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A Nyugat-magyarorszagi Egyetem kozgylijteményeket — konyvtarakat, levéltdrakat,
szak(ma)- és oktatastorténeti gylijteményeket/mizeumokat - tart fenn.

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi K6zpont Konyvtara jogutéda a
2007. december 31-én megsziint Berzsenyi Déniel F6iskola Konyvtaranak. Az intézmény
integralodott a 2006. november 1-t61 megsziintetett Vas Megyei Pedagogiai Intézet, to-
vabba 2012-ben az Eurépai Dokumentacios Kozpont és Konyvtar konyvtari alloméanyéval
és szolgaltatasaival.

A Berzsenyi Daniel Foiskola, mint a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi
Kézpont jogelddje 2007. december 17-én megtartott BDF tanacsiilése 83/2007. (XI1.17.)

szamu hatdrozatéval elfogadta az intézmény Levéltaranak megalakulasat.

A Savaria Egyetemi K6zpont - a NymE 2013. évi januér 23-i szenatusi dontése értelmé-
ben - 2013. februar 1-t61 Konyvtar és Levéltar szolgaltatd egységet tart fenn és mikdodtet.

L FEJEZET
Altalanos rész

A Konyvtar és Levéltar elnevezése, székhelye, cime

1. §
(1) A konyvtar és levéltar neve: Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi
Koézpont Konyvtar és Levéltar
Roviditett neve: NymE SEK Koényvtar és Levéltar
Angol nyelvii neve: Library and Archives of Savaria Campus of University of
West Hungary (Szombathely), Hungary
Német nyelvii neve: Bibliothek und Archiv des Savaria Campus der
Westungarischen Universitit, (Szombathely),
Ungam
(2) A konyvtér és levéltar székhelye
és cime: - H-9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
(3) Postacim: H - 9701 Szombathely, Pf.: 170.
(4) Telefon/Fax: (94) 504-393, 504-487
Fax: (94) 504-487
(5) E-mail: kolcsonzo@sek.nyme.hu
(6) Korbélyegzoje: Nyugat-magyarorszagi Egyetem

Savaria Egyetemi K6zpont Konyvtar és Levéltar
H-9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(7) Téglalap alaki bélyegzoje: Nyugat-magyarorszagi Egyetem

Savaria Egyetemi K6zpont Kényvtar és Levéltar
H-9700 Szombathely, Karolyi Gaspér tér 4.

(8) A Konyvtar és Levéltar 1étesitésének idépontja: 2013. februar 1.
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A Konyvtar és Levéltar fenntartasa és feliigyelete

2.§

A NymE SEK Konyvtar és Levéltar fenntart6ja a Nyugat-magyarorszagi Egyetem, miiko-
dését a Savaria Egyetemi Ko6zpont és annak harom kara (Bolcsészettudomanyi, Termé-
szettudomanyi, Miivészeti, Nevelés- és Sporttudomanyi) biztositja.

A Konyvtar és Levéltar fenntartdja biztositja a korszerlien szervezett kényvtari és levélta-
ri tevékenységhez sziikséges infrastruktirat, elhelyezési, targyi, miikodési és személyi fel-
tételeket.

A Konyvtar és Levéltar személyzetének szakmai képzését, tovabbképzését, tapasztalat-
cserében valo részvételét a fenntart6d intézmény biztositja.

A Konyvtar és Levéltar kozvetlen feliigyeletét és a munkaltatdi jogokat a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem rektora altal atruhdzott jogkorrel az elndk-dékan latja el. Az in-
tézmeény szakmailag egyiittmiikodik a NymE Kozponti Konyvtar és Levéltarral valamint a
Kozgylijteményi Bizottsaggal.

A Konyvtar és Levéltar agazati szakmai és torvényességi feliigyeletét szakfeliigyeleti
rendszerén keresztiil az Emberi Er6forrasok Minisztériuma ltja el.

A Konyvtar és Levéltar szervezete és vezetése

3.§

A NymE Savaria Egyetemi Kézpont Konyvtar és Levéltar kozponti szolgaltatd egység,
amely a konyvtarakra és a levéltarakra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott szak-
mai feladatok alapjan két egységre, konyvtarra és levéltarra tagolodik.

A kényvtar nyilvanos jelleggel miikdd6, a SEK szervezetében folyd képzés iranyainak
megfeleldé tudomanyteriiletek szakirodalmi és informaciés kozpontja. Pedagdgiai szak-
konyvtéari funkciokat, Eurépai Dokumentaciés Kozpont és Konyvtari szolgaltatdsokat lat
el, regionalis szerepkdrii kényvtari szolgaltatdsokat biztosit.

A levéltar feladata az illetékességi korébe tartozd irattari és levéltari anyagok jogszabaly-
ok szerinti szakszerli 6rzése, kezelése, nyilvantartasa, hozzaférhet6vé és alkalmassa tétele
tudoméanyos és mas kutatk szdmara, a kbzokiratok kezelésének ellendrzése, levéltarba
adasanak feliigyelete a hatélyos jogszabalyi rendelkezések valamint az egyetem iratkeze-
1ési szabalyzata alapjan.

A NymE SEK Konyvtar és Levéltar vezetését vezetdi megbizassal az igazgatd latja el,
akit palyazat utjan a SEK Tan4csa rangsorolasa alapjan a SEK elnok-dékéanja nevez ki.

A Konyvtér és Levéltar igazgatdja a SEK tanacsénak tandcskozasi joggal rendelkez6 4l-
landé meghivottja.
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A Konyvtar és Levéltar gazdalkoddsa
4. §

A SEK Konyvtéar és Levéltar a SEK Gazdasagi Igazgatosdgaval egyiittmiikddve intézi
pénziigyeit. A milkodéshez, szolgaltatasokhoz sziikséges Gsszeg jovahagyott intézményi
koltségvetésben év elején keriil megallapitasra.

A Konyvtar és Levéltar koteles megbizhaté modon bels6 pénziigyi nyilvantartast vezetni,
amelynek tartalmaznia kell az intézményi és egyéb koltségvetésbdl rendelkezésre 4ll6 és
felhasznalt kereteket.

Az elbiranyzat szakszerl és tervszerl felhasznalasaért a Konyvtar és Levéltar igazgatoja
felelds.

A pénziigyi lebonyolitast a SEK Gazdasagi Igazgatdsaga végzi.

Tanacsado testiilet

5.§

A SEK Tanécsa a Koényvtar és Levéltar munkéajanak valamint az intézmény oktatd, tudo-
méanyos és kutatomunkajanak Osszehangoldsara, tovabba az igazgatd stratégiai jellegl
dontéseinek tamogatasara Konyvtari Bizottsdgot miikodtet.

A Konyvtari Bizottsag a Konyvtar és Levéltar vezetésének legfobb véleményezo és javas-
lattévé szervezete. Elnbke a SEK elnOk-dékanja altal megbizott tudomaényos
dékanhelyettes, aki évente hivja Ossze a testiiletet. Tagjai a kdnyvtar igazgatdja, egy cso-
portfeleldse, a levéltar koordinatora tovabba 1-1 fével a karok képvisel6i, a gazdasagi
igazgat6 valamint a HOK képviseléje.

A bizottsag f6 feladata: az dllomanygyarapitis Gsszehangoldsa, a forrasok racionélis fel-
hasznalasa, 4j igények kozvetitése, javaslatok megfogalmazasa a szolgaltatasok fejleszté-
sére.

A testiilet {igyrendjét a bizottsag sajat hatask6rében késziti el.

II. FEJEZET
A NymE SEK Koinyvtar és Levéltar konyvtari egysége

A konyvtar elnevezése, székhelye, cime

6. §
(1) A konyvtar neve: Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi

Kd&zpont Koényvtara

Roviditett neve: NymE Savaria Egyetemi K6zpont Kényvtara

Angol nyelvi neve: Library of Savaria Campus of University of West
Hungary (Szombathely), Hungary

Német nyelvii neve: Bibliothek des Savaria Campus der
Westungarischen Universitit, (Szombathely),

Ungarn



(2) A konyvtar székhelye és cime:

(3) Postacim:

(4) Telefon/Fax:

(5) E-mail:
(6) URL:

(7) Téglalap alaku bélyegzbje:

H - 9700 Szombathely, Kérolyi Gaspar tér 4.
H - 9701 Szombathely, Pf.: 170

(94) 504-487; 504-365; 504-393; 519-636;
Fax: (94) 504-487

kolcsonzo@sek.nyme.hu;
http://tudastar.nyme.hu/sekkonyvtar
Nyugat-magyarorszagi Egyetem

Savaria Egyetemi K6ézpont Konyvtara
9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(8) Ellipszis alaku tulajdonbélyegzdje: NymE Savaria Egyetemi Kozpont

(9) A konyvtar alapitasanak ideje:

(1) A Savaria Egyetemi Kozpont KOnyvtara a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kozponti
Konyvtar és Levéltar kozgylijteményi haldzatdnak meghatirozé tagkGnyvtara, amelynek

Konyvtaranak tulajdona
Szombathely

1959. szeptember 1.

A kényvtar szervezete

7.§

munkajat szakmai és médszertani szempontb6l a kozponti kdnyvtar tdmogatja.

(2) A NymE Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtara két székhelyen miikédik: kdzponti konyv-

tar (Karolyi Géspar tér 4.), Idegennyelvi Konyvtar (Berzsenyi tér 2.).

(3) A Savaria Egyetemi Kdzpont KOnyvtara szervezi a Savaria Egyetemi K6zpontban miiko-
d6 karok konyvtari és informacios ellatasat elsdsorban a kbzponti kdnyvtarban, részben
pedig a tanszékeken/intézetekben 1&v6 letéti konyvtarakban. Ezek a kihelyezett egységek
szerves részei a konyvtar informacids rendszerének és szolgaltatisainak, személyi allo-
manyuk nincs. A dokumentumok beszerzése, azok nyilvantartisba vétele, visszakereshe-
tové tétele a kozponti konyvtarban torténik. A kényvtari rendszer dokumentum-beszerzési
koltségeinek meghatdrozott részét a fenntartd biztositja, felhasznalasat illetéen a karok

igényei a meghatdrozok.

(4) Uj konyvtari egység(ek) létrehozasa, illetve miikdds egység(ek) megsziintetése, dtnevezé-
se a felek (a konyvtar és mas intézményi egység) kozotti egyeztetés és megallapodas alap-

jan torténik.

(5) A konyvtar feladatainak ellatasa céljabdl szervezeti egységekre tagolodik.

(6) A szervezeti egységek feladatait, a munkafolyamatok szervezését az igazgat6 4ltal elké-

szitett szabalyzatok és munkakori leirasok tartalmazzék.



(7) Az intézmény konyvtari halozataba tartozd oktatasi és egyéb szervezeti egységek konyv-
tarainak feladatkdrét és a miikodésiik leirdsat a szervezeti egység igazgatoja késziti el, és
azt a konyvtar Ugyrendjének melléklete tartalmazza.

(8) A konyvtar szervezeti egységei:
a) Konyvtarigazgatas
b) Gylijteményszervezési és fejlesztési csoport
c) Olvasdszolgalati és tajékoztatd csoport

A kinyvtar vezetése

8.§

(1) A konyvtar munkéjat a Konyvtar és Levéltar igazgatdja irdnyitja. Az SzMSz Foglalkozta-
tasi kdvetelményrendszere alapjan a Konyvtar és Levéltar igazgatd vezetd beosztés, a rek-
tor altal kiirt palyazat utjan tolthet6 be.

(2) Az igazgat6 felelds a konyvtar feladatainak maradéktalan ellatasaért, a koltséghatékony
gazdalkodasért, a konyvtari munkanak az intézmény igényeit szem el6tt tarté szervezésé-
ért, fejlesztéséért, a soproni NymE Koézponti Kényvtar és Levéltarral vald szakmai
egyittmikodésért.

(3) Az igazgat6 feladat- és hataskére

(a) képviseli a kOnyvtarat,

(b) javaslatot tesz az elnok-dékannak, a SEK Tandcsénak a konyvtar mitkodésére és fej-
lesztésére vonatkozoan,

(c) javaslatot tesz az elnok-dékannak a konyvtar személyi allomanyat érinté kérdésekben,
ugymint alkalmazas, athelyezés stb.

(d) alairasi jogkort gyakorol az elndk-dékan altal atruhdzott hataskorben,

(e) az érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan iranyitja és ellendrzi a kdnyvtar fela-
datkorébe utalt, az éves és tavlati munkatervekben rogzitett feladatokat,

(f) elkésziti a kényvtar munkatervét, fejlesztési terveit, beszamoloit, jelentéseit, statisztika-
it,

(g) kidolgozza és sziikség szerint modositja a konyvtar belsd szabalyzatait, s biztositja a
szabalyzatokban foglaltak maradéktalan betartasat,

(h) biztositja a kdnyvtar gazdalkodasanak rendjét, a konyvtari vagyon megdrzését, a konyv-
tar rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretek rendeltetésszeril felhasznéldsat,

(i) figyeli a konyvtar fejlesztését elésegité palyazati lehetdségeket,

(j) mindségiranyitési rendszert mitkodtet,

(k) korszerli vezetési elvek figyelembe vételével kialakitja a konyvtar szervezetét, belsé
munkarendjét, elkésziti a konyvtar dolgozdinak munkakéri lefrasét,

() kapcsolatot tart mindazokkal a szervezeti egységekkel, amelyekhez a konyvtar munkéja
kapcsolodik,

(m) kezdeményezi és iranyitja a kdnyvtar munkatérsainak szakmai képzését, tovabbképzé-
sét,

(n) javaslatot tesz a konyvtar munkatérsainak kitiintetésére, munkajuk egyéb elismerésére,

(o) gondoskodik a kdnyvtirban a munka-, a baleset- és a tlizvédelem vonatkoz6 szabélyai-
nak betartasarol,



“

®

©)

@)

®

M

@

(p) részt vesz szakmai kozdsségek munkajaban, tevékenységével eldsegiti azok hatékony
miikodését,

(q) munkakapcsolatot tart a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kdzponti Konyvtaraval és an-
nak tagkOnyvtéaraival,

(r) részt vesz a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Ko6zgylijteményi Bizottsaganak valamint a
SEK Konyvtari Bizottsdganak munkéjaban.

A Konyvtar és Levéltar igazgatdjanak helyettesitésével megbizott munkatars megbizas
alapjan, elnok-dékani jovahagyassal torténik.

A konyvtar szervezeti egységei élén csoportfeleldsok allnak, akik az alabbi feladatokat

latjak el:

a) tervezik, iranyitjak és ellen6rzik a szervezeti egység munkajat és beszamolnak a tevé-
kenység eredményeir6l,

b) javaslatot tesznek a csoportot, szervezeti egységet érintd személyi kérdésekben,

c) eldsegitik az egységiikben dolgozé munkatirsak szakmai tovabbfejlodeését, értékelik és
hasznositjak a t6lilk kapott javaslatokat,

d) kidolgozzék és jovahagyasra elbterjesztik az egységiiket érintd szabéalyzatokat.

A kényvtar kiilonbozd szintjein folyd munkat a szintfelel6sok biztositjak, akik rendsze-

rességgel tajékoztatast adnak

a) az el6ttikk all6 hét munkafeladatairdl, a szolgaltatd helyek személyzetének megfeleld
biztositasarol,

b) az eltelt id6szak értékelésérdl, a tapasztalatokrol, a visszajelzésekrol,

c) a mitkddésben jelentkezd zavarokrol, hidnyossagokrol,

d) iranyitjak és szervezik a napi munkat,

€) javaslatot tesznek a hatékonyabb munkavégzés, a szolgaltatasok fejlesztése érdekében.

A kodnyvtari rendszer altalanos szakmai irdnyitdsdban, a szakmai stratégia tervezésében, a
feladatok megvalositdsanak iranyitasiban, az eredmények elemzésében a konyvtarigazga-
t6 munkajat a Vezetdi értekezlet timogatja. Tagjai az igazgaton til a helyettesitését végzd
konyvtaros, az egyes szinteken kijelolt felel6sok valamint a csoportok koordinéléséra,
iranyitasara kijelolt személyek.

A vezetdi informacios rendszer hatékony mikdtetését az igazgatd blog alkalmazasaval is
biztositja.

A konyvtar feladatai
9.§

A kényvtar nyilvanos felsGoktatdsi szakkonyvtar megyei/regionalis pedagogiai szak-
koényvtari és eurdpai dokumentacios szakkonyvtari funkcidkkal. Rendeltetése, feladatai,
szolgaltatésai révén 0j tipust konyvtarként, forras/tudaskoézpontként miikddik.

A konyvtar legfobb feladata az altalanos intézményi célok, az oktatasi, kutatasi tevé-
kenység tAmogatasa, az intézményi ranghoz mélté konyvtari szolgaltatasok biztositasa.
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A konyvtar informacios rendszerével, gylijteményeivel, szolgaltatas-centrikus személyi
allomanyaval, fejlett infrastruktirajaval biztositja a hallgatok tanulményaihoz, dnkép-
zéséhez, miivel6déséhez, valamint az oktatok, kutatok munkajéhoz sziikséges szakiro-
dalmi tartalomszolgaltatast és konyvtari informacidellatast a hagyomanyos és elektroni-
kus dokumentumok beszerzése, gylijtése, szakszer( feltarasa, visszakereshetdveé tétele és
szolgaltatdsa révén.

A koényvtar a munkafolyamatok teljes automatizaciojat az Aleph integralt konyvtari
rendszer keretében biztositja.

A kényvtarhasznalok szdméra egyenld esélyt add korszerli hozzaférést biztosit sajat al-
lomanyahoz, a bels6 és kiilsé informaciéforrasokhoz.

A kdnyvtar szolgaltatast nydjt a pedagdgusképzés és a pedagdgus-tovabbképzés szaktu-
doményi, tanulményi és kutatasi szakirodalmi igényei teljesitéséhez. Taniigyigazgatasi
és pedagogiai tajékoztatast végez a kozoktatas egész vertikumaban, figyelmet forditva
az adott oktataspolitikai tendencidkra.

Orszagos tartalomszolgaltatidsban vesz részt (MATARKA, MTMT, MOKKA, ODR,
Videotorium).

A konyvtar egyiittmiikodik az elektronikus tananyagok létrehozaséban, gyijtésében,
feldolgozasaban, digitélis tananyag-tarba szervezésében, amelyeket a hasznalék szdméra
szolgaltat. Tamogatast nydjt a SEK intézményeiben elhangzott eléadasok rogzitéséhez,
a felvételeket digitalizalja és szolgaltatja.

A konyvtartudomany és kdnyvtar-informatika terén részt vesz a tudomanyos kutato-
munkéban, illetve a kutatdsok gyakorlati megvalositasanak kimunkéldsaban.

Részt vesz az informatikus kdnyvtaros képzésben, a hallgaték szamara a gyakorlati
oktatast segitd képzési helyként miikodik.

Oktatja a hallgatok szémara a Konyvtari informacidszerzés technikéja c. kurzust. Koz-
remilkddik a hasznalok képzésében, segitséget nyljt az informécios kultira elsajatitdsa-
ban. :

Gytjti, visszakereshet6vé teszi és szolgaltatja az oktatoi publikaciokat, a féiskolara
vonatkozé dokumentumokat, biztositja az MTMT adatbézis épitéséhez kapcsolodé ko-
ordinétori feladatokat.

Palyazati tevékenységet folytat és valdsit meg, egylittmiikddik mas palyazatok megvalo-
sitasaban.

Végzi a megyében a konyvtaros-tanarok szaktanacsadasat, tovabbképzését.
A kényvtar egylittmiikodik Szombathely véaros, Vas megye, a Nyugat-dunantili régié

valamint a felsdoktatds tovabba a Magyarorszagi Aleph Csoport konyvtaraival, konzor-
ciumi egyiittmiikddésben tartalomszolgaltatdst végez. Szoros szakmai egyiittmiikodés-



ben és kapcsolatban all a NymE Regiondlis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont-
javal.

(16) Konyvtari eszkozokkel részt vesz az intézményben folyd kdzmiivel6dési munkaban,
egylittmitk6dve mindazon szervezetekkel, testiiletekkel, amelyek ezt a munkat szerve-
zik, iranyitjak.

(17) Részt vesz a szakmai szervezetek (Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, Informatikai és
Kényvtari Szovetség, MOKKA Egyesiilet, Egyetemi Kdnyvtarigazgatok Kollégiuma)
munkajaban.

(18) Olyan szakembereket alkalmaz, akik felkésziiltek és elkételezettek a konyvtar feladatai-
nak teljesitésére, a fejlesztések megvalositasara.

(19) A konyvtar a jelen szabalyzatban rogzitetteken til egyéb feladatokkal csak az egyetem
rektoranak és/vagy a SEK elnok-dékanjanak hozzajarulasaval bizhaté meg. Az Uj fela-
datok a konyvtar rendeltetésszerti mitkodését nem akadalyozhatjak.

A konyvtar gyijtokore és az allomany alakitasa
10. §

(1) Az egyes tudomanyteriiletek szakirodalmanak gy(jtési alapelveit és aranyait az intéz-
ményben folyd oktato és tudomanyos munka, valamint a képzési stratégia hatérozza meg
az anyagi lehetoségek fliggvényében.

(2) A kényvtar gylijtokorét, az alloménygyarapitas és megbrzés elveit a konyvtar Gytjtékori
Szabélyzata tartalmazza. A kdnyvtari gyljtemény épitése — a konyvtari rendszer tagjainak
allomanyat és szolgaltatisat osszehangolva — a raciondlis és koltségtakarékos mitkodést
szem el6tt tartva torténik.

(3) A konyvtar tervszerlien, a rendszer egészére kiterjeden Osszehangolva gyarapitja allo-
ményat, és gondoskodik annak védelmérél. Alloményaban a hagyoményos, a nem ha-
gyoményos és a digitalis dokumentumok egyarant megtalalhatok.

(4) A konyvtar gyiijti az intézményben megvédett szakdolgozatokat, azokat konyvtari kata-
16gusaban feltarja, 2003-t6] online elérhetd adatbazisba szervezi, tartalomvédelemmel el-
latja és intraneten szolgaltatja.

(5) A konyvtar kételespéldanyként gylijti az intézmény oktatdinak, kutatdinak szakirodalmi
publikacidit, az oktatdk altal megvédett doktori disszertaciokat.

(6) A konyvtar gyijti és az archivum szdmara megdrzi a Savaria Egyetemi K6zpont egységei
altal kiadott/kozzétett és a konyvtar szamara kotelespéldanyként atadott kiadvanyok 1-1
példanyat.

(7) A konyvtar allomanya vétel, csere, ajandék, kotelespéldany és sajat eloallitas Gtjan gyara-
podik.
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(8) Az intézményben barmely pénziigyi forrasbol beszerzett és barmely szervezeti egységben

M
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&)
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@
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“

elhelyezett szakirodalom részét képezi a konyvtar gyljteményének.

A konyvtari allomany nyilvantartasa és védelme
11. §

A konyvtar az lloményét pénzligyi és statisztikai szempontbél megbizhatdan nyilvéntart-
ja, azt megfeleléen tarolja és megbrzését biztositja.

Az allomény nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a hatalyos jogsza-
balyok szerint jar el.

Az allomény nyilvantartasaval és védelmével 6sszefiliggd eljarasi szabalyokat, feladatokat
a kdnyvtar ligyviteli szabalyzata tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak forma és tartalmi feltarasat, az dllomany nyilvantartdsat az
Aleph integralt konyvtari rendszer alkalmazasaval biztositja.

Alloményit a jogszabalyban meghatarozott médon és adott idészakonként ellendrzi.

A konyvtar szolgaltatasai és a szolgaltatasok igénybe vétele
12. §

A konyvtar szolgaltatdsait a Savaria Egyetemi K6zpont kényvtari halézati rendszerén
keresztiil biztositja.

Egységes szolgaltatasi rendszert mlkodtet, amelynek igénybevételi médjat a Konyvtar-
hasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar ingyenes alapszolgaltatasai

a) tajékoztatas egyének és csoportok szamara a kényvtarrdl, a hasznalat feltételeirdl, az
dllomany elhelyezésér6l és az allomanyban vald eligazodas eszk6zeirdl,

b) a kijelolt részlegek alloméanyéanak helyben hasznalata,

¢) a kényvtéri allomanyfeltar6 eszk6zok (katalogusok) hasznalata.

Beiratkozashoz/regisztraciohoz kotétt szolgaltatasok:
a) Gyijtemények helyben hasznalata:
aa) Angoltanari Tovabbképz6 Kozpont és Konyvtar
ab) Devecseri Gabor Klasszika-filologiai Konyvtar
ac) Hadrovics Laszl6 Konyvtar
ad) Mikrofilm gytlijtemény
af) Pedagdgiai Muzeum
ag) Pungor Er6 Analitikai Kémiai Koényvtar
ah) Osztrak Konyvtar
ai) Rad6é Gyorgy konyvtari gylijtemény
aj) Szakdolgozati gylijtemény
al) Uralisztikai gytijtemény
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am) Kéarandy Sandor Sportkényvtar
an) Toth Gyorgy Csillagiszati Konyvtar
b) Ko6lesonzés
c¢) Konyvtarkozi kélesonzés magyarorszagi konyvtarakbol
d) Irodalomkutatés és forrastajékoztatas
e) Elektronikus informacioszolgéltatas
f) CD-ROM adatbézis szolgaltatas
g) Oktatas, hasznaloképzés
h) Online jogszabaly, palyazat és szaksajté figyelése
1) E-konyvtar
J) Szamitdgép hasznalat
k) CD-re, DVD-re iras 6nalldan.

Beiratkozashoz/regisztraciéhoz kotott téritéses szolgaltatasok
a) Dokumentumok el8jegyzése
b) Konyvtarkozi kolesonzés kiilfoldi kényvtarakbol, illetve masolatkérés
¢) Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés
d Médiatari mésolatszolgaltatasok (hanghordozok részleteinek masolésa, kizarolag ok-
tatasi célra a SEK oktatoi és hallgatdi szamara)
€) CD-re, DVD-re irds kdnyvtari személyzet 4ltal
f) Kulturélis turizmus

A kényvtar szolgaltatasait, igénybevételének modjat, hasznaldinak korét a Kényvtarhasz-
nalati szabalyzat tartalmazza.

Minéségmenedzsment
13. §

A NymE Savaria Egyetemi K6zpont Konyvtara minGségbiztositasi rendszere beépil az
egyetem mindségbiztositasi rendszerébe. A kényvtar a SEK Tanécsa 4ltal elfogadott Mi-
ndségiranyitasi kézikonyv alapjan végzi tevékenységét. A Konyvtarak Kozos Ertékelési
Keretrendszere alapjan rendszeresen onértékelést végez.
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III. FEJEZET
A NymE SEK Kényvtar és Levéltar levéltari egysége

A levéltar elnevezése, székhelye, cime

14. §
(1) A levéltar neve: Nyugat-Magyarorszagi Egyetem
Savaria Egyetemi K6zpont Levéltara
Roviditett név: NymE SEK Levéltara

Angol nyelvii neve: Archives of Savaria Campus of University of West Hun-
gary (Szombathely), Hungary

Német nyelvii neve: Archiv des Savaria Campus der Westungarischen
Universitit (Szombathely), Ungarn

(2) Alevéltar székhelye és cime: H - 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(3) Postacim: 9701 Szombathely, Pf. 170.
(4) Telefon: (94) 519-646; 504-336

(5) E-mail: leveltar@sek.nyme.hu

(6) URL: http://leveltar.sek.nyme.hu

(7) A levéltar 1étesitésének id6pontja: 2007.12.17. BDF tandcsa 83/2007. (X11.17.) sz. hatéro-
zata alapjan.

A levéltar miikodési feltételeinek biztositasa
15. §

(1) A levéltari tevékenység végzéséhez szikséges miikodési feltételeket a Konyvtar és Levél-
tar fenntart6ja biztositja. A levéltarfenntarto a levéltari tevékenység személyi és technikai
feltételeinek biztositasakor, valamint a levéltari anyag szakszerti és biztonsagos meg6rzé-
séhez sziikséges raktarak kialakitasakor, a levéltar pedig egyes feladatainak megtervezése,
illetve végrehajtasa sordn a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan, valamint a szakmai, Levélta-
ri Alloményvédelmi Ajanlasban foglaltakat is figyelembe véve jar el.

(2) A levéltar legfontosabb miikodési feltételei a kévetkezok:

a) az iratanyag gyarapitasaval, rendezésével, kutathatéva tételével kapcsolatos teenddket
elvégzo, szakmailag képzett, megfeleld 1étszami személyzet,

b) a miikédéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek, a szolgaltatasok teljesitéséhez
szitkséges szakmai eszk6zok,

c) a levéltari anyag rendszeres atvételét biztositod, zart, tlizbiztos, szaraz, megfelelé para-
tartalm@ és homérsékletli, a levéltari anyag 6rzésén kiviil egyidejiileg mas célra nem
hasznélatos, a szakszerli 6rzéshez sziikséges taroloeszkdzokkel felszerelt raktar, kuta-
téterem ¢s a miikddéshez sziikséges egyéb targyi feltételek.
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A levéltar szervezete és vezetése
16. §

A levéltar a SEK Konyvtar és Levéltar keretén belill miikodé szolgaltatd egység, a Nyu-
gat-magyarorszagi Egyetem levéltari halozatanak tagja, egyben taglevéltdra. Munk4jat
szakmai és modszertani szempontbdl a NymE Kozponti Levéltara tAmogatja. A levéltar-
hoz tartozik a K6zponti Irattar.

A levéltar munkajat levéltari koordinator iranyitja, akit a SEK elndk-dékan nevez ki. A

levéltari koordinator feladata:

a) Elvégzi a szakmai tevékenységgel 6sszefliggd tervezési és beszamolasi feladatokat; ro-

vid- és hosszi tavii munkatervet, fejlesztési tervet készit.
A levéltar éves munkajat rendeletben meghatarozott kovetelmények, a tevékenységhez
kapcsolddo fejlesztési programok, az orszagos és helyi igények, szakmai ajanlasok fel-
hasznélasaval, tovabba a szakfeliigyel6i jelentésben foglaltak figyelembevételével ter-
vezi meg, és éves munk4jarol beszamolot készit.

b) Kialakitja a levéltar belsé munkarend;jét, javaslatot tesz a Levéltar és a Kozponti Irattar
dolgozoinak munkakdri leirasara. A dolgozok a munkaterv alapjan meghatérozott
egyéni feladatukto] csak a levéltari koordinator utasitisara, vagy engedélyével térhet-
nek el.

c) Kapcsolatot tart mindazokkal a szervezeti egységekkel, amelyek tevékenységéhez a le-
véltar munkdja kapcsolodik.

d) Leveéltari iigyekben ellatja a levéltar képviseletét.

€) Javaslatot tesz a Konyvtar és Levéltar igazgatojanak a levéltar miikdésére és fejleszté-
sére vonatkozdan, illetve személyi dllomanyat érint6 kérdésekben.

f) Részt vesz a szakmai k6zosségek munkéjaban, kapcsolatot tart a NymE levéltari halo-
zataval, levéltaros egyesiiletekkel, levéltarakkal.

A levéltar gyiijteményének gyarapitisa
17. §

A levéltar gylijtokorébe tartozik az illetékességi korébe tartozo iratképzd szervnél kelet-
kezett nem selejtezhetd okirat, a SEK torténetére vonatkozo6 barmilyen adathordozoén rog-
zitett irat, kép- és hangfelvétel, targyi forras.

A levéltar illetékességi kore kiterjed a NymE SEK iigyrendjében felsorolt szervezeti egy-
ségek: a SEK és karai, intézetei, intézeti tanszékei, a kozponti hivatalok és az azokhoz
kapcsolodé egységek, a tudomanyos, az oktatasi, a gazdasagi, a szociélis és a kulturalis
szervezeti egységek, azok valamennyi jogel6djének, valamint barmely jogutdéd nélkiil
megsziint szervezeti egység mikddése soran keletkezett maradando értékd irataira.

(3) A levéltar gytijti az egyetem oktatoinak, dolgozdinak rendelkezése alapjan a személyi ha-

gyatékokat és az egyedi adomanyokat.

(4) A levéltar gyarapitasanak egyéb modjai:

A levéltar — gylijtémunkaja részeként — az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékei-
nek gazdagitasa céljabol:
a) megvasarolhatja a gytijtokorébe tartozé maradandé értékii maganiratot,



b) a més tulajdondban vagy birtokaban 1&vé levéltari anyagrél masolatot (mikrofilmet,
fényképet vagy barmely mds - a tartds levéltari megdrzést lehetdvé tévd — technikéaval
késziilt reprodukciot) készithet vagy készittethet, s azt allomanyaba veheti,

c) iratdllomanyat ajandékozas (6r6klés) cimén is gyarapithatja.

A levéltari anyag orzése

18. §

(1) A levéltar a levéltari anyagot az erre a célra kialakitott és megfelelden felszerelt helyiség-
ben, levéltari raktarban orzi.

(2) Levéltari raktart az Ltv. 15. §-a (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott kdvetelmé-
nyek érvényesitésével és a Levéltari Allomanyvédelmi Ajanlasban foglaltak figyelembe-
vételével kell kialakitani.

(3) Ha a raktarban 6rzott levéltari anyag épségét vagy biztonsagat barmilyen veszély fenyege-
ti, ennek megsziintetésérdl az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell. Abban az esetben,
ha a kérokozd jelenség megsziintetése a levéltar sajit eszkdzeivel nem lehetséges, a levél-
tar koteles - a szakfeliigyeld egyidejii értesitése mellett - a fenntart6 segitségét kérni a ve-
sz¢€ly elharitasaban.

(4) A levéltar feladata az illetékességi korébe tartozé levéltri és irattari anyagok védelme, a
megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyag konzervalasa és restauralasa, ezekrol
biztonsagi masolatok készitése, vagy készittetése.

Az iratanyag levéltari feldolgozasa, az dllomany nyilvantartasa
19. §

(1) A levéltar az Orizetében 1év6 levéltari anyagot — annak szilkség szerinti atselejtezésével,
rendezésével, valamint a tudoméanyos igényli attekintést biztositdé segédletek alapjan —
feldolgozza, s az anyag hasznalatat lehet6vé teszi.

(2) A levéltar koteles az Grizetében 16v6 iratokat megbizhatéan nyilvantartani, szakszeriien
kezelni, azt megfeleld raktari rendben térolni, megbrzésérdl megfeleléen gondoskodni.

A levéltari anyag megfeleld dokumentaldsa és megérzésének biztositisa érdekében a do-
kumentumok fellelhetoségét is szolgald, belsd hasznélatra késziilt nyilvantartasokat vezet.

Az iratkezelés levéltiri feliigyelete
20. §

(1) Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a SEK illetékességi korében a NymE SEK Kdnyvtar és
Levéltar levéltari egysége latja el.
A levéltar a szakmai feliigyelet gyakorlésa soran részt vesz az illetékességi korébe tartozo6
szerv iratkezelési szabalyzata modositasanak el6készitésében.

(2) A levéltar a nem selejtezhetd irattari anyag fennmaraddsanak biztositasa érdekében az ille-

tékességi korébe tartoz6 szervezeti egységek iratainak védelmét és iratkezelésének rend;jét
az egyetem Iratkezelési Szabalyzata alapjan rendszeresen illetve szardprobaszeriien elle-
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n6rzi. A rendszeres ellenOrzést éves ellendrzési tervében meghatarozott iitemben és sor-
rendben, a szervezeti egységekkel egyeztetve végzi.

(3) Az iratkezelés szakmai feliigyelete kiterjed a levéltar illetékességi korébe tartozo szervek
iratselejtezésének ellentrzésére.

(4) A levéltar feladata a koziratok levéltarba adasanak felligyelete a jogszabalyi rendelkezé-
sek, valamint a NymE Iratkezelési Szabalyzataban és Irattari Tervében foglaltak alapjan.

Kutatasi és ligyfélszolgalati tevékenység
21. §

(1) A levéltar a mar rendezett és feldolgozott iratanyagaban a jogszabélyokban el6irt modon
és id6tartamban, az allomanyvédelmi és adatvédelmi rendelkezéseket betartva kutatasi le-
hetéséget biztosit. Ennek sordn az Grizetében 1év6 levéltari anyagot oktatasi, tudoményos
célu kutatasok szémédra alkalmassa és hozzaférhet6vé teszi, kdzmiivelddési célu felhasz-
nalésat elosegiti.

(2) A levéltari kutatas megfeleld feltételeinek biztositasa érdekében:

a) A levéltari anyagot célszertien kialakitott kiilén helyiségben (a tovabbiakban: kutatdte-
rem) ingyenesen bocsatja a kutatok rendelkezésére, és lehet6séget teremt arra, hogy a
kutaté a kutatdsra kiadott levéltari anyagrol sajat koltségén masolatot kérjen.

b) A kutatok tdjékoztatasat szolgald, a levéltari anyag hasznélatat segitd, a levéltari kuta-
tasok konnyitését szolgdlé tajékoztatasi célu segédleteket készit. A segédleteket papir
alapu kiadvany forméjaban, vagy elektronikus tton teszi hozzaférhetove.

(3) A levéltar feladata az ligyfélszolgalat ellatdsa. A levéltar az Orizetében 1évd levéltari
anyagrol hiteles masolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki a hatalyos egyetemi, alloméany-
védelmi és adatvédelmi szabalyok figyelembevételével.

A levéltar anyagéban torténé kutatas feltételeit és rendjét a Kutatdtermi Szabélyzat rogzi-
ti, amely az ligyrend mellékletét alkotja.

Minéségmenedzsment
22. §

(1) A Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtar és Levéltar levéltaranak minéségbiztositasi rend-
szere beépiil a Nyugat-magyarorszagi Egyetem min6ségbiztositasi rendszerébe.

Zaro rendelkezések
23.§

(1) A szabélyzat a Savaria Egyetemi Kozpont Tanécsa éltal torténé elfogadas utan 1ép hataly-
ba. Ezzel egyidejiileg a NymE SEK Konyvtar Ugyrendje (2009) valamint a NymE SEK Levél-
tar Ugyrendje (2008) hatalyat vesziti.

(2) Az Ugyrendet médositani kell, ha a Koényvtar és Levéltar feladataiban, szervezetében,
fenntartasaban valtozas térténik. : )
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(3) Ez a szabalyzat a SEK Tanécsanak jovéhagyasat kovetden 2013. jinius 24-én 1ép hatalyba.

Szombathely, 2013. m4jus 10.

Konyvtari mellékletek

1) Gytijtokori szabalyzat

2) Kényvtarhasznalati szabalyzat

3) A konyvtari rendszer egységeinek kezelési szabalyzata
4) Ugyviteli szabélyzat

5) Koényvtarkozi kdlesonzési szabalyzat

Levéltari mellékletek
1) Kutatétermi szabélyzat
2) NymE iratkezelési szabalyzat

Keszeiné Barki Katalin
NymE SEK Kényvtar és Levéltar v,
mb. igazgat6

S /&\___ r
Hprvathné dr. Molnér Katalin

NymE Savaria Egyetemi Kozpont
~“mb. elndk-dékan

Zéradék: Ezt az Ugyrendet, a médositasokkal egységes szerkezetben, a SEK Tan4csa a
12/2013. (VL. 24.) szamu hatérozatival hagyta jova.
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Jegyzokonyvi Kivonat
a Nyugat-magyarorszigi Egyetem Savaria Egyetemi Kézpont Tandcsanak
2013. janius 24-én megtartott iilésérsl

Jelen volt: 8 {6 tanacstag
2 {6 tanacskozasi jogh meghivott

10. napirendi pont: ~ A Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtar és Levéltir Ugyrendje
Eléterjeszté: Keszeiné Barki Katalin NymE SEK Kényvtér és Levéltar

igazgatd

12/2013. (V1.24.) sz. SEK Tandics hatdrozat

A SEK Tanicsa megtargyalta és a Tandcsiilésen elhangzottak alapjan a SEK Koényviar és
Levéltar tigyrendjének modositasat egyhangtlag elfogadta.

Hatarid6: 2013. junius 24.
Felelés: Horvathné dr. Molnar Katalin mb. elnok -dékan
Végrehajtasért felelés: Keszeiné Barki Katalin SEK Konyvtar és Levéltar igazgat6

Szentgyorgyi Adrienn
jegyzdkonyvvezet6

A jegyz6konyvi kivonat hiteléiil:

Horvathné dr. Mol iar Ka
mb. elnok-dékan -



