A Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
egyseéges szerkezetben a Konytarhasznalati Szabalyzattal

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar Kari Tanacsa
a Konyvtar zavartalan ¢és hatékony — jogszabdlyoknak megfelelé — folyamatos mikddésének
biztositasa érdekében az alabbi szabalyokat alkotja:

L. rész
Szervezeti és Miikodési Szabalyok

A Konyvtarra vonatkoz6 adatok
1. § (1) A Pazmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Konyvtara /tovabbiakban: Konyvtar/ a Kar oktatasi és tudomanyos munkajaban résztvevo, a
kar szervezeti keretein beliil 6nalléan miik6do szervezeti egység.
(2) A Konyvtar elnevezése: Pdzmany Péter Katolikus Egyetem Bdlcsészet-  és
Tarsadalomtudomanyi Kar Koényvtira. Nemzetkozi haszndlatban: Bibliotheca Facultatis
Philosophiae Universitatis Catholicae de Petro Pazmany Nominatae
(3)! Kényvtar székhelye: 2500 Esztergom Majer Istvan ut 1-3.
(4) Konyvtar tipusa: nyilvanos felsGoktatasi konyvtar.
(5) Konyvtar pecsétje: Pazmany Péter Katolikus Egyetem  Bolcsészet-  és
Tarsadalomtudomanyi Kar — Konyvtar — Esztergom korirattal.

A Konyvtar fenntartdja és felligyelete
2. § (1) A Konyvtar fenntartoja a Pazmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet- és
Téarsadalomtudomanyi Kara
(2) A Konyvtar felett a Kar tudomanyos {iigyekért felelds dékanhelyettese gyakorol
feliigyeletet.
(3) A dékanhelyettes a Konyvtarral kapcsolatos ligyekben a konyvtarvezetd meghallgatasa
utan dont.
(4) A Konyvtar f616tt szakmai feliigyeletet a kultaraért felelés miniszter gyakorol.

A Konyvtar vezetése
3. § (1) A Konyvtar munkajaért szakmai szempontbol a konyvtarvezet6 felelds.
(2) Feladat- és hataskore:
a) a konyvtari munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, a munkarend és az tigyrend
megallapitasa;
b) az évi munkaértekezlet levezetése;
c) aKonyvtar képviselete;
d) javaslattétel a Konyvtarat érinté személyi, munkakori kérdésekben;
e) akonyvtari munkatarsak szakmai képzésének elésegitése;
f) javaslattétel a Konyvtar szamara biztositott pénziigyi keret szakszerii és tervszeri
felhasznalasara;
g) a Konyvtar miikodésével kapcsolatos jelentések, statisztikak készitése;
h) kozremikodés a konyvtari szolgaltatasok javitasat célzo palyazatok elokészitésében,
illetve megvalositasaban.
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(3) A Konyvtar rendeltetésszerii miikodését szakképzett konyvtarosok biztositjak.
(4) A Konyvtar munkatarsai felett a munkairanyitasi jogkort a konyvtarvezet6 gyakorolja.

A Konyvtar feladatai

4. § (1) A Konyvtar a Kar oktatasi és tudomanyos tevékenységét segité intézmény, melynek
alapfeladata a Kar szakirodalommal torténd ellatasa, illetve az oktatok és a hallgatok
konyvtari igényeinek kielégitése. Ennek keretében kiilondsen az alabbi feladatokat latja el

a) szerzeményezEs

b) feldolgozas

C) olvasdszolgalat, szaktajékoztatas

d) raktari allomany kezelése

e) periodika kezelés

f) elektronikus dokumentumok és informacioforrasok szolgaltatasa

g) belfoldi és nemzetkozi konyvtarkozi kdlesonzés, kiadvanycsere

h) adatbazis kezelés.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladatot a Konyvtar sajat gyijtokori illetékességén
beliil kozvetleniil, az azt meghalad6é korben pedig konyvtarkozi szolgéltatasok kozvetitésével,
illetve adatbazisok licenszelésével végzi.
(3) Feladatainak végrehajtasa érdekében a Konyvtar

a) allomanyat Orzi, gyarapitja és nyilvantartasba veszi,

b) feldolgozza, olvaséi szamara feltarja;

C) szolgaltatasainak keretében olvasdinak rendelkezésére bocsatja;

d) részt vesz a hazai és nemzetkozi konyvtari egylittmiikodésben;

e) hagyomanyos és szamitogépes szakirodalmi munkat végez;

f) kozremiikodik a hallgatok konyvtarhasznalati ismereteinek elsajatitasaban, valamint

az irodalomkutatasi modszerek megismertetésében.

(4) A Konyvtar gondozza a kar tudomanyos tevékenységéhez kapcsolodd publikacios
adatokat a Magyar Tudomanyos Miivek Tara rendszerében.

A Konyvtar gazdalkodasa
5. § (1) A Konyvtar a Karon belill nem 6nallo elszamolasu egység.
(2) A Konyvtar a dékanhelyettesen keresztiil javaslatot tesz a dékan és a Kari Tanacs részére a
Konyvtar éves koltségvetésének megallapitasara.
(3) A Konyvtar éves allomanygyarapitasi tervét a dékanhelyettes és a konyvtarvezetd
dolgozza ki és terjeszti a dékan elé.

A Konyvtar gytijtékore
6. § (1) A Konyvtar gyljti a Kar hallgatoinak tanulmanyaihoz sziikséges szakirodalmat és
egyéb dokumentumokat, a Karon oktatott valamennyi szakteriileten.
(2) A Konyvtar gyijti az alapvetd konyv- és folyoirat-irodalmat, a nem hagyomanyos
dokumentumokat, az osszefoglalo, enciklopédikus jellegli kiadvanyokat, kézikdnyveket,
valamint a Karon oktatott szakteriiletek résztertileteinek hazai és kiilfoldi irodalmat.
(3) A Konyvtar gytijti és meg6rzi a maradando értéki kiadvanyokat.
(4) A Konyvtar gytijti a régi és ritka kiadvanyokat is.
(5) A szakszerti allomanygyarapitas érdekében a konyvtarvezeto évente igényfelmérést végez
a Kar oktatoinak korében.
(6) A Konyvtar gyljti a Kar oktatdinak tudoményos publikacidit, illetve a Kar sajat
kiadvényait.
(7) A Konyvtar gytijti a Kar hallgatéinak szakdolgozatait és disszertacioit.

Az allomany feltarasa



7. § (1) A Konyvtarba beérkezett dokumentumok leltari allomanyba vételére, a vonatkozo
jogszabalyi el6irasok kotelezoek.

(2) A tartés megorzésre beszerzett dokumentumok allomanyédnak nyilvantartasara csoportos
leltar, a dokumentumok egyedi nyilvantartasara pedig az integralt konyvtari szamitégépes
rendszer szolgal.

(3) Osszesitett (sommas) nyilvantartas késziil az ideiglenes megdrzésii (1-5 éves hasznalatra
szant) pedagdgiai-modszertani stidiumokat szolgalo tankonyvekrol és egyéb segédletekrol.
(4) A Konyvtar allomanyat az érvényes szabvanyok eldirasainak megfeleld szamitogépes
adatbazis tarja fel.

(5) A konyvtari allomany egyes részei kutatasi vagy oktatasi célra tartosan kihelyezhetdk mas
szervezeti egységekhez. Ilyen esetben az atadast kovetden az atvevO szervezeti egység
gondoskodik a kezelésébe adott allomany 6rzésérdl.

Allomanyvédelem
8. § (1) A konyvtari allomany ellenérzésével és allomanybol vald torlésével kapcsolatban a
3/1975.(VI11.17.) KM-PM szamu rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
(2) A Konyvtar gondoskodik az allomany védelmérdl, a kdolcsonzott dokumentumok
visszaszerzésérol, az esetleges hianyok, karok megtéritésérol.
(3) Allomanyat a jogszabalyban meghatarozott modon és idékozben ellendrzi.

II. rész
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Konyvtar hasznaldinak kore

9. § (1) A Konyvtar teljes korii szolgaltatasainak igénybevételére jogosult az Egyetem
valamennyi oktatdja, hallgatdja és dolgozdja.
(2) A Konyvtar korlatozott csak helybeni hasznalatra jogosult olvasoja lehet minden 18 éven
feliili személy, aki a Konyvtarba beiratkozik, és ezzel a konyvtarhasznalat szabalyainak
betartasara kotelezi magat.
(3) A Konyvtar az érvényes el6irasok alapjan allomanyat a hazai konyvtarkozi kolesonzés és
informécioszolgaltatas keretében mas intézmények rendelkezésére bocsatja.
(4) A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott. A beiratkozas a kdnyvtarhasznalo személyes
adatainak nyilvantartasba vételével, hallgatok esetében a személyes adatok ellendrzésével és
belépési nyilatkozat alairasaval torténik meg. A beiratkozas érvényessége egy tanév.
(5) A Konyvtar a beiratkozott olvasok koziil elsésorban a Kar oktatéinak és hallgatoinak
igényeit elégiti ki.
(6) A Konyvtar hasznalatabol atmeneti iddszakra vagy véglegesen kizarhaté minden olyan
konyvtarhaszndlo, aki a jelen szabalyzat rendelkezéseit sulyosan vagy ismételten megszegi. A
kizarasrol szolo dontés meghozatalara els¢ fokon a konyvtarvezetd jogosult. A dontéssel
szemben a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil jogorvoslati kérelem terjesztheto eld,

a) a hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd konyvtarhasznald esetén a Pazmany Péter

Katolikus Egyetem Hallgatoi Jogorvoslati Szabalyzataban foglaltak szerint,
b) egyéb konyvtarhasznald esetén a Kar dékanjanak cimezve, irasban, a Dékani
Hivatalban.

(7) A konyvtarhasznalati jogosultsag igazolasa olvasdjeggyel torténik. Az olvasdjegy nem
atruhdzhato vagy kolcsondzhetd. Az olvasdjeggyel vald minden tranzakcioért az olvasdjegy
tulajdonosa felel. Az olvasgjegy eltlinését vagy megsemmisiilését a tulajdonos koteles
haladéktalanul irdsban bejelenteni, és a bejelentés késedelmébdl fakadd6 minden karért
feleldsséggel tartozik. Az olvasdjegy a konyvtarhasznalo koltségére potolhato.
(8) A Konyvtar elektronikus rendszerben tartja nyilvan az esetleges kolcsonzések és
tartozasok adatait. A Konyvtarba valo beiratkozassal a konyvtarhasznalé tudomasul veszi és



kifejezetten elfogadja, hogy a Konyvtar nyilvantartasaban szerepld adatok megkérddjelezése
esetén a bizonyitas minden esetben 6t terheli.

(9) Konyvtarhasznald az adataiban — kiillondsen értesitési adataiban — bekovetkez6 esetleges
valtozasrdl koteles a Konyvtarat haladéktalanul tdjékoztatni. A tajékoztatds elmulasztasabol
vagy késedelmébdl eredé minden kar a konyvtarhasznalot terheli.

A Konyvtar hasznalatanak rendje

10. § (1) A Konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi idében valamennyi beiratkozott olvasdja
igénybe veheti. A nyitvatartasi idét a konyvtarvezetd javaslatdra a Kar dékanja hatirozza
meg.
(2) A Konyvtar a kovetkezd szolgaltatasokat nyujtja:

a) konyvtarlatogatas

b) a Konyvtar altal kijel6lt gyiijteményrészek helyben hasznalata

c) az allomanyfeltar6 eszk6zok (katalogus) hasznalata

d) informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

e) kolcsonzés

f) szakirodalmi tajékoztatas

g) akiilongyiijtemények hasznalata

h) licenszelt adatbazisokhoz vald helyi és tavoli hozzaférés.
(3) Szakirodalmi tajékoztatast, a kiilongytjtemények kutatasat, a licenszelt adatbazisok tavoli
hasznalatat, valamint kolcsonzés szolgaltatist csak a Karral hallgatéi vagy oktatoi
jogviszonyban 4ll6 személyek vehetnek igénybe. Kivételesen nyomos indokbdl egyes
konyvtari allomanycsoportok mas konyvtarhasznalok szdmara is kdlesondzhetdve tehetdk.
(4) Az olvasotermekbe taskat, kabatot, mappat, laptoptaskat, ételt, italt bevinni tilos, ezeket
atmenetileg a Konyvtarban elhelyezett értékmegbrzé szekrényekben lehet elhelyezni.
Pénzvaltasi tevékenységet a Konyvtar nem végez.
(5) Konyvek rongalasa, alahtzasa, csonkitasa, szakdolgozatok fénymasolasa vagy szamitogép
hasznalataval torténd visszaélés tilos.
(6) Az olvasotermekben a telefonalds, hangoskodas, beszélgetés, illetve az olvasok egyéb
megzavarasa tilos.
(7) A Konyvtar rendjének megzavarasa esetén a konyvtaros a dokumentum vagy a
szamitogép hasznalatat felfiiggesztheti, illetve a konyvtarhasznalot szolgaltatasbol
ideiglenesen kizarhatja, és a Konyvtarbol kiutasithatja. Az eseti kiutasitas mellett egyidejiileg
kezdeményezhetd a szolgaltatasokbdl valo atmeneti vagy tartos kitiltas is.

11. § (1) Konyvek kolcsonzése és visszavétele az arra kijelolt kdlesonzéhelyeken torténik. A
konyvtarhasznald kérésére papir alapt igazolast kaphat a konyvtari allomany
visszaszolgaltatasarol.
(2) Nem kolcsonozhetok
a) azok a dokumentumok, amelyekben a "Nem kolcsondzhetd" pecsét, illetve a
példanyadatnal ugyanilyen cimke szerepel az elektronikus katalogusban.
b) folyoiratok
c) lexikonok, kézikonyvek, szotarak — amennyiben segédkdnyvtari példanyok -,
szakdolgozatok, doktori disszertaciok.
(3) A szakdolgozatok és doktori értekezések csak az Orzési hely szerinti konyvtarban
tekinthetok meg. A konyvtarban 6rzott szakdolgozatok fénymasolasa, egyéb sokszorositasa,
kolesonzése tilos, csak jegyzetek készithetdk roluk.
(4) A kolcsonzési tranzakciokhoz (kOlcsonzés, visszavétel) olvasdjegy sziikséges.
Hosszabbitasra a katalogus online feliiletén is van lehetdség.
(5) Kolesonozni csak olyan konyvtarhasznalod jogosult, akinek nincs harom napnal régebben
lejart konyvtartozasa a Konyvtar felé.



(6) Egy konyvtarhasznalonal egyidejiileg legfeljebb 6t konyvtari konyv lehet kikolesonozve.
(7) A mar kolcsonzésben 1évé konyv iranti ujabb kolcsonzési igény esetén az 1) igény
eléjegyzésbe veheto.
(8) A kolcsonzés maximalis idétartama a példany kdlcsonzési besorolasatol fiiggden:

a) 1 munkanap

b) 7 munkanap

c) 60 munkanap

d) 120 munkanap.
(9) A hét munkanapos vagy annal rovidebb kolcsonzési idé legfeljebb 6t alkalommal
meghosszabbithato (a katalogus online feliiletén, személyesen, e-mailben vagy telefonon) a
kolcsonzési 1do lejarta elott. A lejart hataridejii konyv kolcsonzése nem hosszabbithato.
Ugyancsak nem hosszabbithat6 a masvalakinek eldjegyzett konyv kdlcsonzése.
(10) Kiilonosen indokolt esetben a konyvtarvezetd kifejezett irasbeli engedélyével a
kolcsonzési id6 legfeljebb fél év iddtartamra hosszabbithato.
(11) Oktatok és kutatok a kutatdsi projekt teljes futamidejére kérhetik a sziikséges
szakirodalom kolcsonzését, példanyszam korlatozasa nélkiil.

12. § (1) A kolcsonzési id6 lejartat 2 nappal megelézden a kdnyvtarhasznalé — az éltala
megadott e-mail cimre — elektronikus emlékeztetd tizenetet kap. A kolcsonzési hataridd
lejartarol — a lejaratot kovetd harom napon beliil — a konyvtarhasznald az altala megadott e-
mail cimre értesitést kap.
(2) A kolcsonzési id6 tallépése esetén a konyvtarhasznald koteles a késedelem teljes
id6tartamara az Egyetemi Tandcs altal az adott évre kozzé tett dijtablazat szerinti késedelmi
dijat megfizetni. Amennyiben a késedelem id6tartama eléri a harminckét munkanapot, ugy a
Koényvtar az adott kiadvanyt elveszettnek mindsiti, és a konyvtarhasznald kdételes az adott
kiadvany 10j beszerzési értékének kétszeresét kartéritésként megfizetni — a késedelmi dijon
feliil. Ezt kovetden a konyv visszaszolgaltatdsara lehetdség nincs.
(3) A konyvtari allomanyt megrongalé vagy megsemmisitd konyvtarhasznalé az adott
kiadvany 0j beszerzési értékének kétszeresét koteles kartéritésként megfizetni.
(4) A hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd konyvtarhasznalok esetén a késedelmi dijbol vagy
kartéritésbdl keletkezett pénztartozast a Konyvtar megkiildi a Szamviteli, Pénziigyi és
Controlling Osztaly szamara legkés6bb

a) a konyvtari allomany megsemmisiilésérdl vagy megrongalasarol valod tudomasszerzést

kovetd, vagy
b) akonyvtari allomany késedelmes visszaszolgaltatasanak idopontjat kovetd, vagy
C) a vissza nem szolgaltatott konyvtari allomany kolcsonzési idejének lejaratatol
szamitott harmincharmadik munkanapot kévet

egy héten beliil.
(5) A hallgatéi jogviszonnyal rendelkezé konyvtarhasznalok konyvtari befizetést csak a
Neptun rendszeren keresztiil teljesithetnek.
(6) A késedelmi dij vagy kartérités megfizetéséhez kapcsolodoan semmilyen mentesség, vagy
kedvezmény nem adhato.
(7) A hallgatoi jogviszonnyal nem rendelkezé konyvtarhasznalok esetén a pénztartozast a
Konyvar haladéktalanul jelzi a Gazdasagi Igazgatosag szamara.

Atmeneti és ziré rendelkezések
13. § (1) A jelen szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden készpénzben konyvtari tartozast

kiegyenliteni nem lehetséges. A fennallo tartozasokat egy honapon belill rogziteni kell a
Neptun rendszerben.



(2) A jelen szabalyzat hatalyba 1épése el6tt indult, és le nem jart kolcsonzésekre a jelen
szabalyzat rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

(3) A jelen szabalyzat hatalyba 1épesét megel6zden lejart kolcsonzésekrol haladéktalanul
felszolitast kell kiildeni az érintett konyvtarhasznalonak. A felszolitds megkiildésének napjatol
szamitott harminckét munkanap elteltével a kiadvanyt elveszettnek kell mindsiteni, és a
konyvtarhasznalod koteles az adott kiadvany 0j beszerzési értékének kétszeresét kartéritésként
megfizetni — a késedelmi dijon feliil. Ezt kovetdéen a konyv visszaszolgaltatasara lehetéség
nincs.

(4) A hataridok szamitasa szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azokat a munkanapokat,
amelyeken a Konyvtar nyitvatartasa barmely okbdl sziinetel.

Jelen szabalyzat a Kihirdetését kovetd napon hatalyba 1ép. Jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg hatalyat veszti a Pazmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészettudomanyi Kar
Konyvtaranak korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



