§

Az allomany védelméért, kezeléséért és gondozasaért a levéltarvezeto felel.

Az allomanyt elkiilonitett raktarban kell drizni és fokozott védelemben kell részesiteni.

Az allomany nyilvantartasarol

3.8
Az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:
a) torzskonyv
b) fondjegyzék
C) raktari jegyzék
d) kolcsonzési napld
e) novedéki naplo

4. §
Az egyetemi levéltarban minden olyan személy kutathat €s a levéltari szolgaltatdsokat ingyen
hasznalhatja, aki:
a) személyazonositd okmannyal (személyi igazolvany, didkigazolvany stb.; kiilfoldieknél:
utlevél) rendelkezik,
b) ismeri és elfogadja ezen kutatasi szabalyzatot, kiillonos tekintettel az 1. §-ra.
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Egyetemi levéltari anyagbol publikalas a kutatok részérdl

5.8

A kutato6 vallalja, hogy az egyetemi levéltar anyagara is tamaszkodo, publikalt dolgozat (mil)
egy példanyat ingyen a levéltar tulajdonaba adja. (Ebbdl a szempontbodl a levéltar publikaltnak
tekinti a fels6fokti oktatasi intézményekhez benyujtott szakdolgozatokat és a kiilonb6z6
fokozata doktori cim elnyeréséhez készitett értekezéseket is.)

Zarolt iratok kutatasa

6.§

Kutatasi engedélyt adhat:

a) alevéltar,

b) az iratképzo,

C) a zarlatot elrendel6 szerv.

Kutatasi engedély megtagadasa esetén jogorvoslati forum: az illetékes birosag.

Az iratképzo a levéltarba atadott sajat iratanyagat a maga felelosségére
7.§
korlatozés nélkiil kutathatja,

a levéltar engedélyével hivataldba kolcsonozheti, tekintet nélkiil ezen iratok nyilvanos vagy
zarolt voltara,

de koteles figyelni:
a) az iratok allaganak megovasara,
b) az érvényes torvényekre, szabalyozasokra,

mas személynek vagy szervnek tovabbitva nem kolcsonodzheti, még a nyilvanosan kutathatod
iratanyagot sem a levéltar tudomasa és hozzajarulasa nélkiil.

Kutatéi gyakorlat, anyagvédelem
8.§
A kutato tevékenységét

a) a koz- és magangyijteményekben (muzeum, levéltar, konyvtar) szokasos, altalanos
normaknak megfeleléen,

b) a helyi szabalyzatba foglaltak szerint végzi, azokat magara nézve kdtelezéen elfogadja.

Az 4tadott iratanyag:

a) meglévo allagat kell6 koriiltekintéssel megorzi,
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b) csak grafitbeles irdszert hasznalhat jegyzeteléséhez, mellyel a kutatott iratokon jeleket és
irast nem tehet.

A Kkutatasi iddszak targyév utolso nyitvatartasi munkanapjaval zarul

9.§

El6z6 évi iratanyag kutatasa — jabb kutatasi adatlap kitoltése mellett — folyamatos ugyanazon
témaban,

uj adatlap toltendo ki:
a) mas témaban,
b) mas fondban.

Kolcsonzés
10. §
Iratképzdnek a levéltarba atadott sajat iratait az 5.§ kotelmeivel,
levéltarkozi uton, melyet tarslevéltar tovabb nem kolcsonozhet,
kiallitasokra tarlokban elzartan,
fenntarton beliil:

a) fenntartonak,
b) sajat szervezeti egységeknek,
egy¢b esetben elutasitva,

minden kolcsonzésnél felelds, intézményi atvevovel.

Igazgatasi feladatok gyakorlasa
11.§
Igazolasok.
Masolatok kiadasa, hitelesitése.

Adatszolgaltatasok.

Nyitva tartas, kutatoszolgalat, szolgaltatasok

12. §
Nyitva tartas:
a) hétfo - csiitortok:  8,30-15,30
b) péntek: 8,30-12,30

C) Sszombat-vasarnap és linnepnap: zarva.
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(2) Kutatoszolgalat
a) levéltari nyitvatartasi idében.
(3) Szolgaltatasok
a) csak a levéltari nyitvatartasi idében,

b) alevéltar igazgatasi jogkorében végzett feladatok,

c) a levéltari tulajdonbélyegzdvel ellatott, kutathatd iratokrol masolatok készittetése a kutatd
igénye szerint és koltségére,
d) hataridd: 30 nap.
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Hatalya Kkiterjed
13. §

(1) az 1995. évi LXVL. tv. altal irat fogalma ala tartozé mind a Miskolci Egyetem Levéltaranak
tulajdonat képezo,

(2) mind a mas levéltarakbol, tudomanyos és kultarintézményekbdl kolcsonzéssel feltart iratra,
melyet kutatasra bocsat, vagy kélcsondz a Miskolci Egyetem Levéltara.
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AZ EGYETEMI MUZEUM ALLQMANYVEDELMI ES HASZNALATI
SZABALYZATA

Az Egyetemi Muzeum a mivel6dési miniszter kiilon engedélye alapjan miikodo
szakgyijtemény (Mk/d/48. 1986) sz.

Az allomany védelmérdl

1.§
Az allomany védelméért, kezeléséért és gondozasaért a konyvtari féigazgato-helyettes felelss.
Az allomanyt a kiallitd teremben és elkiilonitett raktarban kell 6rizni. A kiallitotermet és a

raktart biztonsagi zarral kell felszerelni. A kulcsok kezelésérdl, az erre jogosultak
megnevezeésérdl és kotelmeirdl kiilon féigazgatoi utasitas rendelkezik.

Az allomany leltarozasarol

2. §
Az alloményt egyedi leltarkonyvek tartalmazzak.

Az allomanybdl selejtezni a hatalyos féhatdsagi utasitas szerint lehet.

Az allomany hasznalatarol

3.8

Az allomany hasznalatat hazai és kiilfoldi kutatok részére helyben, az érdekl6dok részére pedig
kiallitdsok révén kell biztositani.

a) Hazai és kiilfoldi kutatok az allomanyt helyben, feliigyelet mellett tanulmanyozhatjak.

b) Az allomanybol maganszemély szamara kolcsondzni nem szabad.

C) Mas muzeumok részére a muzeumi targyak kolcsonzés vagy letét utjan rendelkezésre
bocsathatok.

A kiallito teremben 1év6 allando kiallitas nyilvanos, megtekinthet6 hétf6tol péntekig 10 és 13

ora kozott.

a) A kiallito teremben latogatokat csak a foigazgato altal kijelolt szakemberek vezethetnek; a
kijelolt szakemberek jelenléte nélkiil a teremben senki sem tartozkodhat.

b) Rendkiviili esetben a féigazgatd a hivatalos nyitvatartasi idén kiviil is engedélyezheti a
kiallito terem megtekintését.

c) A kiallitasrél magyar és tobb idegen nyelven ismertetét €s hangszalagot kell a latogatok
szamara biztositani.

d) A kiallitas megtekintése ingyenes.
Az éallomanyt katalogusok tarjak fol.
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A KIADO JEGYZETELLATASI TEVEKENYSEGENEK SZABALYOZASA

Altalanos rendelkezések

1.§

A jegyzetellatasi tevékenység a Miskolci Egyetemi Kiad6 (tovabbiakban Kiadd) szervezeti
egységen beliil mikodik.

A tevékenységet a Kiadé mindenkori munkatéarsai végzik.

A jegyzetellatast a Miskolci Egyetemi Kiadd mindenkori vezetdje feliigyeli és ellendrzi.

Készletnyilvantartas, leltarozas
2.§
A készleten levo jegyzetek védelméért a Kiado vezetdje felel.

A jegyzeteket elkiilonitett, kulcsra zarhaté raktarban kell Orizni. A jegyzeteket kiilon
leltarkorzetben, a 12. sz. jegyzetraktarban kell leltarozni éves gyakorisdggal az egyetem
megfelel6 szabalyzatanak rendelkezéseit figyelembe véve.

Amennyiben a készletnyilvantartd személye megvaltozik, akkor rendkiviili leltarozast kell
elrendelni a készlet atadasakor.

A készletnyilvantartasrdl tételes kimutatast havonta el kell késziteni a készletnyilvantarto
szamitogépes program segitségével €s a listdkat honap 5. napjaig kell atkiildeni a Szamviteli
osztalyra. A készletegyezdséget ekkor kell ellendrizni.

A készletek alakulésardl a Kiadoi Tanécs iilésén évente egyszer a Kiado titkara tart beszamolot.

A készlet fogyasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni és kelendd jegyzetek esetében, 10 db-
ra lecsokkenés el6tt gondoskodni kell a jegyzet Gjra megrendelésérol.



1)

)
(3)

(1)

(2)
(3)
(4)

()
(6)

A Miskolci Egyetem Konyvtar, Levéltar, [Oldalszam:21

MISKOLCI , ., e g -
EGYETEM Muzeum Szervezeti és Mikodési 7. sz. melléklet

Szabalyzata Valtozat szama: Al

A SOKSZOROSITO UZEM TEVEKENYSEGENEK SZABALYOZASA

Altalanos rendelkezések

1.§

A Sokszorositd Uzem (tovabbiakban Sokszorositd) a Miskolci Egyetem egységei szdmara
végez sokszorositasi és nyomdaipari tevékenységeket: jegyzetek, kozlemények, kiilonbozo
kiadvanyok és egyéb nyomdaipari termékek eldallitdsa. Szabad kapacitdsainak hasznositasara
kiils6 megrendeléseket is elvallalhat.

A Sokszorositd az E/7 épiilet alagsoraban talalhato.

A Sokszorosito képviseletére a Konyvtar, Levéltar, Muzeum fdigazgatoja jogosult.

A Sokszorosito feladatai

2.§

Megrendelések fogadasa a karoktol és az Egyetemi Kiadotdl és az egyetem mas szervezeti
egységeitol.

Arajanlatok készitése, egyeztetés a leendd megrendelékkel, megrendelések véglegesitése.
A megrendelt munkak csak akkor végezhetdk el, ha a megrendel6 a fedezet meglétét igazolja.

A munkak kivitelezése, utdkalkulaciok készitése, az elkésziilt kiadvanyok atadasa a
megrendeléknek.

Kotelespéldanyok postazasa az Orszadgos Széchényi Konyvtar felé.

Elszamolasok, adminisztraciés munkdk, anyagrendelések eldkészitése Onalloan, ezek
jovahagyasa, tovabbitasa, ellendrzése, nyilvantartasa az Igazgatosagon keresztiil torténik.
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AZ E-LEARNING CENTRUM UGYRENDJE

Altalanos rendelkezések

1.§.

A szervezeti egység megnevezése: e-Learning Centrum, réviditve eLC.

Az e-Learning Centrum tevékenységével kapcsolatos alapvetd miikddési, szervezeti, hataskori
¢és lgyviteli szabalyokat jelen ligyrend szabalyozza.

Az e-Learning Centrum jogallasa:

a)

b)
c)

az e-Learning Centrum a Miskolci Egyetem Konyvtar, Levéltar, Muzeum feliigyelete alatt
allo, onallo feladatkorli egység, az 1998 ota miikodé Eszak-magyarorszdgi Regiondlis
Tavoktatasi Kézpont jogutddja.

az e-Learning Centrum képviseletére az e-Learning Centrum vezetéje jogosult.

az e-Learning Centrumot az e-Learning Centrum vezetdje iranyitja, aki felelds a megfelelé
miikodésért, a belsd illetve kiilsé kapcsolatok megfelelé szinvonala fenntartasaért.

Jogosult a kozvetlen feladatkorébe tartozo, kiemelten az altala koordinalt projektekhez
kapcsolodo kérdésekben a nyilvanossag tajékoztatasara.

Jogosult egyéni arculati elemek alkalmazésara, (logd, levélpapir, bélyegzd, poszterek, brostrak
stb.), 6nall6 honlap és oktatasi WEB portalok miikodtetésére.

Az e-Learning Centrum feladatai
2.§

A Miskolci Egyetem oktatasi tevékenységének tamogatdsa, elektronikus tanuldstamogatasi
rendszer miikodtetése, amely az alabbi tevékenységek elvégzését foglalja magaba:

a)

b)

d)

az Egyetem oktatasi szervezeti egységeinek igényei szerint az igényld
kar/intézmény/tansz€k szdmara kurzus-kategoridk és kurzus-feliiletek létrehozésa és
beallitasa, folyamatos elérhetdségiik biztositasa

a félév kezdetén a kurzus inditasahoz sziikséges allapot — elézetes egyeztetés alapjan —
megteremtése, mely a korabbi félév adatainak

I. akurzus felhasznaldinak,

ii. akurzuson beliili pontszamoknak,

iii. a kurzus féorumhozzaszolasainak,

Iv. a kurzus naptari eseményeinek torlését jelenti.

felhasznalok — oktatok és hallgatok — kurzus(ok)hoz vald hozzérendelése elézetesen
megkiildott, eldirt formatumu lista alapjan, definialt felhasznaloi jogkorrel (szerkeszto-
tanar, nem-szerkeszto tanar, hallgato)

e-learning tipust tartalom publikdlasara szolgald keretrendszerrel kapcsolatosan,
felhasznaloi szintll képzések szervezése €s lebonyolitdsa elsdsorban az oktatok szamara,
félévenként min. 2 alkalommal
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e) elektronikus tananyagkészitéshez kapcsolodoan modszertani képzés szervezésére és

lebonyolitasara, igény szerint félévenként min. 2 alkalommal.

A rendelkezésre all6 informatikai (hardver és szoftver) eszkozok, rendszerek lizemeltetése €s
menedzselése a fentiek tAmogatasara, mely a kdvetkezdkben felsorolt tevékenységek egyiittesét

jelenti:
a) Szerverek megfelel6 koriilmények kozotti (klimatizalt, hozzaférheté helyen) tizemeltetése
b) A szerver fizikai tizemképességének ellendrzése a hardvereszk6zok rendszeres vizsgalataval
C) A szerver operacios rendszere lizemképességének biztositasa
i. havi frissitések elvégzésével,
ii. kartevOk elleni védelem rendszeres ellendrzésével,
iii. behatolok elleni tlizfal beallitasaval, frissitésével és ellendrzésével
Iv. biztonsagi mentések készitésével
d) Az elektronikus tananyagok, projekttermékek kozzétételét lehetévé tévo szoftverrendszer
tizemképességének biztositasa
e) Adatvédelem - a miuikodtetett rendszerek adatbazisainak tartalmat (tananyagok,
felhasznalok adatai) bizalmasan kezeli, illetéktelenek eldl védve tartja, az adatszolgaltatasra
vonatkozo illetékességi szinteket az igényld oktatdsi egység altal definialt hozzaférhetdségi
szintekkel biztositja.
f) Projekt-vallalasok keretében fejlesztett képzések és szolgaltatasok esetén megallapodas

szerinti fenntartdsi idészakra a kidolgozott tartalmak/funkcidk elérhetdségét biztositja.

A Miskolci Egyetem beiskolazasi tevékenységének részét képezd un. ,,Virtualis 0. évfolyam
program” informatikai tdmogatasa, nevezetesen

a)
b)
c)

d)

a sziikséges informatikai hattér biztositasa, egy ©nallo, dedikalt e-learning rendszer
lizemeltetésével

elektronikus népszeriisitdé kurzusok készitéshez kapcsoldddéan modszertani képzés
szervezésére €s lebonyolitasara,

elektronikus népszeriisitd anyag publikaladsara szolgald keretrendszerrel kapcsolatosan,
felhasznaloi szintli képzés szervezése €s lebonyolitasa elsésorban a szerzok szamara

eloirt, ill. k6zos megallapodas szerinti formatummal rendelkez$ irott ismeretterjesztd
anyagok on-line kornyezetbe vald publikalasa.

Projektekben, szerzédéses formaban valo részvétel, a szorosabb értelemben vett palyazoval valo
egylittmiikodés, ami kiterjed

I. palyazati, ajanlati dokumentacioé kidolgozasahoz sziikséges informaciok és referenciak
biztositasara

Il. On-line gyakorlo feliilet biztositasa a projektpartnerek szamara

I. elektronikus tananyagkészitéshez kapcsoléddéan moédszertani képzés szervezésére és
lebonyolitasara,

ii. e-learning tipust tartalom publikalasara szolgaldo keretrendszerrel kapcsolatosan,

felhasznaloi szintli képzés szervezése és lebonyolitasa elsGsorban a tananyagszerzok
szamara,



(5) A Miskolci Egyetem Intézményfejlesztési tervében vallalt kotelezettségek teljesitéséhez
feltételek megteremtése, feladatkorébe tartozd tevékenységek
dokumentalasa.
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iii. el6irt, ill. k6zos megallapodas szerinti formatummal rendelkez6 irott tananyagok on-line

kdrnyezetbe valo publikalasa

Iv. multimédia tipusu tartalmak, pl. animaciok elkészitése, mozgoképek, videdk, video-
eléadasok készitése esetén a sziikséges feltételek megteremtése, eszkdzok biztositasa,

utomunkalatok elvégzése, online kdrnyezetben vald publikalasa

v. abban az esetben, ha az e-Learning Centrum altal miikodtetett keretrendszer a kozzététel
helye, igény szerint, egyedi arculat tervezése, a projektben résztvevok szamara
hozzaférés és tananyagtipustol és a kdzzététel tipusatol fliggden szerkesztési lehetdség
biztositasa.

sziikséges

Rendszeres informacid-szolgaltatas az Egyetem kiilonb6z6 szintli szervezeti egységei szamara,

igény szerint, kiemelten a Szenatus el6tti beszamolasi kotelezettségek teljesitése.

ellatasa és
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A MEMOOC KEPZESI KOZPONT UGYRENDJE
l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8
Jelen tigyrend célja, hogy egységessé ¢és attekinthetdvé tegye a Miskolci Egyetem

(tovabbiakban: Egyetem) MEMOOC Képzési Kozpontjdnak — tovébbiakban Koézpont -
feladatait, iigyintézési, tigyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodd tevékenységet, ezaltal
elosegitse feladatainak magas szinvonalu ellatasat. Jelen szabalyzat megalkotasa a Miskolcli
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1.kotet Szervezeti és Miikodési Rend 61.§ (1)
bekezdésén alapul.

Az iigyrend hatdlya a Kézpontra, valamint a Kézpontban dolgozé alkalmazottakra terjed ki.

A MEMOOC Képzési Kézpont a Miskolci Egyetem Konyvtar, Levéltar, Mizeum szervezeti
egysége, ¢lén igazgato all.

1.
A KOZPONT FELADATAI

2. §
A Kozpont feladata:
a) magyar ¢és angol nyelvii, szakmailag magas szinvonalu nyilt, online kurzusok inditasa,

b) olyan felsdoktatasi képzési formdak ¢€s tartalmi modulok kialakitasa és fejlesztése, melyek
minél szélesebb kort és szintii hozzaférést tesznek lehetové az informatikai, tervezoi és
programozoi képzésekhez, és reagalnak a gazdasagi igényekre,

c) a fels@oktatasi oklevél megszerzése eldtt lemorzsolodd hallgatok szamara olyan képzési
lehetdség biztositdsa, amely segitségével az oktatdsban részt vevok rovid id6 alatt
visszavezethetok a munka vilagaba,

d) annak eldsegitése, hogy a digitalis tarsadalom adta lehetdségek mentén a fiatalok mind
nagyobb szamban szerezzenek az informdcids és kommunikéacios technologidk terén olyan
ismereteket és képzettséget, melyekkel elhelyezkedésiik a kapcsolddd iparagakban biztositott,

e) az ,,Interdiszciplinaris kutat6 teamek létrehozasa és felkészitése a nemzetkozi programokban
vald részvételre a Miskolci Egyetem stratégiai kutatési teriiletein” cimll palyazati projekt
fenntartasi id6szakaban a projektben vallalt egyetemi feladatok ellatasa, a projektben 1étrehozott
oktatasi portfolio fenntartasa, tovabbfejlesztése, a kialakitott képzési programok lebonyolitésa,
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bdvitése, egyiittmitkodések kialakitasa az IKT szektor szereplivel, az egyiittmiikodések
elmélyitése a képzés €s kutatas tertiletén.

1.
AKOZPONT IRANYITASA, VEZETESE

3.§

(1) A Kozpont tevékenységét az igazgatd szervezi és iranyitja. Az igazgatot - palyazat alapjan -, a
Miskolci Egyetem kancellarja bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A vezetoi
megbizés tobbszor megismételhetd.

(2) Azigazgaté tavolléte esetére helyettesitésérdl gondoskodni kdteles.
(3) Azigazgato feladatat képezi:

a.) aszervezeti egység képviselete,

b.) aszervezeti egység vezetése,

c.) az lgyviteli és nyilvantartasi tevékenység iranyitasa, szervezése, folyamatos
gondoskodas ennek korszertisitésérol,

d.) dontések kezdeményezése a Kozpontot érintd kérdésekben,

e.) gondoskodas a folyamatban levo kutatasi és képzési programok végrehajtasarol,

f.) kapcsolat tartas a Kézpont gazdasagi partnereivel,

g.) Uj projektek inditasanak szervezése,

h.) beszamolas az egyetem vezet6i felé a Kozpont tevékenységérol,

I.) kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkor gyakorolasa az
ME belsd szabalyzatai altal megszabott keretek kozott.

(4) Az igazgatd felelds a kezelésében levO vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az egység
gazdalkodasaért, a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
Felelos a szamviteli rendért, a folyamatba épitett ellendrzés megszervezésért €s mitkodéséért, a
munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok betartasaért az ME hatalyos belsé szabalyzatai
figyelembevételével.

\V2
AKOZPONT MUKODESE, AZ 'GYINTEZES MENETE

4.8
(1) A Kozpont tamogatasokbol, palyazatokon elnyert 6sszegekbdl €s sajat bevételbdl gazdalkodik.
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(2) A Kozpont miikodéséhez sziikséges infrastruktarat palyazatokbol és sajat bevételekbol
fokozatosan maga ¢épiti ki. Az igy megszerzett eszkozok a Magyar Allam tulajdonat képezik,
melynek vagyonkezeldje a Miskolci Egyetem.

5.8

(1) A kozpont feladatait igyvivo szakértok, igazgatasi tigyintézok latjak el. Az tigyvivé szakértok
¢és igazgatasi ligyintézOk feladatait munkakori leirdsok tartalmazzak.

(2) A Kozpont munkatarsai feladataikat elvarhatdo pontossaggal, szakértelemmel, a takarékossagi
szempontok figyelembevételével és az egyetemi vagyon megédvasara tekintettel kotelesek
végezni, ligyelve a szolgalati ut betartasara.

(3) A beérkez6 tgyiratokat az igazgatd a munkakori leirasoknak megfeleléen adja ki (szignalja)
elintézésre az ligyintézOknek, akik gondoskodnak a MonDoc irat és dokumentumkezeld
programban torténd rogzitésrol.

(4) Az intézkedést igénylé tligyiratoknal az elintézést a valaszlevél dokumentalja, amelyet az
ligyintéz0 alairasra az illetékes vezetdnek eldkészit.

(5) A kiadmany elkiildését a postai kiildemények felado jegyzéke tartalmazza.

(6) Azelintézést kdvetden az ligyirat és a kiadmany masolata irattarba keriil, amely egyben az tigyirat
elintézését (lezarasat) jelenti, mely tényt rogziteni sziikséges az iratkezeld programban,
megjelolve az irat tarolasi modjat. Az ligyirat lezarasa egyben az elintézési folyamat befejezését
is jelenti.

(7) A papiralapt irat mozgasat az iratkezel programmal dsszhangban dokumentaltan kell végezni.
E célra kézbesitékonyv vagy munkakdnyv alkalmazando.

(8) A beérkezd tigyiratok mellett esetenként személyes megkeresés, telefon, e-mail kapcsolat alapjan
jelentkeznek feladatok, az ilyen tipusi megkeresésekr6l az igazgatd haladéktalanul
tajékoztatando, aki az ligyintézd kijelolésérdl gondoskodik. A megtett intézkedésekrdl —
amennyiben a megkeresés intézkedést igényel — feljegyzést kell késziteni, a keletkezett iratok
iktatasa sziikséges.

(9) Azigyiratkezelést az egyetemi Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

(10) A Kozpont kiadmanyaihoz fejléces papirt és az 5.5. sz. ,,A Miskolci Egyetem bélyegzdinek
készitése, nyilvantartdsa és hasznalata” elnevezésii szabalyzatban meghatarozott bélyegzot
hasznalhatjak.
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MUNKAKAPCSOLATOK
6.§
A zavartalan miikodés biztositasa, az esetleges parhuzamossagok elkeriilése érdekében olyan

munkakapcsolatot, hatékony belsé kommunikacids csatornakat kell kialakitani, amelyek segitik
az egymasra €piild feladatok legmagasabb szintli megoldasat.

A Kozpont alkalmazottai eljarasuk soran kotelesek megtartani a jogszabalyok és az Egyetem
belsd szabdlyzatainak rendelkezéseit. Hataskoriik gyakorldsa soran a szakszeriiség, az
egyszerliség ¢és a munkatarsakkal, valamint a hallgatokkal valo egyiittmikodés
kovetelményeinek megfelelden, a johiszemiiség, koltségtakarékossag és hatékonysdg elvére
figyelemmel kotelesek eljarni.

A Kozpont munkatarsai segitik egymads és mas szervezeti egységek munkajat hatariddre torténd
adatszolgaltatassal, feladataik maradéktalan teljesitésével.

Az Egyetem szervezeti egységei kozotti munkakapcsolat vezet6i szinten és ligyintézoi szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktudlis feladat hatdrozza meg.

A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.

A Kozpont Osszehangolt miikodése érdekében az igazgatd az altala indokoltnak tartott
rendszerességgel egyeztetést tart.
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A MIDRA EGYETEMI TUDOMANYOS REPOZITORIUM MUKODES| SZABALYZATA

1)

(2)

(3)

(1)
(2)

(3)

(4)

()

(6)

Altalanos rendelkezések

1.§

A Miskolci Egyetemi Digitalis Raktar és Adattar (tovabbiakban rovid nevén: MIDRA)
intézményi repozitdérium gyujti, feldolgozza, archivalja és interneten keresztiil szolgaltatja az
egyetemen keletkezett ¢s keletkezd tudomanyos vagy oktatdsi célu elektronikus
dokumentumokat.

A MIDRA e¢lérési cime:
http://midra.uni-miskolc.hu

A MIDRA adatbazisat és szoftverét a konyvtar sajat szerverén iizemelteti, a MIDRA
szoftverének fejlesztésére és karbantartasara a konyvtarnak kiilsé informatikai céggel (Monguz
Informacidtechnologiai Kft.) van szerzddése, mely alapjan éves karbantartasi dijat fizet.

A MIDRA gyiijteményei

2.§
Doktori értekezések és tézisek. Kiilon elérhetésége: http://phd.lib.uni-miskolc.hu

Tudoméanyos didkkoéri dolgozatok. A ,Miskolci Egyetem tudoményos didkkoreinek
szabalyzata” 22. §-aban (TDK dolgozatok 6érzése) szabalyozza a TDK dolgozatok 6rzésének
modjat.

e-Kozlemények. Az e-Kozlemények atveszi és elektronikusan kozzéteszi ,,A Miskolci Egyetem
Kozleményei” nyomtatott kiadvanyokbol a Miskolci Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 szerzék, a PhD hallgatok és a Professor Emeritusok altal publikalt cikkeket.
Az e-Kozlemények fenntartasarol ,,A Miskolci Egyetem kozleményeinek miikodési szabalyzata
¢és a tudomanyos milvek regisztralasanak rendje” szabdlyzat 3. § (Kozlemények fajtai) drzése
rendelkezik.

Szakdolgozatok. A Miskolci Egyetem karain végzd hallgatok kotelesek szakdolgozatukat vagy
diplomamunkajukat digitalis formaban benyujtani. Errdl ,,A Miskolci Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat I11. kotet Hallgatoi Kovetelményrendszer” 51. § (9) rendelkezik. A
diplomamunka vagy szakdolgozat elkészitésének, benyujtasanak részletekbe mend Kkari
el6irasait a szervezeti egységek hatarozzak meg sajat bels6 szabalyzataikban. A szakdolgozatok
jelent6s részének csak a leird adatai érhetéek el nyilvanosan, a teljes szovegek csak a konyvtar
olvasdtermében dedikalt gépen erds korlatozasokkal (nyomtatas, elektronikus masolat készitése
tilos) tekinthetéek meg.

Tananyagok. Szabadon elérhetd, értékesitésre nem keriild elektronikus jegyzetek, oktatasi
segédletek gyijteménye.

Tudoméanyos munkak. Oktatok, kutatok altal 1étrehozott és teljes szoveggel elérhetvé tett
publikéciok, amennyiben a szerzonek a kiaddval kotott szerzddése a repozitériumban valod
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kozzétételt engedélyezi. Amennyiben a kutatast tamogatd szervezet a létrejott tudomanyos
publikaciok repozitoriumban vald elhelyezését eldirja (pl. OTKA), akkor a mi feltltése
kotelezd.

Videotoérium. Az egyetem életével kapcsolatos videdk gytijteménye.
Selmeci Miiemlékkonyvtar. A gylijtemény értékes darabjainak digitalis valtozatait tartalmazza.

Archivum. Minden egyéb, az egyetemmel kapcsolatos digitalis dokumentum gytjtéhelye.

A MIDRA rendszergazdaja
3.§

A repozitorium épitését és mukodtetését koordinalja, feliigyeli. A konyvtarosok, illetve az
oktatok, hallgatok altal feltoltott fajlok leird adatait mas konyvtarosok bevonasaval utdlag
ellendrzi, az elfogadott rekordokat nyilvanossa teszi.

Kapcsolatot tart a szoftvert fejleszté és karbantartd céggel, a konyvtar szerverekért felel6s
informatikusaval és a repozitdériumba feltoltéseket végzé oktatokkal és hallgatokkal.
Elérhetdsége: midra@uni-miskolc.hu.

Képviseli a repozitériumot az egyetemen, tudomanyos rendezvényeken, eldadasokat tart,
népszerlsiti a szolgaltatast.



