AZ EVANGELIKUS HITTUDOMANYI EGYETEM
KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. §.

Altaldnos rendelkezések

(1) Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak (a tovébbiakban: konyvtar)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: konyvtari szabalyzat) a konyvtar
alapokménya, mely meghatirozza feliigyeletét, fenntartdsat, feladatait, szervezetét,
tigyrendjét, hasznalatat.

(2) A konyvtari szabalyzat alapdokumentumai:

a) az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol,

b) a2011. ¢évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol (a kovetkezékben: Nftv.),

¢) aMagyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL térvénye az egyhaz
intézményeirol,

d) 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol,

e) akulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol,

f) az NKOM 22/2005.(VIL.18.) szamu rendelete a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

g) a120/2014. (IV.08.) szami Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

h) az Evangélikus Hittudoményi Egyetem (tovabbiakban EHE) Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata.

(3) A konyvtari szabalyzat az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtara mint
nyilvanos felsGoktatési szakkonyvtar miikodésére és kezelésére terjed ki.

(4) A konyvtar a 64/1999. (IV. 28.) kormanyrendelet alapjan nyilvanos felsdoktatasi
szakkonyvtar, miikodését a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg.

(5) A konyvtari szabalyzat nyilvanos, beiratkozaskor az Evangélikus Hittudomanyi
Egyetem Konyvtaranak Konyvtarhasznéalati Szabéalyzata cimii, 5. sz. mellékletet a
konyvtarhasznalok kotelesek megismerni €s azt a konyvtarhasznédlat sordn betartani. A
Konyvtarhasznalati Szabalyzat teljes terjedelmében a konyvtar honlapjan is hozzéaférhetd.
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2. §.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

(1) A konyvtar elnevezése: Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtéara

Elnevezése angolul: Library of the Lutheran Theological University,
Elnevezése németiil: Bibliothek der Evangelisch-Lutherischen Theologischen Universitét.

(2) A konyvtar székhelye és pontos cime: 1141 Budapest, Rozsavolgyi koz 3.

(3) A konyvtar létesitésének idopontja: 1923.

(4) Roviditett névhasznalat: EHEK

(5) A konyvtar tipusa: nyilvanos felsoktatasi szakkonyvtar

(6) A konyvtar pecsétjének (a benne elhelyezett dbra és szoveg) leirédsa:

téglalap alaktl bélyegz0 kozépen felirattal: Evangélikus Hittudomanyi Egyetem
Konyvtara 1141 Budapest, Rozsavolgyi koz 3.

(7) A konyvtar altal folytatott tevékenységek TEAOR szama: Alaptevékenység: 92.51

Konyvtari, levéltari tevékenység

3. 8.

A konyvtar kiildetésnyilatkozata

(1) A konyvtar feladata, hogy mint felsGoktatdsi szakkonyvtar, az Evangélikus

Hittudomanyi Egyetem oktatoinak és hallgatoinak baziskonyvtaraként segitse az
egyetem tanulmanyi, tudomanyos kutatdsi, oktaténeveld, valamint kdzmiivelddési
munkdjat és az ehhez sziikséges feltételek biztositdsat. Miikodjon mindenki szamara,
de elsésorban a budapesti régid protestans teoldgia irdnt érdeklddé kutatoi, és a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz regiondlis kutatokozpontjaként, a tudasalapu
tarsadalom alapintézményeként.

(2) A konyvtar mint nyilvanos konyvtar feladata, hogy informacios rendszerével és

gyljteményével mindenki szamdra korszerli hozzaférést biztositson a rendelkezésére
all6 informacidhoz és dokumentumokhoz, magas szinvonalon szolgalja ki a regionalis
és varosi szakmai (teoldgiai) informdacids igényeket, gylijteménye és szolgaltatasai
révén biztositson minél kedvezObb feltételeket hasznaldi szaméara a magyar és az
egyetemes kultura értékeinek megismeréséhez, a folyamatos onmiivel6déshez, az
¢lethosszig tarto tanulashoz.
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4. §.
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege
(1) A konyvtar nyilvanos szakkonyvtar.

(2) A konyvtar az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem intézményi szakkonyvtari
feladatait az Evangélikus Orszagos Gylijtemény — Evangélikus Orszdgos Konyvtarral
kozosen, szoros egylittmiikodésre torekedve latja el.

5. 8.
A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

(1) A konyvtar fenntartdja az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem, amely biztositja a
miikodéshez sziikséges feltételeket.

(2) A konyvtar fenntartoi feliigyeletét az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem rektora latja
el, szakmai feliigyeletét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz — Gylijteményi
Tanacsanak konyvtari dgazat-vezetdje. Kozvetlen feliigyeletét a rektor és a Szenatus
gyakorolja. A rektor felligyeleti jogat az altala kijeldlt rektorhelyettesre atruhdzhatja.

(3) A korszerlien szervezett konyvtari és szakirodalmi tédjékoztatasi tevékenység
végzéséhez sziikséges feltételeket az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem biztositja.
Ennek pénziigyi fedezetét az egyetem az éves koltségvetésben megtervezi, a célszerli
felhasznalast lehetdvé teszi, folyamatosan gondoskodik a konyvtar szdmara eldirt
feladatokhoz sziikséges pénziigyi feltételekrdl (magyar- ¢és idegen nyelvil
konyvbeszerzési keret, folyoirat- valamint adatbazis-beszerzésre szolgaldo keret;
miikédési keret).

(4) A konyvtar az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem 6nallo szervezeti egysége, amely
onallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem rektora latja el.

(5) A konyvtar gondoskodik sajat bevételei (beiratkozasi-, késedelmi dij, stb.)
beszedésérél és a nyilvanos konyvtari funkcid gyakorlasabol adodoé palyazati
tamogatasok igénybevételérol.

(6) A sajat bevételt a konyvtar a szolgaltatasok szinvonalanak emelésére ¢és
konyvbeszerzésre forditja.

(7) A 94/2018. (V. 22.) kormanyrendelet és az 1997. évi CXL. szaktorvény rendelkezései
alapjan az emberi eréforrdsok minisztere latja el a Konyvtar agazati iranyitasat, és
szabalyozza szakmai miikodését.

(8) A kdnyvtar munkajat a Konyvtarbizottsag (KOB) ellendrzi és segiti, amely a Szenatus
tanacsado, javaslattevd és véleményezd testiilete. A Konyvtarbizottsag feladatait az
Evangélikus Hittudoményi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, ligyrendjét a
Szenatus altal elfogadott Mitkodési Szabalyzata hatdrozza meg. A Konyvtarbizottsag
tagjai: az Oktatoi Tanacs altal véalasztott hdrom oktatd és a Hallgatoi Onkorményzat
altal valasztott egy hallgatd, valamint a konyvtar vezetdje. A Konyvtarbizottsag
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elnokét a Szenatus valasztja. A Konyvtarbizottsag a sziikséghez képest, de legalabb
szemeszterenként egy iilést tart.

(9) A konyvtari dolgozok felett a munkaltatoi jogkort a kinevezés, felmentés és a fegyelmi
kérdésekben az egyetem rektora gyakorolja. A konyvtar vezetdjét a Szenatus valasztja
meg. A konyvtarvezetd kinevezése ¢és felmentése kapcsan ki kell kérni a
Magyarorszadgi Evangélikus Egyhaz — Gyljteményi Tandcs konyvtari agazat-
vezetdjének véleményét.

(10) A konyvtar zavartalan miikodését a mindenkori allapotnak (hasznaloi 1étszam,
szolgaltatdsok szama és milyensége, gyarapodas mértéke) megfelelden képzett és
megfeleld szamu kdnyvtaros és technikai személyzet biztositja.

6. §.
A konyvtar feladatai
(1) A kdnyvtar az alabbi alapfeladatokat latja el:

a. tevékenységével, személyzetével és eszkozeivel az Evangélikus Hittudomanyi
Egyetemen foly6 oktato, kutatd, képzé és tovabbképzd, kozmiivelddési,
valamint tudoményos kutato és gyakorlati munkat a rendelkezésére allo
konyvtari eszkozokkel és modszerekkel elégiti ki,

b. biztositja a szakirodalomrdl valé teljes korti tdjékoztatast, a szakirodalmi
dokumentacios ellatast,

c. szakirodalmi eszkdzeivel segiti a protestans teologiai tudomanyossagot,

d. részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

(2) A konyvtar az alabbi kiegészitd feladatokat latja el:

a. konyvtari eszkozokkel részt vesz az Evangélikus Hittudomanyi Egyetemen
folyd kozmiivel6dési munkékban, egyiittmiitkddve mindazon testiiletekkel,
melyek e tevékenységben részt vallalnak,

b. ahazai kozgylijteményi rendszeren beliil egylittmiikodik mas intézményekkel,
elsésorban is az Evangélikus Orszagos Gylijteménnyel. Az egylittmiikodés
keretében kolcsondsségi alapon szolgaltatasokat vesz igénybe, illetve
szolgaltatdsokat nyujt.

(3) A konyvtar feladatainak megvaldsitdsa érdekében az Evangélikus Hittudomanyi
Egyetem oktatési €s kutatasi feladatainak ismeretében:

a. gyljteményét gylijtokorének megfelelden folyamatosan fejleszti, feltarja,
megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja (helyben vald olvasas,
kolesonzés, konyvtarkozi kdlcsonzés),

b. kozremiikodik a hallgatok konyvtari ismereteinek gyarapitasaban €s gyakorlati
képzésében,

c. az allomanyfejlesztési munkaban folyamatosan figyelemmel kiséri az
egyetemen folyod oktatds és kutatds szakirodalom- és tananyagsziikségletét, a
kiils6 felhasznalok igényeit, és a rendelkezésre allo pénziigyi kereteken beliil
torekszik ezek minél teljesebb kielégitésére.
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(4) A konyvtar allomanya véasarlas, csere, ajandék ¢és kotelespéldany utjan gyarapodik. A
konyvtar tervszerlien és folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi
forrasokbol a kereskedelmi forgalomba keriild, ill. kereskedelmi forgalomba nem
keriil6 szakirodalmat.

(5) A konyvtar mint nyilvanos konyvtar eleget tesz a nyilvanos konyvtarakkal szemben
tdmasztott torvényi eldirasoknak, amennyiben

a.
. konyvtari szakembereket alkalmaz,

mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetd,

rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas
helyiségekkel,

rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megteleld idopontban tart
nyitva,

helyben nyujtott alapszolgéltatisai ingyenesek (az alapszolgaltatasok korét az
5. sz. mell¢klet tartalmazza),

statisztikai adatokat szolgaltat.

7. §

A konyvtar vezetése

(1) A kdnyvtar munkajat a kdnyvtarvezetd irdnyitja. A konyvtarvezetdt — palyazat alapjan
— a Szenatus valasztja, és 5 éves iddtartamra a rektor bizza meg. A megbizas
megszakitas nélkiil tobbszor meghosszabbithato.

(2) A konyvtarvezeto feladatai:

a.

b.

~

a mindenkori érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan iranyitja és
ellendrzi a konyvtar rendeltetésszerli miikodését,

biztositja a konyvtar gazdalkodasanak rendjét, a konyvtari vagyon megdrzését,
a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretek rendeltetésszerli felhasznalasat a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,

kialakitja a konyvtar bels6 munkarendjét a funkcionalis feladatok szerinti
munkaszervezeti keretben, a konyvtari nyitvatartasi id6 és a heti munkaidd
figyelembevételével,

gondoskodik a konyvtari berendezések folyamatos fejlesztésérol,

kapcsolatot tart mindazon egyetemi szervezeti egységekkel, kiilsd
intézményekkel, amelyeknek a tevékenységéhez a konyvtar munkaja kotddik,
ellatja, ill. biztositja a konyvtar képviseletét, meghivottként részt vesz a
Szenatus tilésein,

a rektor altal meghatarozott hataskorben alairasi jogkort gyakorol, véleményt
nyilvanit, illetve javaslatot tesz a konyvtar dolgozoival kapcsolatos személyi
kérdésekben,

Osszeallitja a konyvtar fejlesztési terveit, jelentéseit, figyelembe véve a
konyvtarnak a magyar konyvtari rendszerben betoltott szerepét,
végrehajtatja, elvégezteti a konyvtar feladat- és tevékenységi korébe utalt
feladatokat,

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasait,

részt vesz a hallgatok konyvtarhasznalati ismereteinek kialakitdsaban, tanév
elején megszervezi az elsdéves hallgatok konyvtarhasznalati tdjékoztatasat,
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l. részt vesz a kiilonb6zo szakmai bizottsagok munkéjaban,
m. minden naptari év végén éves beszamolot készit a Szendtus szamara,
n. részt vesz a Konyvtarbizottsdg munkéjaban.

(3) A konyvtar dolgozéi az idOszerii kérdéseket az idokozonként tartandd
munkaértekezleteken targyaljak meg. A munkaértekezleteket a konyvtarvezetd hivja
0ssze.

(4) A dolgozok részletes munkaidejét munkakori leirasuk tartalmazza.

(5) A munkaviszonnyal, munkavégzéssel, a dolgozok részére jard potlékokkal,
juttatasokkal kapcsolatban az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataba, valamint Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerébe foglaltak
a mérvadok.

8. §.
Gylijteményszervezés

Az éllomany nyilvantartasaval és védelmével 0sszefliggd gylijteményszervezési szabalyokat
¢s feladatokat a konyvtari szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

9. §.
A konyvtar hasznalata
A konyvtarhasznalati szabalyzatot a kdnyvtari szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
10. §.
A konyvtar szervezeti felépitése
(1) A konyvtar az alabbi részlegekbdl épiil fel:

a. Kozponti konyvtar,
b. tanszéki letéti konyvtarak
c. kollégiumi letéti konyvtarak.

(2) A Kozponti konyvtar €s a tanszeki konyvtarak halozatban mitkddnek.
(3) A konyvtar halézatanak az alabbi tanszéki letéti konyvtarak a tagjai:

Oszovetségi Teoldgia Tanszéki Letét,
Ujszovetségi Teologia Tanszéki Letét,
Egyhaztorténeti Tanszéki Letét,

Rendszeres Teoldgia Tanszéki Letét,

Vallas- és Tarsadalomtudomanyi Tanszéki Letét,
Gyakorlati Teologia Tanszéki-,

Gyakorlati Intézeti Letét,

Egyhazzenei Tanszéki Letét

Vallaspedagogia Tanszéki Letét.
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(4) A konyvtar haldzatanak az alabbi kollégiumi letéti konyvtarak a tagjai:

a.

b.

Evangélikus Teoldgus Otthoni Letét,
Melanchthon Evangélikus Szakkollégiumi Letét.

(5) A koordinaci6 kozponti feladatait a konyvtar a letéti konyvtarak muikodtetésében a
felelOs részlegvezetd egyetértésével tolti be. A letéti konyvtarakat a részlegvezetdk
altal megbizott konyvtarkezel6k (demonstratorok) kezelik.

(6) A letéti konyvtarak hasznalatanak szabalyait az adott részleg vezetdje hatarozza meg.
Minden més kérdésben a konyvtari szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

(7) A konyvtari munkaszervezet két f6 szolgalati tertiletre oszlik:

a.
b.

Feldolgozé csoport,
Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport.

(8) A Feldolgozo csoport feladatkorébe tartozik:

a.

)

hagyomanyos ¢€s 0j tipusit dokumentumok gyarapitdsa a gyiijtokori
szabalyzatban foglaltak szerint,

. a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznélatra

alkalmassa tétele,

allomény apasztas (torlés) elvégzése,

a konyvtar hagyomanyos és szamitogépes kataldgusainak épitése,
karbantartasa,

az egyes részlegekre kihelyezett dokumentumok nyilvantartasa, ellendrzése,
valamint a részlegkonyvtarak kezeldinek szakmai és modszertani segitése,
az allomanyellendrzés elokészitése, részvétel a lebonyolitasban és a lezaras.

Az Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport alapvetd feladata a konyvek,

periodikdk raktarozasa, a konyvtari szabalyoknak megfeleld kolcsonzése, ill. a prézenssé
nyilvanitott dokumentumok helybeni hasznélatanak biztositasa, konyvtarkozi kdlcsonzés
lebonyolitasa.

(10)

a.

Az Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport tovabbi feladatai:

tajékoztatassal all a konyvtarhasznalok rendelkezésére, igy a szakirodalmi €s az
irodalomkutatés segédeszkozeiben valo keresésrdl egyedi, szobeli tajékoztatast

nyujt,

b. az olvasoteremben referens szolgalattal all a konyvtarhasznald rendelkezésére,

hivatalos egyetemi érdekbdl bibliografiai szolgéltatast végez, esetenként
megbizas vagy felkérés alapjan témabibliografidkat allit 6ssze,

kozvetiti az orszagos feladatkorii szakkonyvtarak és tajékoztatasi intézmények
szolgéltatasait,

reprografiai szolgaltatast nyujt,

kezeli, kigyljti, kotteti a megrongalddott konyveket és a konyvtarba jarod
1ddszaki sajtotermékeket,

beszerzi a kdozponti konyvtarba és a tanszéki letétekbe rendelt periodikékat,
vezeti az olvasok ¢s kolcsonzések nyilvantartasat, a konyv hasznalatara, a
konyvtarkozi kdlesonzésekre vonatkozo kimutatasokat,
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1. népszerisiti a konyvtari szolgaltatasokat, illetve ezzel kapcsolatban PR
tevékenységet folytat,

j. akonyvtar pénzkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint kezeli a konyvtar
sajat bevételeit és azokat a Gazdasagi Hivatalba befizeti.

(11) Mind a feldolgozasban, mind az olvasészolgédlatban dolgozd konyvtarosok

tevékenységét a konyvtarvezetd kozvetlenill irdnyitja és fogja 0ssze. A csoportokon
beliili munkamegosztasra az egyes dolgozok munkakdri leirdsaban foglaltak az
iranyadok.

11. §.

Az SzMSz mellékletei

A Konyvtar miikodésének rendjére vonatkoznak a Konyvtari Szabdlyzat felhatalmazasa
alapjan megalkotott és annak mellékletét képezd szabalyzatok:

1.

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem Konyvtaranak Gytijtékori
Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Ugyrendi
Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Iratkezelési
Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Pénzkezelési
Szabalyzata

sz. melléklet: Az  Evangélikus  Hittudomanyi  Egyetem  Konyvtaranak
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Szamitogép-
hasznalati Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Adatvédelmi
Szabalyzata

sz. melléklet: Az Evangélikus Hittudomédnyi Egyetem Konyvtaranak Panaszkezelési
Szabalyzata

12.§.

Z.aro rendelkezések

A Konyvtari Szabalyzat az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, azzal egylitt érvényes.

A Konyvtari Szabalyzatot — az Evangélikus Orszdgos Konyvtar vezetdje, valamint az
Evangélikus Teologiai Akadémia konyvtarbizottsag alldsfoglalasanak kikérése utdn — az
Evangélikus Teoldgiai Akadémia Egyetemi Tandcsa 1996. november 12-¢én fogadta el.
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Modositotta az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem Egyetemi Tanacsa 2000. aprilis 6-an ¢és
2001. marcius 22-én.

Modositotta az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Szenatusa 2010. majus 31-¢én.

Jelen konyvtari szabdlyzatot az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Szenatusa 2014.
szeptember 5-én tartott ilésén megtargyalta és 404/9/2014. sz. hatarozataval jovahagyta.

Jelen szabalyzatot a Szenatus 1/2020. (I.21.)szamu hatarozata hagyta jova.
A konyvtari szabalyzat az elfogadéasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.
Budapest, 2020. januar 21.

Dr. Csepregi Zoltan
rektor
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Mellékletek:

1. sz. melléklet
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Gyiijtokori Szabalyzata

1. §.
A gyujtokor altalanos meghatarozasa
(1) A konyvtar felsdoktatasi nyilvanos szakkonyvtari mindségben

a. tervszerlien gyljti az oktatott és kutatott diszciplinak, tovabba mindezek
hatérteriileti tudomanyainak hazai és kiilfoldi szakirodalmat a sziikséges
mélységben, mértékben és példanyszamban,

b. valogatva gylijti a hazai pedagogiai, pszicholdgiai és kommunikacios
szakirodalmat is,

c. fejleszti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja az intézmény jellegének
megfeleld hazai és kiilfoldi szakirodalmat, dokumentumtipustol fiiggetleniil.

(2) A konyvtar alloménya vasarlas, csere, ajandék €s kotelespéldany utjan gyarapodik.
2. 8.
A gyiijtokor tudomanyteriilet szerinti behatarolasa

(1) A konyvtar gylijtokore az alabbi tudomanyteriiletekre terjed ki (a tudoményfelosztas a
Fédération Internationale de Documentation (FID) Publ. No. 691. sz. Egyetemes
Tizedes Osztalyozas [ETO] rendszere alapjan):

0 Altalanos miivek

1 Filozofia. Pszichologia

2 Vallas. Teolodgia

3 Tarsadalomtudomanyok

5 Matematika és természettudomanyok

6 Alkalmazott tudoméanyok

7 Miivészet. Szorakozas. Sport

8 Nyelv és irodalom

9 Régészet. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem

(2) A konyvtar {6 gylijtokore:

vallas, teologia,
diakonia,
neveléstudomany,
filozofia,
pszicholdgia.

S

10/37



(3) A konyvtar mellék gytjtokore:

a. torténelem,
politikatudomany,
szocioldgia, néprajz,

b. természettudomanyok,

alkalmazott tudoményok,
milvészet, sport,

nyelv és irodalomtudomany,
foldrajz, €letrajz.

™o a0

3. §.
A gyitjtokor felosztasa a gyiijtés mélysége alapjan
(1) A konyvtar a lehetoségekhez képest teljességre torekedve gytijti:

a. az egyetemrdl, az egyetem oktato6itdl, oktatoirdl, illetve az egyetem hallgatditol
¢s hallgatoirél megjelent dokumentumokat,

b. az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem ¢s a Luther Kiad6 (és elddei)
kiadvanyait,

c. amagyar nyelvii kézi- és segédkonyveket,

d. amagyar nyelvli masodlagos, tdjékoztaté dokumentumokat,

e. az egyetemen megvédésre keriilé és a konyvtarnak atadott doktori- és
habilitacios értekezéseket,

f. amagyar evangélikussaghoz kapcsolodo miiveket lehet6ség szerint legalabb
két példanyban — figyelembe véve az Evangélikus Orszadgos Gylijteményben
megtalalhat6 példanyok darabszamat is.

(2) A konyvtar valogatassal gytjti:
a. anem hagyomanyos dokumentumokat,
b. az altalanos- és kozépiskolai tankdnyveket, modszertani kiadvanyokat,
c. apedagodgiai, pszicholdgiai és kommunikacids szakirodalmat.
4. §.
A gyiijtokor meghatarozasa a dokumentumok tipusa szerint

(1) Koényvek:

a. Tajékoztatasi szakirodalom

A hazai konyvtermésbdl a konyvtar kozel teljességgel gyijti a konyvformatumu
szakbibliografidkat, szaklexikonokat, szakszotarakat, gylijtékorhéz kapcsolodd adat- és
cimtarakat.

b. Primer irodalom

e Szakkonyvek

A konyvtar gylijti a teoldgiai és a szélesen értelmezett tdrsadalomtudomdnyi irodalmat
(vallastorténet, szociologia, néprajz, torténelem, filozofia), alap-, kozép- és az esetek
tobbségében fels6fokon is. Valogatd jelleggel gyiijti a tanitdképzés, a pszicholdgia és a
kommunikacié szakteriileteinek hazai kurrens irodalmat.
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e Nyelvkonyvek

Az idegen nyelvek tanulasahoz véalogatva gytjti a sziikséges nyelvkonyveket (féként angol és
német nyelvteriiletrdl), szotarakat, szép- és szakirodalmat.

e Szépirodalom, ismeretterjesztd irodalom
A hallgatok, az oktatok és az alkalmazottak altalanos miivelodési igényeinek kielégitése
céljabol a konyvtar gylijti az értékes hazai és kiilfoldi klasszikus és modern szépirodalmi
miiveket, valamint az ismeretterjeszto kiadvanyokat.

e Gyermek- és ifjusagi irodalom
Az e témaju tantargyak oktatdsahoz, tanuldsahoz, a gyakorlo tanitashoz a konyvtar gytjti a 6—
12 évesek részére kiadott hazai és idegen nyelvbdl forditott, szép- €s ismeretterjesztd
irodalmat.

e Tankonyvek, jegyzetek
Vilogatva gyljti a konyvtar a tanitoképzéshez, valamint a kommunikacié- és médiatudomany
képzéshez haszndlatos jegyzeteket, a tanitott alsé tagozatos tankonyveket, munkafiizeteket,
kézikonyveket — az igényeknek és a pénziigyi lehetdségeknek megfeleld példanyszamban.

e Kotelez6 irodalom

A konyvtar a hallgatok részére kijelolt kotelezd irodalmat legalabb egy példanyban beszerzi,
azt olvasotermi hasznalatra biztositja.

(2) Periodikak:

e Szakfolyoiratok
Teljességre torekedve a konyvtar beszerzi a teoldgia €s hatarteriileteinek hazai folyoiratait,
valamint valogatva a kiilfoldi teologiai és az egyéb szakteriiletekhez kapcsolddd hazai
folyoiratokat.

e Napilapok, hetilapok, magazinok
Beszerzi a konyvtar az altalanos tajékozodashoz sziikséges hazai jelentdsebb napi- és
hetilapokat, erds valogatassal arra torekszik, hogy csak az altalanos kulturaltsag emelését
szolgéalo magazinokat rendelje meg.

(3) Kiilongytijtemények:

e _Soproni-anyag”
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem elddjének, a Pécsi Erzsébet Tudomanyegyetem

Sopronban miikodd, Evangélikus Hittudoméanyi Kardnak anyaga, melyet a konyvtar kiilon
kezel.
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e Doktori- és habilitacids értekezések

Az egyetemen megvédett és a konyvtarnak atadott doktori- és habilitacios értekezéseket a
konyvtar nyilvantartasba veszi és kiilon erre a célra kialakitott helyen tarolja.

e Audiovizualis (DVD, videofilm, CD, kazetta) és elektronikus dokumentumok (CD-
ROM)

A konyvtar ezen dokumentumokat erdsen valogatva gytijti, az egyetem profiljanak megfeleld
témakorokbdl, figyelemmel a rendelkezésre allo hardver feltételekre.

e Szakirodalmi adatbazisok, e-bookok

A konyvtar anyagi lehetOségeinek megfeleléen beszerzi a szakirodalmi tdjékoztatashoz
sziikséges adatbazisokat, CD-ROM-okat, e-bookokat.

5. 8.
Gyltijtokori korlatozasok

(1) Tartalmi ¢és formai, valamint koOnyvtarhasznalati meggondoldsok alapjan nem
tartoznak a konyvtar gylijtékorébe:

a. acsak egyéni igényt kielégité miivek, informéciohordozok, kivéve, ha a rektor
ez alol felmentést ad,

b. az 1800 el6tt megjelent 6snyomtatvanyok, kivéve a fakszimile kiadasban
megjelendket,

c. az 1945 eldtt megjelent irodalom (konyvek, folyoiratok), kivéve a
forraskiadvanyokat, jelentds lexikonokat, bibliografidkat,

d. az 1960 eldtt megjelent természettudomanyi és alkalmazott tudoményi
ismeretterjesztoi irodalom,

e. muzeumi katalogusok, plakatok, egyéb nyomtatvanyok,

f. 16 oldalnal kisebb fiizetek, kivéve a csak igy beszerezhetd, a gylijtokorbe
tartoz6 anyagokat.

(2) A konyvtar részére barmilyen dokumentumot csak a konyvtarvezetovel tortént
eldzetes egyeztetés alapjan lehet beszerezni.

6. §.
A konyvtari gyujtemény

(1) A konyvtar allomanya egységes egész. Az egyes allomanyrészek egymds szerves
kiegészitéi. Az igényeknek ¢és sziikségleteknek megfelelden a konyvtar tobb
példanyban is gyljti a konyveket.

(2) Letéti konyvtarak
Az egyetem 0nalld szervezeti egységein miikodoé letéti konyvtarak a f0- és mellék-
gyljtékorben meghatdrozott teriiletekrél gytijtik az adott részleg profiljanak megfeleld
alapvetd kézikonyveket. A letéti konyvtarak allomanya a konyvtari allomany részét képezi. A
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kihelyezett miivek a konyvtar leltarkonyvében €s online katalogusaban szerepelnek, konyvtari
tansz¢éki, intézeti leldhelykoddal. Kivétel: Evangélikus Teologus Otthoni Letét, ahol a
konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele a mindenkori ETO kdnyvtéros feladata.

7. §.
Zaradék

A Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata a Konyvtari Szabalyzat felhatalmazédsa alapjan keriilt
meghatarozasra, azzal egylitt érvényes.
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2. sz. melléklet: )
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Ugyrendi Szabalyzata

1. §.

Allomanyalakitas
1.1. Gyarapitds
(1) A konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere és kotelespéldany utjan gyarapodik.
(2) Az éallomanygyarapitas:

a. tervszeril gyarapitas,

b. az egyetem szervezeti egységeinek igényei,

c. az olvasok javaslatai alapjan torténik, de mindenkor figyelembe véve, hogy
csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum szerezhetd be.

Az olvasok altal javasolt dokumentumok beszerzésérdl a konyvtarvezetd hataroz.
1.2. Allomdnyba vétel
(1) Konyvek és nem hagyomanyos dokumentumok

A konyvtar birtokaba jutott dokumentumokat allomanyba kell venni. A leltari nyilvantartés a
konyvtar vagyoni alapokmanya, melynek okmany jellegét biztositani kell.

A leltari nyilvantartas kétféle:
o cgyedi leltar
e csoportos leltar

Az allomanyba vett dokumentumokat a vonatkozdé szabvanynak megfelelden
tulajdonbélyegzdvel ¢€s leltari szammal kell ellatni. A szamlaval érkezé dokumentumoknal a
szamlat tovabbitani kell a Gazdasagi Osztalyra. A szamla masolatat a konyvtar megdrzi. A
szamlaval érkezé dokumentumok szamlainak adatait, a mas médon érkezo dokumentumok
darabszamat, leltari szdmait és értékét be kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe, mely
nyilvantartds az egyidejlileg alloméanyba vett dokumentumok adatait tartalmazza és az
allomany szamszeriiségének nyilvantartasara szolgal.

Az egyedi leltar esetében a nyilvantartdsban fel kell tiintetni a dokumentum azonositasdhoz
sziikséges adatokat: cim, szerzd, megjelenési hely, év, kiado, terjedelem, méret, egyedi leltari
szdm, beszerzési ar vagy becsérték. Torlés esetén fel kell tiintetni a leltarbol valo torlés
indokat €s a torlési jegyzék szamat.

(2) Folyoiratok

A konyvtar folyoirat-allomanyat Gigy kell dsszeallitani, hogy mindenkor alkalmazkodjék a
fenntartd intézmény képzési és kutatasi profiljdhoz, valamint, hogy segitsen a kiilonféle
szervezeti egységeknek feladataik elvégzésében. A folyoirat-adllomany kialakitasat a gyakorlat
¢és a Konyvtarbizottsag javaslata alapjan a konyvtarvezetd hatdrozza meg, dontésnél kiilonos
figyelmet forditva a takarékossdgra. A folyoirat-allomany kialakitasdnak elveit a
konyvtarvezetd évente feliilvizsgalja.

15/37



A megrendelt periodikardl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl barmikor
megallapithatd, mely folydiratok talalhatok meg a kdnyvtarban. A kurrens anyagot érkeztetni
kell, tulajdonbélyegzdvel ellatva. A kurrens vételes anyag utolsé évben megjelent szamait a
konyvtar olvasotermeiben kell elhelyezni. A t6bbi folydirat a konyvtar raktaraban kap helyet.

A leltarba vételért, a leltar rendjéért és annak naprakészségéért a Feldolgozo csoport a felelds.
A leltari nyilvantartas pénziigyi dokumentum, nem selejtezheto.
1.3. Szamitogépes adatbazis

(1) A konyvtar dokumentumalloményédnak nyilvantartasara, rendelkezésre bocsatasara, és
a tajekoztatas céljabol szamitogépes szoftvert hasznal.

(2) A nyilvanos on-line szamitogépes katalogus a konyvtar honlapjan hozzaférheto.

A korszer(i konyvtari munka megkoveteli a szamitdgépes informacios haldzat kiépitését, ezért
az anyagi ¢és személyi feltételek fliggvényében a konyvtar integralt konyvtari rendszer
segitségével ¢épiti az adatbazisat. A kurrens allomany szamitdégépre vitele 1996 oOta
folyamatos, a beszerzéssel egyidejlileg torténik. A retrospektiv anyag elektronikus
feldolgozasaval a konyvtar lehetéségeihez mérten halad.

1.4. Feldolgozas

(1) Az allomanyba keriilt dokumentumokrol bibliografiai leirds késziil. Az adatok
feltarasat ugy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapjan a mii mindenkor
megtalalhatd legyen. A Corvina integralt konyvtari rendszerbe ugy kell beirni a
dokumentumok adatait, hogy a kiilonféle szempontok alapjan a mii beazonosithato
legyen. A beérkezett dokumentumokat a feldolgozas soran el kell latni a konyv
helyrajzi szdmat feltiintetd cimkével.

(2) A leltarba vett, de az egyetem mds szervezeti egységeinek kiadott (Id. letéti
konyvtarak) dokumentumokrol a konyvtar jegyzokonyvet vesz fel. A jegyzokonyvvel
atadott dokumentumokért az atvevd megdrzési ¢€s elszdmolasi kotelezettséggel
tartozik.

(3) A Feldolgozo csoport végzi

a. a dokumentumok tartalmi feltarasat,
b. kezeli és 6rzi a konyvtar szakmai nyilvantartasait és szamlainak masolatat.

1.5. Apasztas

(1) A konyvtar allomanyabol ki kell vonni azt a dokumentumot, amely

tobbes példanya indokolatlan,

fizikai allapota alapjan konyvtari hasznélatra alkalmatlan,
tartalmilag elavult,

kallodo vagy elveszett és értéke megtéritett,

gylijtékorbe nem tartozo.

opo o
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(2) Alloméanyapasztasndl minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a tor6lt dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat és a
cimleltarkonyvi értékét. A torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol €s a
katalogushélozatbodl is ki kell vezetni.

(3) Az 4lloméany apasztasahoz a rektor irasbeli engedélye vagy hozzajaruldsa
szilkséges, mely engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatalyos
allomanyvédelmi rendelet értelmében.

1.6. A'llomdnyellené'rze's (leltarozas)

(1) Az idészaki allomanyellenérzés periodicitdsat a konyvtar gylijteményének nagysaga
hatdrozza meg. Ez a 3/1975. (VIIL 17.) szami KM-PM egyiittes rendelet 4.§-a alapjan
a 25.001-75.000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak esetében 5 év. A
konyvtar koteles az érvényes jogszabaly szerint allomanyat ellendrizni, valamint
folyamatosan és sziikség szerint a teljes allomanyra kiterjedd selejtezést végezni. A
konyvtar koteles alkalmankénti allomanyellendrzést végezni atszervezések, tanszékek
megszlinése, elveszett konyvek esetében.

(2) Az allomanyellendrzés lebonyolitasara a konyvtar iitemtervet készit, melyet a rektor
hagy jova, és amely tartalmazza a leltarozas kezd6 idopontjat, idétartamat, valamint a
zard jegyzOkonyv benyljtasdnak hatdridejét, a leltarozas jellegét, modjat, mértékét és
a résztvevo személyek nevét, felelGsségét.

(3) Az allomanyellendrzés tényét €s eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni, és a
rektort tajékoztatni kell az ellendrzés eredményérdl. A rektor e tényt aldirdsaval
tanusitja.

(4) Az alloményellenérzés soran, amennyiben a tényleges hidny meghaladja a
megengedett mértéket, a rektor koteles a feleldsség megallapitasara vizsgélatot
inditani.

(5) Az itt nem érintett kérdésekben a konyvtari allomany ellenérzését szabalyozo 3/1975.
(VIII.17.) KM-PM. szdmu egyiittes rendelet €s egyiittes iranyelv Utmutatasai szerint
kell eljarni.

1.7. Kolcsonzés és tdajékoztato tevékenység

(1) A kolesonzéssel és a szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat az Olvasdszolgalat latja
el. A kdnyvtar a nyitvatartési idejében biztositja olvasoi szamara az alap- és kiegészitd
szolgaltatdsokat. A nyitvatartasi idon kiviil a konyvtar honlapja és a folyamatosan
¢épiild online katalogus, valamint az egyetem 4altal eléfizetett és tavolrdl is elérhetd
adatbazisok éllnak az olvasok rendelkezésére. A konyvtar szolgaltatasait az egyetem
minden hallgatdja, oktatdja, dolgozdja és a kiilsé érdekldddk is igénybe vehetik. A
szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a Konyvtarhasznélati Szabalyzat rogziti.

(2) Az Olvasodszolgalati, tjékoztatd csoport feladatai:

a. vezeti az olvasok és a kolcsonzések nyilvantartasat (ezek az adatok a Corvina
integralt konyvtari rendszer CIRC moduljabdl hivhatok eld), valamint a konyv
hasznalatara, a konyvtarkozi kdlcsonzésekre vonatkozo kimutatdsokat,
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b. akonyvtar tevékenységérol évente atfogo statisztikai jelentést készit a

c.
d.

(3) A konyvtar tdmogatja az intézmény hallgatoit, oktatéit, dolgozoit a szakirodalom
hasznalatanak elsajatitasdban, az ©Onallé ismeretszerzéshez sziikséges jartassag és
készség megszerzésében mind oktatassal, szobeli tajékoztatassal, mind az egyetem
konyvtari honlapjan keresztiil. A konyvtarnak rendszeresen figyelemmel kell kisérnie,
hogy a honlapon a kdnyvtarra vonatkozé rész naprakész legyen. A konyvtar dolgozoi
— elbézetes egyeztetés alapjan — a konyvtar haszndlatdt bemutatdé oOrat tartanak. A
konyvtar telefonon €s e-mailben is ad un. gyorstajékoztatast a faktografikus, ténybeli

Kormany altal meghatarozott médon, az Orszagos Statisztikai Adatgyjtési
Program szamara,

kezeli, kigytjti, kotteti a konyvtari iddszaki sajtotermekeket,

a konyvtar pénzkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint kezeli a konyvtar
sajat bevételeit (beiratkozas, késedelmi dij, stb.), €s azokat a Gazdasagi
Hivatalba befizeti.

stb. adatokrol.

1.8. Nyilvantartdasok

(1) Allomany-nyilvéantartas:

opo o

!

g.

csoportos leltarkonyv,

egyedi leltarkonyv,

1d6szaki kiadvanyok esetében excel tablazat,

a ,,soproni” tanszéki konyvtarak szerz6-cim szerinti betlirendes katalogusa,
a ,,soproni” kari konyvtar szerzd-targyszo szerinti, egybeosztott, betlirendes
katalogusa,

a modern allomany szerzd-targyszo szerinti egybeosztott betlirendes
katalogusa,

on-line katalogus.

(2) Egyéb nyilvantartasok:

ao o

szamlak,

allomany-ellendrzési jegyzokonyvek,
selejtezési jegyzokonyvek,
statisztikak.

2. §.

Allomanyvédelem

2.1. A dolgozok erkolcsi és anyagi feleldssége

A konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerli miikodtetésért — az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein beliil — a konyvtar dolgozdi anyagilag és erkolcsileg

felelosek.
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2.2. Allomdny fizikai védelme

(1) A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, erre vonatkozo6 tilalmi tablat
kell elhelyezni.

(2) Kézi ttizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem
szabad haszndlni az oltashoz.

(3) Szigortan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por, szélsOséges homérséklet stb.).

(4) A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik szakember bevonasaval, méregtelenitéssel vagy
fertOtlenitéssel torténhet.

(5) A konyvtar folyamatosan kotteti kurrens periodikainak tartos megdérzésre szant
évfolyamait, valamint elhasznalddott, megrongalt konyveit, szem elott tartva az
egyetem oktatasi €s kutatasi profiljat és az ésszerii takarékossagot. A konyvek és
folyoiratok kottetésének koltségeit a mikddési keret biztositja.

2.3. Az dllomany jogi védelme

(1) A konyvtar vezetdje anyagilag felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért, igy hozzajarulasa nélkiil a
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

(2) Az egyetemi intézetekben, tanszékeken, részlegeken létesitett letéti allomanyt névre
szoloan kell nyilvantartani. A dokumentumokért az atvevo anyagilag felel0s.

(3) A konyvtarhoz kulcsokat a konyvtarosokon kiviil csak rendkiviil indokolt esetben
kaphatnak az egyetem oktatoi, dolgozodi. A kulcs hasznélatanak jogardl a rektor dont.
Az atvevd a kulcs elvesztése esetén haladéktalanul tajékoztatja a rektort.

(4) Amennyiben a konyvtar nyitvatartdsi idején kiviil — a rektor vagy konyvtarvezetd
engedélye és tudta nélkiil — hasznaljak a konyvtar szolgaltatasait, az ott 1évo értékekért
sem a rektor, sem konyvtarvezetd feleldsséget nem vallal.

(5) A konyvtar biztonsagi kulcsai az egyetem épiiletének recepcidjan, zart szekrényben

talalhatok, melyeket — a konyvtari dolgozokon kiviil — csak a konyvtari takarito
részére szabad kiadni.

3. §.
Adatszolgaltatas

A konyvtar évi egy alkalommal a 194/1997. (XI. 4.) kormanyrendelet alapjan statisztikai
adatokat szolgaltat.
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4. §.
Zaradék

A Konyvtar Ugyrendi Szabalyzata a Konyvtari Szabdlyzat felhatalmazasa alapjan keriilt
meghatarozasra, azzal egyiitt érvényes.
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3. sz. melléklet:
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Iratkezelési Szabalyzata

1. §.
Rendelkezések
(1) A szabalyzat hatalya
A konyvtar iratkezelési szabalyzata a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmérdl szo6l6 rendelkezések alapjan késziilt, feldleli, a teljes iratkezelési rendszer,
az iratok beérkezésétdl azok selejtezéséig. A szabalyzat magaba foglalja az iratok biztonsagos
atvételét, feldolgozasat, rendszerezését, nyilvantartasat.

(2) Kiildemények atvétele

A konyvtarba érkezd kiilldemények postai atvételére a konyvtar valamennyi munkatarsa
jogosult.

(3) A kiildemények bontasa
A névre sz0lo kiildemények bontasat az érintett személy végzi, a hivatalos kiildemények
bontdsa a konyvtarvezetd feladata. A névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos tligyiratot a konyvtarvezetdnek bemutatni és a tovabbi intézkedést vele megbeszélni.

(4) Az iratok meg0rzése

A hivatalos tligyiratokat a konyvtar vezetdje idérendben leflizve Orzi, évenként archivalja. A
megorzeés idotartama: tartalmatol fiiggden 5, ill. 10 év.

(5) A szamlék kezelése
A szamlékrodl a konyvtar vezetdje fénymasolatot koteles késziteni, és azt koteles archivalni.

Az eredeti szdmldkat az Evangélikus Hittudoményi Egyetem Gazdasagi Hivataldba kell
eljuttatnia.

2. 8.
Zaradék

A Konyvtar Iratkezelési Szabalyzata a Konyvtari Szabalyzat felhatalmazasa alapjan kertilt
meghatdrozasra, azzal egyiitt érvényes.
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4. sz. melléklet:
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Pénzkezelési Szabalyzata

1. §.
A pénzkezelés koriilményei
1.1. Pénzkezelés helye

(1) A pénzkezelés a konyvtar kdlesonzd helyiségében torténik. A bevételekbdl szarmazo
készpénzért — mindaddig, amig azt a konyvtar vezetdjének elismervény fejében at nem
adtadk — a pénzkezeléssel megbizott munkatarsak felelnek.

(2) A konyvtarnak a kovetkezd szolgaltatasokbodl szarmazik bevétele:

a. beiratkozasi dij,
b. elveszett konyvek aranak megtéritése,
c. késedelmi dij.

1.2. Pénzkezelést végzo személyek

A konyvtarban dolgozd valamennyi munkatdrs jogosult a bevételekbdl szdrmazd pénz
kezelésére. Elszamolasi kotelezettsége az ezzel a feladattal megbizott munkatarsaknak van.

1.3. Pénzkezelés bizonylatoldsa

(1) A készpénz-forgalom bizonylatolasa, feldolgozasa kotelezd.

(2) A szolgéltatasok dijaibol szarmazo bevételekkel bizonyos id0kézonként a konyvtar
vezetdje, vagy az altala erre felhatalmazott személy a Gazdasagi Hivatalnak koteles
elszamolni.

2. 8.
Befizetések
2.1. Befizetések bizonylatoldasa

A pénztarba torténd befizetések esetén a befizetés igazoldsdra harom lapos atvételi
elismervény szolgal, amelynek kiallitasa kotelezd. A pénz kezeldje €s a befizetd az atvételt-
atadast az atvételi elismervényen igazolja aldirdsaval. A befizetd felé¢ a befizetést az atvétel
igazolasat tartalmazo eredeti bizonylat ataddsaval igazolni kell.

2.2. Befizetési bizonylatok adattartalma

A befizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, az atvett
Osszeget, a befizetés jogcimét, az atvevd aldirdsat, a konyvtar hivatalos bélyegzdjének
lenyomatét. A bizonylat harom példanyban késziil: az elsé példany a befizetd¢, a masik két
példany a tombben marad, illet6leg a betelt tomb az elszamolés soran a Gazdasagi Hivatalban
leadasra kertil.
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3. 8.

Pénzkezelok felel6ssége
3.1. Pénzkezelok felelossége

A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységiik tekintetésben a polgari jog altalanos
szabalyai szerint felelések. A jogszabdlyi eldirdsok, vagy jelen szabalyzat eldirdsainak
megsértésébol vagy elmulasztasabol eredd, felrohatd karokért a felelosséget minden esetben
meg kell allapitani.

3.2. A felelosség korlatozasa
3.2.1. Maximadlis készpénz nagysag
A pénztarban tarthatd készpénz mennyiségének felsé hatara nincs, az indokolatlanul magas

készpénz-allomanyt az egyetem Gazdasagi Hivatalaba koteles befizetni az elszamoléssal
megbizott munkatars.

3.2.2. Jelentés rendkiviili eseményekrol
A pénz kezelésével megbizott személy koteles kozvetlen vezetdje felé haladéktalanul jelezni,
ha a pénzkezelés terén rendkiviili esemény (hidny, visszaélés, stb.) kovetkezik be. A

bejelentés elmulasztisa esetén a feleldsség kizardlag a pénzkezeléssel megbizott személyt
terheli.

3.2.3. Elharithatatlan kiilsé ok
Amennyiben a konyvtar a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott személy
érdekkorén kiviili elharithatatlan kiilsé okbol szenved el kart, igy a pénzkezeld feleldssége
nem allapithaté meg.

3.2.4. Felelosség megosztisa
A feleldsség csak abban az esetben allapithatd meg egy adott személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvantartdsokhoz, bizonylatokhoz, az eldirdsok megtartasa mellett mas nem
férhetett hozza. Tobbes hozzaférés esetén — kiilondsen akkor, ha mas is rendelkezik kulccsal a
pénz tarolési helyéhez — a felel0sséget csak megosztva lehet megallapitani.

3.3. Orzés

A pénzeszkozok, nyilvantartasok, bizonylatok Orzéséért a pénzkezeléssel megbizott
személyek feleldsek. A pénz 6rzése az erre a célra kijelolt, zarhatd vaskazettdban torténik.
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4. §.
Zaro rendelkezés
Jelen szabdlyzat Osszhangban van az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Gazdasagi

Hivatalanak Pénzkezelési Szabalyzatdval, a konyvtar pénzkezelési szabalyzatdnak
kialakitasakor vagy modositasakor a fent emlitett szabalyzat az iranyado.
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5. sz. melléklet

Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Konyvtarhasznalati Szabalyzata

1. §.
Altaldnos rendelkezések

(1) Az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem Konyvtara (a tovabbiakban: konyvtar)
nyilvanos szakkonyvtarként miikodik. Szolgaltatasai az egyetem oktatoi, hallgatdi,
munkatarsai és egyéb felhasznalok szamara elérhetdek.

(2) A konyvtar kiildetésnyilatkozatdban szerepel, hogy a konyvtar legyen alkalmas —
alapfeladatai ellatdsa mellett — a protestans, kiemelten az evangélikus teoldgia
irodalmat kutatok kiszolgalasara. Szolgaljon protestans baziskonyvtarként, mas
felhasznalok szakkonyvtaraként, regiondlis kutatokdzpontként.

(3) A konyvtar gyljtokore a képzésnek megfeleld szakteriiletek és tudomanyagak szerint,
valamint a nyilvanos funkciobol ad6do feladatoknak megfelelden alakul.

2. §.
A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar nyilvanos, fels6oktatasi szakkonyvtarként miikodik. Szolgaltatasait igénybe veheti
minden 16. ¢letévét betoltott olvasd, amennyiben a konyvtar hasznélatanak feltételeit
elfogadja és betartja. A kOnyvtar alloméanyanak haszndlatdra mindenki jogosult, aki oda
beiratkozott.

3. 8.

A beiratkozas

(1) A konyvtarba személyesen, a belépési nyilatkozat kitoltésével iratkozhat be minden
16. é¢letévét betoltott személy, aki a konyvtarhasznélati szabalyzat rendelkezéseit
magara nézve kotelezonek ismeri el. A konyvtar az olvas6d adatait szamitdégépen
tarolja és kizarolag az olvaso azonositasara hasznalhatja.

(2) A hallgatok érvényes didkigazolvannyal, az Gn. kiils6 olvasok személyi igazolvannyal,
vagy egyéb okmanyok (utlevél, tartdzkodasi engedély, 2001 utan kiadott gépjarmii
vezetdi engedély) valamelyikével iratkozhatnak be.

(3) Az olvasdjegyet az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem hallgatdjanak minden tanévre
érvényesiteni kell. Az 0j tanévre nem iratkozhat be az, akinek az el6zd tanévrol
tartozasa van.

(4) A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell k6zolnie

¢s igazolnia: név, anyja neve, sziletési helye ¢és ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szama. A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
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munkatéarsainak a beiratkozdskor a munkahelyre vonatkozo adatokat is sziikséges
megadni és igazolni.

(5) A beiratkozas torténhet személyesen €s online is. A konyvtar a személyes adatok
védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint gondoskodik.

(6) A Dbeiratkozads alkalméaval az olvas6 megismerkedik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzattal, és alairdsaval tanusitja a szabdalyzatban foglaltak tudomasulvételét,
egyben kotelezettséget vallal az altala igénybe vett konyvtari értékek megovasara,
valamennyi szolgaltatas rendeltetésszerii hasznalatara.

(7) A hasznalonak lehet6sége van regisztracios jegyet valtani, mely a jegy megvaltasanak
napjan helyben olvasasra és internethasznélatra jogosit.

(8) Beiratkozasi dij és a napi regisztracio:

a. A beiratkozasi dij és a napi regisztraci6 dijtalan:
e az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem oktatoi, alkalmazottai és vendégei,
e az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem beiratkozott nappali, PhD és
levelezd hallgatoi,
nyugdijas lelkészek, teologusok és pedagodgusok,
konyvtarak, levéltarak és muzeumok dolgozoi,
sulyos rokkantak, hallas- és latassériiltek, mozgaskorlatozottak,
e tovabba ,Magyar igazolvannyal” rendelkezdk szamara.
b. A kiilsds olvasé beiratkozasi dija 1000 Ft/év.
c. A napi regisztracio dija 200 Ft.

(9) A beiratkozott olvaso jogosult:

a. kolcsonzésre — a meghatarozott feltételek szerint,

b. olvasoterem hasznalatara,

c. a szamitogépek ingyenes hasznalatira (OPAC, Internet, kiilonb6zo
adatbazisok, halozati és helyi telepitéstit CD-ROM-ok),

d. az egyetem altal eldfizetett és tavolrol is elérhetd adatbazisok hasznélatara.

(10) Beiratkozaskor a konyvtarhasznalok egyedi azonosité szamot kapnak. Ez az
azonositd felsdoktatasi intézmények hallgatdir esetében lehet a didkigazolvany
vonalkddja (kartyaszam), egyéb esetben szamitogép altal generalt kod. Azon olvaso,
akinek nincs didkigazolvanya személyes beiratkozas esetén szamitdogépes koddal
ellatott olvasojegyet kap.

Az elveszett olvasojegy potlasa 200 Ft.
4. §.
A konyvtari tagsag megsziintetése
(1) A végzds hallgatoknak konyv- vagy egyéb tartozasaikat a diploma kiadasanak napjaig
kell rendezniiik.

(2) Az egyetemen munkaviszonyukat vagy egyhazi alkalmazotti jogviszonyukat
megsziintetd kollégaknak, ill. a tanulméanyaikat megszakito hallgatoknak a konyvtar a
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Rektori Hivatal megkeresésére — tartozéasaik rendezése utan — igazolast allit ki, amely
a hallgatéi és munkavallaloi, illetve egyhdzi alkalmazotti jogviszony
megsziintetéséhez sziikséges.

5. 8.

A konyvtar szolgaltatasai és ezek igénybevétele

(1) Beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok:

a konyvtar latogatasa,

a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata,

az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznélata,

informécidadés a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.

e o

(2) A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak az 1997.
évi CXL. torvény 57. §. (1) bekezdésében meghatarozott adatait beiratkozasi dij nélkiil
is regisztralhatja.

(3) Beiratkozashoz kotott szolgéltatasok:

a. kolcsonzés,
b. szamitogép- és internet haszndlat.

(4) Téritéses szolgaltatasok:

a. A konyvtarkozi kdlesonzés felmertil6 koltségei,
b. irodalomkutatas.

6. §.

A kolesonzés

(1) A raktari dllomanybol kérdlap kitoltésével igényelhetd a dokumentum. A kérélapon
szerepelnie kell a raktari jelzetnek, a mii cimének és az olvasé nevének.

(2) A kolcsonzés €s a visszavétel nyilvantartdsa szamitogéppel torténik.

(3) A kolcsonzési  tranzakcidkhoz (kdlcsonzés, hosszabbitds) olvasdjegy, vagy
didkigazolvany sziikséges.

(4) A kolesonzott dokumentumokért a kolesonzo sajat maga felel.

(5) A kolcsonzésbdl iddszakosan kizarja magat az, akinek konyv- vagy dijtétel-tartozasa
van. A kolcsonzési id6 lejarta utan a konyvtar konyvenként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat szamit fel.

(6) Az olvas6 az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat kdteles azonos vagy
legijabb példannyal potolni, illetve azoknak gylijteményi értékét, vagy annak arat az
oldalankénti masolasi dij Osszegével megtériteni. A téritési dijakat — a fenntarto
elézetes jovahagyasaval — a konyvtar vezetdje allapitja meg, és azokat évente egyszer
modosithatja.
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(7) A kolcsonzési hataridot tullépd olvasot a konyvtar felszolitja (postai tton, telefonon
vagy e-mailben) a dokumentumok visszaszolgaltatisara. Ha a felszolitas
eredménytelen marad, a konyvtar a kdvetelését jogi uton érvényesiti.

(8) A kolcsondzheté dokumentumok szama:

a. az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem 1-6. szemeszteri nappali tagozatos
hallgatoéi 10 db,
b. az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem 7-12. szemeszteri nappali tagozatos €s
PhD hallgatoi 15 db,
c. kiilsos olvasok, valamint az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem esti/levelezd
tagozatos hallgatéi 5 db
dokumentumot kodlesondzhetnek.

(9) A kolcsonzési hatarido:
Minden kolcsondzheté dokumentum esetében 4 hét.

(10) A (8) bekezdésben rogzitett kolcsonzési hataridd szorgalmi-  és
vizsgaiddszakban valtozhat, a mii példanyszamatol és aktualitasatol fliggden. Rovid
hataridejli kolcsonzésnél nincs hosszabbitasi lehetdség.

(11) A folyédiratok, az Un. ,,soproni anyag” példanyai, az olvasotermi prézens
allomany, ¢s altalaban a védettnek nyilvanitott miivek, kotetek nem kdlcsondzhetdek.

(12) A kolcsonzési hataridd hosszabbitasa kétszer lehetséges, ha a miire nincs
eléjegyzés.

7. 8.

A konyvtar nyitvatartasa

(1) A nyitva tartas altalanos rendje igazodik az egyetem miikodési periddusaihoz.

(2) A nyitva tartas idejét a fenntartd tanévenként hatarozza meg, figyelembe véve az
Evangélikus Hittudoméanyi Egyetemen folyo oktatés sziikségleteit.

(3) A konyvtar az év nagy részében az alabbi rend szerint tart nyitva, illetve kinalja a
kolcsonzési szolgaltatast:

Hétfoto1 Csiitortokig 08:00—-18:00 oraig,
Pénteken 08:00—-16:00 6raig.

(4) A konyvtar a levelezds hétvégék fliggvényében bizonyos szombatokon is nyitva tart
(08:30-13:00 kozott). Errdl a hasznalok a konyvtar honlapjan tajékozodhatnak.

(5) Az allam altal kijeldlt innepeken és szabadnapokon kiviil a konyvtar a kovetkezd
egyhdzi linnepeken is zarva tart: vizkereszt (januar 6.), nagycsiitortok, nagypéntek,
mennybemenetel iinnepe, reformacié tinnepe (oktdber 31.).

(6) A nyari idészakban a konyvtar nyitva tartasa valtozhat, melyrél — a konyvtarral
kapcsolatos mas informacidkkal egyiitt — a konyvtar a honlapjan nyujt tjékoztatast.
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8. 8.
Az olvasotermek hasznalata

(1) A konyvtar allomanyahoz tartozo prézens dokumentumokat a konyvtar teriiletérol
kivinni nem szabad. Kivétel ez aldl a letéti dij ellenében torténd kolcsonzés, mely
konyvenként altalaban 1000 Ft, a ,,K” jelzetli konyvek esetében altalaban 2000 Ft, de
bizonyos muveknél a konyvtar az 0sszegtol eltérhet. A kdlcsonzési id6 az adott napi
zarastol a masnapi nyitésig, illetve hétvége (vagy egyéb sziinnap) esetében szintén az
adott napi zarastol a hétfo, illetve masnap reggeli nyitasig tart. Indokolt esetben,
elézetes megegyezés alapjan a nyitas napjara vonatkozé idépont mddosithato.
Amennyiben a mi hatdridére nem kerll vissza, a késedelem miatt a letéti dij
adomanyként a konyvtarat illeti, tovabba az adott félévben e szolgaltatast az olvaséd
nem veheti igénybe.

Olvasotermi konyv elvesztése esetén a konyvtari SZMSz 1ép érvénybe.

(2) A sajat tulajdont dokumentumot bejovetelkor és tavozaskor az olvasdszolgalati
pultnal be kell mutatni.

(3) A konyvtar teljes allomanyaban valo kereséshez az online katalogus mellett szlikséges
a hagyomanyos cédulakatalogus hasznalata is. Ez utdbbi a katalogusszobaban
kutathato.

(4) A konyvtari szamitogépek elsdsorban az adatbazisban valdo  keresésre,
informacioszerzésre, a dolgozatok, eldadasok elkészitésére szolgalnak.

(5) Az olvasoteremben lehetdség van sajat laptop és adathordozo hasznélatara.

(6) A konyvtari olvaséterek szabadpolcos rendszerlieck. Az olvasok a katalogus
hasznalathoz, az olvasoteremben valo eligazodashoz kérjék az olvasdtermi konyvtaros
segitségét! Az egyes szakteriiletek elhelyezkedését, és azon belill a keresett
dokumentum megtalalasat a polcok feliratai mutatjak és segitik.

(7) A konyvtar dokumentumainak hasznélataval, mozgatasaval, polcra helyezésével
kapcsolatban az olvasoterem feliigyeldjének ttmutatasait kell betartatni.

(8) A konyvtar csendjét €s nyugalmat beszélgetéssel és egyéb modon megzavarni nem
szabad.

(9) A mobiltelefonok hasznalata az olvasotermekben tilos!

(10) Zenét hallgatni csak fiilhallgatoval és csak olyan hangerdvel szabad, ami a
tobbi konyvtarhasznalé munkajat, nyugalmat, nem zavarja.
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9. §.
Vagyonvédelmi eldirasok

(1) A konyvtar allomanya részben szabadpolcos olvasdteremben, részben a konyvtari
dolgozdk altal megkozelithetd, zart raktarban kertilt elhelyezésre.

(2) Az olvaso felsOkabatjat, taskajat a ruhatarban koteles elhelyezni, azokat az olvasoi
terekbe bevinni tilos.

(3) A konyvtar allomanyat képezé dokumentumokban mindennemii rongalds, fizikai
beavatkozas (lapok kitépése, alahtizés, stb.) tilos!

(4) A konyvtar alloméanyédban, illetve a konyvtar szolgéltatasait segitd eszkozokben
okozott kart a kar okozoja koteles pénzben megtériteni, illetve a konyvtarvezetd

hatarozata alapjan a kar okozoja a kdnyvtar hasznalatabol kizarhato (1d. 14. pont).

(5) Digitalis fényképezogép, illetve mas hang- ¢és képrogzitdé eszkdoz hasznalata a
konyvtarvezetd engedélyéhez kotott.

(6) A konyvtarba ételt behozni tilos! Ital behozasa zart palackban lehetséges.
10. §.
Konyvtarkozi kolcsonzés

(1) A szolgaltatast igénybe veheti a konyvtar barmely beiratkozott olvasoja, aki véllalja a
konyvtarkozi kolesonzési szabalyok betartasat. A masolatban kért dokumentum — a
szamla kiegyenlitését kovetden — az olvaso tulajdonat képezi.

(2) A konyvtar kérhet és kiildhet a konyvtarkozi kolcsonzés keretében dokumentumokat.

(3) Kiilfoldrdl kért dokumentum kolcsonzéséért az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem
kiilon téritési dijat szamol fel, melyet a kérd olvasonak kell megtériteni.

(4) A konyvtarkozi kdlesonzés keretében kikdlesonzott dokumentumok a kiildé intézmény
szabdlyai szerint (kOlcsonzés / helyben hasznalat), korlatozott ideig hasznalhatok. A
hasznalat idejét a dokumentum visszakiildési hatarideje hatdrozza meg.

11.8§.

Helyben olvasas

Helyben olvashatok a kézikonyvtari konyvek, a kotelezd irodalom helyben hasznalatra kijelolt
példanyai, a napilapok és folyodiratok legfrissebb szamai.
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12. §.
Téritéses szolgaltatasok, tartozasok

(1) Téritéses a konyvtarkozi kolcsonzés esetlegesen felmeriild koltségei,
(2) irodalomkutatas, bibliografia-készités.

A kolcsonzési 1d6 lejarta utan konyvenként és munkanaponként a konyvtar 50 Ft késedelmi
dijat szamol fel.

A téritési dijakat — a fenntart6 eldzetes jovahagyasaval — a konyvtar vezetdje allapitja meg, és
évente egyszer modosithatja.

Minden beiratkozott EHE-hallgaté koteles a vizsgaid6szak kezdetéig rendezni konyvtari
tartozasat: indexét csak igazolas ellenében kaphatja meg.

13.§
Adatbazisok hasznalata

Az egyetem altal eléfizetett és tdvolrdl is elérhetd adatbazisok hasznalatara jogosult minden
beiratkozott olvasd. Az egyetem altal miikodtetett ,,Hittudomanyi Adatbazis” -hoz hozzaférést
az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem hallgatoi és munkatarsai, a Karoli Gaspar Reformatus
Egyetem Hittudomanyi Karénak hallgatoi és oktatoi, valamint a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz intézményeiben dolgoz6 munkatarsak kaphatnak.

14.§

Egyéb szolgaltatasok

A konyvtar dllomanyéaban 1évé dokumentumokrol — a szerzdi jogok figyelembevételével — az
hasznalok digitalis masolatot készithetnek. A szolgaltatasért a konyvtar nem szamol fel dijat.

15.8.
Kizaras

(1) Azt az olvasot, aki a konyvtar dokumentum-allomanyat vagy butorzatat, felszerelési
targyait nem rendeltetésszerlien hasznalja, azt gondatlansagbdl vagy szandékosan
csonkitja, rongalja vagy eltulajdonitja, a konyvtarvezetonek jogaban all a konyvtar
hasznalatatdl eltiltani.

(2) Aki az olvasoterem haszndlatanak szabalyait sérti, igy kiilondsen annak csendjét,
rendjét zavarja, az ott folyd munkat szandékosan akadéalyozza, a konyvtar
munkatarsaival nem megfelelden viselkedik, a konyvtarvezetd kizarhatja a konyvtari
szolgaltatasok hasznalatabol.

(3) A konyvtarhasznalat szabalyait silyosan megsértd olvaséd tagsagat a konyvtarvezetd
ideiglenesen vagy végleg felfiiggesztheti, illetve az olvasét a konyvtar latogatasatol
eltilthatja.
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16.§.
Zaradék

A Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata a Konyvtari Szabalyzat felhatalmazasa alapjan
keriilt meghatarozasra, azzal egyiitt érvényes.
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6. sz. melléklet:

Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtara Nyilvanos Hozzaférési

Szamitogépeinek Hasznalati Szabalyzata

1. §.
Rendelkezések

(1) Ez a szabalyzat az Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem Konyvtara (a tovabbiakban:
konyvtar) Konyvtarhasznalati Szabalyzatanak része.

(2) A konyvtar felhaszndloi szdmara a szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett
nyitvatartasi idOben szamitogépes hozzaférést biztosit az alabbi elektronikus
szolgaltatasok igénybevételéhez:

SR ho a0 o

konyvtari katalogus (OPAC) hasznalata,

egyeb konyvtari adatbazisok hasznalata,
Internet-elérés,

elektronikus levelezés,

szOvegszerkesztés (tdblazatkezelés, prezentacio),
online- és offline adatbazisok hasznalata,

ETN,

letoltés, mentés.

(3) A konyvtari szamitogépes rendszer zavartalan miikodése kozos érdek, ezért a
konyvtarhasznaloknak a kovetkezo szabalyokat kell betartani:

ao o

13

f.

A szamitogépeket a konyvtarba beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A szoftverek masolésa €s a szamitogépek beallitdsainak megvaltoztatasa tilos!
Kozizlést sértd, torvénybe {itkoz6 webhelyeket latogatni tilos!

A kiilon igényelhetd, jelszavas adatbazisok hasznalatahoz a konyvtaros
segitségét kell kérni.

Mentés, letoltés csak tanulményi célra, virusmentes hordozora kérhetd.
Maganjellegli dokumentumokat, programokat tilos telepiteni!

(4) A szabdlyzat betartasa minden olvasé kotelessége, megszegése anyagi felelosséggel
Jjar és eltiltast vonhat maga utan.

2. §.

Zaradék

A Konyvtar Nyilvanos Hozzaférésti Szamitdogépeinek Hasznalati Szabalyzata a Konyvtari
Szabalyzat felhatalmazésa alapjan keriilt meghatarozasra, azzal egyiitt érvényes.

33/37



7. sz. melléklet:
Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Adatvédelmi Szabalyzata

1. §.

Rendelkezések

(1) Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtara (a tovabbiakban: konyvtar)
Adatvédelmi Szabalyzatanak feladata, hogy a konyvtar mukodésével kapcsolatban
biztositsa a magantitokhoz és a személyes adatok védelméhez valo jogot, valamint a
kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé alkotmanyos alapjogok érvényesiilését,
tiszteletben tartasat.

(2) A szabdlyzat célja, hogy a jogszabdlyok altal rogzitett jogok érvényesiilését a
konyvtar a munkavégzés soran biztositsa, és a feladatok végrehajtdsa sordn az
adatvédelem szabdlyait betartsa.

(3) A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartasarol szolo 2011.
évi CXII. torvény szabalyainak érvényesiilése érdekében a konyvtarban az alabbi
szabalyozas érvényes:

a. Az adatkezeld konyvtarosok kiemelt feleldsséget viselnek az adatok jogszerii
kezeléséért, szolgaltatasaért, ill. védelméért.

b. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

c. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, és csak a cél
megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig tart.

d. Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatis
onkéntes vagy kotelezo.

e. Az érintettet egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelés idOtartamarodl, ill. az adatkezeléssel kapcsolatos
jogair6l és jogorvoslati lehetdségeirdl is.

f. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozd utasitasok jogszertiségéért az
adatkezeld felel0s.

g. A feladatok ellatdsa soran biztositani kell az adatkezelés szabalyainak
maradéktalan betartdsat, a személyes adatok védelmét, amelyek feleldse a
szervezeti egység vezetoje.

h. Az adatkezelés folyaman meg kell oldani és garantalni sziikséges, hogy:

e a személyes adatok csak a jogszabalyok keretei kozott keriiljenek
rogzitésre, felhasznalasra,
e az adatok, adatdllomanyok megbizhatoak, pontosak legyenek.

1. Illetéktelen személyek eldl elzartan kell kezelni a személyes adatokat
tartalmazd dokumentumokat, a keletkezésiiktél vagy atvételiiktdl kezdve a
megsemmisitésiikig.

(4) Az adatkezel6 felelds azért, hogy a tudomaésara jutott személyes adatokat, illetdleg
az ilyen adatokat tartalmaz6 dokumentumokat kizarolag a jogszabély eldirasainak
megfeleléen hasznalja fel, ¢és azokat illetéktelenek részére nem teheti
hozzaférhetove.
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(5) Az adatkezelésben érintett személy jogosult tdjékoztatast kérni személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését.

2. §.
Zaradék

A Konyvtar Adatvédelmi Szabalyzata a Konyvtari Szabalyzat felhatalmazasa alapjan keriilt
meghatarozasra, azzal egylitt érvényes.
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8. sz. melléklet:

Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem Konyvtaranak Panaszkezelési Szabalyzata

(D

2)

€)
(4)

1. §.

Altaldnos rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy az Evangélikus Hittudomdnyi Egyetem Konyvtara
(tovabbiakban konyvtar) a nyilvanos szakkonyvtari funkcioinak és a torvényi
rendelkezéseknek megfelelden, egységes panaszkezelési rendszert hozzon létre. A
panaszkezelés soran felmeriilt észrevételek fontos visszajelzéseket kozvetitenek a
konyvtar szdmara, ezért az igy szerzett tapasztalatokat a mindségi miikodés
érdekében felhasznalja.

A konyvtar valamennyi szolgaltatdsaval, mikddésével, tevékenységével,
kapcsolatban felmeriilt panaszt nyilvantartja, azokat kivizsgalja, értékeli és a
vizsgalat eredményérdl a panasztevot értesiti.

A szabalyzat hatédlya kiterjed a konyvtar valamennyi beiratkozott olvasdjara.

A panaszkezelési szabalyzat az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl, illetve a konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzatanak figyelembe vételével késziilt.

2. §.

A panasz benyujtasanak modja, a panaszkezelési eljaras

(1) Panasznak mindsiill a konyvtar valamennyi szolgaltatasdval, milkodésével,
tevékenységével kapcsolatban felmertilt észrevétel, reklamécio, amelyet a panaszos a
konyvtarral szemben megfogalmaz.

2) A

a)

b)

3) A

panasz megtételére a konyvtar kétféle eljarasi modot tesz lehetévé:

A nem hivatalos panaszkezelési eljaras esetén a panaszos célja, hogy jelezze
észrevételeit, de hivatalos vélaszra a konyvtar részérdl nem tart igényt. Ezeket a
bejelentéseket a konyvtar nem archivalja, de szolgaltatisai szervezésénél a
tovabbiakban figyelembe veheti. A bejelentések érkezhetnek telefonon, személyes
megbeszélések  soran, illetve a  konyvtar kozponti  e-mail  cimére
(konyvtar.teol@lutheran.hu).

A hivatalos panaszkezelési eljarast a panaszos kizardlag a konyvtar
olvasotermében kérhetd, illetve a honlaprol letdltheté Panaszbejelentd {rlap
kitoltésével kezdeményezhet. A hivatalos panaszkezelési eljaras soran beérkezett
¢szrevétel minden esetben nyilvantartasba keriil, amelyet a konyvtar vezetdje
vizsgal ki. A vizsgalat eredményérdl a panaszost irasban értesiti. A kdnyvtar csak a
szabalyosan kitoltott trlap alapjan biztositja a panaszkezelési eljaras lefolytatasat,
ennek hianyaban a nem hivatalos panaszkezelési eljaras szerint cselekszik.

hivatalos panaszkezelési eljards lefolytatasdhoz a kitoltott trlap személyesen

leadhaté a konyvtar nyitvatartdsi idejében a kdnyvtar olvasdtermében, elkiildhetd a
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konyvtar kozponti e-mail cimére (konyvtar.teol@lutheran.hu), illetve postai titon a
konyvtar cimére: 1141 Budapest, Rozsavolgy koz 3.

(4) A konyvtar a Panaszbejelentd trlapot 2 munkanapon beliil iktatja, a befogadas
tényérdl a panaszost értesiti. A beérkezett Panaszbejelentd tirlapokbol és a vizsgalat
dokumentacigjarol a konyvtar panaszkezelési nyilvantartast vezet. Az eljaras soran
keletkezett dokumentumokat a konyvtar 5 évig 6rzi meg.

(5) A panasz kivizsgalasa minden esetben téritésmentes, és az 0Osszes vonatkozo
koriilmény figyelembe vételével torténik. A benyujtott trlapokkal kapcsolatos
altalanos valaszadasi hatarido (fiiggden a beadas modjatol) a nyilvantartasba vételtol
szamitott 10 munkanap. Amennyiben a panaszostol potlolag adatokat kell bekérni, gy
a kivizsgalasi hatarid6 az 0sszes adat rendelkezésre allasanak idépontjatol szamitando.

(6) A hivatalos valaszrdl a konyvtar a panaszost az Urlapon altala megadott modon, de
minden esetben irdsban értesiti. A nem hivatalos eljaras keretében érkezett panaszt
lehetdség szerint azonnal orvosolja.

(7) A konyvtar a panaszfelvétel soran bekért adatokat az érvényben lévd adatvédelmi
eldirasoknak megfeleléen kezeli, a birtokaba keriilt személyes adatokat harmadik fél
részére nem adja 4at, a bekért adatok kizardlag az adott panasszal kapcsolatos
nyilvantartas céljat szolgaljak.

(8) Amennyiben a panaszos a panaszara érkezett hivatalos valasszal nem ért egyet, kérheti

annak feliilvizsgalatat, amelyet irasban, a rektornak cimezve a konyvtarban nyujthat
be.

3. 8.
Zaradék

A konyvtar Panaszkezelési Szabélyzata a Konyvtari Szabalyzat felhatalmazasa alapjan kertilt
meghatarozasra, azzal egylitt érvényes.
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