7/2022. (XI.14.) Kancellari Utasitas
a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem belépdékartyainak potlasarol,
cseréjérol

A nemzeti fels6oktatasrdl szol6 2011. évi CCIV. torvény 13/A. § (1) bekezdése, valamint a Liszt
Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rendje 33.§
(1) bekezdés k) pontja alapjan fenndll6 jogkéromben eljarva az alabbi utasitast (tovabbiakban:
Utasitas) adom Ki.

Az Utasitas hatalya
1.§

Az Utasitas hatalya kiterjed:

a) az Egyetem kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 foglalkoztatottaira,

b) az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban all6 hallgatékra, doktoranduszokra,
vendéghallgatokra,

c) minden egyéb személyre, akik szamdara az Egyetem a létesitményeiben folytatott
rendszeres tevékenysége miatt névre sz6l6 belépdkartyat allit ki

(a tovabbiakban egyiittesen: Jogosult).

Az Utasitas célja

2.8

Az Utasitas célja, hogy szabalyozza az Egyetemen a Jogosultak szamara kiadott belépdkartya
elvesztése, ellopasa, megrongalddasa, illetve megsemmisiilése esetén az Ujragyartott-, illetve
ideiglenes cserekartya igénylésének rendjét, tovabba a potlasi dijbefizetésének menetét.

Altalanos rendelkezések

3.8

(1) A belépékartyak elkészitése els6 alkalommal téritésmentes minden kartyat igényld
Jogosult szamara. A Jogosult a belépbékartya atvétele sordn alairt atvételi nyilatkozattal
tudomasul veszi, hogy a jelen utasitisban meghatarozottak szerint a belép6kartya
elvesztése, ellopasa, megrongalédasa, illetve megsemmisiilése esetén a pdtlasért az
Egyetem dijat szamit fel, amely tartalmazza a proxy kartyat, a kartya megszemélyesitési és
a kapcsolédd adminisztrativ koltségeket.

(2) A belépbkartya elvesztését, ellopasat, megrongalddasat, illetve megsemmisiilését a Ligeti
Gyorgy éplilet (1077 Bp. Wesselényi u. 52.) portaszolgalatanak (a tovabbiakban:
Portaszolgalat) kell haladéktalanul bejelenteni. A Portaszolgalat az eredeti kartyahoz
hozzarendelt, azt automatikusan letilts, sorszammal ellatott, 7 nap érvényességi id6vel
rendelkez6 ideiglenes cserekartyat allit ki a Jogosultnak. A cserekartya kiadasaval egylitt a
Jogosult megkapja a ,Hallgatéi belépékartya igénylSlap (1. szamu melléklet), illetve az
,2Alkalmazotti belépdkartya igényl6lap” (2. szamd melléklet) nyomtatvanyt, valamint
alkalmazotti belépbkartya potlasa esetén az el6renyomtatott csekket. Az alairt igényl6lap
(1. és 2. szdmu melléklet) megrendelésnek szamit, és fizetési kotelezettséget von maga
utan.

(3) A belépokartyak elvesztése, megsemmisiilése, illetve a belépdkartya kiallitasat kovetden 3
éven beliil torténd megrongalédasa esetén alkalmanként fizetend6 poétlasi dij hallgatok
esetében az aktudlis tanévre vonatkozo szenatusi hatdrozatban, més Jogosultak esetében a
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munkatarsak téritési dijaira vonatkozo6 hatalyos rektori és kancellari utasitasban Kkeriil
meghatarozasra.

(4) Dijtalan a belépékartya cseréje annak atvételt kovetd 3 éven tuli megrongalédasa esetén,
tovabba blincselekmény kovetkezményeként torténd elvesztése, megrongaldédasa és
megsemmisiilése esetén, ha arrél renddrségi jegyz6konyv keriil bemutatasra.

(5) A hallgatéi belépdkartyak potlasanak dijat a Neptun tanulmanyi rendszeren keresztiil kell
befizetni, ennek folyamata a Folyamatdbra a hallgat6i belépdékartya potlasarél cimi 3.
szamu mellékletben szerepl6 abra szerint torténik.

(6) Mas Jogosultaknak a belépdkartya ujragyartasanak dijat csekken (készpénzatutalasi
megbizas) kell befizetnilk, és azt a kitoltott igényl6laphoz csatolva a Portaszolgalatnak
kell leadniuk.

(7) Amennyiben a belép&kartya el6keriilésére még van esély (elvesztés esetében), a Jogosult 3
nap haladékot kap az igénylés beadasara. Amennyiben az eredeti kartya el6keriil, a
Jogosultnak a Portaszolgalatnal kell kérnie — a cserekartya leadasaval egyidejiileg — az
eredeti kartya tjraaktivalasat. Amennyiben az eredeti belép6kartya 3 nap alatt nem kertl
meg, a Jogosultnak a jelen utasitas 3. § (2) bekezdése szerint kell az igénylést benyujtani.

(8) Azj belépbkartya elkészitésének ideje az igénylés benytijtasatol szamitott 5 munkanap. A
belépbkartya elkészitésének utolsd fazisaban az ideiglenes belépdkartya deaktivalasra
kertil, az 4j belép6kartya pedig a régi belépdkartya adataihoz keriil hozzarendelésre. Az
elkésziilt Uj belépékartyat a Portaszolgalatnal lehet atvenni a cserekartya egyideji
leadasaval.

Zaroé rendelkezések
4.§
(1) Az Utasitas 2022. november 15. napjan 1ép hatalyba, és a hatalybelépésével az 5/2020. (IX.
21.) szamu Kancellari Utasitas a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem belép&kartyainak

potlasarodl, cseréjérol hatalyat veszti.

(2) A jelen utasitds a hatdlyba 1épését kovetéen benyujtott igényekre vonatkozik, a
folyamatban 1év6 eljarasokra nem.

Budapest, 2022. november 14.

Szentgyorgyvolgyi Laszlé Zoltan
kancellar s.k



HALLGATOI BELEPOKARTYA IGENYLO LAP

Jelen igényl6lap kizarolag hallgatéknak az egyszer mar kiadott belépdkartyak potlasanak céljabodl hasznalhaté fel. A
potkartyak kiadasanak folyamatat az 7/2022. (XI.14.) Kancellari Utasitas a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem
belépdkartyainak potlasarodl, cseréjérdl, valamint a téritési dij osszegét (5000 Ft) a 65/2022. (06.07.) szenatusi
hatarozat szabdalyozza. Az igényl6lapot a W52 épiilet portdjan kell leadni. Meghibdsodas esetén a sériilt kartyat az
igénylélaphoz kell csatolni. A kartyap6tlas idejére cserekartya igényelhetd a portaszolgalatnal. Onhiban kiviili
meghibasodas esetén (nincs kiils6 sériilés) a p6tlas ingyenes. Sériilés esetén a kartya kiallitasatol szamitott 3 éven tul a
potlas szintén ingyenes. Igazolt bilincselekmény esetén (feljelentés masolatat csatolni kell) a pdtlas méltanyossagi
alapon téritésmentes. Minden mas esetben a csere dijkdteles, amelyrél e-mailben kap értesitést az igényl6, és a Neptun
tanulmanyi rendszerben keriil kivetésre a dij.

A Portaszolgalat tolti ki

[ ] Cserekartyat kapott Cserekartya szama: ............ Cserekartya érvényessége: ........cccooevrrervenene
Az igényl6 tolti ki Figyelem! Az aldirt igénylés megrendelésnek szamit és fizetési kotelezettséget von maga utan!

Név (Nyomtatott): .o e ETR/Neptun azonosito:............c.ccceceenne.
A potlas oka: [ ] Elvesztés [ ] Lopas/rablas [ ] Sériilés/meghibasodas

03 ¢+ B: 1 0 1 PSP ST
Datum: .......ccoovevvvirininnnes

az igényl6 alairasa

Az Informatikai Osztaly tolti ki

[ ] Méltanyossagi alapon (igazolt blincselekmény), [ ] meghibasodas miatt, vagy [ ] a kiallitastél szamitott
3 éven tuli elhasznal6das miatt a kartyapotlas ingyenes.

Az elkésziilt Gj kartya atvétele (igényld)

Az elkészitett potkartyat a mai napon atvettem.

Datum: ......ccoeeevevieninnnn

az atvevd alairasa

A Kkiadott cserekartya visszavétele (Portaszolgalat)
Sériilés ill. meghibasodas esetén ide
A kiadott cserekartyat a mai napon visszavettem. csatolja a régi kartyajat

Datum: ......ccoevvvevieninnnn

az atvevo alairasa




ALKALMAZOTTI BELEPOKARTYA IGENYLOLAP

Jelen igényl6lap kizarélag alkalmazottak (oktatok és nem oktaté dolgozdék) szamdara az egyszer mar kiadott
belépdkartydk potlasdnak céljabol hasznalhatd fel. A potkartydk kiadasanak folyamatat 7/2022. (X1.14.) Kancellari
Utasitas, a téritési dij dsszegét (5000 Ft) a 14/2020. (IX.21.) Rektori és Kancellari Utasitas szabalyozza. A dijat az
igényl6laphoz adott postai csekken kell befizetni, az igazol6 szelvényt az igényl6laphoz kell tlizni/ragasztani.

A Portaszolgalat tolti ki

[ ] Cserekartyat kapott Cserekartya szama: ............ Cserekartya érvényessége: ........ccccovvrvercsenn
Az igényl6 tolti ki

Név (nyomtatott): . ETR/Neptun azonosito:............cccoeveverinnreenennnns
Lakcim (MYOMEAtOTE): oo et e et e et e b e e e e e [ ] Kérek szamlat
Kartya tipusa: [ ] Oktatoi [ ] Dolgozoi [ 1EGYED: o
A pétlas oka: [ ] Elvesztés [ ] Lopas/rablas [ ] Rongalodas [ 1Egyéb: oo

204 B ¥ 1 1o 14 VT

Datum: ..........coceevevnne

az igényl6 alairasa

Az Informatikai Osztaly tolti ki

[ ] Méltanyossagi alapon (igazolt blincselekmény), [ ] meghibasodas miatt, vagy [ ] a kiallitastol szamitott
3 éven tuli elhasznalddas esetén igényld jogosult az ingyenes cserére (az elhasznalédott kartyat be kell mutatni).

Az elkésziilt 4j kartya atvétele (igénylo)

Az elkészitett potkartyat a mai napon atvettem.

Datum: .....occovvveienrennne
az atvevd alairasa
A kiadott cserekartya visszavétele (Informatikai Osztaly) A csekkszelvény helye

A kiadott cserekartyat a mai napon visszavettem.

Datum: ......coeeveveeiiniinnnn

az atvevd alairasa




7/2022. (X1.14.) Kancelldri utasitds

3. szadmu melléklet

Folyamatabra a hallgatéi belépd6kartya potlasarol

A hallgaté kartyaja elveszik vagy A hallgaté kitolti, meghibasodas
megrongalddik. A kartyapotlasra készitett esetén csatolja a kartyat. Az
igényl6lap a W52 portaroél kérheto el, vagy igényl6lapot a W52 portan adja le (a

a Neptunbol tolthet? le. portan a piros szinl dossziéba kertil).

Az 10 napi egy alkalommal elhozza A portaszolgalat, ha a hallgaté igényli,
az igenyl6lapokat a portarol. kiad egy cserekartyat szamara,
Meghibasodas esetén bevizsgalja a amelyet a Jantar rendszerben rogzit.

kartyat.

Fizetés koteles-e? Az 10 értesiti a

I Neptunban az 10 Halleatét a tétel
n
8¢ kiirja a tételt. . g'g,,a ,0 ,a, =
kifrasarol.

Az 10 ellendrzi, A Hallgato a A Hallgato

hogy a hallgaté kapott e-mail-re befizeti a
ténylegesen visszajelzi, hogy Neptunon
befizette-e befizette. keresztiil.

Az 105 E-mail-ben Az elkésziilt kartyat az
munkanapon beliil értesitést kiild az 10 igényl6lappal az 10
elkésziti az 4j a Hallgaténak a visszaviszi a portara (a
kartyat. kartya sarga dossziéba keriil).
elkésziiltérol.

Napi egy alkalommal az A hallgaté a cserekartya ellenében
10 elhozza az megkapja az Uj kartyajat, amit

igényldlapokat a alairassal igazol, az igényl6lap a
portardl. portan marad (a z6ld dossziéban).
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