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PREAMBULUM

A 2005. évi CXXXIX. torvény a fels6oktatasrol, az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl,
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl IlI. fejezete, az 1993.
évi XXXIIl. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 23. §-a és ennek végrehajtasardl intézkedd
150/1992. sz. kormanyrendelet, a 64/1999. (IV. 28.) sz. kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak
jegyzékének vezetésérdl, a 6/2001 (I. 17.) sz. kormanyrendelet a kdnyvtarhasznaldkat megilleté egyes
kedvezményekrél, a 7/1997 (II. 13.) MKM rendelet, az 1/2000. (I. 14.) sz. NKOM rendelet a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol, tovabba
a 204/1984. [Mav. K. 14. (VII. 14.)] MM. ,Utmutaté a felsdoktatasi kdnyvtarak miikddtetéséhez” cimi
rendelkezésekkel 8sszhangban az Obudai Egyetem Ideiglenes Szenatusa az alabbi szabalyzatot adja
ki.

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rend Konyvtari kiegészitése a konyvtar alapokmanya,
mely meghatérozza feliigyeletét, fenntartasat, feladatait, szervezetét, igyrendjét, hasznalatat.

(2) A kdnyvtar neve: Obudai Egyetem Konyvtara (tovabbiakban: konyvtar).

(3) Fenntartja: Obudai Egyetem (tovabbiakban: egyetem). A kdnyvtar az egyetem szervezetén belill
onallo szolgaltatd szervezeti egységként miikodik. Részt vesz az egyetemen folyd oktato-neveld,
tudomanyos és kozmivelédési munkaban.

(4) Székhelye és kdzpontja: 1084 Budapest, Tavaszmezé utca 15-17.

(5) Felugyelete: a felugyeleti és a munkaltatdi jogot az egyetem rektora gyakorolja az illetékes
rektorhelyettesen keresztll.

(6) Tipusa: nyilvanos felsGoktatasi konyvtar.

A konyvtar szervezete

2.§

(1) Az egyetem foldrajzi széttagoltsaga miatt a konyvtar az alabbi telephelyeken miikodik, telephelyi- és
tagkdnyvtarakbdl all és az egységes mikodés érdekében konyvtarhaldzatot alkot:
a) Tavaszmezd utcai Konyvtar, 1084 Budapest, Tavaszmezé u. 15-17.
e Bécsi uti Tagkonyvtar, 1034 Budapest, Bécsi ut 104-108.
b) Doberdé uti Konyvtar Elektrotechnikai és Informatikai Szakolvasd
o 1034 Budapest, Doberdé ut 6. |. emelet 100.
c) Doberdd uti Konyvtar Konnydipari Szakolvasd
o 1034 Budapest, Doberdé Ut 6. foldszint 1.
d) Népszinhaz utcai Konyvtar, 1081 Budapest, Népszinhaz utca 8.
e) Székesfehérvari Kdnyvtar, 8000 Székesfehérvar, Budai Ut 45.

(2) A kdnyvtar bélyegzéje: Obudai Egyetem, Kényvtar, Budapest.
A tagkonyvtarak bélyegzoi:

= Obudai Egyetem Tavaszmezd utcai Kdnyvtar,

= Obudai Egyetem Doberd uti Kényvtar 1.,



Obudai Egyetem Doberd¢ ati Kényvtar 2.,
Obudai Egyetem Népszinhaz utcai Kdnyvtar,
Obudai Egyetem Székesfehérvari Konyvtar,
Obudai Egyetem Bécsi Uti Tagkdnyvtar.

(3) A konyvtar neve idegen nyelveken:
= Angolul, réviditve: Library of Obuda University

Németiil: Bibliothek der Obuda Universitat

A konyvtar fenntartasa, miikodési feltételei

3.§

(1) A korszerlien szervezett egyetemi konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez
szikséges feltételeket a konyvtar fenntartoja biztositja. Ezek pénzugyi fedezetét — a konyvtarigazgatd
javaslata alapjan — a gazdaségi féigazgatd el6terjesztésére a Szenatus az éves koltségvetésben tervezi

meg.

(2) A kényvtar miikddési feltételei:

a konyvtar Uzemszer(i mikodtetését és a dokumentumbazis gyarapitdsat szolgalo, az
évenkeénti fejlesztéshez szilkséges, az egyetem koltségvetésében meghatérozott dsszeg,

a konyvtari tajékoztatast nyuijtd, az allomany gyarapitasaval, feltarasaval, hasznalatba vételével
kapcsolatos teenddket elvégz6, szakmailag képzett, megfeleld [étszamu személyzet,

a rendeltetésszerli mikodéshez szikséges megfeleld elhelyezés, korszeri felszerelések,
gépek és egyéb szakmai eszk0zok,

a konyvtar dolgozoinak szakmai képzésben, tovabbképzésben, szervezett oktatasban, valamint
tapasztalatcseréken val6 részvételének biztositdsa. A fenntartd biztositia a konyvtar
szakemberei szamara a [1/2000. (1.14.)] NKOM képzési rendeletében foglaltak szerint a
kotelez0 szakmai tovabbképzéshez sziikséges feltételeket, melyhez az egyetem a kulturalis
kormanyzat altal évente meghatarozott, vissza nem téritendé normativ tamogatasban részesiil.
Az egyetem ezt a programfinanszirozas keretébe tartozd6 normativ tdmogatast a vonatkozo
rendelet utasitasa szerint koteles szamviteli szempontbdl elkilonitetten kezelni, a tényleges
felnasznalasrdl naprakész, tételes, analitikus nyilvantartast vezetni és naptari évenként a
felnasznalasrdl elszamolni az Orszagos Széchényi Konyvtarnak. A normativ tamogatas
felnasznalhatd a szervezett képzési formak tandijara, részvételi dijara, vizsgadijéra, valamint a
tankonyv, utazas, szallas, étkezés és helyettesités koltségeire. Az egyetem a konyvtari
szakemberei szaméra biztositja a kotelezd6 szakmai tovabbképzéshez szikséges munkaidé-
kedvezményt, kifizeti a képzés koltségeinek a normativ tdmogatast meghaladd részét és
vallalja az egyéb kiadasokat a konyvtar koltségvetési keretébdl. A szakembereknek nyujtott
intézményi tdmogatas adatait, a koltségelszdmolas modjat és hatéridéit a személyre sz6l6
beiskolazasi terv, valamint az Orszagos Széchényi Kdnyvtar és az egyetem kozott létrejott
,ramogatasi megallapodas” tartalmazza.

A konyvtar feladatai

4.5

(1) A konyvtar f6 feladata az egyetemen folyod oktatd-neveld, képzd és tovabbképzd, tudomanyos,
kutato-fejlesztd és kozmiivelddési tevékenység segitése, valamint szakirodalmi tajékoztatas nyujtasa.



(2) A kdnyvtar az egyetem mindenkori oktatasi és kutatasi feladatainak ismeretében:

a)

tervszer(ien és folyamatosan gydijti, allomanyba veszi, megérzi, feltarja, olvasétermi hasznalat,
kolcsonzeés és egyéb szolgaltatasok utjan az olvasok rendelkezésére bocsatja az egyetem
jellegének megfeleld — hazai és kulfdldi — hagyomanyos és elektronikus hordozon megjelend
szakirodalmi dokumentumokat,

gy(jti, kiegésziti, megdrzi és nyilvantartia az egyetem és jogelGd intézményeinek torténeti
értéki dokumentumait, biztositja e gy(jtemény hasznalatat,

keresési (opac — on-line) hozzaférési lehet6ségeket biztosit a sajat és mas tajékoztatasi
intézmények adatbazisaiban,

szbban és irasban szakirodalmi tajékoztatdé munkat végez, kozvetiti mas konyvtarak,
tajekoztatasi inttzmények szolgaltatasait,

kdzrem(ikddik a hallgatok konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasaban, az irodalomkutatasi
modszerek megismertetésében, segitséget nyuijt az informacids kultura elsajatitdsahoz,
konyvtari eszkozOkkel részt vesz az egyetemen folyd kozmivelédési munkaban, segiti a
hallgatok és a dolgozdk altaldanos miivelédési igényeinek kielégitését,

kapcsolatot tart a hazai kdnyvtari rendszeren belll mas konyvtarakkal, részt vesz a magyar és
nemzetkozi konyvtari és informécidellatds rendszerszerli miikodésében és ennek keretében
kélcsdndsségi alapon szolgéltatdsokat vesz igénybe, illetve szolgéltatdsokat nydjt mas
konyvtaraknak,

a szlukségleteknek megfeleléen fejleszti a konyvtari berendezéseket, felszereléseket.

A konyvtar vezetése

5.§

(1) A konyvtar munkajat a konyvtarigazgato iranyitja, akit a telephelyi konyvtarvezeték kozil, 5 évi
idétartamra, a konyvtarvezet6i beosztasanak megtartasaval palyazati eljaras lefolytatasaval a rektor
nevez ki a Szenatus véleményének meghallgatdsa utan. A konyvtarigazgatd kinevezése az 5 év
idétartam utan megismételheto.

(2) A konyvtarak élén konyvtarvezetOk alinak, akiket a konyvtarigazgatd biz meg a konyvtarvezetdi
teendOkkel hatarozott idére (3-5 év), az illetékes rektorhelyettes egyetértésével.

A koényvtarigazgaté feladatai

6.§

(1) A kdnyvtar igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

a)

b)

a mindenkor érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan iranyitja és ellenérzi a konyvtar
rendeltetésszerl miikddését,

az intézmény fejlesztésével dsszhangban, a konyvtarvezetdk segitségével dsszeadlliia a
konyvtar fejlesztési terveit, jelentéseit, figyelembe véve a konyvtadrnak a magyar konyvtari
rendszerben betoltott szerepét,

végrehajtatja, elvégezteti a konyvtar feladat- és tevékenységi korébe utalt feladatokat,

szilkség szerint javaslatot tesz a konyvtari szabalyzatok modositaséra, biztosittatia a
szabalyzatokban foglaltak maradéktalan betartasat,

a konyvtarvezetok segitségével biztositia a konyvtar gazdalkodasanak rendjét, a konyviari
vagyon meg6rzését, a konyvtar rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretek rendeltetésszer
felnasznalasat a mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok szerint,

gondoskodik a konyvtari berendezések folyamatos fejlesztésérdl,

elkésziti a kdnyvtarvezetdk munkakori leirasat,

a rektor altal atruhazott hataskorben alairasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,

a konyvtarosokra vonatkozoan gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



j)

m)

kapcsolatot tart mindazon egyetemi szervezeti egységekkel, amelyeknek tevékenységéhez a
kényvtar munkaja kotodik,

a vonatkozo rendelet elGirésai szerint az egyetemi konyvtaros szakemberek kotelezd szervezett
képzése érdekében hétéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési tervet készit és
felligyeli a kényvtarvezetdk altal minden esztendében készitendd kétéves beiskolazasi tervet,
valamint évenként elszdmol a szervezett képzéshez kapott normativ tdmogatas tényleges
felnasznalasardl az Orszagos Széchényi Konyvtar felé,

ellatja, illetve biztositja a konyvtar képviseletét, részt vesz a Rektori Tanacs Ulésein, meghivott
a Szenatus Ulésein és gondoskodik a konyvtarak képviseletérdl az illetékes Kari Tanacs
ulésein,

az egyetem képviseletében részt vesz a hazai és nemzetkozi konyvtari testlletek munkajaban,
tevékenységével eléseqiti ezek eredményes miikddéseét.

(2) Ha a konyvtar tevékenységében, feladatainak ellatasaban, mikodési feltételeiben problémak
addédnak, vagy ha a konyvtar rendeltetésszeri mikodését egyéb feladatok akadalyozzak, a
konyvtarigazgato koteles azt haladéktalanul jelezni az illetékes rektorhelyettesnek.

A konyvtarvezet6 feladatai

1.8

(1) A kdnyvtarak élén allé kdnyvtarvezetd feladatai az alabbiak:

a)

O

e Lo

a mindenkor érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan iranyitja és ellendrzi a vezetése ala
tartoz6 konyvtar mikodéseét,

osszeallitjia a konyvtar fejlesztési terveit, jelentéseit,

végrehajtja a konyvtar tevékenységi korébe utalt feladatokat,

gondoskodik a szabalyzatokban foglaltak maradéktalan betartasarol,

biztositia az érvényes jogszabalyok és szabélyzatok szerint a konyvtar gazdalkodasanak
rendjét, a kdnyvtari vagyon megdirzését,

elkésziti a konyvtar dolgozdinak munkakori leirasat,

a konyvtarigazgato altal atruhazott hataskorben alairési és utalvanyozasi jogkort gyakorol,
gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretek rendeltetésszer(
felhasznalasarol,

javaslatot tesz a konyvtar dolgozoinak személyi kérdéseiben a munkaltatdi jogkort gyakorld
konyvtarigazgatonak, illetve ezekben a kérdésekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatot tart mindazon egyetemi szervezeti egységekkel, amelyeknek tevékenységéhez a
kényvtar munkaja kotddik, torekszik a telephelyen folyd képzés szakirodalmi igényeinek
maradéktalan kielégitésére,

a vonatkozd rendelet elGirasai szerint a konyvtar szakembereinek szervezett képzése
érdekében kezdeményezi a tovabbképzést és minden esztendében kétéves beiskolazasi tervet
készit,

konyvtari Ugyekben ellatia a képviseletet, meghivottként részt vesz az illetékes Kari Tanacs
ulésein,

gondoskodik a konyvtar munka-, baleset-, tliz- és vagyonvédelmének megszervezésérdl, illetve
a vonatkoz6 szabalyok betartasarol.

A konyvtar gytijtokore és a konyvtari allomany alakitasa

8.§

(1) A konyvtar felsGoktatasi és szakkdnyvtari minéségében gylijti az egyetemen mindenkor mdivelt
tudomanyok és ezek hatartertleteinek hazai és nemzetkozi irodalmat a megkivant mértékben és
mélységben.



(2) Az egyes konyvtarak az adott telephelyen mindenkor mivelt egyetemi szakterlletek irodalmat
gy(ijtik. A konyvtarhalozat allomanya egyuttesen fedi le az egyetem tudomanytertleteit.

(3) A konyvtarhaldzat gydjtékorébe tartozd dokumentumok beszerzésének szakmai elékészitését a
Konyvtarfejlesztési Bizottsdg segitheti, melynek tagjait az egyetem karai delegaljak. A bizottsag
vezetbje az illetékes rektorhelyettes. A bizottsag feladata, hogy segitséget nydjtson a kényvtarhal6zat
szamara az allomanyalakitas kérdéseiben és az egyetem egészének szempontjabol a koz0s,
0sszehangolt konyvtarfejlesztési stratégia meghatarozasahoz.

(4) Az éllomanyalakitas elveit részletesen az Obudai Egyetem Kényvtaranak Gydijtokori Szabalyzata
(1. melléklet) tartalmazza. A konkrét kérdésekben - a gyUjtékori szabalyzat elveinek
figyelembevételével — a kdnyvtarvezetd dont.

(5) A konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtar tervszeriien és
folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrasokbdl a kereskedelmi forgalomba
kerll6 hazai és kulfoldi kiadvanyokat és igyekszik begyijteni a kereskedelmi forgalomba nem kerld
szakirodalmi dokumentumokat is. Ennek érdekében kapcsolatot kezdeményez és tart fenn olyan
intézményekkel, szervezetekkel, amelyek ajandék, vagy csere Utjan a konyvtar szdmara hasznos
kiadvanyokat tudnak adni.

(6) A konyvtar megérzés, hasznalat, archivalas, és kiadvanycsere céljaira meghatarozott
példanyszdmban az egyetemi nyomdatdl megkap minden egyetemi kiadvanyt.

A konyvtar ugyrendije
9.§

(1) A konyvtar koteles allomanyat pénzigyi és statisztikai szempontbol megbizhatdan nyilvantartani, azt
megfeleld raktari rendben tarolni és megérzésérdl megfeleléen gondoskodni.

(2) Az allomany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a mindenkor hatélyos
rendeletek és iranyelvek szerint kell eljarni.

(3) Az allomany nyilvantartasaval és védelmével 6sszefiiggd eljarasi szabalyokat, feladatokat az Obudai
Egyetem Konyvtaranak Ugyrendi Szabalyzata (2. melléklet) tartalmazza, mely magaban foglalja a
leltari nyilvantartdsok vezetésével, az idéleges meg6rzésre beszerzett dokumentumok korével és ezek
kényvtari kezelésével kapcsolatos teenddket, feladatokat.

A konyvtar hasznalata
10. §

(1) A kényvtar szolgaltatasait az egyetem minden hallgatdja, oktatdja, dolgozéja és a kiilsé érdeklddok
is igénybe vehetik.

(2) Alap- és kiegészitd kdnyvtari szolgaltatasokkal all a felhasznalok rendelkezésére.

(3) Alapszolgéltatasai a kovetkezok:
a) a konyvtar adatbazisainak elérése idékorlatok nélkil interneten keresztill,
b) tajékoztatas, olvasdszolgalat és helyben olvasas,
c) kdlcsdnzés az allomany meghatérozott részébdl, az arra jogosultak szamara.



(4) A kdnyvtar kiegészitd szolgaltatasai:
a) masolatszolgaltatas,
b) konyvtarkozi kolcsonzés,
c) akonyvtar az igények jobb kielégitése érdekében egyéb szolgaltatasokat is kialakithat.

(5) A konyvtar szolgaltatasait, igénybevételének modjat az Obudai Egyetem Konyvtaranak
Konyvtarhasznalati Szabalyzata (3. melléklet) tartalmazza.

(6) A konyvtar kételes gondoskodni arrél, hogy szolgaltatasait, a konyvtarhasznalat szabalyait, a
szolgaltatast igénybevevok megismerhessék.

A konyvtar gazdalkodasa

11.§

(1) A konyvtari allomany gyarapitasat szolgald évenkénti fejlesztéshez sziikséges beszerzési dsszeget
a konyvtarigazgaté javaslata alapjan az egyetem a koltségvetésében biztositja.

(2) A jovahagyott pénzlgyi keret konyvtarak kozotti felosztasarol — a konyvtarvezetok és a
Konyvtarfejlesztési Bizottsag véleményének figyelembe vételével — a konyvtarigazgato dont.

(3) A konyvtarak részére jovahagyott keretek hataraig torténd kifizetéseknél az utalvanyozasi jogkort —
atruhazott hataskorben — a konyvtarvezeték gyakoroljak, az egyetem Gazdalkodasi Szabalyzatanak
megfelelden.

(4) A kdnyvtar bevételeinek a mindenkori pénziigyi szabalyok alapjan meghatérozott része visszakertl a
konyvtar koltsegvetésébe.

Zaroé rendelkezések
12.§

(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend Konyvtari kiegészitését az Ideiglenes Szenatus
2009. december 21-ei Ulésén megtargyalta és jovahagyta. Jelen 1. verziészamu szabalyzat 2010.
januar 1-jén Iép hatalyba.

(2) A Szervezeti és Miikddési Rend Konyvtari kiegészitését az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, hozz&férhet6vé kell tenni.

Budapest, 2009. december 22.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:

1. melléklet: GyUjtokori szabalyzat

2. melléklet: Ugyrendi szabalyzat

3. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. melléklet: Konyvtari dijszabasok



v i 1. melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar céljanak és feladatdnak megfeleléen gydjti mindazokat a szakirodalmi dokumentumokat
(anyagi hordozéjuktdl fuggetlendl), amelyek az egyetemen folyd oktatd-neveld és kutatomunka, tovabba
az altalanos tajékoztatas és maveltség szempontjabol szikségesek és hasznosak.

A konyvtarban a meg6rzés id6tartama szerint van:
a) tartds megdrzésre szant dokumentum (kdnyv, jegyzet, hangzdé dokumentum, CD, bekotott
folydirat),
b) ideiglenes  megbrzésre  (1-5 évre) szant  dokumentum  (gyartmanyismertetd,
szabvanygy(jtemény, nem szakmai jelleg(i folydirat).

(1) Fégyiijtékor. A konyvtarhalozat fégydjtékore folyamatosan kéveti a fenntartd oktatési és kutatasi
feladatait és gy(ijti a mindenkor miivelt szakteriletek irodalmat.

(2) Mellékgydijtokor. A konyvtar gydijti:

a) anyelvoktatashoz és nyelvtanulashoz szilkséges szakirodalmat és segédleteket,

b) enciklopédikus szinten az 0sszefoglald kézikonyveket, lexikonokat, szotarakat, legfontosabb
eligazitd és alapvetd elméleti miveket, valamint a tajékozddast és tajékoztatast segitd
irodalmat,

c) a hallgatok szellemi fejlodéséhez, altalanos miveltségének gyarapitasahoz, mivel6desi
igényeik kielégitéséhez, szabadidejik hasznos eltdltéséhez szikséges, megfeleléen valogatott
szépirodalmi és ismeretterjeszté miveket,

d) a konyvtéari élet alapvetd és altalanos kérdéseire, a felsdoktatasi konyvtarigyre, a tudomanyos
szakkonyvtarlgyre, elsésorban a miiszaki szakkonyvtariigyre vonatkoz6 szakirodalmat.

(3) Kiilongytijtemények. Kulongyljteményként, archiv jelleggel gydjt és megdriz a konyvtar minden
olyan dokumentumot, amely a féiskolaval kapcsolatos. E dokumentumok kére kiterjed a nyomtatott és a
nem hagyomanyos dokumentumokra is. A konyvtar az egyetem és a jogeléd intézmények jegyzeteit és
tankonyveit archiv gy(jteményében megdrzi.

(4) Az allomanygyarapitas tartalmi jellege. A konyvtar gy(ijtékorébe tartozd mavek kozll csak a
felséfoku szakirodalmat gydijti, a kdzépfokut csak azokon a terlleteken, ahol hianypétlo jellegd.

(5) Az allomanygyarapitas nyelvi szempontjai. A konyvtar a fégy(jtokorok magyar nyelvii
irodalmaban teljességre torekszik. A fégyjtékor idegen nyelvl irodalmét és a mellékgyjtékor magyar
nyelv( irodalmat valogatassal, idegen nyelv( irodalmat er6s valogatassal gydijti.

(6) A régi és az uj kiadasu miivek gyijtése. A konyvtar elsésorban a legujabb tudomanyos
eredményeket publikalé irodalmat gydijti, de torekszik a sorozatok teljessé tételére, és feladatanak
tekinti a karok altal képviselt tudomany- és iparagak torténete szempontjabdl értékes mivek gydijtését
is.

(7) Egyetemi kiadvanyok gydijtése. Minden telephelyi konyvtar allomanyaba veszi az egyetem adott
telephelyének jegyzeteit és tankdnyveit.



) ) 2. melléklet
UGYRENDI SZABALYZAT

|. Allomanyalakitas

(1) Gyarapitas
A konyvtar alloménya vétel, ajandék, vagy csere utjan gyarapodik. A gyarapitast a konyvtarhal6zat
minden kdnyvtara dnalléan bonyolitja.
Az allomanygyarapitas torténhet:

e akonyvtar tervszer(i gyarapitasa,

e az egyetem barmely szervezeti egységének hivatalos igénye,

e azolvasdk javaslata alapjan,
de minden esetben csak a konyvtar gydjtékorébe tartozd dokumentumokat lehet beszerezni, amit a
Gy(jtékori Szabalyzat rogzit. A szervezeti egysegek igenye az illetd egység vezetdje alairasaval ellatott
levéllel tekinthetd hivatalosnak. Az olvaséi javaslatokrél a konyvtarvezetd dont. Az alloméanygyarapitas
esetleges vitas kérdéseinek eldontésében a konyvtar kérheti a Konyvtarfejlesztési Bizottsag segitségét.

(2) Allomanyba vétel
a) Konyvek, bekotott folyoiratok, jegyzetek, nem hagyomanyos dokumentumok
A konyvtar birtokaba jutott dokumentumokat &llomanyba kell venni. A leltéri nyilvantartas a konyvtar
vagyoni alapokmanya, melynek okmany jellegét biztositani kell.
A leltari nyilvantartas kétféle lehet:

o tartds megOrzési leltar. A tartos megOrzési allomanyrészbe kertld dokumentumok
leltarkotelesek a mindenkor érvényes éalloményvédelmi rendelet szerint. A leltari
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a dokumentum legfontosabb bibliografiai adatait,
darabszamat és értékét,

e ideiglenes megérzési nyilvantartas. Az ideiglenes megérzésre (1-5 évre) beszerzett
dokumentumok nem leltarkotelesek, de ezekrél is kell vezetni nyilvantartast darabszam és
érték szerint.

A konyvtarvezetd dontése alapjan kerllnek a dokumentumok a tartds, vagy az ideiglenes
megbrzési allomanyrészbe.
Az allomanyba vett dokumentumokat a vonatkozd szabvanyban eldirtak szerint tulajdon-
bélyegzdvel kell ellatni, és be kell irni a leltari szamot a dokumentumba.
A szamlaval érkezé dokumentumoknal a szamlara ra kell vezetni a dokumentumok leltéri szamat és
a leltarba vétel keltét, majd a szamla elsé példanyat tovabbitani kell a mindenkor érvényes pénziigyi
szabalyok szerint a Pénziigyi Osztalyra atutalas, illetve kifizetés végett. A szamla masolatat a
konyvtar 6rzi. A szamlaval érkez6 dokumentumok szamlainak adatait, a més maodon érkez6
dokumentumok 0sszes darabszamat, leltari szamait és értékét be kell vezetni a csoportos
leltarkonyvbe, mely nyilvantartas az egyidejiileg allomanyba vett dokumentumok adatait tartalmazza
és az allomany szamszer(iségének nyilvantartasara szolgal.
b) Folyoéiratok
Az egyetem konyvtaranak magyar és kulfoldi folydiratbazisat ugy kell dsszedllitani a Gydjtékori
Szabalyzatnak megfeleléen, hogy mindenkor alkalmazkodjon a fenntarté képzési és kutatasi
profiliahoz, valamint segitse az egyetemi munkat kiszolgalo egységek tevékenységét, figyelembe
véve az ésszer( takarékossagot. A folydiratbazis kialakitdsat a gyakorlat és a szervezeti egységek
javaslata alapjan a konyvtarvezet6k és a konyvtarigazgatd donti el, évenként felilvizsgalva a
folydiratjegyzéket, altalaban a targyévet megel6zéen. A folydiratbézis kialakitasanal a Konyvtar
kérheti a Konyvtarfejlesztési Bizottsag segitségét.
A folyéiratbazis kialakitasa utan azokat a szallitotdl meg kell rendelni. Ez lehet:

e egyszeri folyamatos (standing order),

e évenkénti rendelés.
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A megrendelt periodikumokrol olyan nyilvantartast kell vezetni, melybél barmikor megéllapithatd,
hogy valamely folydiratra eléfizet-e a konyvtar. A kurrens folyoiratokat érkeztetni kell, nyilvantartani,
tulajdon- és keltezésbélyegzdvel ellatni, mellékleteivel egydtt.

A konyvtarak szdmara megrendelt és megérkezett folyoiratokat az olvasoteremben kell elhelyezni.
Kolcsonzéslik a "Hasznalati szabalyzat"-ban rogzitett. Az egyetem profiljaba tartozo periodikumokat
a konyvtar tartdsan megérzi, sziikség szerint kotteti és allomanyaba illeszti. Ezeknek korét a
konyvtarvezeték a konyvtarigazgatoval egyeztetve dontik el. A tartdés megérzésre nem szant
periodikumokat a konyvtar a targyevet kovetden legalabb 1 évig tarolja.

A szervezeti egységek szaméra megrendelt és beérkezett folydiratok a kdnyvtarakban atvehetdk.
Kivanatos, hogy a szervezeti egységek legalabb heti 1 alkalommal atvegyék a foly6iratszamokat.
Ezek a targyévben a szervezeti egységnél letétként szerepelnek. A targyévet kovetden, altaldban
majus honapban, a konyvtar visszaveszi a szakmai folyoiratokat, szilkség szerint kotteti, vagy
selejtezi azokat.

(3) Feldolgozas

Az é&llomanyba kerilt dokumentumokrdl cimleirast kell késziteni. Az adatok feltarasat Ugy kell
megoldani, hogy a dokumentumok legfontosabb adatai szerint (szerz6, cim, téma) a mi mindenkor
megtalalhatd legyen. A beérkezett dokumentumot a feldolgozas soran el kell latni a kdlcsdnzéshez és
raktarozashoz szukséges kellékekkel.

(4) Apasztas
A konyvtar allomanyabdl ki kell vonni azt a dokumentumot, amely

a) tobbes példanya mar indokolatlan,

b) fizikai allapota miatt kdnyvtari hasznalatra alkalmatlan,

c) az egyetemi oktatas és kutatas valtozasa kdvetkeztében sziikségtelenné valt,

d) tartalmilag elavult,

e) elveszett és megtéritett.
Barmely okbol vald allomanykivondsnal jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkdnyvi értékét. A torolt
dokumentumokat a leltéri nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell vezetni. Az allomany
apasztasahoz a fenntart6 irasbeli engedélye, vagy hozzajaruldsa szikséges, mely engedélyt a torlési
jegyzékonyv tartalmazza, a hatalyos allomanyvédelmi rendelet értelmében.
Az allomany apasztasanak nyilvantartasa a konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszam és érték szerint. A gyarapodasi és apasztasi nyilvantartas
mindenkori killonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszamat és értéket.

(5) Feltaras
A konyvtérak allomanyarol tajékozodni lehet:

a) aszamitdgépes adatbazisban,

b) a konyvtarakban lévd cédula-kataldgusokban.
A konyvtar a beszerzett dokumentumait szerepelteti ezekben a tajékoztatasi eszkozokben. Mind a
szamitdgépes adatbazisban, mind a hagyomanyos cédula-katalégusban biztositani kell a minél tobb
szempontu keresés lehetdségét. Az adatbazisnak, ill. a kataldgushaldzatnak pontosan kell kovetnie az
allomany alakulasat.

(6) Jelentési kotelezettség

A kdnyvtar koteles rendszeresen jelenteni a kilfoldrél beszerzett dokumentumait — a monografiakat és a
periodikumokat egyarant — az Orszagos Széchényi Konyvtarban vezetett kdzponti kataldgusoknak.
Kilfoldrél szarmazd dokumentum torlése esetén szintén értesiteni kell az Orszagos Széchényi
Konyvtarat az allomanybdl vald kivonasrdl. A jelentési kotelezettségeket a konyvtarhalozat minden tagja
onalléan végzi.
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Il. Raktarozas

A konyvtar allomanyat vagyoni szempontbodl biztonsagosan kell raktarozni, szem elétt tartva a
megdrzési feladatot és biztositva a hasznalat érdekeit. A raktarban mindig rendet kell tartani.

I1l. Allomanyvédelem

Az &llomany allaganak megbrzését, valamint biztonsagat lopas, betorés, tiz, viz és rovarkartevok ellen
biztositani kell. A kdnyv- és folydirat-allomany épségét kottetéssel kell/lehet dvni, szem elétt tartva az
egyetem profiljat és az ésszer( takarékossagot.

IV. Allomanyellenérzés

Az id6északi allomanyellendrzés periodicitdsat a kdnyvtar gyljteményének nagysaga hatarozza meg. A
konyvtar koteles teljes kor( allomanyellendrzést végezni a mindenkor hatalyos orszagos
alloméanyvédelmi rendelet szerint. Az allomanyellendrzés tényét és eredményét jegyzékonyvben kell
rogziteni és a fenntartot tajékoztatni kell réla. A fenntarté e tényt alairdsaval tanusitja.

V. Olvasészolgalat

(1) Szolgaltatasok

Az egyetem konyvtara a nyitvatartasi idében alap- és kiegészité konyvtari szolgéltatdsokkal all olvaséi
rendelkezésére. A nyitvatartasi idén kivil a szamitogépes halozaton elérheték a folyamatosan épulé
konyvtari adatbazisok. A konyvtar szolgéltatésait az egyetem minden hallgatéja, oktatéja, dolgozéja,
valamint a kils6 érdekl6ddk is igénybe vehetik. Az igénybevételi lehetdségeket a ,Kdnyvtarhasznalati
Szabalyzat” cim( 3. melléklet rogziti.

(2) Nyitvatartasi id6é

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a szukségletnek megfeleléen a konyvtarigazgatd a konyvtarvezetokkel
egyutt allapitia meg, melynél torekedni kell arra, hogy a konyvtar rendszeresen, a felhasznalok
tobbsége szamara megfelelé idépontban tartson nyitva. A nyitvatartasi rendet jol lathato helyen ki kell
figgeszteni.

(3) Olvasoi és kolcsonzési nyilvantartas
Az olvasokrol és a kolcsonzésrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az olvasoi nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a beiratkozott olvasé legfontosabb — azonositasra alkalmas — személyi adatait. A
kolcsonzésekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl mindenkor megallapithato, hogy

a) egy adott olvasonal mi van kdlcson,

b) egy adott m{ kinél van,

c) egy adott miinek mi a kolcsonzési hatérideje.

VI. Statisztika

A konyvtar latogatottsagarol, a kdlcsonzékrél, a kolcsonzott dokumentumok szamérdl és fajtajardl
naponta statisztikai kimutatést kell késziteni és azt havonta, évente Osszesiteni kell értékelés,
adatszolgaltatas végett. Az alloméany adatairdl és alakulasarol, a forgalomrdl, a pénztigyi raforditasokral,
a személyi ellatottsagrél a kdnyvtar évente jelentési kotelezettséggel tartozik az Orszagos Széchényi
Konyvtar felé.
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VII. Tajékoztato tevékenység

A konyvtar biztositja, hogy az Uj beszerzésekrél az olvasok értesulést szerezzenek. Gondoskodik
hasznélatanak megismertetésérdl szorolap, szdbeli tajékoztatas, valamint az egyetem konyvtéri
honlapjan keresztlil. A koényvtarnak rendszeresen figyelemmel kell kisérnie, hogy a honlapon a
konyvtarra vonatkozd rész naprakész legyen. Indokolt olvaséi igény esetén a konyvtar mas
intézménytél vasarolt dokumentacids szolgaltatast vehet igénybe.

VIIl. Kdnyvtari kélcsonzés

Indokolt olvasoi igény esetén konyvtarkozi kolcsonzést kell eszkozolni. Az intézd konyvtaros koteles
betartani és betartatni a konyvtarkdzi kolcsonzést szabalyoz6 mindenkor hatalyos rendeletet.

IX. A konyvtar bevételeinek kezelése
Barmely forrasbdl szarmazo bevételr6l a konyvtar koteles nyugtat adni. A befolyt készpénzt a
Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatdsag altal kiadott rendelkezés szerint koteles kezelni és befizetni az
egyetem egyszamlajara. A kilonb6zd dijak pontos dsszegét a ,Konyvtari dijszabasok” cim( 4. melléklet
tartalmazza.
X. A konyvtar nyitasanak és zarasanak rendje
A kényvtarhal6zat minden konyvtaranak dsszes kulcsaibdl 1 példanyt az adott épulet portajan kell
elhelyezni, melyet ott ériznek. Ezek hasznalata csak jegyzékonyvben rogzitett indokkal lehetséges.
Zaraskor a konyvtaros koteles valamennyi nyilaszard szerkezetet becsukni és az elektromos
fogyasztokat kikapcsolni.
XI. A kényvtar takaritasa

A napi takaritast a MUszaki Osztaly munkatarsainak a konyvtarosok jelenlétében kell megoldani.
Legalabb hetenként egyszer, vagy szlikség esetén, nagyobb takaritas is szikséges.
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i ] ) ) 3. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

l. A kdnyvtar szolgaltatasai

Az egyetem konyvtara a nyitvatartasi idoben alap- és kiegészité konyvtari szolgaltatasokkal all olvasoi
rendelkezésére. A szamitdgépes halozaton (interneten) a konyvtar honlapjan elérheté a folyamatosan
épuld konyvtari adatbazis a nyitvatartasi idon kivdl is.

(1) Alapszolgaltatasok
A konyvtar alapszolgaltatasai mindenki szamara ingyenesek.

a)

Olvasoszolgalat. A konyvtar munkatarsai a nyitvatartdsi id6 alatt szobeli tajékoztatast
nyUjtanak a sajat allomanyrdl, az egyetem konyvtarhaldzata, valamint kllsé adatbazisok
tartalmérol, dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

Helyben olvasas. A helyben olvasadshoz a fenntart6 az egyetem minden koényvtaraban
olvasétermet biztosit, ahol az adott konyvtar teljes allomanya hasznalhatd. Az olvaséteremben
csendet és rendet kell tartani, oda taskat, kabatot és élelmiszert bevinni nem lehet, mobiltelefon
hasznalata tilos.

Alloméanyfeltard eszkozok hasznalata. A nyitvatartasi idében az olvasé tajékozodhat a
szamitogépes adatbazisban a kdnyvtarhaldzat, az adott kdnyvtar cédula-kataldgusaiban az ott
megtalalhaté irodalomrol.

A konyvtar adatbazisainak elérése interneten keresztil. Nyitvatartasi id6n kivil az egyetem
konyvtarainak szamitdgépes adatbazisa id6beli korlatozas nélkul elérhetd és lekérdezhetd a
konyvtar (http://www.lib.omf.hu) honlapjan.

Internet kapcsolat. A kényvtarakban szamitdgépek allnak az olvasok rendelkezésére az
internet-kapcsolat biztositasara.

Az eddig felsorolt szolgaltatasok igénybevételéhez beiratkozas nem szilkséges.

Kdlcsonzés. A kdlcsdnzés feltétele a beiratkozas. (lasd a Il. pontot.)

(2) Kiegészité szolgaltatasok

a)

Méasolatszolgaltatds. A konyvtar a birtokaban |1évé dokumentumokbol, vagy mas koényvtar
tulajdondban évé, de az egyetemi munkahoz szikséges anyagokbdl gyorsmasolasi
szolgaltatast nyujt olvasoinak. Ezt az olvas6 az erre a célra készlilt masolatkérd (rlap
kitoltésevel igényli. A masolasi kerést a kovetkez6 munkanapra teljesiteni kell. Az egyszerre
masolhaté anyag mennyisége legfeliebb 20 oldal. A masoladsnal be kell tartani a szerz6i
jogvédelem rendelkezéseit. A konyvtar zarddolgozatot nem masol. A masolasi dijat a
felnasznalonak el6re, készpénzben kell kifizetnie. A pénz atvételérdl a konyvtar koteles nyugtat
adni. A méasolatszolgaltatas dijszabasat az olvaséteremben jol Iathatd helyen ki kell fliggeszteni
(lasd a 4. mellékletet.).

Szakirodalmi szolgaltatds kozvetitése. Indokolt olvasoi igény esetén - hivatalos
megkeresésre, az egyetem szakterlleteire vonatkozdéan — a konyvtar mas intézmenytdl is
vasarol dokumentacios szolgéltatast (forditds, masolat, irodalomkutatas, dokumentacios
kiadvany stb.), melynek koltségeit az igényld szervezeti egység fedezi.

Il. A kényvtar beiratkozasi és kdlcsonzési rendje

(1) Beiratkozas
(@) A konyvtarhaldzat barmely konyvtaraba beiratkozhat a féiskolaval kozalkalmazotti, illetve

hallgatdi jogviszonyban allé személy, aki elfogadja a Kényvtarhasznalati Szabalyzatot.
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(b) A beiratkozasi dij 6sszegét a 4. melléklet tartalmazza. Az egyetem érvényes diékigazolvanyaval
rendelkezd hallgatéi és az egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 oktatdk és dolgozdk
mentestinek a beiratkozasi dij megfizetése aldl. A mas felséoktatési intézmények érvényes
diékigazolvanyaval rendelkezd hallgatok a beiratkozasi dij 50 %-at fizetik.

(c) A kilsé érdekl6ddk, a féiskolaval kdzalkalmazotti jogviszonyban nem allé oktatok és dolgozok
(ide sorolanddk az egyetem megbizasi szerzdéssel foglalkoztatott draadd oktatoi is), valamint
az egyetemi intézetek altal szervezett kilonbdzd tanfolyamok résztvevéi szamara — a
kolcsonzés kivetelével — valamennyi konyvtari szolgaltatas igenybe vehetd, ehhez beiratkozniuk
nem kell.

(d) A beiratkozds személyesen, az olvasojegyen feltlintetett tudnivaldk alairasaval torténik. Az
ehhez szilkséges dokumentumok:

e személyi igazolvany (vagy tartdzkodasi engedély, utlevél),
e diakigazolvany.

(e) Akdnyvtar az olvaso6 adatai kozil az alabbiakat tartja nyilvan:
e név,

olvaséi statusz (hallgato: évfolyam, kar, szak, tagozat; oktatd, dolgozd) megjeldlése,

allando lakcim,

ideiglenes lakcim,

elektronikus levélcim,

telefonszam,

szilletési hely, id6,

anyja neve,

e beiratkozas kelte.

(f) Az olvasé a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles bejelenteni a konyvtarnak.
A konyvtar az adatvédelmi térvényben foglaltaknak megfeleléen koteles gondoskodni azok
védelmérdl.

(9) A beiratkozo olvasoval ismertetni kell a Kényvtarhasznalati Szabalyzat legfontosabb ismérveit,
tovabba e szabalyzatot jol lathato helyen ki kell fliggeszteni a kdnyvtarban.

(h) A beiratkozott konyvtarhasznald olvasdjegyet kap, mely a kényvtar szamitdgépes
adatbazisanak hasznalatahoz sziikséges. Az elveszett olvasdjegy pétlasaért pétdijat kell fizetni,
melynek 0sszegét a konyvtarigazgato felterjesztése alapjan a Szenatus hatarozza meg. (Lasd a
4. mellékletet.)

(2) Kolcsonzés
a) A koélcsdnzéshez olvasojegy szikséges. A kdlcsonzési miiveletet a hasznalatban 1€vé integralt
szoftver kbélcsdnzési moduljaval hajtja végre a konyvtaros.

b) Koélcsonozheté dokumentumok
A kdnyvtar allomanyabdl kélesonozhetdk:
e amagyar és kilféldi szakkdnyvek,
a tankonyvek és jegyzetek,
az ismeretterjeszté mivek,
a szépirodalmi miivek,
a nem hagyomanyos dokumentumok,
a kurrens folyéiratok nem hagyomanyos dokumentum mellékletei, legfeljebb 1 hét
id6tartamra.
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A kényvtar allomanyabdl nem kélcsonozhetok:
e a kézikonyvtar allomanya,
az archiv egyetemi jegyzetek és tankonyvek,
az olvasoétermi hasznélatra fenntartott példanyok,
a zarddolgozatok,
a kurrens és bekotott folydiratok,
az Obudai Egyetem és jogelddei torténeti anyaga.

c) Rendkiviili kolcsonzés

Rendkivili engedményként olvasotermi példanyokat is kolcsonoz a konyvtar hétvégére, tanitési
szinet idejére, illetve zarastdl nyitasig. A rendkivili engedmény kérébe tartozd milveket a
konyvtarvezetd hatarozza meg.

d) A kolcsonozheté dokumentumok szama

Az egyetem f6allasu oktatdi és dolgozdi részére a kolcsonzés legfeliebb 30 miire terjedhet ki.
Hallgatok részére egyidejlileg 6sszesen 8 db dokumentumot kélcsondz a konyvtar. Tobbkotetes mii
esetén az egyes kotetek kulon darabnak szamitanak.

e) A kolcsonzés idétartama
A kolcsonzés id6tartama altalaban 1 honap.

f) Hosszabbitas

A kolcsonzeési hataridé az olvasd szaméra haromszor meghosszabbithatd, ha a kdlcsonvett mire
nem érkezett be eléjegyzés. Hosszabbitast a kdlcsonzési hataridd lejarta el6tt, vagy a lejaratot
kovetd 1 hét turelmi id6 alatt lehet eszkozolni. Ellenkez esetben a kolcsonzés csak az esedékes
késedelmi dij kiegyenlitése utan hosszabbithatd meg. A hosszabbitast az olvaso is végrehajthatja
interneten keresztl, az olvasdjegyén 1év0 vonalkdd-szam segitségével. A hallgatok minden tanév
végén kotelesek a kolcsonzott dokumentumokat visszaadni, az elveszett miveket pétoini vagy
megtériteni. Az oktatok és dolgozok a naluk léevé miveket kotelesek id6szakonként (1 év) a
konyvtar kérésére bemutatni.

g) Visszavétel

A kolcsonzési idé lejartaval az olvasénak sértetlen allapotban kell a dokumentumot
visszaszolgéltatnia. Visszavételnél az olvaso jelenlétében kell a dokumentumot tordlni a kolcsonzési
nyilvantartasbdl.

h) El6jegyzés

Ha egy kolcson 1évé mire egyszerre tobb olvasoi igény mutatkozik és a konyvtar nem tud abbdl
tovabbi példanyt vasarolni, el6jegyzést lehet felvenni az igényelt dokumentumra. Az el6jegyzést a
konyvtaros végzi. Visszaérkezés utan az elbjegyzés idbrendjében, elektronikus levélben, vagy
telefonon értesiteni kell az olvasét, hogy a keresett dokumentum mar hozzaférhetd. A kényvtar a
kiértesités napjatol kezdddéen 10 napig teszi félre a dokumentumot az eléjegyz6 szamara. Ha
ezalatt az olvas6 nem jelentkezik, az elGjegyzés érvényét veszti. El6jegyzésként kezeli a konyvtar
azokat a kolcsonzési kérelmeket, amelyek olyan mire vonatkoznak, amiket nem a konyvtar
beltertletén raktaroznak. E miveket a kérést kdveté munkanapon tudja a konyvtar az olvasé
rendelkezésére bocsatani.

i) Bekeérés
Indokolt esetben a kényvtar a hatarid6 letelte elétt visszakérheti a kikdlcsonzott dokumentumokat,
konyvtari munkafolyamat elvégzése céljabol.
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j) Konyvtarkozi kdlcsonzés

A konyvtarkozi kolcsonzés azt a lehetdséget biztositja az olvasdnak, hogy olyan dokumentumokat
is hasznalhasson, amelyek nem talalhaték meg az Obudai Egyetem kényvtarhalozataban. A
konyvtarkozi kolcsonzést a mindenkor hatalyos vonatkozé miniszteri rendelet utasitasainak
megfeleléen kell veégrehajtani. A konyvtarkozi kolcsonzési igényeket az erre a célra rendszeresitett
{rlap felhasznalasaval, illetve elektronikus levélben lehet benyujtani a kdnyvtarnak. A kdlcsonzés
feltételeit és idétartamat a kolcsonadé konyvtar szabja meg. E feltételeket az olvasdval
egyertelmlen kozdlni kell. Ha a kdlcsdnadd konyvtar a kért mivet postdn nem kuldi el, a kdnyv
elhozatala és hataridében val6 visszavitele az olvas6 feladata. Ha a kélcsonado konyvtar a kért
folydiratcikket csak masolatban tudja biztositani, a felmerilé koltségek az olvasot terhelik. Amikor
az egyetem konyvtara a kdlcsonado, e szabalyzat kdlcsonzésre vonatkozd elbirasai valtozatlanul
érvényesek. A konyvtarkozi kdlcsonzés esetlegesen felmertld koltsége az igénylét terheli.

k) Letéti konyvtari kolcsonzés

A konyvtarak esetenként, az egyetem killdnb6zd szervezeti egységeinél, az ott folyd oktato, kutatd
tevékenység el6segitése érdekében, a szervezeti egységvezetd kérése alapjan letéti konyvtarakat
tartanak fenn, melyek az egység szaméra nélkilozhetetlen, speciélis kényvtéri szakirodalombol
tevbdnek Ossze. A letéti anyag az illetékes konyvtar allomanyanak része, kihelyezése a konyvtar
szempontjabdl kdlcsonzésnek mindsul. A letéti kdnyvtar alloménya csak az adott szervezeti egység
oktatoi és dolgozdi szamara hozzaférhetd. Ha masik szervezeti egység oktatdjanak/dolgozéjanak,
vagy hallgatonak van sziksége a letéti allomanyra, akkor a kolcsonzést a gépi nyilvantartason at
kell vezetni.

e A konyvtar feladatai a letéttel kapcsolatban:

O aletét részére a dokumentumokat beszerzi, allomanyaba illeszti és feldolgozza,

O a letéti allomanyt a kolcsonzési szabalyoknak megfeleléen kikolcsonzi a letéti konyvtar
kezel6jének,

O akint Iév0 anyagot 3 évenként, vagy a kezel6 személyének valtozasakor ellendrzi és errdl
jegyzokonyvet készit, melynek tartalmat tudomésara hozza a szervezeti egység
vezetbjének,

O visszaveszi a letétben mar nem szikséges dokumentumokat,

O a letét kezeléjének szakmai segitséget nydjt a konyvtari allomany kezelésével
kapcsolatban.

o A szervezeti egység vezetdjének feladatai a letéttel kapcsolatban:

O irasban megbizza a letéti konyvtar kezeldjét, és errdl értesiti a konyvtarat,

0 kijeloli a letéti konyvtar tarolasi helyét, gondoskodik annak zarhatésagardl és az anyag
biztonsagardl,

o tamogatja a letét kezeldjét feladatainak ellatdsaban. Ha a letétet kezeld személy kilép a
féiskolarol, legalabb 15 nappal el6bb irasban értesiti err6l a konyvtarat.

o A letéti konyvtar kezel6jének feladatai:

0 a letéti allomanyt kikblcsonzi az illetd konyvtarbdl,

O az atvett allomanyért anyagi felelésséget vallal,

O a letéti konyvtar anyagat igény esetén kikdlcsonzi a sajat szervezeti egységéhez tartozo
oktatonak/dolgozénak és errdl naprakész nyilvantartast vezet,

O rendszeresen atveszi a konyvtartdl a szervezeti egység szamara érkezett folyoiratokat és
ellendrzi, hogy az érkezés nem hianyos-e,

0 visszaadja a konyvtarnak a mar nem szilkséges, vagy megrongalddott dokumentumokat,

0 részt vesz a letét allomanyellenbrzésében, ennek érdekében bekeéri a kdlcson lévé miveket
bemutatas végett,
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0 gondoskodik arrdl, hogy a kilépd dolgozdk a letéti allomanybdl kikélcsonzott
dokumentumokkal elszdmoljanak,
o hakilép a fGiskolarol, e tényt legalabb 15 nappal elébb a konyvtarnak irasban bejelenti.
A letéti allomanyban a konyvtartozasok, illetve az elveszett konyvek ellenértékének behajtasara a
konyvtar vonatkozd szabalyai az irdnyadok. (Lasd: IV. (3) pont, Kartérités.)

lll. A kényvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitvatartasi idejét a szlikségletnek megfeleléen a konyvtérigazgatdé hatarozza meg, a
konyvtarvezetékkel egyetértésben. Az érvényes nyitvatartasi id6t a konyvtar bejarati ajtajara ki kell
figgeszteni.

IV. Felszolitas, késedelmi dij, kartérités, kizaras

(1) Felszolitas

Ha az olvasd a kolcsonvett mivet a lejarat napjaig nem szolgaltatja vissza, a konyvtar 1 hét tirelmi id6
letelte utén felszolitot kild a késedelmes olvasdnak, amit a tartozas fennalltaig hetenként megismétel. A
felszélitasokat a konyvtarnak nyilvan kell tartania.

(2) Késedelmi dij

Aki a lejarat napjan tul maganal tartja a kolcsonvett mivet, 1 hét tirelmi id6 utan, kotetenként és
naponta késedelmi dijat fizet. Az 1 hétre kolcsonzott dokumentumoknal (folydirat-mellékletek) 2 nap
tdrelmi id0 utan, darabonként és naponta szamit fel a konyvtar késedelmi dijat. Ha a késedelmes olvaso
egy vagy tobb felszélitast kapott a kdnyvtartdl, a késedelmi dijon fellil koltségtéritést is koteles fizetni,
mely a mindenkori postakoltség és nyomtatvanykoltség egyuttes 6sszege. A rendkivili kedvezmény
kérébe tartoz6 dokumentumok késedelmes visszahozatala esetén - tekintettel a rendkivili
engedményre és a kozérdekre — a kés6k dokumentumonként és naponta magasabb késedelmi dijat
fizetnek, valamint a konyvtar e kedvezményes szolgéltatidsat a tovabbiakban nem vehetik igénybe. A
késedelmi dij 6sszegét a konyvtarigazgatoé felterjesztése alapjan a Szenatus hatérozza meg. (Lasd 4.
melléklet) A dijszabéast a konyvtarban jol lathato helyen ki kell fuggeszteni.

(3) Kartérités

Ha az olvaso a kolcsonvett mvet elveszti vagy megrongélja, koteles abbdl azonos, vagy Ujabb kiadasu
példanyt a konyvtar rendelkezésére bocsatani. Ha az olvas6 az elveszitett dokumentumot nem tudja
pétolni, koteles azt a mi egy masik példanyardl lemasoltatni és bekottetni. A konyvtar csak kivételes
esetben fogad el az elveszett miért pénzbeli téritést. Ebben az esetben a dokumentum antikvar
forgalmi becsértékét és a felmertilt koltségeket (kottetés, szerelés) kell megtérittetni. Az olvasd akar
potolja az elveszett mlivet, akar kartéritést fizet, nem mentesul az esedékes késedelmi dij megfizetése
alol. A béarmely okbol befolyt készpénz atvétele az olvasétermi szolgélatot ellatdo konyvtéaros
feladatkorébe tartozik, aki koteles a befizetett 6sszegrél nyugtat adni.

(4) Kizaras

Azt az olvasét, aki a kdnyvtarral szemben fennalldo barmilyen tartozasat nem rendezte, a tartozas
rendezéséig a kolcsonzésbdl ideiglenesen kizartnak kell tekinteni. Aki a konyvtar dokumentum-
allomanyat vagy butorzatat nem rendeltetésszeriien hasznélja, azt gondatlansagbél, vagy szandékosan
csonkitja, rongalja, vagy eltulajdonitja, a konyvtarvezetének jogaban all az adott konyvtar hasznalatatol
eltiltani. Aki az olvaséterem csendjét, rendjét zavarja, az ott folyd munkéat szandékosan akadalyozza, a
konyvtar munkatarsaival nem megfeleléen viselkedik, azt a kdonyvtarvezetd kizarhatia a konyvtari
szolgaltatasokbol.
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V. A konyvtar allomanyanak védelme

(1) Hallgatok elszamoltatasa

A tanév végén a leckekdnyv Tanulmanyi Osztalyra valo leadasanak feltétele a konyvtari tartozas
rendezése. Err6l a konyvtar irasos igazolast ad a hallgatonak, melynek kiallitasat barmelyik konyvtarban
lehet kérni, ha a gépi kolcsonzési nyilvantartas nem mutat tartozast. A végz6s hallgatok jegyzekét a
félév lezarasat kovetd 1 héten belil a Tanulmanyi Osztaly megkuldi a kényvtarnak. A hallgatdk
tanulmanyaik befejezése utan oklevelliket csak akkor kaphatjak kézhez az (innepélyes diplomakioszt6
Unnepségen, ha a Tanulmanyi Osztalynak benyujtiak a konyvtar altal kiallitott igazolast arrdl, hogy
tartozasuk nincs. A Bécsi Uti Konyvtar (Kollégium) esetében a hallgaté kollégiumbdl valé kikdltdzésének
feltétele a konyvtari tartozas rendezése. Err6l a konyvtar irasos igazolast ad. A tanulmanyaikat év
kdzben megszakitd hallgatokrél a Tanulmanyi Osztaly irasban értesiti a kdnyvtarat.

(2) Oktatok és dolgozok elszamoltatasa

Az egyetem kotelékébdl tavozo oktatok és dolgozok csak akkor kaphatjak meg utolsé illetménylket, ha
a Bér- és Munkaligyi Osztaly felé irasban igazoltak (Elszamol6 lap), hogy kdnyvtartozasuk nincs. Ez a
kételezettség fliggetlen attdl, hogy az illetd tagja volt-e a kdnyvtarnak vagy sem.
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i ] ] ) 4. melléklet
KONYVTARI DIUSZABASOK

Az Obudai Egyetem Kényvtara a kdvetkezd dijszabasokat alkalmazza (AFA-val):
e Abeiratkozasi dij 6sszege 800,- Ft/tanév/f6.
e Masolasi szolgaltatas:
— Ad-es oldal 25,- Ft/ oldal,
— AJ3-as oldal 45,- Ft/ oldal.

A masolasi dij az 6nkoltségi arat és a mindenkori jogszabalyok altal eldirt dijtétel(eke)t tartalmazza.

o Késedelmi dij:

— az 1 honapos kélcsonzésnél 10,- Ft/ kétet / nap,
— az 1 hetes kolcsonzésnél 20,- Ft/ db/ nap,
— arendkivli kolcsonzésnél 100,- Ft/ kdtet / nap.

e Az olvasojegy potlasa 100,- Ft / alkalom.

A klldnbdzd téritési dijakat a konyvtarigazgato elbterjesztése alapjan a Szenatus évente médosithatja.
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5. melléklet

IGAZGATOI DICSERETET KITUNTETO CiM ADOMANYOZASA

(1) lgazgatdi Dicséret adomanyozhatd a Konyvtar azon munkatarsai részére, akik legalébb 3 éven
keresztill az egyetem érdekében szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel egyenértéki
rendkivdli teljesitményt nyuijtottak.

(2) Az lgazgatoi dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagdgus napi innepség keretében
kerul sor, legfeljebb két, arra érdemesult kozalkalmazott részére.

(3) Az Igazgatdi Dicséret adomanyozasara a kdnyvtarvezetok tehetnek javaslatot. Az elismerés formaja

az 5. melléklet szerinti oklevél és az évente meghatarozott pénzjutalom. Az adomanyozassal
kapcsolatos eljaras lebonyolitasa a konyvtarigazgato feladata.
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