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I. Altalanos rész

(1) A Nyugat-magyarorszagi Egyetem koaggményeket (kdnyvtarak, levéltarak, szak(ma)-
és oktatastorténeti gjgemények/muzeumok) tart fenn.

(2) A kozgyijtemények szakmai tevékenységikkel a Nyugat-magyaégi Egyetemen folyo
képzést és kutatast szolgaljak, és tevékenyen nészinek az informéaciés kultdra
elsajatitdsaban, a magyar kulturdlis 0©rokség &apbds gondozdsabanA
kozgyijtemények szervezeti €és szakmai egyukadéesét a melléklet organogram mutatja.

(3) A kozgwijtemények nikodésével és fejlesztésével kapcsolatos feladalidkdsanak
segitésére a Szenatus Koijggmenyi Bizottsagot hoz létre.

(4) A kozgyijtemények a Szenatus, illetdari tanacsaltal jovahagyott Ggyrend alapjan
miikodnek.

(5) A Kozponti Konyvtar és Levéltar az egyetem kozpaaolgaltatd szervezeti egysége,
amely a fel§oktatasi intézményekbenikdds kdnyvtarra és levéltarra vonatkozé, kilén
jogszabalyban meghatarozott feladatokat latja elK@gponti Kényvtar és Levéltar
szakmai feladatai alapjan két egységre, konyvésravéltarra tagolddik.

(6) A Konyvtar az egyetem fenntartasabarikidé konyvtari halézat kézpontja, egyben
tagkonyvtara is. A konyvtari halozat tagjaikazponti Konyvtar, a SEK Koényvtar és
Levéltar, a Benedek Elek Pedagdgiai Kar, a Kozgsagtadomanyi Kar Kdnyvtara, és az
intézeti, iskolai és kollégiumi kdnyvtarak. Az etgmi konyvtari haldézat az oktatas és
tudomanyos munka informaciéos bazisa, jellegének fetelgen képzési és kutatasi
feladatokat is végez.

(7) A Kozponti Konyvtar és a halézat tagkonyvtarai azpanti Konyvtar szakmai
tamogatasaval, egyméssal, valamint a hasonitdkpri, illetve a hasonl6 feladatokat
ellato konyvtarakkal egyuttikodve gyijtik, nyilvantartjak, feldolgozzak és rendelkezésre
bocséatjak az Egyetemen oktatott és kutatott, vaiahatar tudomanytertletekre vonatkozé
szakirodalmi dokumentumokat és infaciokat, mind hazai, mind nemzetkozi szinten.

(8) A Konyvtar feladata tébbek kdzott a tagkonyvtarakkigdesének, allomanygyarapitasanak
segitése palyazatokkal és mas maddon, a szakirodeltdras feltételei megteremtésének
segitése, az informatikai eszkdzok kompatibilis ablitazasa. A kozgytemeények
fenntarté és szakmai iranyitd szervei felé tastadminisztrativ tevékenységek részbeni
ellatasa, kozos palyazatok, projektekokélszitése, kidolgozasa, a tagintézmeények
tajékoztatasa és képviselete.

(9) A Levéltar szaklevéltar, amely egyben a karokoiikdas fidklevéltarak szakmai
kozpontja. A Levéltar segiti a karokodrzott iratok levéltari szakmai szempontu
feldolgozasat, nyilvantartasat, hozzafééhéttételét.

(10)A Levéltar és a karokon itkdds fioklevéltarak feladata az illetékességikbe tartioattari
és levéltari anyagok védelme, nyilvantartasa, tumloyos €s mas kutatasok szamara
hozzaférhdivé tétele, a kdzokiratok kezelésének ditegse, a kdzokiratok levéltarba
adasanak feligyelete a hatalyos jogszabalyi reedéfiek, valamint az egyetem
iratkezelési rendjében foglaltak alapjan.
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(11)A fiokleveltarral nem rendelkézarokra az egyetem iratkezelési szabalyzatabdalfak
irAnyadok.

(12)A Kozponti Konyvtar és Levéltar éléiflazgatd all. A digazgatdéi magasabb vedet
megbizas nyilvanos palyazat utjan tolthbe, a palyazata rektor altal felkért szakmai
szakeérd bizottsag (elkészit bizottsag) vélemeényezi, melynek tagja a Kdzalkaintéa
Tanacs és a Reprezentativ Szakszervezetek egyetapgattja is.

(13)A foigazgatot a fenntartd €s a Szenatus véleményatkilérektor nevezi ki.

(14)A foigazgato feletti alapvétmunkaltatoi jogkort a rektor, a szakmai iranyio@kort a
tudomanyos és kultigyi rektorhelyettes gyakorolja.

(15)A foigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az ird@sgtalatt allo szervezeti egységben
az alapfeladatokkal 6sszefitiggzakmai kutatomunka folyjon.

(16)A Kozponti Konyvtar és Levéltar szervezetére éskimlésére vonatkozd részletes
szabalyokat (ligyrend) a Szenatus hagyja jéva.



[I. K6zponti Kényvtar
A konyvtér elnevezése, székhelye, cime
1.8
(1) A kényvtar neve: Nyugat-magyarorszagi Egyetem Koiplonyvtar és Leveéltar

(2) A konyvtar székhelye és cime: 9400 Sopron, BajcsyzZ4.
(Campuson belul 6néllé épllet)
(3) A konyvtar létesitésénekddontja: 1735

(4) Elnevezésének nemzetkdzi kapcsolatokban haszedkeimnyehi valtozatai:
i. CENTRAL LIBRARY AND ARCHIVES OF THE UNIVERSITY
OF WEST HUNGARY (SOPRON), HUNGARY
ii. ZENTRALBIBLIOTHEK UND ARCHIV DER
WESTUNGARISCHEN UNIVERSITAT (SOPRON), UNGARN

(5) A Kozponti Kbnyvtar és Levéltar hivatalbelyegdje kor alakd. A lenyomatan kdrben a
"Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kodzponti Konyvtamepidn” felirat, kézepén a Magyar
Koztarsasag hivatalos allami cimere taldlhat6. @&fisalairas esetén kizérolag ezen
lenyomatu bélyedzhasznalhato6:

A konyvtar fenntartasa és felligyelete
2.8
(1) A konyvtar fenntartéja a Nyugat-magyarorszagi Egget

(2) A konyvtar az Emberi Bforras Minisztériuma feligyelete alatt all, iraraga - a
munkaltatoi jogokat is beleértve rektorjog- €s hataskore.

(3) A kdnyvtar szakmai felligyelete az egyetem rektdcgog- és feladatkore, aki e jogkorét a
tudomanyos és kulugyi rektorhelyettesre atruhazza.

(4) A korszefien tervezett konyvtari és szakirodalmi tajékoziatégekenység vegzéseéhez
szikséges feltételeket a konyvtar fenntartdja bijeo Ezek pénzigyi fedezetét a
konyvtari ©igazgatd javaslata alapjan az egyetem éves kokségpben tételesen
megtervezi, s az intézmény fejlesztésével 6sszlammeliésziti a konyvtar feladatkorének
ellatasahoz szikséges fejlesztési terveét, figyelelmankonyvtari rendszerben betdltott
szerepére.

(5) A konyvtar legfontosabb tikodési feltételei a kdvetkék:

a) a dokumentumbazis gyarapitasat sadlg az évenkénti fejlesztéshez
sziikséges beszerzési 6sszeg, amelyet az egyetitaégketésében biztosit,

b) az allomany gyarapitasaval, feltarasaval, hadatrea vételével kapcsolatos
teendket elvégd és a konyvtari tjékoztatdsokat nyujté szakmdikupett,
megfeleb Iétszamu személyzet,

c) a nikddéshez sziikséges kordzdelszerelések, gépek, szolgaltatasok és
egyeb szakmai eszkozok,



(6)

(7)

(1)

(2)

®3)

(1)

(2)

@)

(1)

d) arendeltetéssaemikodéshez sziukséges megfélelhelyezés.

A konyvtar vezeijének és dolgozdinak szakmai képzését, tovabbképzéservezett
oktatasban, valamint tapasztalatcseréken valé é&dE&¢ a Nyugat-magyarorszagi
Egyetem, aEmberi Ebforrasok Minisztériuma — a Konyvtari Intézet kozidadésével
-, lehetség szerint palyazat utjan biztositja.

A kozgyijtemények nikodésével és fejlesztésével kapcsolatos feladalidkaganak
segitésére az egyetem Szenatusa Kiftmgményi Bizottsagot hoz létre, amely sajat
ugyrend alapjan dkodik.

A konyvtar jellege és helye a konyvtéri rendszerben
3.8

A kdnyvtar az egyetem szervezetébe tartozo, anktakd, nevel-, tudomanyos, valamint
tanulmanyi és kozivelsdési munkajat seditbonallé kdzponti szervezeti egység, amely az
egyetem informécids kdzpontjaként isikodik.

Az egyetem fenntartasabariikddé konyvtari hal6zat kbzpontja, egyben tagkényvtéra i
A koényvtari haldzat tovabbi tagjai a SEK Konyvtaz,Apaczai Csere Janos Kar, a Benedek
Elek Pedagdbgiai Kar, a Mégazdasag- és Elelmiszertudomanyi Kar Konyvtarazs a
intézeti, a tanszéki, az iskolai és a kollégiummdarak.

Feladatait tekintve nyilvanos félsktatasi konyvtar. Hasznaloinak korét a konyvtdbhii
részletes szabalyzata hatarozza meg. (Konyvtarkdzezabalyzat.)

4.8

A konyvtar részt vesz az Egyetemi Konyvtarigazgdt@kégiuma testileti tagjaként az
erdekelt kdnyvtarakkal egyutt a konyvtari ellat&saz informacidszolgaltatas javitasat
célz6 egyittrikodésben.

Tagja (testlleti ill. egyéni tagsagok) a Magyar kdarosok Egyesiletének és mas
szakmai egyuttitkodési kbroknek, részt vesz a MOKKA, az EISZ, azNAT a HUNOR
szolgaltatasokban, amelyek a konyvtéri egyiikoaés Bvitését és javitasat szolgaljak.

A konyvtar kozrenikodik az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer djébkn.

A konyvtar feladatai
5.8

Eléseqiti az egyetem oktatd-, nefrelképd- és tovabbképy valamint tudomanyos és
gyakorlati munkajat. Ez magéban foglalja mindazekkbnyvtari feladatokat, amelyek az
oktaték és hallgatok szakirodalommal és szakirodafjekoztatassal valé ellatasara,
tovabbé az altalanosiiveltség konyvtari eszkdzokkel tortererjesztésére, elmélyitésére
irdnyulnak.



(2) A tagkonyvtarak rikodésének, fejlesztésének segitése - érdekképyigabazigyi
forrasok felkutatasa, oktatas/képzeés, rendezvéngdk, -, a szakirodalom-feltarasa,
informatikai eszk6zdk kompatibilis alkalmazasa.

(3) Koordindlja a Magyar TudomanyosiMek Tara (MTMT), az egyetemi repozitériumok —
Doktori Repozitérium (PhDRep) és Publicatio Rep@zitm (PRep)-, valamint az
Elektronikus Informacioszolgaltatas (EISZ) Nem&stgram nikodését.

(4) Mikodteti a Szellemitulajdon-védelmi Informéaciés RantPATLIB) egyuttniikddésben
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval és az EREARNonprofit Kft-vel.

(5) A kozgyijtemeények fenntartd és szakmai iranyité szerved f@Irtérd adminisztrativ
tevékenységek részbeni ellatasa, kdzos palyazetojektek ebkészitése, kidolgozasa, a
tagintézmények tajékoztatasa.

(6) A konyvtar feladatainak megvaldsitasa érdekébenegyetem oktatasi €s kutatasi
feladatainak ismeretében

a)

b)
C)
d)

e)

f)

g)

h)

tervszeaken és folyamatosan i, megrzi, feltarja, olvasétermi hasznalat,
kolcsbnzés és egyéb szolgaltatasok utjan az olvastlelkezésére bocsatja
gWijti, megorzi, kiegésziti és nyilvantartja az egyetem és ljgdjének
torténeti értélk dokumentumait, biztositja e gjyemény hasznalatat,

szOban és irdsban szakirodalmi t4jékoztaté mweégez, s kdzvetiti mas
konyvtarak, tajekoztatasi intézmények szolgaltatasa

a szikségletnek megfdleh fejleszti a konyvtari berendezéseket,
felszereléseket,

kozrentikddik a hallgatok szakirodalmi, kutatas-moédszertaniereteinek
gyarapitasdban, az irodalomkutatasi és feldolgozasiddszerek
megismertetésében, a Szakirodalmi ismeretek éstdGmadszertan c.
targyak oktatasaban,

konyvtari eszkdzokkel részt vesz az egyetemelydéfakdzmivelodési
munkaban, egyutttikodve mindazon szervekkel, testlletekkel, melydlaez
munkat szervezik, iranyitjak,

egyuttmikddik a hazai kényvtari rendszeren belil mas kédmakkal, s
ennek keretében kdlcsondsségi alapon szolgaltatsekz igénybe, illetve
szolgéltatasokat nydjt mas konyvtaraknak.

nyilvanos konyvtari feladatokat lat el.

6.8

(1) A konyvtar a jelen szabalyzatban rogzitett felakiamotul egyéb feladatokkal csak az
egyetenrektora és a kancellfwozzajarulasaval bizhaté meg. Az esetleges Uj dedica
konyvtar rendeltetéssZemikddését nem akadalyozhatjak.

A konyvtér vezetése
7.8

(1) A konyvtar munkdjat adigazgatd irdnyitja, akit a kancellar nevez ki argzes, valamint
az Emberi Efforrasok Minisztériuma véleményének kikérése utan.



(2) A foigazgatdi allas kizardlag nyilvanos palyazat utjdlthet be.

(3) Helyettese: kinevezés, vagy megbizas alapjan, Karigévahagyassal torténik.

(4) A foigazgato feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

)

Az érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapgyitja és elleérzi a
konyvtér feladatkdrébe utalt, az éves és tavlatnkatervekben rogzitett
feladatokat.

Kidolgozza és szilkség szerint modositja a ké@mykbel$ szabalyzatait, s
biztositja a szabalyzatokban foglaltak maradékthktartasat.

Elkésziti a konyvtar munkatervét és fejlesztésiveit, beszamoloit,
jelentéseit.

Biztositja az érvényes szabalyok szerint a ktdryyazdalkodasanak rendjét,
a konyvtari vagyon megzését, a konyvtar rendelkezésére bocsatott
pénzugyi keretek rendeltetésdzérlhasznalasat.

A korszeit kbnyvtarvezetési elvek figyelembevételével kidjaka konyvtar
belss munkarendjét, elkésziti a konyvtar dolgozoinak kakdri leirasat.

A rektoraltal atruhazott hataskoérben — a szervezetiidddesi szabalyzat és
gazdalkodési szabalyzat rendelkezései szerinfraaljogkort gyakorol.

A konyvtari foigazgatd a Kozponti Konyvtar és Levéltar foglalkaattjai
tekintetében teljes szakmai iranyitoi jogkorreldelkezik.

Kapcsolatot tart mindazokkal a szervezeti egységlek amelyek
tevékenységéhez a kdnyvtar munkaja kapcsolodik.

Kezdeményezi és iranyitja a konyvtar dolgozoéinskakmai képzéset,
tovabbképzését.

Gondoskodik a kdnyvtar munka-, baleset- édizvédelmének
megszervezésér illetve a vonatkozé szabalyok betartasarol.

Konyvtari ugyekben ellatia a Kozponti Konyvtars étagkdnyvtarai
képviseletét.

Részt vesz a jeletd szakmai kdzosségek munkajaban, s tevékenységével
elésegiti azok eredményedikbdését.

m) Tagja a Nyugat-Magyarorszagi Egyetem Kdgtgményi Bizottsaganak.

(5) A foigazgato részt vesz az Egyetemi Szenatus munkajabaoskozasi joggal.

(6) A foigazgatd helyettesitését a 13. 8§ (2) bekezdésbgjelik csoportvezétlatja el.

A konyvtar gyiijt 6kore és a konyvtari allomany gyarapitasa

8.8

(1) A konyvtar orszagos feladatkbfelssoktatasi és tudomanyos szakkdnyvtari ésgégében
gyijti az egyetemen oktatott és kutatott tudomanyokaiarterileteik hazai és kulfoldi
irodalmat a megkivant mértékben és mélységben, ralenkori anyagi lehéségekdl

fuggoen.

(2) Az allomanygyarapitas és niggés részletes elveit a konyvtar allomanyalakitsi
gyijtokori szabalyzata tartalmazza. Atgfgs egyes konkrét kérdéseiben aijgikori
szabalyzat elveinek figyelembevételével a konytiagazgaté dont.



(3) A konyvtar allomanya vétel, csere és ajandék djpfarapodik. A kdnyvtar tervszegn és
folyamatosan megvasarolja az e célra biztositotzipgyi forrasokbol a kereskedelmi
forgalomba keril hazai és kulfoldi dokumentumokat beszerezi a keasimi
forgalomba nem kerélszakirodalmi dokumentumokat is.

(4) Ennek érdekében kapcsolatot kezdeményez és tart &yan hazai és kulfoldi
intézményekkel, szervezetekkel, amelyek ajandék wagre utjan a kdnyvtar szamara
hasznos kiadvanyokat juttatnak.

(5) A konyvtar megrzeés, hasznélat, tovabba kiadvanycsere céljair@ldsjeldanyként
jogosult minden egyetemi kiadvany atvételére (éykek, tudomanyos kiadvanyok,
jegyzetek — soproni egyetemi karok vonatkozasabegyeb dokumentumok) a rektor altal
meghatarozott példanyszamban.

(6) Az egyetem soproni egyetemi karainak, ill. kardalalbarmilyen pénzigyi forrasbal
vasarolt dokumentumok, egységes konyvtari allomaitkdgtnak, amely része a konyvtar
gyijtemeényének.

(7) A konyvtar — indokolt esetben, kulonlegesen fontes értékes kiadvanyokat —
maganszemelyedtis vasarolhat.

A konyvtéri allomany nyilvantartasa és védelme
9.8

(1) A konyvtar koteles allomanyat pénzigyi és statisatiszempontbdl megbizhatéan
nyilvantartani, azt megfeléén tarolni és megzeséél megfeleben gondoskodni.

(2) Az éallomany nyilvantartasaval és védelmével kamtssl kérdésekben a hatalyos
jogszabalyok szerint kell eljarni.

(3) Az allomany nyilvantartasaval, alakitasaval (allowepasztas) és védelmével 6sszebiigg
eljarasi szabalyokat, feladatokat az allomanyadakis gyijtokori szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasai és a szolgaltatasok igéhgvétele
10. 8

(1) A konyvtar allomanyat olvaso— és tajékoztatd sdalgfenntartdsaval bocsatja olvasoi
rendelkezésére. Ennek érdekében az olvasok igakyeiegfelad szolgaltatasokat alakit
Ki.

(2) A kényvtér alapszolgéltatasai a kovetélez

a) kdlcsonzés az allomany meghatarozott régzabkonyvtar hasznalatara
jogosultak szamara;

b) helyben olvasas biztositasa kulénods tekintedelnem koélcsondozhét
alloméanyra;

c) konyvtarkozi kdlcsénzes;

d) tajékoztatas (reference);

e) masolas (6nkdltséges);

f) elektronikus informéacidk, adatbazis- és szamitégépgelgaltatasok



(1)

(@)

(1)

(@)

®3)

(4)

(5)

(1)

(2)

11. 8

A konyvtar szolgaltatasait, igénybeveételének ma@di@sznaldinak korét a részletes
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar koteles gondoskodni arrdél, hogy a kodywzolgaltatasait, a kbnyvtarhasznalat
szabdlyait az olvas6k megismerhessék.

A konyvtar szervezete a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
12. 8

A tagkonyvtarak és a kulonb&zszervezeti egységekben létesitett konyvtari éli@k
szakmai munkajat a konyvtar koordinalja, rende#tstéti mikddésiket a kar (szervezeti
egyseg) vezéje biztositja.

A tagkonyvtarak betsszabalyzatait a tagkdnyvtar-vea&esziti el, az illetékes kari tanacs
hagyja jova adigazgatd egyetértésével.

A konyvtar dolgozai felett az alapwemunkaltatdi jogkort az egyetemi kdzpont igazgato,
a szakmai iranyitoi jogkort &igazgatd gyakorolja.

A tagkonyvtarakban dolgozé kozalkalmazottak fedéettalapvet munkaltatéi jogkort az
egyetemi kbzpont igazgato, a szakmai iranyitéi fwgk Higazgatd gyakorolja a dékannal
egyeztetve.

A kényvtarban dolgozo6 oktatd, kutatd, tanar munkb&a foglalkoztatott kozalkalmazott
esetében az alapveés a szakmai irdnyitoi munkaltatoi jogkort a rekitial atruhazott
hataskdrben afgazgato gyakorolja.

13. 8

A konyvtar bel$ szervezeti rendjét difjazgato alakitja ki, €s a tudomanyos és kullgyi
rektorhelyettes hagyja jova.

A konyvtar szervezeti fikodése két szakteriletre tagozdodik, amelyek irasgitegy-egy
csoportvezét latja el, akiket a KKL digazgatd veleményeének kikérésével a kancellar
nevez ki:

- Konyvtari szolgaltatasok/feladatok csoport: Ob/aslcsond/tajékoztatd szolgalat,
feldolgozas, kdnyvtari informaciok/szolgaltatasok koényv- es folyoirat
szerzeményezés, konyvtarkdzi kdlcsdnzés, raktar;

- Menedzsment csoport: gazdasagi, adminisztrationtés-ebkészity feladatok,
palyazatok, koltségvetés, gazdasagi/pénzigyi kezesminisztracio, beszamolok,
jelentések, statisztikak 6sszedllitasa EISZ, MTHMADRep, PRep, NymE Kiado.

A féigazgatd, valamint tagkonyvtarak vezét gondoskodnak a kialakitott konyvtari
szervezeten belll a munkakari leirasok elkésziéésér
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Min 6ségmenedzsment
14. 8

(1) A konyvtér és konyvtari halozat tagjainak wéegbiztositasi rendszere beépll az egyetem
minéségbiztositasi rendszerébe.

(2) A konyvtar és a tagkonyvtarakikodése, szolgaltatasai megfelelnek a 120/2014 mKor
rendelet 2.8 (3) bekezdés f) pontjdban megfogalthazoMSZ EN ISO 9000, 9001, 9004,
a konyvtari Mirbségbiztositasikézikonyv, valamint az egyetem niségbiztositasi
eléirasainak.

[ll. K&zponti Levéltar
A levéltar elnevezése, székhelye, cime
15. 8

(1) A levéltar neve: Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kaiponyvtar és Levéltar
(2) A levéltar székhelye és cime: 9400 Sopron, BajcsydZ4.
(3) A levéltari raktar székhelye és cime: Sopron, Baj¢s. u. 9. (GTI alagsor)

(4) A leveltar létesitésénekddontja: 1984. szeptember 1. Az alapitd okirat sz&%h455/84.
MM

(5) Elnevezésének nemzetktzi kapcsolatokban haszegkmnyeli valtozatai:
i. CENTRAL LIBRARY AND ARCHIVES OF THE UNIVERSITY
OF WEST HUNGARY (SOPRON), HUNGARY
ii. ZENTRALBIBLIOTHEK UND ARCHIV DER
WESTUNGARISCHEN UNIVERSITAT (SOPRON), UNGARN

(6) A Kozponti Levéltar hivatalodélyegdje kor alaka. A lenyomatan kdrben a "Nyugat-
magyarorszagi Egyetem Kozponti Levéltar, Sopronlirde koézepén a Magyar
Koztarsasag hivatalos allami cimere taldlhat6. @&fisalairas esetén kizarolag ezen
lenyomatu bélyedzhasznalhato.

A levéltar fenntartasa és felligyelete
16. §
(1) A levéltar fenntartéja a Nyugat-magyarorszagi Egget

(2) A levéltar az Emberi Efforrds Minisztériuma felligyelete alatt all, irardga - a
munkaltatoi jogokat is beleértve - a kancellar jeg-hataskore.

(3) A levéltar szakmai felligyelete az egyetem rektdkgog- és feladatkore, aki e jogkorét a
tudomanyos és kulugyi rektorhelyettesre atruhazza.
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(4) A levéltari tevékenyseg végzéséhez szikségesdiegket a Kozponti Levéltar fenntartdja
biztositja.

(5) A levéltar legfontosabb tikodési feltételei a kovetkék:
a) az iratanyag gyarapitasaval, rendezésével,haitata tételével kapcsolatos
teendket elvégsd, szakmailag képzett, megfaéldetszamu személyzet,
b) a mikddéshez sziikséges kordztriszerelések, informatikai eszkdzok,
c) arendeltetésszemikodéshez sziikséges megfélelhelyezés és iratraktar.

(6) A levéltar vezaijének és dolgozoinak szakmai képzését, tovabbképhzézervezett
oktatasban, valamint tapasztalatcseréken valo éés&¢ a Nyugat-magyarorszagi
Egyetem biztositja.

A levéltar jellege és helye a levéltari rendszerben
17.8
(1) A levéltar a Kozponti Konyvtar és Levéltar szentébe tartozé részben 6néllé szervezeti
egység.

(2) Az egyetem fenntartasabartiik®do levéltari haldzat kdzpontja, egyben taglevéltarai
levéltari halozat tagjai a kari/fiok levéltarak.

(3) Jellegét tekintve fetoktatasi szaklevéltar.

18. §

(1) Tagja (testuletiill. egyéni tagsdgok) a Magyarsbektatasi Levéltari Szovetségnek, amely
a feloktatasi levéltarak szakmai szervezete.

A levéltar vezetése
19. §
(1) A levéltar szervezeti egységet a levéltarvéagnyitja.

(2) A levéltarvezet feladatai:

a) Elokeésziti a levéltar munkatervét és fejlesztési iérseszamoloit, jelentéseit.

b) Kialakitja a levéltar bets munkarendjét, ékésziti a levéltar dolgozoinak
munkakari leirasat.

c) A konyvtari f6igazgaté altal atruhazott hataskorben alairasigagkyakorol.

d) Kapcsolatot tart mindazokkal a szervezeti egységlekkamelyek
tevékenységéhez a levéltar munkaja kapcsolodik.

e) Tagja a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Kagtpmeényi Bizottsaganak.

A levéltar feladatai
20. 8§

(1) A levéltar és a kari/fiok levéltarak feladata aiijg§korébe tartozo iratok, kép- és
hangfelvételek, targyi forrasok felkutatasa, osgiipgse.
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(2) Feladata az iratanyagok szakszefrzése, rendezése, kezelése, nyilvantartasa és
kutathatéva tétele.

(3) Feladata a hatalyos jogszabalyok alapjan az iragolky szamitégépes nyilvantartasa az
egységes elektronikus levéltari nyilvantarté reedss (e-archivum).

(4) Feladata tovabbalevéltari kutatasok konnyitése érdekében kutatgtdletek (fond- és
allagjegyzeék, raktari jegyzék, repertorium) késaté

(5) A levéltar anyagaban tortéikutatas feltételeit kilon Kutatasi Szabalyzat itigz

(6) A levéltar munkatarsai a segédletek készitése thélldomanyos kutatast végeznek a
levéltar anyagaban és a kutatds eredmeényét koziétes

(7) A levéltar feladata az Ugyfélszolgalat ellatasa.
(8) Az érizetében 1€¢ leveéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartahimonatot ad.

(9) A levéltar munkatarsai az egyetem Iratkezelési 8lyahtaban éirtaknak megfeldélen
ellendrzik az egyetem szervezeti egysegeinél folyo irathést és iratselejtezéseket.

(10)A leveltar az egyetemi Iratkezelési Szabalyzatnaklrattari Tervnek megfelégn,
kezdeményezheti a maradandoé éitielatok levéltarba adasat.

(11)Gondoskodik a megrongélt, vagy pusztuldsnak inguwiéltari anyag konzervalaséarol és
restauralasarol.

(12)A levéltar feladata a kari/fiok levéltarak szakrfeliigyelete és segitése, kdzos palyazatok
elkészitése.

21. 8

(1) A levéltar a jelen szabalyzatban rogzitett felaklamotul egyéb feladatokkal csak az
egyetenrektora és a kancellar hozzajarulasaval bizhata megsetleges Uj feladatok a
levéltar rendeltetéssaemikodését nem akadalyozhatjak.

A levéltar gyiijt 6kore
22. 8

(1) Gyujtékore a kiterjed a Nyugat-magyarorszagi Egyetem,amait annak jogéd
intézményeiben keletkezett torténeti iratanyagara.

(2) A Miskolci Egyetem Levéltaraval megosztéezi a selmecbényai Erdészeti Tanintézet
(1808-1846), a selmecbanyai Banyaszati és Erdeszatiemia (1846-1904), a Banyaszati
és Erdészetidiskola (1904-1919), a soproni Banya ésdenérnoki Biskola (1919-1934),
a M. Kir. Jozsef Nador kkzaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Banya-, Kols-, é
Erdomérnoki Kara (1934-1949), és az BEmernoki Biskola (1949-1962) megmaradt
iratait.
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@)

Emellett gyijti az Erdészeti és Faipari Egyetem (1962-1996pproni Egyetem (1996-
1999) és a Nyugat-magyarorszagi Egyetem (200Qgriéti érték iratait.

(4) A fentiek alapjan a dijti

(5)

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

- a kdzponti szervezeti egységek (Rektori Hivatancellari Hivatal, dékani
hivatalok és egységeik) iratait,

- a tanszékek, intézetek iratanyagat,

- a hallgatoi személyi és tanulmanyi nyilvantsotéat,

- a doktori és habilitacids ugyek irat anyagat,

- a szenatusi, rektori, kari tanacsulések jégynyveit,

- az egyetemen #tk0ds tanacsok és bizottsagok iratanyagat,

- az ifjusagi szervezetek, egyesiletek iratantyagamegsint szervezetek
iratanyagat,

- valamint személyi hagyatékként kapott iratammgag

A levéltar gyijti ezen Kivil az egyetemi élet fontosabb eseméniasztralo kép- és
hangfelvételeket, filmfelvételeket, targyi forrdsbvk amelyekbl fényképtérat, illetve
dokumentumtarat hoz létre.

A levéltéari allomany nyilvantartasa és védelme
23.8

A levéltar koteles adrizetében |€¢ iratokat megbizhatdéan nyilvantartani, azt megéelel
raktari rendben tarolni, mégzéseél megfeleben gondoskodni. A levéltari anyagrol
vezetett nyilvantartasok: toérzskdnyvi nyilvantartgyarapodasi naplo, fogyatéki naplé,
letéti napld, fond dosszié, raktari jegyzék. koteasi napld, atmeneti naplo.

A levéltari anyagot az erre a célra kialakitottyresggfeleben felszerelt levéltari raktarban
kell medrizni.

A szamitastechnikai adathordozokamott informaciok hiteles mégzését biztositani
kell.

Az allomany nyilvantartasaval €s védelmével kapatesl kérdésekben az 1995. évi LXVI.
torvény, valamint a 10/2002. (IV.13) NKOM rendeletbfoglaltak, illetve a hatalyos
jogszabalyok szerint kell eljarni.

A levéltar szervezetea munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
24. 8

A Kozponti Levéltar az egyetemeniikdds Kkari/fiok levéltarak, valamint az 6nallo
levéltarral nem rendelkézkarok (irattari-levéltari) munkajat szakmai és repertani
szempontbdl segiti. Felligyelete ala tartozik a/kéki levéltarak, valamint az dnallo
levéltarral nem rendelkézarok, és kdzponti szervezeti egységek iratkeeelés

— Benedek Elek Pedagdgiai Kar

— Erddmérndki Kar

— Kobzgazdasagtudomanyi kar

— Savaria Egyetemi Kézpont, Kbnyvtar és Levéltar

— Simonyi Karoly Miszaki, Faanyagtudomanyi edivészeti Kar
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(2) A soproni székhely karok, és a kozponti szervezeti egységek levedtiréatanyaga a
levéltarba kerll A karok szenatusi hatarozattal fiok/kari levéltarat hombktlétre. A
kari/fiok levéltarak az NYME Iratkezelési Szabaligés Irattari Terve szerint, a kar altal
elfogadott Gigyrend alapjantikodnek.

(3) A kari/fioklevéltarak szakmai munkajat a levélt@okdinalja, rendeltetésszemikodéseét
az adott kar (szervezeti egység) végebiztositja.

(4) A kinevezett levéltarvezétill. a levéltari feladatokkal megbizott kbzalkalnott felebs a
gondjaira bizott allomany mérgéséért és a levéltarra vonatkozo jogszabalydkeés
szabalyzat betartasaért.

(6) A kari/fioklevéltarak bels szabalyzatait a levéltarve#eiesziti el, az illetékes kari tanacs
hagyja jova a levéltarvezeegyetértésével.

(7) A levéltar dolgozoi felett az alapwetunkaltatoi jogkort az egyetemi kdzpont igazgato,
szakmai iranyitéi jogkort &fgazgatd gyakorolja.

(8) A kari/fioklevéltarakban dolgozé kozalkalmazottateft az alapvétmunkaltatdi jogkort
az egyetemi kdzpont igazgatd, a szakmai iranyitgkgrt a levéltarvezétgyakorolja, a
dékannal egyeztetve.

(9) A levéltarban dolgozé oktatd, kutatd, tanar munkbkd foglalkoztatott kdzalkalmazott
esetében az alapveés a szakmai iranyitdéi munkaltatoi jogkort a rekdtial atruhazott
hataskdrben afgazgatd gyakorolja.

Min 6ségmenedzsment

25. 8
(1) A levéltar és a levéltari haldzat tagjainak tigégbiztositasi rendszere beépll az egyetem
mindségbiztositasi rendszerébe.

(2) A levéltar és a halozat levéltari ikbdése, szolgaltatdsai megfelel az egyetem
minéségbiztositasi élrasainak.

A Kozponti Konyvtar és Levéltar gazdalkodasa
26. 8

(1) A Kozponti Kdnyvtar éd evéltar a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghataedzsterint
gazdalkodik.

IV. Zar6 és atmenetirendelkezések

(1) Jelen utgyrend alapjan a Kozponti Konyvtar és Lévétidolgozza, ill. médositja bdls
szabalyzatait és azt jovahagyas végsitenatu®lé terjeszti.

(2) Jelen tgyrene NyME Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak melléklete.
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(3) A Kozponti Kényvtar és Levéltar munkajat a mindenlévényben &% rendeletek,
szabalyzatok, kapcsol6do végrehajtasi utasitas@kdreak meg.

(4) Az ugyrend mellékletei:

l. Kb&zponti Kényvtar:

l/a. Kbnyvtarhasznalati Szabalyzat (kil6n)

I/b. Minéségiranyitasi Kezikonyv (kilon)

Il. K6zponti Levéltar:

ll/a. Kutatasi szabalyzat (kilon)

lI/b. Iratkezelési Szabalyzat és Irattéari Terv, @gyuttal az NYME SZMSZ mellékletét is
képezi (kulon)

1. EISZ Nemzeti Program adatbézis szabalyzata

V. Publicatio Repozitorium Szabalyzat

V. Doktori Repozitérium Szabalyzat

(5) Jelen Ugyrendet a Szenatus az 53/2015. (lll. latdrbzataval fogadta el, és a (6)
bekezdésre vonatkozolag a 100/2015. (V. 6.) szarbzataval modositotta. Ezzel
egyidejileg a 98/2008. (IV. 10.) sz. hatarozattal elfogadgyrend hatalyat veszti.

(6) Az Ugyrend 2015. marcius 15. napjan lép hatalypa52majus 31. napjaig a kancellar és
a foigazgatd koteles a Kozponti Konyvtar és Levéltarlmemgozd kozalkalmazottak
kinevezését, vezétmegbizasat, munkakari leirasat felllvizsgalniaésl szukséges, az
ugyrend szerinti modositasokat 2015. junius 1. haplyba Iépéssel megtenni.

(7) Jelen tgyrend médositasat a Szenatus az 52/201&.)Isz. hatarozataval fogadta el. Az
ugyrend 2016. 4prilis 6. napjan 1ép hatalyba. 2@p8ilis 30. napjaig az egyetemi kozpont
igazgatd és a défgazgatd koteles a Kozponti Konyvtar és Leveltarbamigozo
kozalkalmazottak kinevezését, veiiaemnegbizasat, munkakdri leirasat felllvizsgalni, és
ahol szukséges, az ugyrend szerinti modositasobgtemni.

Sopron, 2016. aprilis 6.

Prof. Dr. Faragé Sandor
rektor

Dr. Dinnyés Almos
kancellar

ifi. Sarkady Sandor
féigazgatd
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1. melléklet

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem EISZ Nemzeti Progrankeretében ebfizetett
adatbazisaihoz val6 hozzéaférés szabalyai

Az informaciohoz valé hozzaférés igényének megfeleP001-ben az Oktatési Minisztérium
egisze alatt sziletett meg az Elektronikus Infoidsmplgaltatas Nemzeti Program
(tovabbiakban: EISZ), amelynek pénzugyi hatterét@z9/2012. (lll. 28.) Kormanyhatarozat
szabalyozza.

Az EISZ a kutatasi infrastruktira, az orszagostéz@bektronikus szerzemeényezes, illetve a
beszerzés egyik legfontosabb tamasza. Az EISZ otyaijtallami tdmogatassal a hazai
“fels6oktatasi intézmeények és szakkonyvtarak; a nonpkofiatohelyek és szakkonyvtaraik;

oktatassal, kutatédssal foglalkozd egyéb intézméngekszakkonyvtaraik” a piaci arnal

olcsébban juthatnak hozza elektronikus tudomanyaestaltnakhoz, adatbazisokhoz,

folyGiratokhoz, konyvekhez és faktografikusivekhez.

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem (tovabbiakban: Egyy¢tkonzorciumi partnerként vesz
részt az EISZ-ben, igy biztositva a szakmai igérégek pénzigyi lehi&tégek fliggvényeben
eléfizetett adatbéazisokhoz valé hozzéférést. Az EIStE&zményi nikddését a mindenkori

tudomanyos és kulugyi rektorhelyettes feligyeli azponti Koényvtar erre Kkijelolt

munkatarsanak koordinaldséaval.

Az IP-cim alapu jogosultsag minél szélesebbiikérvényesiilése érdekében, az Egyetemi
Informacios Kdzpont (tovabbiakban: EIK) altal bigittt alkalmazas leh&té teszi az otthoni
hasznalatot. A szolgaltatast az EIK a Kézponti Kdéyés Levéltarral egyeztetve biztositja. A
Kdzponti Konyvtar és Levéltar honlapjan teszi k6azéelSZ-hez kapcsolodo informéacidkat,
az ebfizetett adatbazisok megnevezését és ezek eldhdg@t/ilex.efe.hi.

Az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban alldadék, kutatok, tanarok, PhD hallgatok,
oktatast/kutatast tdmogatd szervezeti egységekamwal a konyvtarak és levéltarak
munkatarsai jogosultak a szolgaltatas igénybewételé

Ilgénybevétel maédjanttp://eisz.nyme.holdalon leirtak szerint torténik.

A szolgaltatas igénybevételére vald jogosultsag szEsnélynek valdé atadasa a hozzaférés
azonnali felfiggesztését vonja maga utan.
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IV. melléklet

a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Doktori Repozitériun{PhDRep) mikddtetési
szabalyzata

A nemzeti fel§oktatasrol szol6 2011. évi CCIV. tv. (Nftv.) 53/8, valamint a tudomanyos
kozlemények kozzétételidrszol6 nemzeti bibliografiai adatbazis |étreholatal kapcsolatos

egyes feladatokrél szélo 1167/2014. (lll. 25.) Kaémghatarozat alapjan a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem az intézmény oktatéi/kufddy hallgatéi PhD értekezéseit DOI
szammal latja el és a Magyar Tudomanyosvek (MTMT) taraban rogziti, teljes szoveg

nyilvdnossa tételét a NYME Doktori Repozitériumbafovabbiakban PhDRep) -
http://doktori.nyme.hibiztositja.

A PhDRep az integralt Nyugat-Magyarorszagi Egyetétnejotte (2000. januar 1.) utan
megvédett  doktori  értekezéseket tartalmazza. (NYMIMPoktori  Szabdlyzat:
http://www.nyme.hu/fileadmin/dokumentumok/rektozitsszm/doktori_szab 100629.pdf

A PhDRep nikodtetéséért a rektor altal felkért intézmeényi keeks felel. Az intézményi
képviseb a mindenkori tudomanyos és kullgyi rektorhelyettes
Az intézményi képvisét
- képviseli az Egyetemet a hazai és nemzetkdzi rapanrini szervezetekben;
- eljar a kézlemények DOI szamanak biztositasaban;
- beszamol az Egyetem vedstgének a PhDRep tkodésével kapcsolatos
eseményekil;
- részt vesz az Egyetemen a doktori iskolak és a pR&minisztrativ tigyeinek
koordinalasaban.

Az Egyetemen a rektor a PhDRep adminisztrativ tdkdak ellatasara intézmeényi
koordinatort jelol ki, mellé rendelve konyvtari mkatarsakat a DOl szam nyilvantartasa,
ellendrzés és szakmai tamogatas ceéljabol.
Az intézményi PhDRep koordinétor:
- meghatarozott jogosultsagi szintnek megtaal regisztralja és karbantartja a
dokrori iskolak ebadoinak adatait az adatbazisban;
- figyelemmel kiséri a PhDRep és MTMT adatbazis szezkében tortént
fejlesztéseket, ezeMrtajékoztatja a doktori iskolak @&doit;
- rendszeres tréningeket/képzéseket tart és sedétiehgekoztatokat készit az
érintetteknek;
- kapcsolatot tart a doktori iskolak képvisegkl, elbaddival.

A PhDRep nikodtetését a doktori iskolakéelddi seqitik, akik adminisztratori jogosultsaggal
rendelkeznek az adatbéazisban.
A PhDRep adminisztrator, egyuttal doktori iskoléael6:
- Ellendrzi, és jelzi a doktorandusz felé, amennyiben azWWiben nem ker(lt
régzitésre a PhD dolgozat és tézisek;
- Az MTMT-bél atemeli a metaadatokat és feltdlti a jelolt Aal@iadott
dokumentumokat: PhD dolgozat + Tézisek (2 nyelven)
- Gondoskodik a PhD dolgozat DOl szammal val6 elétisaz erre felkért
konyvtari munkatarsakkal egyuttikodve.
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V.melléklet

a Nyugat-magyarorszagi Egyetemen folytatott tudomayos publikacios tevékenység
tamogatasara és Open Access megjelenésére létrastbPublicatio Repozitérium
(PRep) mikddeési szabalyzata

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem a tudomanyos pullkaOpen Access megjelenés
tamogatasara publikacidos repozitériumot égittp(//publicatio.nyme.hy a tudomanyos
kozlemények kozzétételdrszol6 nemzeti bibliografiai adatbazis |étreholatal kapcsolatos
egyes feladatokrol sz6l6 1167/2014. (lll. 25.) Kanghataroznak éirasainak megfelelve.

A Publicatio Repozitérium (tovabbiakban PRep) a §tumagyarorszagi Egyetemen folyd
tudomanyos és tivészeti tevékenység eredményeképpen sziletétekn (tanulmanyok,
cikkek, monogréfiak, alkotasok stb.), valamint egye kiadvanyok (folyoirat, tanulmany- és
konferenciakotetek) teljes szovegdatbazisa.

Az Egyetem PRep része a belfoldi és kilféldi Rejgozimi/Open Access halézatnak, adatai
nyilvanosak.

A PRep lehegiséget nyujt az MTMT-ben mar rogzitettimek PDF-formatumban valo
feltéltéséhez, ill. megadhatd az ehhez kapcsoldelfest vagy korlatozott elérhitég.
Ugyanannal a finél nem csupan a megjelent verziot, hanem annagrpreés/vagy post-print
valtozatat is, amelyek nyilvanossaga dokumentumatrddéithatd be, akar eltéen.

Az Egyetem tamogatja és szakmai segitséget nywileaegyluttnikods és tarsintézmények
repozitériumi csatlakozasahoz és intézménikoatetéséhez.

A PRep niikddtetéséért a rektor altal felkért intézmeényi kéeks felel. Az intézményi
képviseb a mindenkori tudomanyos és kullgyi rektorhelyettes
Az intézményi képvisét

- képviseli az Egyetemet a hazai és nemzetkdzi rapanrini szervezetekben;

- eljar a kézlemények DOI szamanak biztositasaban;

- beszamol az Egyetem vedsfgének a PRep (ikodésével kapcsolatos

eseményekil;
- részt vesz az Egyetemen a PRep adminisztrativ rigfyéioordinaldsaban.

Az Egyetemen a rektor a PRep adminisztrativ feldak elldtdsara intézményi koordinatort
jelol ki.
Az intézményi PRep koordinator:
- meghatarozott jogosultsagi szintnek megtedalregisztralja és karbantartja a kari
adminisztratorok és adatkeékladatait az adatbazisban;
- figyelemmel kiséri a PRep és MTMT adatbazis szextdzen tortént
fejlesztéseket, ezeMrtajékoztatja a kari adminisztratorokat;
- rendszeres tréningeket/képzéseket tart és sedéstiedgekoztatokat keszit a
szerdknek és a kari adminisztratoroknak;
- kapcsolatot tart az intézmeényi képvisadl, a kari adminisztratorokkal;
- szikség esetén helyettesiti az intézményi kégtisel
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A PRep niikddtetését a NymE Kiaddi koordinatora, a NymE k&idéan megjelénfolydiratok
szerkes#iségeinek feléls munkatarsai és karonkeént kijeldlt adminisztrét@egitik. A Kiadoi
koordinatort a rektor, a szerke$zégek koordinatorait #$zerkeszt és/vagy szerkes®ég, a
kari adminisztratort a dékan jeldli ki. Amennyiba@nkari PRep adminisztrator konyvtari
alkalmazott, a dékan kérésére a feladat ellatdsamsihdenkori munkaltatoi jogkdrvezet
bizza meg.

A PRep adminisztrator:

- ellerdrzi, és nyilvanossa teszi a feltoltott, az MTMT-bepozitériumi kozlésre
megjeldlt, valamint a rektor és/vagy a Kiadoi Tajadékani ellenjegyzéssel
beérkezett kozleményeket;

- figyelemmel kiséri a PRep adatbazis szerkezetéireimt fejlesztéseket;

A repozitoriumi feltoltés irdnyelvei és feltételei:

» Az MTMT-be rogzitett €s tudomanyos besorolassaletes publikaciok metaadatai
és teljes szovege a megfélekorlatozasokkal, a Repozitérium kivalasztasa utan
(NYME Publicatio) kerllhetnek feltoltésre;

» A szerd, hasonléan az MTMT szabdalyozasahoz, ésieéggel tartozik a kdzlemény
adataiért;

> A beérkezett adatokat a NYME Publicatio Repozitdrikoordinatori tevékenységével
megbizott munkatarsak tehetik nyilvanossa;

» Az MTMT-ben rogzitett, de repozitériumi feltoltésnem megjeldlt kozlemények az
alabbi feltételek teljestilése utan kerulhetnekdatlzazisba:

- rektor és/vagy Kiaddi Tanacs, dékani ellenjegymiéiszerint a kozlemény megfelel
az Egyetem tudomanyosiiveszeti elvarasainak;

- teljes szbveggel/audiovizudlis anyaggal téftérérés biztositasa, sziikség szerinti
korlatozassal.
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