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1.§.

Altalanos rendelkezések

(1) A DRHE — MAROTHI GYORGY Konyvtar (a tovabbiakban: konyvtar) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabdlyzat) a konyvtar alapokménya, mely
meghatérozza feliigyeletét, fenntartasat, feladatait, szervezetét, tigyrend;jét, hasznalatat.

(2) A konyvtar szabalyzatanak alapdokumentumai:

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

b) a 2011. évi CCIV. toérvény a nemzeti felsdoktatasrol (a kovetkezékben:
Nftv.),

C) a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2014. ¢évi V. torvénye a
felsOoktatasrol,

d) a KM-PM 3/1975. (VII. 17.) szamu egyiittes rendelete a konyvtari
allomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol
sz016 szabalyzat kiadasarol,

e)  a kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
(VI1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol

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

g) a 120/2014. (IV. 08.) szamu Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak
jegyzékének vezetésérol,

h)  a DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

(3) Jelen szabalyzat a DRHE — Mardthi Gyorgy Konyvtar, mint nyilvanos felsdoktatasi
szakkonyvtar miikodésére és kezelésére terjed ki.

(4) A konyvtar a 64/1999. (IV. 28.) Kormanyrendelet alapjan nyilvanos felsGoktatasi
szakkonyvtar, miikodését a DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 9. § (4)
bekezdésében rogzitett felhatalmazéas alapjan jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: szabalyzat) hatarozza meg. Jelen Szabalyzat a DRHE intézményi SzZMSz-ének
13. szamu mellékletét képezi, elfogaddsa €s modositasa a Szenatus, gondozasa pedig a
Konyvtarbizottsag hataskore.

(5) A konyvtar szabalyzata nyilvanos, beiratkozaskor a DRHE — Mardthi Gyorgy Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata cimil, 2. szam( mellékletét a konyvtarhasznalok kotelesek
megismerni és azt a konyvtarhasznalat soran betartani. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat teljes
terjedelmében a kdnyvtar honlapjan is hozzaférhetd.

2.8.

A konyvtarra vonatkozo adatok

(1) A konyvtar elnevezése:

Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Marothi Gyorgy Konyvtara.



Elnevezése angolul: Gydrgy Marothi Library of Debrecen Reformed Theological
University

Elnevezése németiil: Gyorgy-Marothi-Bibliothek der Reformierten Theologischen
Universitdt Debrecen

(2) A konyvtar székhelye és pontos cime: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 2.
(3) A konyvtar létesitésének idopontja: 1959.
(4) Roviditett névhasznalat: DRHE — Mar6thi Gyorgy Konyvtar.
(5) A konyvtar tipusa: nyilvanos felsGoktatasi szakkonyvtar
(6) A konyvtar pecsétjének (a benne elhelyezett abra és szoveg) leirasa:
Korbélyegzé: kozépen a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerébdl az O- és

Ujszovetségen allo, palmafa alatti zaszlosbarany motivum, koriilotte felil a
,DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar”, alul pedig a ,,Debrecen” szoveg.

(7) A konyvtar altal folytatott tevékenységek TEAOR szama:
Alaptevékenység: 92.51 Konyvtari, levéltari tevékenység

3.8.
A konyvtar kiildetésnyilatkozata

(1) A konyvtar, mint felséoktatasi szakkonyvtar segiti a DRHE egyetemi polgarainak
tanulmanyi, tudomanyos Kkutatoi, oktato-neveldi, valamint kozmivel6dési munkajat,
biztositva az ehhez sziikséges informacios feltételeket.

(2) A konyvtar — nyilvanos konyvtarként — mindezeken tal informacios rendszerével és
gyljteményével mindenki, de elsdsorban is a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet, valamint
a Tiszantuli régid szamara a tudasalapll tarsadalom alapintézményeként miikodik, magas
szinvonalon szolgalva ki a regionalis és varosi szakmai informacids igényeket, kedvezd
feltételeket biztositva hasznaldi szamara a magyar és az egyetemes kultira értékeinek
megismeréséhez, a folyamatos dnmiivelddéshez, az élethosszig tartd tanulashoz.

4.8.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege

(1) A konyvtar a hittudomanyok (teoldgia), a vallastudomanyok, a filozoéfiai tudomanyok, a
pszichologiai tudomanyok, a neveléstudomanyok, valamint a kdnyvtartudomanyi ismeretek
tekintetében nyilvanos egyetemi szakkonyvtar.

(2) A konyvtar része a hazai hittudomanyi (teoldgiai), valamint a hazai pedagogiai
szakkonyvtari rendszernek. A konyvtar tagja az Egyhazi Konyvtarak Egyesiilésének és az
egyesiilés UNITAS nevet visel6 kozos katalogusanak €s informacios portaljanak.

(3) A konyvtar a DRHE intézményi szakkonyvtari feladatait a Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriileti Nagykonyvtarral (a tovabbiakban: Nagykonyvtar) a kolcsondsségen alapuld
szoros egylttmiikodésre torekedve latja el. A Marothi Gyorgy Konyvtar és a Nagykonyvtar
egyiittmiikodését egylittmiikodési megallapodas rogziti. A két konyvtar az egylittmiikodési
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megallapodasban rogzitett keretek kozott kozos a hittudomanyok (teoldgia), valamint a
vallastudomanyok teriiletén integralt konyvtari rendszert alkalmazhat, allomanyat ko6zos
adatbazisban tarhatja fel. Az egyiittmiikdés nem érinti a két konyvtar autonémiajat.

(4) A DRHE a Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: DE) tarsult tagja. A Mar6thi Gyorgy
Konyvtar — a Teologiai Szakkonyvtar jogutddjaként — tagja a DE konyvtarait tomoritd
forumnak.

(5) A konyvtar a Kolcsey Ferenc Reforméatus Gyakorld Altalanos Iskola igazgatéjanak
felkérésére szaktanacsadassal segiti a gyakorlo iskola konyvtaranak munkajat.

(6) A konyvtar a Wali Istvan Reformatus Cigany Szakkollégium a DRHE-val megkotott
egylittmikodési megallapodas alapjan segiti a szakkollégium konyvtari ellatasat.

5. §.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

(1) A konyvtar fenntartoja a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem, amely biztositja a
miikodéshez sziikséges feltételeket.

(2) A konyvtar fenntartoi feliigyeletét a DRHE rektora latja el, altalanos szakmai feliigyeletét
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma. Kozvetlen feliigyeletét a rektor és a Szenatus
gyakorolja. A rektor feliigyeleti jogat az altala kijelolt rektorhelyettesre atruhazhatja.

(3) A korszertlien szervezett konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez
sziikséges feltételeket a DRHE biztositja. Ennek pénziigyi fedezetét az egyetem az éves
koltségvetésben megtervezi, a célszerii felhasznalast lehetdvé teszi, folyamatosan
gondoskodik a kdnyvtar szamara el6irt feladatokhoz sziikséges pénziigyi feltételekrol.

(4) A konyvtar a DRHE 6nall6 szervezeti egysége, amely 6nallo gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik, a gazdalkodasaval kapcsolatban a feliigyeleti és a kiutalasi jogkort a rektor
gyakorolja.

(5) A konyvtar gondoskodik sajat bevételei beszedésérél, és azokat befizeti a Tiszantali
Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatalaba. A konyvtar a rektor eldzetes
hozzajarulasaval részt vesz a konyvtarak szamara meghirdetett palyazatokon, a palyazatokon
elnyert tdimogatasokat pedig a kiirasnak megfelelden, rendeltetésszeriien hasznalja fel.

(6) A 152/2014. (V1. 6.) Kormanyrendelet és az 1997. évi CXL. térvény rendelkezései alapjan
az emberi eréforrasok minisztere ellatja a konyvtar agazati iranyitasat, és szabalyozza
szakmai mitkodését.

(7) A konyvtar munkajat a Konyvtarbizottsag ellendrzi és segiti. A Konyvtarbizottsag a
Szenatus allando bizottsagaként miikodik. A Konyvtarbizottsag feladatait a DRHE Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata, tigyrendjét a Szenatus altal elfogadott sajat Mikodési Szabalyzata
hatarozza meg.

(8) A konyvtar nem lelkészi jellegli alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort — a szabadsag
engedélyezése kivételével — az egyetem rektora gyakorolja. A konyvtar lelkészi jellegii
alkalmazottai felett gyakorlandd munkaltatoi jogkorbdl a szolgalati viszony létesitését és
megsziintetését, valamint a fegyelmi jogkort a fenntartd gyakorolja.



(9) A konyvtar zavartalan miikodését a mindenkori allapotnak (hasznaldi 1étszam,
szolgaltatdsok szama ¢és milyensége, gyarapodas mértéke) megfeleld szamu €s képzettségii
személyzet biztositja.

6.§.
A konyvtar feladatai

(1) A konyvtar az alabbi alapfeladatokat latja el:

a)  a kiildetésnyilatkozataban foglaltak szerint tevékenységével, személyze-
tével és eszkozeivel a DRHE-n folyo oktatd, kutatd, képzo és tovabbképzo,
kozmiivelodési, valamint tudomanyos kutaté és gyakorlati munkat a
rendelkezésére allo konyvtari eszkdzokkel és modszerekkel elégiti ki,

b)  biztositja a szakirodalomrol valo teljes korli tajékoztatast, a szakirodalmi
dokumentacios ellatast,

C)  részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

(2) A konyvtar az alabbi kiegészit6 feladatokat latja el:

a)  konyvtari eszkozokkel részt vesz a DRHE-n folyd kozmiivel6dési
munkdkban, egyiittmikodve mindazon testiiletekkel, melyek e
tevékenységben részt vallalnak,

b)  a hazai konyvtari rendszeren beliil egyiittmiikodik mas konyvtarakkal, az
egylittmiikodés keretében pedig kolesondsségi alapon szolgaltatasokat vesz
igénybe, illetve szolgaltatasokat nyjt.

(3) A konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében a DRHE oktatasi és Kutatasi
feladatainak ismeretében:

a)  gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

b)  kozremiikddik a hallgatok konyvtari ismereteinek gyarapitasaban, részt
vesz a konyvtarszakos és a teologia szakos hallgatok gyakorlati
képzésében,

c) az allomanyfejlesztési munkaban folyamatosan figyelemmel kiséri az
egyetemen foly6 oktatas és kutatas szakirodalom- €s tananyagsziikségletét,
a kiilsé felhasznélok igényeit, és a rendelkezésre allo pénziigyi kereteken
beliil, az egyes tudomanyteriiletek sulyanak megfeleld aranyban torekszik
ezek minél teljesebb kielégitésére,

d)  gyijti, kiegésziti és nyilvantartja a DRHE torténeti értékii dokumentumait,
a DRHE oktatdinak, kiemelked6 egyéniségeinek munkait,

e)  gyijti, nyilvantartja és az intézményi szabalyozasnak megfeleld
iddtartamig megdrzi a DRHE hallgatoi altal készitett szakdolgozatokat,
zar6 dolgozatokat, doktori és habilitacios értekezéseket,

f) szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
Szervezl.

(4) A konyvtar allomanya vasarlas, csere és ajandék utjan gyarapodik. A kdnyvtar tervszeriien
¢s folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrdsokbdl a kereskedelmi
forgalomba keriild, ill. kereskedelmi forgalomba nem keriild hazai ¢és nemzetkozi
szakirodalmat.



(5) A konyvtar mint nyilvanos konyvtar eleget tesz a nyilvanos konyvtarakkal szemben
tamasztott torvényi eléirasoknak, amennyiben

a)
b)
c)

d)

€)

f)

mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetd,

konyvtari szakembereket alkalmaz,

rendelkezik kizarolagosan konyvtari szolgéltatdsok céljaira alkalmas
helyiségekkel,

rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szdmara megfeleld idépontban tart
nyitva,

helyben nytjtott alapszolgaltatasai ingyenesek (az alapszolgaltatasok korét
jelen szabalyzatnak a 2. sz. mellékletét képezd Konyvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza),

statisztikai adatokat szolgaltat.

(6) A konyvtar tudomanyos mindsitéssel (PhD fokozattal) rendelkezé6 munkatarsait az
intézményi SzMSz-ben rogzitett keretek kozott a DRHE bevonhatja az oktatdi munkéba.

7.§.

A konyvtar szolgaltatasai

(1) A konyvtar a kovetkezé szolgaltatasokat nytjtja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

kolesonzés,

helyben olvasas,

tajékoztatas,

irodalomkutatas,
masolatszolgaltatas,

Nyomtatas,

elektronikus tananyag-szolgaltatas,
konyvtarkozi kolesonzés.

(2) A konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtar Konyvtarhasznalati
Szabalyzata rogziti. A Konyvtarhasznélati Szabalyzat jelen szabalyzat 2. szam mellékletét

képezi.

(4) A konyvtarigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy Konyvtarhasznalati Szabalyzatot a
felhasznalok megismerhessék, annak tudomasulvételét pedig a beiratkozas soran aldirasukkal

igazoljak.

8. §.

A konyvtar vezetése

(1) A konyvtar munkajat a konyvtarigazgato iranyitja. A konyvtarigazgatot — palyazat alapjan
— a Szenatus valasztja, és 5 éves idOtartamra a rektor bizza meg. A megbizds megszakitas
nélkiil tobbszor meghosszabbithato.

(2) A konyvtarigazgaté feladatai:



9)

h)

)
K)

m)

n)
0)
P)

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

biztositja a konyvtar gazdalkoddsanak rendjét, a konyvtari vagyon meg-
Orzését, a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretek rendeltetésszert
felhaszndlasat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,

kialakitja a konyvtar bels6 munkarendjét a funkcionalis feladatok szerinti
munkaszervezeti keretben, a konyvtari nyitvatartasi id6 €s a heti munkaid6
figyelembevételével,

gondoskodik a konyvtari berendezések allaganak védelmérdl, folyamatos
fejlesztésérol,

kapcsolatot tart mindazon egyetemi szervezeti egységekkel, kiilsé
intézményekkel, tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, amelyeknek
a tevékenységéhez a konyvtar munkaja kotddik,

ellatja, ill. biztositja a konyvtar képviseletét, meghivottként részt vesz a
Szenatus tlésein,

a rektor altal meghatdrozott hataskorben alairdsi jogkort gyakorol,
véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tesz a konyvtar dolgozoival
kapcsolatos személyi kérdésekben, munkajukat véleményezi, ellendrzi,
értekell,

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

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasait,

az 56/2011. (IX. 22.) NEFMI rendelet a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl szold
rendelet eldirdsai szerint a konyvtaros szakemberek kotelezd szervezett
képzése érdekében hétéves tovabbképzési iddszakonként tovabbképzési
tervet készit,

részt vesz a  Konyvtarigazgatok  Kollégiumanak  munkéjdban,
tevékenységével eldsegiti annak eredményes mitkodését,

részt vesz a hallgatok konyvtarhasznalati ismereteinek kialakitaséban,
tanév elején megszervezi az els6éves hallgatok konyvtarhasznalati
tajékoztatasat,

részt vesz a kiilonbozd szakmai bizottsdgok munkdjaban,

minden naptari év végén éves beszamolot készit a Szenatus szamara,
alland6 meghivottként részt vesz a Konyvtarbizottsdg munkajaban.

(3) A konyvtar dolgozoéi az idGszerti kérdéseket a rendszeres id6kozonként tartando
munkaértekezleteken targyaljak meg. A munkaértekezleteket a konyvtarigazgatd hivja dssze.

(4) A dolgozok részletes munkaidejét munkakori leirasuk tartalmazza.

(5) A munkaviszonnyal, munkavégzéssel, a dolgozok részére jard potlékokkal, juttatasokkal
kapcsolatban az intézményi SzMSz-ben, valamint a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben
foglaltak a mérvadok.



9. §.

A konyvtar szervezeti felépitése

(1) A konyvtar az alabbi részlegekbdl épiil fel:

a)  Kozponti kdnyvtar,
b)  kutatdintézeti konyvtarak,
C)  tanszéki letéti konyvtarak.

(2) A Kozponti konyvtar, a kutatointézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarak
héaloézatban mitkddnek.

(3) A konyvtar halozatanak az alabbi kutatointézeti konyvtarak és tanszéki letéti konyvtarak a
tagjai:
a)  Hatvani Istvan Teologiai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
b)  Katechetikai Kutatointézet kutatdintézeti konyvtar,
c)  Kelet-Kozép-Eurdpai Karl Barth Kutatdintézet kutatdintézeti konyvtar,
d)  Kozép-Eurdpai Reformacio és Protestantizmus Torténeti Kutatointézet
kutatointézeti konyvtar,
e)  Liturgiai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
f) Missio et Oikodome — Missziologia és Okumenika Kutatdintézet
kutatdintézeti konyvtar,
g)  Oszovetségi Kutatdintézet kutatointézeti konyvtar,
h)  Patmosz Ujszovetségi Kutatointézet kutatdintézeti konyvtar,
1) Sepphoris Bibliai Régészeti és Posztbiblikus Zsido Irodalmi Kutatointézet
kutatdintézeti konyvtar,
)i Szocialetikai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
k)  Idegen Nyelvi Tanszéki letét,
)] Konyvtar Tanszéki letét,
m)  Tarsadalomtudomanyi Tanszéki letét,
n)  Természettudomanyi Tanszéki letét.

(4) A kutatointézeti konyvtarakat és a tanszéki letéteket az adott kutatdintézet, illetve tanszék
vezetdje altal megbizott konyvtarkezelok kezelik.

(5) A kutatointézeti konyvtarak allomanyanak a fejlesztését palyazatokbol, adomanyokbol és
a konyvtar koltségvetésében erre a célra megszabott keretb6l az adott kutatointézet vagy
tanszék vezetdje végzi, kérésére a konyvtarigazgato segitségével. A kutatdintézeti konyvtarak
onallo leltarkonyvvel rendelkeznek, konyvallomanyuk szakozasi rendje a konyvtar teologiai
szakrendjéhez igazodik. A beszerzett konyvtari egységek allomanyba ¢és Kkonyvtar
elektronikus nyilvantartasaba valo felvételét, a lelohely kiilon feltiintetésével, a konyvtar
végzi, szamlait kezeli ¢és a kutatointézeti konyvtar konyvvasarlasi keretének terhére
elszamolja. A kutatointézeti kdnyvtarak allomanyat a kdnyvtar olvasdszolgalata a konyvtar
kozponti olvasotermében helyben olvasasra és fénymasolasra adhatja csak ki; allomanyuk
konyvtarkozi kolesonzés keretében csak a kutatointézeti konyvtar kezeldjének eldzetes
hozzajarulasaval kolcsondzhetd.

(6) A kutatointézeti konyvtarak nyitva tartasat, a helyben olvasas €s kutatas szabalyait a
kutatointézeti konyvtar kezeldje hatarozza meg. Minden mas, a (4)—(5) bekezdésben nem
szabalyozott kérdésben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

(7) A tanszéki letéti konyvtarak allomanyat a konyvtarnak az adott tanszék oktatoi karanak
oktatasi tevékenységét segitd, tartds kolcsonzésben 1évo allomanya alkotja. A letétek
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gyarapitasat, alloméanyédnak frissitését az adott tanszék vezetdjének kezdeményezésére a
konyvtar feldolgozd csoportja végzi. A letétek allomanya nem nyilvanos és tovabb nem
kdlcsondzheto.

(8) A konyvtari munkaszervezet két f6 szolgalati teriiletre oszlik:

a)  Feldolgozo csoport,
b)  Olvasoészolgalati, tajékoztatd csoport.

(9) A Feldolgozo csoport feladatkorébe tartozik:

a) a hagyomanyos és 0j tipusi dokumentumok gyarapitisa a gy(jtékori
szabalyzatban foglaltak szerint,

b)  a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznalatra
alkalmassa tétele,

c)  allomany apasztas (torlés) elvégzése,

d) a konyvtar hagyomanyos ¢és szamitogépes Kkatalogusainak épitése,
karbantartasa,

e)  a kutatointézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarakba kihelyezett
dokumentumok nyilvantartasa, ellenérzése, valamint kezel6iknek szakmai
¢s mddszertani segitése,

f) az allomanyellendrzés elokészitése, részvétel a lebonyolitasban és lezaréasa.

(10) E szolgalati agban folyo tevékenységet kozvetleniil a csoport vezetdje iranyitja és fogja
Ossze. A csoportvezetdt a konyvtarigazgatd javaslatit kikérve a rektor bizza meg.
Csoportvezetdi feladatait a csoportvezetd egyéb, munkakori feladatai mellett, kiilon dijazas
nélkiil latja el. A csoporton beliili munkamegosztisra az egyes dolgozok munkakdri
leirasaban foglaltak az iranyadok.

(11) A Feldolgozd csoporton beliil legalabb egy, a konyvtarosi szakképzettség mellett
teologiai vagy mas, hitéleti felséfoku végzettséggel rendelkez6 munkatarsat is alkalmazni
kell. Ilyen munkatars hianyaban teologiai vagy mas, hitéleti fels6fokt végzettséggel
rendelkez0 munkatarsat kell részmunkaidében alkalmazni, aki a hittudomanyok és a
vallastudomanyok teriiletéhez tartozé alloméany szakrendi besorolasat és targyszavazasat
veégzi.

(12) Az Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport alapveté feladata a konyvek, periodikak
raktarozasa, a konyvtari szabalyoknak megfeleld kolcsonzése, illetve a prézenssé nyilvanitott
dokumentumok helybeni haszndlatanak biztositasa, konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa.

(13) Az Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport tovabbi feladatai:

a)  tajékoztatassal all a konyvtarhasznalok rendelkezésére, igy szakirodalmi és
az irodalomkutatas segédeszkozeiben valo keresésrdl egyedi szobeli
tajékoztatast nyljt,

b) az olvasdteremben referens szolgalattal all a konyvtarhasznalo
rendelkezésére,

c)  hivatalos egyetemi érdekbdl bibliografiai szolgaltatast végez, esetenként
megbizas vagy felkérés alapjan témabibliografidkat allit 6ssze,

d)  kozvetiti az orszagos feladatkorii szakkonyvtarak és tajékoztatasi
intézmények szolgaltatasait,

e)  reprografiai szolgaltatast nyujt,

f)  kezeli, gytjti, kotteti a konyvtarba jaro idészaki sajtotermékeket,

g)  beszerzi, nyilvantartja és feltarja a kozponti konyvtarba, a kutatointézeti
konyvtarakba és a tanszéki letétekbe rendelt periodikékat,
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h)  vezeti az olvasok és kolcsonzések nyilvantartasat, a konyv hasznalatara, a
konyvtarkozi kolesonzésekre vonatkozo kimutatasokat,

1) népszerisiti a konyvtari szolgaltatasokat, illetve ezzel kapcsolatban PR
tevékenységet folytat,

j)  jelen szabalyzat pénzkezelésre vonatkozd rendelkezései szerint kezeli a
konyvtar sajat bevételeit (beiratkozds, masolds, nyomtatds, elveszett
konyvekért fizetett kartéritések), és azokat a TTRE Gazdasagi Hivatalaba
befizeti.

(14) Az olvasoszolgalatban dolgozd konyvtarosok tevékenységét a konyvtarigazgato
kozvetleniil iranyitja és fogja dssze.

] 10. §.
Allomanyalakitas

10/1: Gyarapitas
(1) A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
(2) Az allomanygyarapitas

a)  akonyvtar tervszer( gyarapitasa,
b) a DRHE szervezeti egységeinek igényei,
C)  azolvasOk javaslatai alapjan

torténik, de mindenkor figyelembe véve, hogy csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentum szerezhetd be a konyvtarigazgatd hozzajarulasaval.

(3) Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget a konyvtar koltségvetésének részeként a
Szenatus hatarozza meg gy, hogy a hitéleti és a nem hitéleti tudomanyteriileteken az
allomanygyarapitasra fordithato keretosszegnek azonosnak kell lennie.

(4) A konyvtar, felsdoktatasi szakkonyvtari mindségében gyiijti a DRHE-n oktatott és kutatott
hittudomanyok, vallastudomanyok, filozofiai tudomanyok, pszichologiai tudomanyok,
neveléstudomanyok, valamint a konyvtartudomanyi ismeretek hazai és  kiilfoldi
szakirodalmat, tovabba ezek hatarteriileteinek szakirodalmat, a DRHE-n foly6 oktatdi-kutatoi
munka altal megkivant mértékben és mélységben.

(5) A hittudomanyok, vallastudomanyok, filozoéfiai tudomanyok, valamint a vallaspedagogia
terlileti szakirodalmédnak allomanygyarapitdsa, a Gylijtokori Szabalyzatban foglaltak
figyelembe vételével, a Teologiai Intézet tanszékvezetdinek irasbeli javaslatai alapjan zajlik, e
téren a konyvtarigazgatonak koordinald €s végrehajtd szerepe van.

(6) A konyvtar megdrzes, hasznalat €s kiadvanycsere céljabol a DRHE sajat kiadvanyaibol
téritésmentesen részesiil a rektor altal meghatarozott szdmban, de legalabb 3 példanyban.

(7) A kutatointézeti konyvtarak allomanyanak gyarapitasat, a konyvtar koltségvetésében
biztositott pénziigyi kereteken beliil, az adott kutatdintézeti konyvtar konyvtarkezeldje végzi,

crer
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10/2: Allomanyba vétel
(8) A konyvtar birtokaba jutott dokumentumokat allomanyba kell venni.

(9) Az allomany tartos és ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumokbol all. Ezekrél az
allomanyrészekrol a kovetkezo nyilvantartasokat vezeti a konyvtar:

a)  Tartés megdrzésre beszerzett dokumentumok (minden olyan dokumentum,

Oriznie kell):
aa) egyedi leltar,
ab) csoportos leltar.
b)  Ideiglenes megbrzésre beszerzett dokumentumok:
ba) egyedi nyilvantartas,
bb) csoportos nyilvantartas.

(10) Tartos megorzésre és egyedi leltarba keriilnek a gylijtékorbe tartozd konyvek és egyéb
konyvtari dokumentumok. A leltarba vétellel egy idoben a konyvtdr munkatdrsai a
dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal €s raktari jelzettel 1atjak el. Az egyedi
leltdr szamitégépes nyilvantartds. A nyilvantartdsban fel kell tiintetni a dokumentum
azonositasahoz sziikséges adatokat: cim, szerzd, megjelenési hely, év, kiado, terjedelem,
méret, egyedi leltdri szdm, beszerzési ar vagy becsérték. Torlés esetén fel kell tlintetni a
leltarbol valo torlés indokat és a torlési jegyzék szamat.

(11) Az allomany nyilvantartas pénziigyi dokumentum, nem selejtezhetd.

(12) A leltarba vételért, a leltar rendjéért és annak naprakészségéért a Feldolgozo csoport
vezetdje a felelds.

10/3: Nyilvantartasok

(13) Allomany-nyilvantartas:

a)  csoportos leltarkonyv,

b)  egyedi leltarkonyv,

C) raktari katalogus,

d)  szamitogépes nyilvantartas.
(14) Egyéb nyilvantartasok:

a)  szamlak,

b)  allomany-ellendrzési jegyzokonyvek,

c)  selejtezési jegyzOkonyvek,

d) statisztikak.
(15) A konyvtar szakmai nyilvantartasait, szamlamasolatait a Feldolgozd csoport kezeli és
Orzi.
(16) A konyvtar koteles allomanyat pénziigyi és statisztikai szempontbdl megbizhatdéan
nyilvantartani, azt megfeleld raktari rendben tarolni, megdrzésérdl gondoskodni.

(17) A konyvtar allomanyat (kutatointézetenként és dokumentumtipusonként) tobb 6nalld
leltarozasi egységben tartja nyilvan:
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a) a konyvtar dokumentumai dokumentumtipusonként folyamatos szamsorrendii
leltari szamot kapnak,

b) a régi konyves allomanyrész R betiijel utani folyamatos szamsorrendli leltari
szamot kap.

(18) A kozponti, a kutatdintézeti, a letéti és a régi konyves allomany egy egységet képez,
egylitt alkotjak a konyvtar teljes allomanyat. Feltarasuk elektronikus adatbdzisban torténik,

a) a hittudomanyok, a vallastudomanyok, filozofiatudomanyok, valamint a
vallaspedagogia esetében teoldgiai szakrend és teoldgiai targyszo-rendszer,
b) minden mas esetben a Fédération Internationale de Documentation (FID) Publ.
No. 691. sz. Egyetemes Tizedes Osztalyozas [ETO] rendszere
alapjan.

(19) A konyvtar a volt DRHE - Teologiai Szakkonyvtar allomanyaban és annak
gyljtékorében a Corvina integralt konyvtari rendszert hasznalja. A Nagykonyvtarral kozosen
miikddtetett elektronikus adatbazisban a D9 leléhelykod fedi a konyvtarat.

(20) Egyéb tudomanyagak terén a konyvtar az S-LIB szamitogépes katalogust hasznalja.

(21) A konyvtar igyekszik allomanyat a teljes allomany egységes kezelésére alkalmas raktari
katalégusban és elektronikus adatbazisban egységesiteni €s a jovoben egységesen kezelni.

(22) A kutatointézeti konyvtarak allomanyanak nyilvantartasar6l szintén a konyvtar
gondoskodik. Az egyes kutatointézeti konyvtarak megkiilonboztetd betiijel utani folyamatos
szamsorrendi leltari szdmot kapnak. A kutatdintézeti konyvtarak leléhelykodjai:

a) Hatvani Istvan Teologiai Kutatointézet: D9/7,

b) Katechetikai K6zpont: D9/6,

c) Kelet-Kozép-Europai Karl Barth Kutatointézet: D9/15,

d) Kozép-Eurdpai Reformacio és Protestantizmus Torténeti Kutatointézet: D9/8,
e) Liturgikai Kutatointézet: D9/9,

f) Missio et Oikodome — Misszioldgia és Okumenika Kutatéintézet: D9/14,

g) Oszovetségi Kutatointézet: D9/10,

h) Patmosz Ujszovetségi Kutatointézet: D9/17,

i) Sepphoris Kutatointézet: D9/11,

J)  Szocialetikai Kutatdintézet: D9/12.

(23) A konyvtar dokumentumallomanyanak nyilvantartasara, rendelkezésre bocsatasara, és
tajékoztatas céljabol szamitogépes szoftvereket hasznal, raktari és szakdolgozati
katalogusokat épit.

(24) A nyilvanos on-line szamitogépes katalogusok a konyvtar honlapjan hozzaférhetoek.
(25) Katalogusok:

a) Raktari katalogus (szolgalati belsé katalogus), mely a konyvtar teljes
dokumentumallomanyat tartalmazza,
b) Elektronikus adatbazis (Corvina, S-Lib).

10/4: Allomanyfeltiras

(26) A Feldolgozd csoport kozponti gyarapitast és feldolgozast végez, a kutatdintézeti
konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarak részére is. A konyvtar barmely gyarapitasi médon
(véasarlas, ajandék, csere) a konyvtar dallomanyaba keriild dokumentumait konyvtari
szamitogépes szoftvere segitségével allomanyba vesz, és azokrol katalogustételt készit.
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(27) A Feldolgozo csoport végzi a dokumentumok tartalmi feltarasat

a)  a hittudomanyok, vallastudomanyok, valamint a vallaspedagogia teriiletén
a DRHE sajat belso teoldgiai szakrendje,
b)  egyéb tudomanyagak esetében a FID Publ. No 691. sz. ETO szabvany és
C)  targyszavas osztalyozas
alapjan.

(28) A Feldolgozd6 csoport szerkeszti

a)  araktari (szolgalati) katalogust,
b)  aszamitogépes katalogust.

10/5: Allomanyapasztas
(29) A konyvtar, allomanyat folyamatosan gondozva, tervszerii allomanyapasztast végez.
(30) A konyvtar allomanyabol ki kell vonni azt a dokumentumot, amely

a) tartalmilag elavult,

b)  elveszett és megtéritett,
c)  folos példany,

d) fizikailag elrongalodott.

(31) A dokumentum tartalmi elavultsagat és egy adott példany folos voltat a konyvtar az adott
dokumentum gytjtékore szerint illetékes tanszék vezetdjének szakvéleményét kikérve
allapitja meg.

(32) A torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol is ki kell
vezetni. Az dlloméanykivonasnal torlési jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentum azonositasahoz sziikséges Dbibliografiai adatokat, a dokumentum(-
0k) darabszamat ¢és értékét.

(33) Az allomany apasztasahoz a rektor elézetes irasbeli engedélye sziikséges, mely engedélyt
a torlési jegyz6konyv tartalmazza, a hatalyos allomanyvédelmi rendelet értelmében.

(34) A selejtezésre szant konyveket a konyvtar felkinalja

a) elsésorban a DRHE oktatoinak,

b) majd a DRHE hallgatoinak,

c) akonyvtar beiratkozott olvasoinak,

d) ezutan valamelyik testvérintézmény konyvtaranak,

e) amegmaradt részt barmilyen modon értékesitheti,

f) végil az értékesitésre nem keriilt allomany megsemmisitésérél gondoskodik.

(35) A kutatointézeti konyvtarak allomanyapasztasat a selejtezésre javasolt dokumentumok
megjelolésével a konyvtarkezeld kezdeményezi, és a konyvtar végzi el. Az allomany
apasztasahoz az adott kutatointézet vezetdjének elézetes irasbeli engedélye is sziikséges.

15



11. §.
Allomanyellenérzés

(1) A konyvtar a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan az alabbi alkalmakkor
¢s rendszerességgel végez allomanyellendrzéseket:

a) 2 évente a tanszéki letéti konyvtarak allomanya esetében,
b) 4 évente a kutatointézeti konyvtarak allomanya esetében,
c) 12 évente a Kozponti kdnyvtar teljes allomanya esetében,

d)  atszervezések, tanszékek vagy kutatointézetek megsziinése, Vis maior
esetében egyeb idépontban.

(2) Az allomanyellendérzés lebonyolitasara a konyvtar titemtervet készit, melyet a rektor hagy
jova, és amely tartalmazza a leltarozas kezdd idOpontjat, idétartamat, valamint a zard
jegyzOkonyv benyujtdsanak hataridejét, a leltdrozas jellegét, modjat, mértékét és a részt vevod
személyek nevét, felelosségét.

(3) Az allomanyellendrzés eredményérdl 3 példanyban jegyzokonyv késziil, melyet el kell
juttatni a rektornak.

(4) Az allomanyellendrzés soran, amennyiben a tényleges hiany meghaladja a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM. szamu egyiittes rendelet alapjan megengedheté mértéket, a rektor koteles a
felelosség megallapitasara vizsgalatot inditani.

(5) A jelen §-ban nem érintett kérdésekben a konyvtari allomany ellendrzését szabalyozo

3/1975. (VII1.17.) KM-PM. szamu egyiittes rendelet és egyiittes iranyelv Gitmutatasai szerint
kell eljarni.

12.§.
Allomanyvédelem

12/1: A dolgozok erkolcsi és anyagi felelossége

(1) A konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii miitkodtetéséért — az intézmény altal biztositott
személyi €s targyi feltételek keretein belill — a konyvtar dolgozo6i anyagilag és erkolesileg
feleldsek.

12/2: Az allomany fizikai védelme

(2) Allomanyanak fizikai védelme érdekében a konyvtar

a) biztonsagi kaput ilizemeltet, a konyvtarban elhelyezett dokumentumokat
biztonsagi fémszallal latja el,

b) folyoiratait, valamint a tanszékvezetok javaslata alapjan védett allomanyunak
mindsitett dokumentumait nem kolcsonzi, kizarolag helyben olvasasra és
fénymasolasra szolgaltatja,
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€) muzealis értékii dokumentumait elkiilonitett raktarban 6rzi, livegezett, zarhato
polcokon; ezeket a konyveket csak a konyvtar dolgozéi adhatjak ki, kizarélag
olvasotermi hasznalatra.

(3) Az 1850 elétti konyvek allaganak megdérzése érdekében a konyvtar folyamatosan keresi a
lehetdséget (palyazati és egyéb forrasok utjan) restauralasra, ferttlenitésre.

(4) A muzealis értékti allomany védelmérél a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar Muzealis
Dokumentumainak Kezelési Szabalyzata rendelkezik, amely jelen szabalyzat 3. szdmu
mellékletét képezi.

(5) A kutatointézeti és a tanszéki letéti konyvtarak az Oket fenntartd szervezeti egységek
székhelyein Onalloan gondoskodnak allomanyuk védelmérdl; az olvasdtermi hasznalatra
kiadott dokumentumok védelmér6l és a leldhelyre vald visszajuttatasukrol a konyvtar
alkalmazottai kotelesek gondoskodni.

(6) A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot haszndlni tilos, erre vonatkozo tilalmi tablat kell
elhelyezni.

(7) A konyvtarban a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett darabszamban és elrendezésben kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

(8) Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges homérséklet stb.).

(9) A ragcsalok, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

(10) A konyvtar folyamatosan kotteti kurrens periodikainak tartds megOrzésre szant
évfolyamait, valamint a nem p6tolhato elhasznalodott, megrongalt kdnyveit.

12/3: Az allomany jogi védelme

(11) A konyvtar igazgatdja anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért, igy hozzdjarulasa nélkiil a
konyvtar szaméara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

(12) A hallgatok és a dolgozok hallgatdi- és munkaviszonyat vagy egyhazi szolgalati
viszonyat csak az esetleges koOnyvtari tartozds rendezése utan lehet megsziintetni.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

(13) A kutatéintézetekben, tanszékeken létesitett kutatointézeti vagy letéti konyvtar
alloményat névre sz6loan kell atadni. A dokumentumokért az atvevo anyagilag felelds.

(14) A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsaibol egy-egy masolatot vis maior esetére a DRHE
portajan zart és szignalt boritékban kell elhelyezni. A konyvtarba csak indokolt esetben (vis
maior), a konyvtarigazgato elézetes telefonos értesitése vagy annak dokumentalhato kisérlete
utan mehet be a mindenkori ligyeletes portas. Az eseményrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
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13. §.
Adatszolgaltatas

A konyvtar évi egy alkalommal a 288/2009. (XII. 15.) Kormanyrendelet alapjan statisztikai
adatokat szolgaltat.

14. §.
Iratkezelési szabalyok

(1) A konyvtar iratkezelési szabalyai a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdél szOolo rendelkezések alapjan késziiltek. A teljes iratkezelési rendszert
feloleli az iratok beérkezésétdl azok selejtezéséig, €s magaba foglalja az iratok biztonsagos
atvételét, feldolgozasat, rendszerezését, nyilvantartasat.

(2) A konyvtarba érkez6 kiildemények postai atvételére a konyvtar valamennyi munkatarsa
jogosult.

(3) A névre sz0l6 kiilldemények bontasat az érintett személy végzi, a hivatalos kiildemények
bontasa a konyvtarigazgatd feladata. A névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot a konyvtarigazgatonak bemutatni ¢és a tovabbi intézkedést vele
megbeszélni.

(4) A hivatalos tigyiratokat a DRHE Rektori Hivatala iktatja, és az iratkezelési szabalyok
szerint kezeli. A hivatalos iigyiratok masolati példanyat a konyvtar igazgatoja idérendben
leflizve 6rzi, évenként archivalja.

(5) A szamlakrol a konyvtar igazgatoja fénymasolatot koteles késziteni, és azt koteles
archivalni. Az eredeti szamlakat a DRHE Rektori Hivatalaba Kkell eljuttatnia oly modon, hogy
a kézbesito flizetben az atvételt a Rektori Hivatal munkatarsa alairasaval igazolja.

15. §.
Pénzkezelési szabalyok

(1) A konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos pénzkezelés a konyvtar kdlesonzo helyiségében
torténik. A bevételekbdl szarmazo készpénzért mindaddig, amig azt a konyvtar igazgatdjanak
elismervény fejében at nem adtak, a pénzkezeléssel megbizott munkatarsak felelnek.

(2) A konyvtarnak a kovetkez6 szolgaltatasokbodl szarmazik bevétele:

a) beiratkozasi dij,

b) elveszett konyvek aranak megtéritése,
c) fénymasolas,

d) nyomtatasi dij,

e) késedelmi dij.

(3) A konyvtarban dolgozo valamennyi munkatars jogosult a bevételekbdl szarmazd pénz
kezelésére. Elszamolasi kotelezettsége az ezzel a feladattal megbizott munkatarsaknak van.
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(4) A készpénz-forgalom bizonylatolasa, feldolgozasa kotelezo.

(5) A szolgaltatasok dijaibol szarmazé bevételekkel havonta egyszer a konyvtar igazgatdja,
vagy az altala erre felhatalmazott személy a Gazdasagi Hivatalnak kotelesek elszamolni.

(6) A pénztarba torténd befizetések esetén a befizetés igazolasara az egysoros nyugta szolgal,
amelynek kiallitasa kotelezd. A pénz kezeldje az atvételt a nyugtan igazolja aldirasaval. A
befizetd részére a befizetést az atvétel igazolasat tartalmazo eredeti bizonylat atadasaval
igazolni kell. A bizonylat atvételét a befizetd aldirasaval igazolja.

(7) A befizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, az atvett
Osszeget, a befizetd és az atvevo aldirdsat, a konyvtar hivatalos bélyegzdjének lenyomatat. A
bizonylat kettd példanyban késziil: az els6 példany a befizet6¢, a masodik példany a tdmbben
marad, illetéleg a betelt tomb az elszamolés soran a Gazdasagi Hivatalban leadasra kertil.

(8) A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységiik tekintetésben a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felelések. A jogszabalyi el6irdsok, vagy jelen szabalyzat
eldirdsainak megsértésébdl vagy elmulasztdsdbol eredd felrohatd karokért a feleldsséget
minden esetben meg kell allapitani.

(9) A pénztarban tarthaté készpénz mennyiségének felsé hatara nincs, az indokolatlanul
magas készpénz-allomanyt a Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet és a Debreceni Reformatus
Kollégium Gazdasagi Hivatalaba koteles befizetni az elszamoléassal megbizott munkatars.

(10) A pénz kezelésével megbizott személy koteles haladéktalanul kozvetlen vezetdjének
jelezni, ha a pénzkezelés terén rendkiviili esemény (hiany, visszaélés stb.) kovetkezik be. A
bejelentés elmulasztasa esetén a felelésség kizardlag a pénzkezeléssel megbizott személyt
terheli.

(11) Amennyiben a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott személy
érdekkorén kiviili elharithatatlan kiilsé okbol szenved el kart, ugy a pénzkezeld feleldssége
nem allapithatdo meg.

(12) A felelosség csak abban az esetben allapithatd meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvantartasokhoz, bizonylatokhoz az eldirasok megtartisa mellett mas nem
férhetett hozza. Tobbes hozzaférés esetén — kiilondsen ha mas is rendelkezik kulccsal a pénz
tarolasi helyéhez — a feleldsséget csak megosztva lehet megallapitani.

(13) A pénzeszkozok, nyilvantartasok, bizonylatok Orzéséért a pénzkezeléssel megbizott
személyek felelosek. A pénz Orzése az erre a célra kijelolt zarhatd vaskazettaban torténik,
mely kazettat a munkaidd végén zarhato helyre kell eltenni.

(14) Az elszamolassal megbizott személyek kotelesek a pénztarat havonta lezarni. A zaras
soran a nyilvantartasokat le kell zarni, a havi pénzforgalmat 6sszesiteni kell, a zar6 készpénz
Osszegét rogziteni kell €s kozolni kell a kdzvetlen felettessel, valamint a Gazdasagi Hivatal
felé kell az 6sszeggel elszamolni.

16. §.
Adatvédelmi szabalyok

(1) A konyvtar adatvédelmi el6irasainak feladata, hogy a kdnyvtar mitkodésével kapcsolatban
biztositsa a magantitokhoz és a személyes adatok védelméhez, valamint a kdzérdekii adatok
megismerésére vonatkozo6 alkotmanyos alapjogok érvényesiilését, tiszteletben tartasat.
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(2) Jelen szabalyozas célja, hogy a jogszabalyok altal rogzitett jogok érvényesiilését a
konyvtar a munkavégzés soran biztositsa, és a feladatok végrehajtasa soran az adatvédelem
szabalyait betartsa.

(3) Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény szabdlyainak betartdsa érdekében a konyvtar, mint adatkezeld koteles az adatkezelési
miuveleteket 0Ugy megtervezni ¢és végrehajtani, hogy az biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.

(4) A konyvtar koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, megtenni azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

(5) A kezelt adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

(6) Az adatkezel6 felelds azért, hogy a tudomasara jutott személyes adatokat, illetleg ilyen
adatokat tartalmazé dokumentumokat kizarolag a jogszabaly eldirasainak megfeleléen
hasznalja fel, és azokat illetéktelenek részére nem teheti hozzaférhetove.

(7) Az adatkezelésben érintett személy jogosult tajékoztatast kérni személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, torlését.

17. 8.
Z.aro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a DRHE Szenatusa 2014. december 16-an tartott iilésén megtargyalta és
35/2014-15. sz. hatarozataval jovahagyta. A szabalyzat 2015. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Hatalyba 1épésével egyezd id6éponttél a DRHE — Mar6thi Gyorgy Konyvtar 2012. januar
31-én, a szenatus 75/2011/2012. sz. hatarozataval elfogadott, majd 2012. szeptember 14-én az
5/2012-2013. sz. hatarozataval modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a DRHE — Teologiai Szakkonyvtar
megsziinik, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata pedig hatalyat veszti.

(4) Jelen szabdlyzat 1. szamu modositasat 2016. februar 2-an, a 46/2015-16. szamu
hatarozataval jovadhagyta a Szenatus. A modositas az elfogadasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.

Debrecen, 2016. februar 2.

Dr. Bolcskei Gusztav
rektor
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Mellékletek:

1. sz. melléklet:
A DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

1.§.

Altalanos rendelkezések

(1) A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar mint felsdoktatasi nyilvanos szakkonyvtar feladata,
hogy a DRHE oktatéinak és hallgatdinak baziskdnyvtaraként segitse a DRHE tanulmanyi,
tudomanyos kutatasi, oktato-neveld, valamint kozmiivel6dési munkajat és az ehhez sziikséges
feltételek biztositasat, miikodjon mindenki, de elsésorban is a Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet, valamint a Tiszantali régid6 szadmara regionalis kutatokozpontként, a
tudéasalapt tarsadalom alapintézményeként.

(2) A konyvtar felsdoktatasi nyilvanos szakkdnyvtari mindségben

a)  tervszerlien gy(ijti az oktatott és kutatott diszciplinak, tovabba mindezek
hatérteriileti tudomanyainak hazai és kiilfoldi szakirodalmat a sziikséges
mélységben, mértékben és példanyszamban,

b)  kiemelten gyujti a hittudomanyok, vallastudomanyok,
filozofiatudomanyok, a pszicholdgiai tudomanyok, a neveléstudomanyok,
valamint a konyvtartudoméanyi ismeretek hazai ¢s nemzetkozi
szakirodalmat.

(3) A konyvtar allomanya vasarlas, csere és ajandék utjan gyarapodik.

2.§.

Tematikus gyijtési szempontok

2/1: A gyiijtékor tudomanyteriilet szerinti behataroldsa

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

0 Altalanos miivek

Filozofia. Pszichologia

Vallas. Teologia
Tarsadalomtudoményok

Matematika és természettudomanyok
Alkalmazott tudomanyok

Miivészet. Szorakozas. Sport

Nyelv €s irodalom

Régészet. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem

O©OoO~NO UITWN -

(2) A konyvtar f6 (teljességre torekedve gyarapitott) gyiijtokore:
a) hittudomanyok,
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b)
c)
d)
e)

vallastudoményok,
pszichologiai tudomanyok,
neveléstudomanyok,
konyvtartudomanyi ismeretek.

(3) A konyvtar mellék (valogatassal gyarapitott) gytijtokore:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

torténelemtudomanyok,
irodalomtudoményok,

filoz6fiai tudoményok,
nyelvtudomanyok,

miuvészet- és mivelddéstorténeti tudomanyok,
néprajz- és kulturalis antropoldgia,
politikatudomanyok,

szocioldgiai tudomanyok,
sporttudoményok,

bioldgiai tudomanyok,

fizikai tudomanyok,
foldtudoményok,

foldrajz, életrajz.

212: A gyiijtékor felosztdsa a gyiijtés mélysége alapjan

(4) A konyvtar a teljesség igényével gyljti:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

az egyetemrol, az egyetem oktatoitol, oktatdirol megjelent
dokumentumokat,

a magyar nyelvi kézi- és segédkonyveket,

a magyar nyelvl konyvtari szakirodalmat,

a magyar nyelvli masodlagos t4jékoztaté dokumentumokat,
az egyetem hallgatoi altal készitett szak- és zar6 dolgozatokat,
diplomamunkakat,

az egyetemre benyUjtott doktori és habilitacios értekezéseket,
az altalanos iskolai tankdnyveket, modszertani kiadvanyokat,
a kozépiskolai hittankdnyveket, modszertani kiadvanyokat.

(5) A konyvtar valogatassal gytjti:

a)
b)

c)

(1) Konyvek

az egyetem szakjai jellegének megfeleléen azok magyar és idegen nyelvii
szakirodalmat,

az egyetem szakjai jellegének megfeleld jegyzeteket, tankonyveket,
madszertani kiadvanyokat,

a nem hagyomanyos dokumentumokat.

3.8.

Tipolégiai gyiijtési szempontok

3/1: A gyiijtékior meghatarozdasa a dokumentumok tipusa szerint
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a) Tajékoztatasi szakirodalom

A hazai kdnyvtermésbol kozel teljességgel gyljti a konyvformatumu bibliografidkat,
lexikonokat, szakszotarakat, adat- és cimtarakat.

b) Primer irodalom
ba) Szakkonyvek

Gyljti a hittudomanyok, vallastudomanyok, a filozofiai tudomanyok és a
vallaspedagdgia szakteriiletek hazai és nemzetko6zi kurrens irodalmat alap, kozép- és
felsofokon, kiilondsen is az alabbi teriileteken:

a)

b)

c)

d)

a biblikus teologiai diszciplinakon belill az 6- és ujszovetségi bibliai teoldgia, 6-
€s Ujszovetségi irdsmagyarazat, 6- és ujszovetségi bevezetés-tudomany, az
Oszovetségi héber nyelv és az jszovetségi gorog nyelv;

a bibliai vallastorténet, az altalanos és 0Osszehasonlito vallastorténet, a
vallasfenomenologia;

a rendszeres teologian beliil a dogmatika, dogmatorténet, teoldgiai etika,
szocidletika,  egyhazszociologia, kibernetika, egyetemes ¢és  magyar
egyhaztorténet, egyhazjog;

az egyhazismeret, felekezettudomény, a felekezetek és a wvallasok kozotti
parbeszéd, 6kumenikus mozgalmak és ckumenikus teoldgia, valamint a kiil- és
belmisszid elmélete és gyakorlata;

a gyakorlati teologian beliil a homiletika, liturgika, a retorika, az
egyhazmiivészet, valamint a katechetika, a hitoktatas elméleti és gyakorlati
kérdései, a pasztordlpszichologia, poimenika, specidlis lelkigondozdi feladatok
témakorébe tartozd dokumentumokat.

Gyljti a tanitoképzés szakteriiletek hazai kurrens irodalmat alap, kozép- és az esetek
tobbségében felséfokon is.

bb) Nyelvkonyvek

A latin, a bibliai héber, ardmi ¢és gorog nyelvek tanulasahoz és kutatdsdhoz gyijti a
szlikséges nyelvkonyveket, szotarakat, fogalmi lexikonokat, szoveggytiijteményeket,
szakirodalmat.

Az ¢l16 idegen nyelvek tanuldsdhoz véalogatva gytlijti a sziikséges nyelvkonyveket
(fokeént angol és német nyelvteriiletrdl) szotarakat, szép- €s szakirodalmat. Az egyéb
idegen nyelvi dokumentumokat, a Nagykonyvtarral és a varosban mikodo
konyvtarakkal tortént gytijtokori egyeztetés alapjan nem gytjti.

bc) Szépirodalom, ismeretterjesztd irodalom

A hallgatok, oktatdk, az alkalmazottak altalanos miivelddési igényeinek kielégitése
céljabol a konyvtar gylijti az értékes hazai és kiilfoldi klasszikus és modern , kortars
szépirodalmi miiveket €s az ismeretterjesztd kiadvanyokat.

bd) Gyermek- és ifjusagi irodalom

Az e témdju tantargyak oktatdsdhoz, tanulasahoz, a gyakorlo tanitdshoz a konyvtar
gyljti a 6-12 évesek részére kiadott hazai ¢és idegen nyelvbdl forditott szép- és
ismeretterjesztd irodalmat.

be) Tankonyvek, jegyzetek
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Teljesség igényével gyijti a DRHE-n oktatott szakok targykorébe tartozd egyetemi
¢és foiskolai jegyzeteket, a hitoktatoi, vallastanari €s tanitdi munka soran hasznalatos
jegyzeteket, tanitott tankdnyveket, munkafiizeteket, kézikonyveket, az igényeknek és
a pénziigyi lehetdségeknek megfeleld példanyszdmban.

bf) Kotelez6 irodalom

A DRHE oktat6i altal a hallgatok részére kijelolt kotelezé irodalmat legalabb egy
példanyban beszerzi, azt olvasotermi hasznélatra biztositja.

(2) Periodikak:
a) Szakfolyodiratok

Teljességre torekedve gyljti a f6 gyiijtokorébe tartozé tudoméanydgak és képzési
agaik hazai folyodiratait, valamint vélogatva a mellék gylijtékorébe tartozo
tudomanyagak és képzési agaikban a DRHE-n oktatott és kutatott szaktargyak hazai
folydiratait.

Vialogatva gyljti a f6 gyljtokorébe tartozé tudomanyagak ¢és képzési agaik
nemzetkozi standard folydiratait.

b) Gyermek- és ifjusagi folyoiratok

A hallgatok és az oktatok rendelkezésére bocsatja a legfontosabb ¢€s legértékesebb
gyermek és ifjusagi folydiratokat.

c¢) Napilapok, hetilapok

Beszerzi az altalanos tajékozodashoz sziikséges hazai jelentdsebb napi és hetilapokat.

(3) Kiilongytijtemények:
a) Altalanos iskolai tankényvgyiijtemény

A konyvtar beszerzi az 1-6 osztalyos 4&ltalanos iskolai oktatdshoz sziikséges
tankonyveket, feladatlapokat, kézikonyveket, valamint legalabb olvasétermi
haszndlatra az Un. alternativ tanitdsi programok tankonyveit, feladatlapjait,
modszertani segédkonyveit.

b) Szakdolgozatok

A DRHE hallgatoinak szak- és zar6 dolgozatait, diplomamunkait a konyvtar
nyilvantartasba veszi, kiilon katalogusban feltarja, és az erre a célra kialakitott
raktarban tarolja.

¢) Doktori értekezések, habilitacios értekezések

A DRHE-ra benytjtott doktori értekezéseket, habilitacids értekezéseket a konyvtar
nyilvantartasba veszi, kiilon katalogusban feltarja, és az erre a célra kialakitott
raktarban tarolja.

d) Hangz6 dokumentumok

A hallgatok tanitasi 6érdinak szemléltetéséhez gytjti az ifjusagi és gyermekprdza, vers
és meselemezeket, videokazettakat.
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e) Informéacios adatbazisok

A konyvtar anyagi lehetdségeinek megfeleléen beszerzi a szakirodalmi
tajekoztatashoz sziikséges adatbazisokat, CD-ROM-oKat.

f) Muzealis gyiijtemény

A konyvtar muzealis gylijteményét a konyvtar kiilon, megfeleléen védett
koriilmények kozott tarolja. A gylijtemény allomanya a jelen szabalyzat 3. szamu
mellékletét képezd DRHE — Mar6thi Gyorgy Konyvtar Muzedlis Dokumentumainak
Kezelési Szabalyzataban foglaltak szerint adhat6 ki olvasétermi hasznalatra.

(4) A konyvtar a felhasznaloi igények modosulasa, a kiilsé koriilmények megvaltozasa, a
DRHE-n oktatott targyak bdviilése vagy valtozasa esetén gyiijtokorét aktualizalja, s a
valtoztatasokat jelen Gytijtokori Szabalyzatban rogziti.

4.§.

Gyiijtékori korlatozasok

(1) Tartalmi és formai, valamint konyvtarhasznalati meggondolasok alapjan nem tartoznak a
konyvtar gylijtékorébe:

a) a csak egyéni igényt kielégitd miivek, informaciohordozok, kivéve, ha a
rektor ez alol felmentést ad,

b) az 1800 eldtt megjelent Gsnyomtatvanyok, kivéve a fakszimile kiadasban
megjelendket,

Cc) az 1945 elott megjelent irodalom (konyvek, folyoiratok), kivéve a
forraskiadvanyokat, jelentds lexikonokat, bibliografidkat, iskola- ¢&s
pedagogiatorténeti miveket,

d) az 1960 elott megjelent természettudomanyi és alkalmazott tudomanyi
ismeretterjesztoi irodalom,

e)  muizeumi katalogusok, plakatok, egyéb nyomtatvanyok,

f) 16 oldalnal kisebb flizetek, kivéve a csak igy beszerezhetd, a gylijtékorbe
tartoz6 forraskiadvanyokat, pedagdgiai modszertani anyagokat.

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

5.8
Zaradék

Jelen szabalyzatot a DRHE Szenatusa 2014. december 16-an tartott rendes {ilésén
megtargyalta és 35/2014-15. sz. hatarozataval jovahagyta. A szabalyzat az elfogadasaval
egyidejlileg 1ép hatalyba.
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2. sz. melléklet:
A DRHE - Mardthi Gyorgy Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

1.8.
Altalanos rendelkezések

(1) A DRHE Maré6thi Gyorgy konyvtara (a tovabbiakban: koényvtar) nyilvanos
szakkonyvtarként mukodik. Szolgaltatasai az egyetem oktatoi, hallgatdi, munkatarsai és
egyéb felhaszndlok szamara elérhetdek.

(2) A konyvtar kiildetési nyilatkozataban tigy fogalmazta meg, hogy

a)  a konyvtar legyen alkalmas — alapfeladatai ellatasa mellett — regionalis €s
varosi informécios igényeket is magas szinvonalon ellatni,

b)  mikodjon a DRHE és egyéb intézmények oktatoinak és hallgatoinak
baziskonyvtaraként, mas felhasznalok szakkonyvtaraként, regionalis
kutatokdzpontként.

(3) A konyvtar gyiijtékore a képzésnek megfeleld szakteriiletek és tudomanyagak szerint,
valamint a nyilvanos funkciobol adodé feladatoknak megfeleléen alakul.

(4) A konyvtar konyvtarhasznalati tevékenységét az alabbi orszagos jogszabalyok,
intézmények kozotti egylittmitkodési megallapodasok, valamint intézményi szabalyzatok
hatarozzak meg:
a) 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl;
b) 1999. évi LXXVI T 6rvény a szerzdi jogrol;
c) 6/2001 (I. 17.) Korm. Rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl,
d) aDebreceni Egyetem és a DRHE egyiittmiikddési megallapodasa,
e) a DRHE és a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriileti Nagykonyvtar kozotti
egyiittmitkddési megallapodas,
f) a DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
g) aDRHE Etikai Kodexe,
h) a DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
i) a DRHE Informatikai Szabalyzata,
J) a DRHE Hallgato6i Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzata.

2. §.
A konyvtar hasznaléinak kore

(1) A konyvtar nyilvanos fels6oktatasi szakkonyvtarként mikodik. Szolgaltatasait igénybe
veheti minden olvaso, amennyiben a konyvtar hasznalatanak feltételeit elfogadja és betartja.
(2) A konyvtarnak nyilvanos, felsdoktatasi szakkonyvtari egysége és nem nyilvanos konyvtari
egységei vannak.
a) Nyilvanos konyvtari egysége: Kozponti konyvtar
b) Nem nyilvanos konyvtari egységei: kutatointézeti konyvtarak és tanszéki letéti
konyvtarak.
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(3) A nem nyilvanos konyvtari egységek szolgaltatdsait a felhaszndlok csak korlatozottan
vehetik igénybe.

(4) A szolgaltatasok az egyes nem nyilvanos konyvtari egységekben — adottsagaiktol és
feltételeiktdl fiiggden — eltérdek lehetnek.

(5) A kutatointézeti konyvtarak nyitva tartasat, a helyben olvasas €s kutatas szabalyait a
kutatointézeti konyvtar kezeldje hatdrozza meg. A kutatdintézeti konyvtarak allomanyat a
konyvtar olvasoszolgalata a konyvtar kozponti olvasétermében helyben olvasasra és
fénymasolasra a konyvtarkezeld tdjékoztatdsa mellett kiadhatja; allomanyuk konyvtarkozi
kolesonzés keretében csak a kutatointézeti konyvtar kezeldjének eldzetes hozzajaruldsaval
kolesondzheto.

(6) A tanszéki letéti konyvtarak allomanyat az adott tanszék oktatdi helyben hasznalhatjak,
illetve otthoni hasznalatra kdlcsonozhetik. A kolcsonzésrél a konyvtarkezeld kolcsonzési
nyilvantartést vezet.

3. 8.
A konyvtar szolgaltatasai és ezek igénybevétele
(1) Beiratkozas nélkiil, téritésmentesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
a)  akonyvtar latogatasa,
b)  akonyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata,
C) az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata,
d)  informacidadas a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
e)  eMOP hasznalata (kizarolag hivatalos ligyek intézésére).

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

(3) A téritésmentes alapszolgaltatdson kiviili hasznalat beiratkozashoz és meghatarozott
beiratkozasi dij fizetéséhez kotott.

(4) Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok:

a) kolesonzés,
b)  szamitogép és internet hasznalat.

(5) Téritéses szolgaltatasok:

a)  masolas a konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumokrél, a szerz6i jogi
torvény eldirasainak betartasaval,

b)  nyomtatas,

C)  akonyvtarkozi kolesonzés felmeriil6 koltségei,

d)  irodalomkutatas.

4. 8.
A beiratkozas

(1) A konyvtarba személyesen, a személyazonossag igazolasaval és a belépési nyilatkozat
kitoltésével iratkozhat be minden 18. életévét betoltott személy, aki a konyvtarhasznalati
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szabalyzat rendelkezéseit magéara nézve kotelezonek ismeri el. 18. életévét be nem toltott
személyek esetében a korhatart illetéen a konyvtar kivételt tehet. A nyilatkozat az éves
konyvtari tagsag megszlinéséig érvényes.

(2) A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

a) személyazonossagi igazolvany és lakcim kartya, vagy utlevél, vagy tartozkodasi
engedély, vagy 2001. janudr 1. utan kiadott gépjarmi vezetdi engedély,

b) a DRHE polgarainak az egyetemmel fennall6 jogviszony igazolasa,

c) felséoktatasi intézmények hallgatdinak és kozépiskolasoknak a tanévre
érvényesitett didkigazolvany vagy iskolalatogatasi igazolés,

d) a 18. életévét be nem toltott magyar allampolgaroknak a fenticken tal a
konyvtarban rendszeresitett kezességvallaloi nyilatkozat. Kezességvallalo lehet
minden 18. életévét betoltott magyar allampolgar, aki alland6 lakhellyel és
rendszeres jovedelemmel rendelkezik, s ezt a munkahelye a nyilatkozaton
bélyegzdvel igazolja.

(3) A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkez6 személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, oktatasi intézménye/munkahelye,
személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama. A konyvtar az olvas6 adatait szamitogépen
tarolja és kizarolag konyvtari adminisztracios célokra, az olvasdval vald kapcsolattartashoz,
illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel. A személyes adatok
védelmérdl az erre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban rogzitettek szerint gondoskodik.

(4) A beiratkozasi dijat, a kedvezményes beiratkozasi dijat és az egyéb téritési dijakat a
konyvtarigazgatd javaslata alapjan, a Konyvtarbizottsag egyetértésével a DRHE rektora
allapitja meg, és azt rektori utasitasban teszi kozzé. A beiratkozasi és egyéb téritési dijakat a
konyvtarigazgatod a konyvtar honlapjan kozzéteszi, és gondoskodik arrdl, hogy a kdnyvtarban
jol lathato helyen kifliggesztésre keriiljon.

(5) Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl a 70 éven feliiliek, a 16 éven aluliak, a
sulyos fogyatékossagot tanusitd igazolvannyal (49/2009 /XI1.29./ EuM. rendelet)
rendelkezdk, valamint a kozgylijteményi dolgozdk. A beiratkozasi dij aloli mentességet vagy
a kedvezményre jogosultsdgot igazolni kell. Egyszerre csak egy dijkedvezmény
érvényesithetd. A konyvtar a befizetésekrol koteles szdmlat adni.

(6) A beiratkozott olvas6 olvasojegyet kap, amely jogositja:

a)  kolcsonzésre — a meghatarozott feltételek szerint,

b)  olvasoterem hasznalatara,

C)  a szamitogépek fél oras ingyenes hasznalatara (OPAC, Internet, kiilonb6z6
adatbazisok, halozati és helyi telepitésii CD-ROM-ok), ennél hosszabb
idejli hasznalatra csak szakmai kutatds céljara, amely mindenkor el6nyt
¢élvez.

(7) Az olvasdjegyet minden tanévre az érvényes beiratkozasi dij kifizetése mellett
érvényesiteni kell. Az 01j tanévre nem iratkozhat be az, akinek az el6z6 tanévrdl tartozasa van.

(8) Az olvasojegy masra at nem ruhazhatd, az olvasojeggyel végzett tranzakciokért az
olvasogjegy tulajdonosa felel.

(9) Az olvasodjegy fényképes igazolvannyal egylitt érvényes, amelyet kérésre be kell mutatni.
A felhasznald koteles a személyi adataiban (név, lakcim, munkahely, személyi igazolvany
szdma), az egyetemhez fiiz0d6 jogviszonyaban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarnak
jelezni. A visszaélések elkeriilése érdekében az olvasdjegy elvesztését azonnal be kell
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jelenteni. A bejelentés utdn a konyvtar az elveszett olvasdjegy szdmat a szamitdogépes
rendszerben letiltja, az elveszett olvasdjegyet potolja.

(10) A Debreceni Egyetem oktatoi/dolgozoi és a Wali Istvan Reformatus Cigany
Szakkollégium tagjai a DRHE polgaraira érvényes feltételekkel iratkozhatnak be.

(11) Azok a kiilfoldi allampolgarok, akik nincsenek semmilyen jogviszonyban a DRHE-val,
olvasotermi jegyet vagy napijegyet valthatnak.

(12) A DRHE utols6 éves hallgatdinak statusza a hallgatoi jogviszonyuk megszlinése utan a
beiratkozasuk érvényességéig un. kiilsés jogosultsagira valtozik.

(13) A beiratkozast az olvasdjegy ¢érvényességének lejarta utan hosszabbitani (Gjra
érvényesiteni) kell a beiratkozasi feltételeknek megfeleléen. Az olvasojegy érvényességének
hosszabbitdsara személyesen van lehetOség. Konyvtari tagsagukat csak azok az olvasok
ujithatjak meg, akikkel szemben a konyvtarnak nincs kovetelése.

(14) Evenkénti hosszabbitas mellett a DRHE oktatéinak, kutatdinak, dolgozéinak
konyvtarhasznalati jogosultsdga egyetemi munkaviszonyuk megsziinéséig tart.

5. §.
A konyvtari tagsag megsziintetése

(1) A DRHE dolgozoinak és hallgatdinak az egyetemmel fennall6 munkaviszonyuk, szolgalati
jogviszonyuk, illetve hallgatéi jogviszonyuk megsziinésekor a konyvtari tartozasukat
rendezni kell.

(2) A végzos hallgatoknak a konyv- vagy egyéb tartozasaikat a diploma kiadasanak napjaig
kell rendezniiik.

(3) Az egyetemi munkaviszonyukat, az egyhazi szolgalati jogviszonyukat megsziintetd
dolgozdknak, illetve a tanulmanyaikat megszakitd hallgatoknak a konyvtar a Rektori Hivatal
megkeresésére igazolast allit ki a kdnyvtari tartozasuk kiegyenlitésérol.

6. §.
Tajékoztatas
A tdjékoztatd szolgalat a konyvtarhaszndlok szdmara téritésmentesen segitséget nyujt a
konyvtar és a katalogusrendszer hasznalatdban. Tajékoztat a konyvtar allomanyarol, a

fontosabb hazai ¢és kiilfoldi informacios szolgaltatasokrol és azok hozzaférhetdségérdl.
Eligazitja a konyvtarhasznalot az altala keresett targykorok szakirodalmaban.

7.8.
A kolcsonzés
(1) Kolesonozni személyesen, érvényes olvasdjeggyel lehet.
(2) Raktari dokumentumo(ka)t kérélappal rendelhet az olvaso.
(3) A kolcsonzés és a visszavétel nyilvantartasa szamitogéppel torténik.

(4) A kolesonzott dokumentumokért a kolesonzo sajat maga felel.
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(5) A kolcsonozhetd dokumentumok korét a konyvtar, illetve kutatointézeti konyvtarak
egyedileg hatarozzak meg.

(6) A kolcsonzésbdl idészakosan kizarja magat az, akinek konyv- vagy dijtétel-tartozasa van.

(7) Az olvasot tajékoztatni kell a kolcsonzott dokumentum lejarati hataridejérdl és kérésre a
kdlcson vett dokumentumokrol. Az olvaséd 6nalldan is tajékozodhat a konyvtar honlapjan a
kolcsonzéseirdl a konyvtartdl kapott egyedi azonositojaval.

(8) Kolcsonzés hosszabbitast személyesen, telefonon, e-mailben lehet kérni, illetve Interneten
keresztiil az olvasé 6nalldan is meghosszabbithatja kdlcsonzéseit.

(9) Nem hosszabbithato a kdlcsonzés, ha elérte a maximalis hosszabbitast vagy mas olvaso
eljegyezte, illetve az olvasonak barmilyen tartozéasa van.

(10) A kolcsonzési hatarido lejarta utan 3 nap tiirelmi id6 all az olvasok rendelkezésére, ami
alatt a késedelmi dij kiegyenlitése nélkiil hosszabbithatjdk vagy visszahozhatjak a naluk 1évo,
lejart hataridejti konyveket.

(11) A kikolesonzott dokumentumra eldjegyzés kérhetd.
(12) A hataridd leteltével a konyvtar e-mailben, felszolito levélben figyelmezteti az olvasot.

(13) A kolcsonzési hataridét tallépd olvasoknak késedelmi dijat kell fizetni. Nem mentesit a
késedelmi dij kifizetése alol, ha valamely okbol az olvas6é nem kapja meg a felszolitot.

(14) Ameddig az olvasonak késedelmes konyve vagy pénztartozasa van, ijabb dokumentumot
nem kdlcsondzhet, nem hosszabbithat és eldjegyzést sem kérhet.

(15) Ha a felszolitasok eredménytelenek maradnak, a konyvtar késedelmi dijjal megnovelt
kovetelését jogi Giton érvényesitheti.

(16) Az olvaso az elveszett vagy megrongalodott dokumentumo(ka)t koteles azonos vagy
legujabb kiadasti példannyal potolni, ennek hidnydban a dokumentum ellenértékét
(gyljteményi értékét, illetve a dokumentum oldalankénti masolasi dijaval megegyez6
Osszeget) megtériteni.

(17) Egy olvas6 egy dokumentum azonos kiadasabol csak egy példanyt kolcsondzhet.

(18) A kolcsonzésben egyszerre a hallgatoknal maximum 10 konyvtari anyag, kiilss
olvasoknal maximum 3 kdtet lehet.

(19) A kolcsonzési hatarido:
a)  videokazetta, CD: 2 nap

b)  kotelez6 irodalom: 1 hét
c)  egyéb dokumentumok: 1 hoénap

(20) A (19) bekezdésben rogzitett kolcsonzési hataridék szorgalmi és a vizsgaidészakban
valtozhat, a mii példanyszamatol és az aktualitasatol fiiggden.

(21) A bekotott folyoiratok, a bibliai kommentarok, a védettnek nyilvanitott allomany,
valamint az olvasotermi prézens allomany nem kolcsondzhetd.

(22) A DRHE oktatoinak lehetésége van adott szemeszter idejére tananyagként kijelolt
konyvek kolcsonozhetdségét ideiglenesen felfliggeszteni, és csak a helyben olvasast
engedélyezni.

(23) A kolcsonzési hataridé hosszabbitasa egyszer lehetséges, ha a miire nincs eldjegyzés.
Ro6vid hataridejii kdlesonzésnél nincs hosszabbitasi lehetdség.
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8. §.
A konyvtar nyitva tartasa

(1) A konyvtar nyitva tartasi rendjét, a konyvtar igazgatdjanak javaslatat kikérve, a rektor
allapitja meg, és azt rektori utasitasban hirdeti Ki. A nyitva tartasi rendet a konyvtarigazgat6 a
konyvtar honlapjan kozzéteszi, és gondoskodik arrdl, hogy az a konyvtarban jol lathatd
helyen kifiiggesztésre kertiiljon.

(2) A konyvtar vasarnap, iinnepnapokon és a DRHE SzMSz-¢ében rogzitett egyhazi tinnepeken
zarva tart. Rektori jovahagyassal — a mikodeési feltételek figyelembevételével — a konyvtar
nyaron csokkentett nyitva tartassal miikddhet, illetve zarva tarthat. A rektor egyéb okok miatt
esetileg is elrendelhet zarva tartast.

9.§.
Konyvtarkozi kolesonzés

(1) A DRHE Maréthi Gyorgy Konyvtara az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR)
keretén beliil az olvasok szamara konyvtarkozi kdlcsonzéssel szolgaltatja azokat a konyvtari
dokumentumokat, amelyek dllomanyaban nem lelhetok fel.

(2) A szolgaltatast igénybe veheti a konyvtar barmely beiratkozott olvasoja, aki vallalja a
konyvtarkozi kolesonzési szabalyok betartasat és koltségeit. Az ODR tagkonyvtarak altal
eredetiben szolgaltatott, hazai konyvtarbol kikdlcsonzott dokumentumokért az olvaso
postakoltséget fizet. Kiilfoldrol kért dokumentum kolcsonzéséért az OSZK kiilon téritési dijat
szamol fel, melyet a kérd olvasonak kell megtéritenie. Mésolat térités ellenében rendelhetd, az
érvényben 1€vo jogszabalyok betartasaval.

(3) A kérés leadasakor a kér6 nyilatkozatot tesz, mely szerint az atkolcsonzés soran felmertild
koltségeket vallalja (postakoltség, kiilfoldi kérések kdlcsonzési dija, masolat dija és az esetleg
felmertiild egyéb dijak).

(4) Az eredeti dokumentumok kiils6 olvasok szamara csak helyben hasznalhatok. A
masolatban kért és kiildott dokumentum — a szamla kiegyenlitését kovetden — az olvasd
tulajdonat képezi.

(5) A postakoltség, téritési dij vagy a masolat koltségei kifizetésének elmulasztasa esetén az
olvaso6 kizarja magat a konyvtari szolgéltatasokbol.

10. §.
Helyben hasznalat

(1) Csak helyben hasznalhatoak a kézikonyvtari konyvek, a bibliai kommentarok, a kotelezo
irodalom helyben hasznélatra kijelolt példanyai, a védettnek nyilvanitott allomany, a
napilapok és folyodiratok legfrissebb szamai, valamint a kutatdintézeti és a tanszéki letéti
konyvtarak allomanyabol ebbe a kategoriaba besorolt egyéb dokumentumok.

(2) A helyben hasznalat mint konyvtari szolgaltatas érvényes olvasojeggyel vehetd igénybe,
amelyet a konyvtaros ellendriz.

(3) Az olvasotermekbe kért dokumentumok csak helyben hasznalhatok.
(4) A raktarbol kikért dokumentum(ok) az olvaso kérésére, meghatarozott ideig, de legfeljebb
hét (7) napig az olvasotermekben tarthatok.

31



11.§.
Téritéses szolgaltatasok
(1) A konyvtar az alabbi téritéses szolgaltatasokat kinalja:

a)  masolatkészités (a szerzobi jogi torvény betartasaval), nyomtatas,
b) irodalomkutatas,
c) elektronikus tananyagnyomtatas.

(2) A konyvtar téritéses szolgaltatasainak téritési dijat a konyvtar igazgato javaslatat kikérve a
rektor allapitja meg, és azt rektori utasitasban teszi kozzé.

(3) A rektor altal megallapitott téritési dijat a konyvtarigazgatd a konyvtar honlapjan,
valamint a kényvtarban jol lathato helyen kdzzéteszi.

12.§.
Masolatkészités, nyomtatas

(1) A konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrdl a szerzéi jog szabalyait és az
alloméanyvédelmi szempontokat figyelembe véve masolatokat készit, illetve Onkiszolgald
masolasi lehetdséget biztosit a konyvtarba beiratkozott olvasok szdmara térités ellenében. Az
olvaso a konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokrol sajat digitalis fényképezdgépével
napi fotojegy valtdsa mellett készithet felvételeket, amennyiben az 4allomanyvédelmi
szempontok €s a szerzdi jogok lehetévé teszik. A masolat csak tudomanyos kutatishoz,
egyéni tanuldshoz, egyéni felhaszndlds céljabol készithetd, és a szerzéi jogi toérvény
betartasaval hasznalhato fel. A masolat nyilvanos kozlésre nem hasznalhato.

(2) A konyvtar kiilon kérés alapjan, a mindenkori fénymasolasi aron — a szerz6i jog szabalyait
figyelembe véve — lehetdve teszi sajat vagy letoltott dokumentumok kinyomtatasat.

13.§.
Irodalomkutatas

(1) A konyvtar a gyljtokorébe tartozd témakban megrendelésre és dijazas ellenében
irodalomkutatast, bibliografia-készitést vallal.

(2) A megrendel6 altal kivant szempontok szerint (dokumentumok jellege, nyelv, id6beli
hatarok stb.) a véllalt hataridore elkésziti az anyagot és nyomtatott formaban vagy
elektronikus uton szolgaltatja.

14.§.
Elektronikus tananyagnyomtatas

A konyvtar a DRHE hallgatéi szdmaéra biztositja az elektronikus tananyagarchivumba
feltoltott dokumentumok olvasasat, illetve nyomtatdsat. A szolgaltatds konyvtari
beiratkozashoz kotott. Téritési dija a konyvtar masolatkészitési dijaival megegyezik.
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15.§.
Olvasoi észrevételek

(1) Az olvasok észrevételeiket, kivansagaikat a koOlcsonzé pultnal, illetve a tajékoztatd
szolgalat munkatarsaival vagy az olvasdteremben szolgalatot teljesité konyvtarossal
kozolhetik.

(2) Az olvasok a dokumentum és informacioellatas szinvonalaval kapcsolatos, illetve a
munkatarsak magatartasat érint6 észrevételeikkel az igazgatdhoz, vagy helyetteséhez
fordulhatnak.

(3) Az olvasé észrevételeit, javaslatait, panaszait a beiratkozasnal, a kolcsonzd pultnal
elhelyezett ,,Olvasok konyvébe” is bejegyezheti.

(4) A bejegyzések kivizsgalasa és a valasz megadasa az igazgato feladata. Az igazgatd a
kiemelt fontossagu, a konyvtar egészét érintd észrevételekrdl tajékoztatja a rektort.

(5) A konyvtar olvasdi a DRHE Mindségbiztositasi Szabalyzataban rogzitetteknek megfeleld
1dokozonként és modon elégedettségi felmérés keretében értékelhetik a konyvtar munkajat,
szolgéaltatdsainak szinvonalat.

16. §.
A nyilvanos hozzaférésii szamitogépek hasznalata

(1) A konyvtarban talalhaté nyilvanos terminalokon a szamitogépes katalogust (OPAC) a
nyitva tartasi idében barki téritésmentesen hasznalhatja.

(2) Az erre kijelolt, jelszoval miikodé nyilvanos terminalokon az erre jogositd érvényes
olvasdjeggyel rendelkezé felhasznalok szamara a konyvtar a szabalyzatban meghatarozott
feltételek mellett, nyitvatartasi idoben, téritésmentesen szdmitogépes hozzaférést biztosit az
alabbi elektronikus szolgaltatasok igénybevételéhez:

a)  konyvtari katalogus (OPAC) hasznalata,
b)  egyéb konyvtari adatbazisok hasznalata,
C) internet elérés,
d) az interneten keresztiil el6fizetéssel, orszagos konzorcium keretében
elérheto adatbazisok,
e) az interneten keresztiil a magyar felsGoktatas és a kutatasi halozat
rendelkezésére bocsatott informacios forrasok,
f) elektronikus levelezés,
g)  szovegszerkesztés, tablazatkezelés, prezentacio,
h)  online és offline adatbazisok hasznalata,
)] Neptun,
)i let6ltés, mentés.
(3) Az elofizetett adatbazisok részeit vagy egészét a felhasznalé nem reprodukalhatja,
terjesztheti, jelenitheti meg, nem moddosithatja, nem ruhazhatja at, és nem hozhat beldle 1étre
elektronikus vagy nyomtatott gylijteményt. Az adatbazis barmely dokumentuménak
kinyomtatott formaban torténé masolasa, terjesztése, letoltése, tarolasa kizarolag belsd és
magancélokra torténhet, nem szolgalhatja jovedelemszerzés céljat.

(4) A konyvtarban lehetdség van sajat laptop €s adathordozé hasznalatéra.
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(5) A konyvtari

szamitogépes rendszer zavartalan miikodése kozds érdek, ezért a

konyvtarhasznaloknak a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

a)
b)
c)

d)

9)
h)
i)
)
K)

1)

m)

A szamitogépeket a konyvtarba beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A gépeket a konyvtaros kapcsolhatja be és ki, indithatja ujra.

A géphasznalat kezdetét és végét regisztralni kell a konyvtarosndl 1évo
nyilvantart6 lapon az érvényes olvasdjegy bemutatasaval.

A szamitogépek 30 percig veheték igénybe. Ha nincs vérakozd, a
géphasznalat Gjabb 30 percre meghosszabbithat6. 30 percnél hosszabb
hasznalat (szOovegszerkesztés stb.) tanulmanyi célokra, a konyvtarossal
egyeztetve van lehetdség.

A konyvtari katalogusok hasznalata elényt élvez. Ezért a kdlesonzo 1. — 2.
sz. gépet szabadon kell hagyni, és csak gyors keresésekre szabad hasznalni.
A szoftverek madsoldsa és szamitdégépek beallitdsainak megvaltoztatisa
tilos.

A DRHE hitelveit, értékrendjét, a Kozizlést sértd, torvénybe iitk6zo
webhelyeket latogatni tilos.

A kiilon igényelhetd, jelszavas adatbazisok hasznalatdhoz a konyvtaros
segitségét kell kérni. A NAVA hasznalatakor az olvaso aldirasaval
elfogadja a NAVA hasznalati feltételeit.

Mentés, letdltés csak tanulmanyi célra, virusmentes hordozora kérheto.
Nyomtatds kiilon kérés alapjan a mindenkori fénymadsoldsi aron (A/4)
végezheto.

Maganjellegii dokumentumokat, programokat tilos telepiteni, azok hetente
torlésre keriilnek.

Sajat szamitogép hasznalhato, de az a hal6zathoz nem csatlakoztathato.

A konyvtar csendjének megdrzése érdekében minden géphez csak egy
hasznalo tilhet.

(6) A fenti szabalyok betartasa minden olvasd kotelessége, melynek megszegése anyagi
felelosséggel jar és eltiltast vonhat maga utén.

(7) A hasznalati

rendet megszegdket a konyvtar a gépek hasznalatatol eltilthatja, a

szandékosan okozott kart megtéritteti és a kar meértekétdl fliggben tovabbi intézkedéseket

kezdeményezhet.
(8) Minden jelen

§-ban nem szabalyozott kérdésben a DRHE Informatikai Szabalyzatanak

rendelkezéseit kell alkalmazni.

17.§.
Egyéb rendelkezések

(1) A konyvtarban a ruhatar, vagy a ruhatdri szekrény hasznalata kotelezé és dijtalan.
Azokban az egységekben sem szabad kabatot, taskat bevinni a konyvtarba, ahol ruhatar vagy
ruhatari szekrény nem miikodik.

(2) A konyvtar nem vallal felelésséget a nem ruhatarban elhelyezett €s/vagy feliigyelet nélkiil
hagyott személyes targyakért. A konyvtar teriiletét elhagyo olvaso a taskdja tartalmat kérésre

koteles bemutatni.
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(3) A konyvtar teriiletén a helyhez ill6 csendes, egymas munkdjat tiszteletben tart6 viselkedés
az eldirt, a konyvtar hasznaldja a kozosségi magatartds normait koteles betartani. A
konyvtarban ennek megfelel6en tilos

a)  apolatlan, illetve hianyos 6lt6zékben vagy ittasan tartozkodni,
b)  étkezni, italt bevinni és ott fogyasztani,

c)  hangosan beszélgetni, zajt okozni,

d)  mobiltelefonon beszélgetést folytatni.

(4) A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

(5) A konyvtaros jogosult arra, hogy intézkedéseket tegyen a konyvtari fegyelmet
szandékosan vagy rendszeresen megsértd olvasok esetében. Ha az olvaso a figyelmeztetés
ellenére sem tesz eleget a szabdlyzatnak, a konyvtdr megbizott munkatarsa jegyzOkonyvet
vesz fel és a kdnyvtarigazgatd 15 napon beliil intézkedik.

(6) A dokumentumokat, a konyvtar hagyomanyos és szamitogépes adathordozoit, hasznalati
targyait gondosan ¢és kiméletesen, rendeltetésiiknek megfeleléen kell kezelni. A kdényvtarban
ennek megfelelden tilos

a) a konyvtar berendezési targyait, eszkOzeit nem rendeltetésszeriien
hasznalni, rongalni,

b) a konyvtari dokumentumban aldhuzasokat, jeloléseket tenni, a lapokat
behajtani, megtdrni,

C) a dokumentumot megcsonkitani egyes oldalak, képek, tablazatok, térképek,
mellékletek eltavolitasaval, részletek kivagasaval.

(7) A (6) bekezdésben rogzitett rendelkezések megszegése kozvagyon ellen elkovetett
vétségnek mindsil. A konyvtar a karokozasrol jegyzokonyvet vesz fel, amit az olvaso,
alairasa esetén irdsban véleményezhet. Az olvaso koteles megtériteni minden koltséget, amely
az okozott kar helyreallitdsa, vagy ha a kar nem hozhat6 helyre, a kart szenvedett példany
poétlasa és kottetése kapcsan terheli a konyvtarat.

(8) A konyvtarigazgatd az okozott kar mértékét figyelembe véve bizonyos idére vagy végleg
kizérhatja az olvasot a konyvtar hasznalatabol. Az eset sulyossadgat mérlegelve a felhasznalot
kartérités megfizetésére kotelezheti, vele szemben fegyelmi eljarast vagy biintetd feljelentést
kezdeményezhet.

(9) A konyvtar az allomany biztonsaganak érdekében elektronikus biztonsagi berendezéssel
van elldtva. Ha az olvasd tdvozéasakor az ellen6rzd berendezés jelez, az olvasd koteles
személyi ellendrzésnek alavetni magat.

(10) A konyvtar tulajdonat képezé dokumentum jogosulatlan kivitelének szandékat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amit az olvasonak, véleménye kozlése esetén, ald kell irnia.
Az olvasojegy bevonasaval egyidejlileg a konyvtar kivizsgalja az eset koriilményeit, és a
konyvtarhaszndlat szabalyainak megsértése miatt kizardssal sujthatja az olvasot. Stulyosabb
esetben, az igazgatd a rektornak tovabbitja a jegyzOkonyven rogzitett esetet, melynek alapjan
az egyetem ezen talmenden szabalysértési vagy biintetdeljarast kezdeményez.

(11) A kizarassal sujtott olvasd panasszal €lhet az intézkedés ellen. Ennek lehet6ségérol a
jegyzokonyv felvételével egyidejiileg tdjékoztatni kell az olvasot. A panaszt, indokléassal
ellatva, az intézkedés érvénybe 1€pésétdl szamitott tiz munkanapon beliil irasban kell
benyujtani a konyvtar igazgatdjdhoz. A panasztételnek nincs halasztd hatalya. Az igazgato a
panasz beérkezését kovetden azt tovabbitja a rektornak, aki tiz munkanapon beliil dontést hoz
az ligyben, amit irasban kozdl a panasztevovel.
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18. §.
Zaradék

Jelen szabalyzatot a DRHE Szendtusa 2014. december 16-an tartott rendes iilésén
megtargyalta és 35/2014-15. sz. hatarozataval jovahagyta. A szabalyzat az elfogadasaval
egyidejlileg 1ép hatalyba.
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3. sz. melléklet:
A DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar
Muzealis Dokumentumainak Kezelési Szabalyzata

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Szenatusa a kulturalis 6rokség védelmérdl
sz616 2001. évi LXIV. térvény, valamint a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet vonatkozo
rendelkezései alapjan a DRHE — Mardothi Gyorgy Konyvtar muzedlis konyvtari
dokumentumainak kezelésével, nyilvantartasaval, Orzésével, szakszerli kezelésével ¢és
hasznalati rendjével kapcsolatban az aldbbi szabalyzatot alkotja:

1.§.
A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabalyzat hatdlya a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar (a tovabbiakban: konyvtar)
alabbi muzealis konyvtari dokumentumaira (a tovabbiakban: muzealis dokumentum) terjed ki:

a) 1701 eldtt megjelent konyvtari dokumentum,

b) 1851 el6tt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum,

c) 1851 eldtt kiilfoldon megjelent hungarikum,

d) keletkezési idejétél fliggetleniil a .... jelzetkezdetli kiilongyljteményi
dokumentum, amely jogszabaly vagy a konyvtar gyiijtokori szabalyzata szerint
végleges megdrzési (archivalasi) kotelezettséggel talalhatdé a konyvtar
gylijteményében, tovabba

e) a plakatok és a kisnyomtatvanyok.

(2) Muzealis dokumentum lehet az a konyvtari dokumentum is, amely

a) tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti érték,

b) olyan kézirat, illetve kéziratos hagyaték, személyi irattar, gylijtemény vagy
egyéb dokumentum, amelynek irdja (alkotoja) a tarsadalmi, politikai, gazdasagi,
kulturalis vagy tudomanyos életben jelentds szerepet toltott be,

c) eldallitasa koriilményeire, technikajara (kiallitasa, irasanyaga, irasformaja,
illusztracidi, konyvdiszei, kotése stb.), illetve tulajdonosara tekintettel
tudomanyos értéki,

d) megjelenése helyét6l, idopontjatol fiiggetleniil kiilonlegességnek vagy
ritkasagnak szamit.

(3) Muzealis dokumentum lehet az a konyvtarban 6rzott hang-, kép-, film- és video-
dokumentum, tovabba elektronikus dokumentum is, amely a (2) bekezdés a)-d) pontjaiban
felsoroltak koziil valamelyik feltételnek megfelel.

(4) A (2), illetve a (3) bekezdés szerinti konyvtari dokumentum muzedlissa mindsitésérdl a
konyvtar — szlikség esetén szakértd bevonasaval — dont.

2.8
A muzealis konyvtari dokumentumok nyilvantartasa

(1) A konyvtar a muzedlis konyvtari dokumentumokrol kiilon nyilvantartast vezet.
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(2) A nyilvantartds tartalmazza — az egyedi nyilvantartasi dokumentumokra vonatkozé
adatokon feliil — az egyes példanyokra vonatkozd részletes leirast, valamint a dokumentum
muzealis jellemzdit.

(3) A konyvtar az 1. § (1) bekezdés a)-C) pontjaiban megjeldlt muzealis dokumentumok
nyilvantartott adatait, valamint a konyvtar nevét, cimét és fenntartdjanak nevét, illetve az
ezekben bekovetkezett valtozasokat bejelenti az Orszagos Széchényi Konyvtarnak.

(4) A muzealis dokumentumokat a konyvtar kétévenként kotelesek leltarozni. A leltarozésnak
a konyvtar teljes muzealis allomanyara ki kell terjednie.

(5) Muzealis dokumentumot az allomany-nyilvantartasbol akkor lehet t6r6lni, ha

a) kozgyiijteménybe keriil, vagy
b) megsemmisiilt.

(6) Az (5) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetben a torléshez a rektor elézetes irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Az erre vonatkozo6 nyilatkozat megadésa el6tt a rektor a kar értéke
¢s a felelosség megallapitasa céljabol vizsgalatot folytat, amelynek eredményérdl és a megtett
intézkedésekrdl jegyzokonyvet vesz fel. A jegyzOkonyvet csatolni kell a muzedlis
dokumentumok nyilvéantartasahoz.

3.8
A muzealis konyvtari dokumentumok 6rzése

(1) A konyvtar a muzedlis dokumentumokat koteles épségben megérizni, szakszerii
kezelésiikrdl és megovasukrol gondoskodni.

(2) A konyvtar a muzeélis dokumentumokat az olvasdteremtdl elkiilonitett, zarhatd konyvtari
rendeltetésti helyiségben, iivegezett, zarhatd konyvszekrényben tarolja. A tarolasra hasznalt
helyiségnek jol szell6zének, szaraznak és viz- és csotorés, valamint beazas-mentesnek kell
lennie. A helyiséget mozgasérzékeld riasztoval, lehet6ség szerint pedig biztonsagi kameraval
kell védeni.

(3) A muzealis dokumentumok tarolasara szolgald helyiségeket zarva kell tartani, nyitva
pedig csak a konyvtar alkalmazottainak feliigyelete mellett tarthato.

(4) A konyvtar a muzealis dokumentumokat biztonsagi zarral zarhatdo konyvszekrényben
tarolja. A szerkényeket zarva kell tartani. A szekrények egyik kulcsat a konyvtar portajan zart
és lepecsételt boritekban kell elhelyezni, tobbi kulcsat a konyvtar igazgatdja sajat iroddjaban,
zart helyen tarolja.

(5) A muzealis dokumentumokat tarold szerkények érintetlenségét a konyvtar portaszolgalata
hetente egyszer koteles szemrevételezni, és a konyvtar igazgatojanak haladéktalanul koteles
jelezni, ha barmilyen rendellenességet tapasztal. A szerkények ¢érintetlenségét a
konyvtarigazgatd havonta személyesen is koteles ellendrizni, a szemrevételezésrél pedig
ellendrzési naplot vezetni.

(6) A konyvszekrények kulcsat tartalmazo, a portan elhelyezett boritékok sértetlenségérdl a
konyvtarigazgatd hetente egyszer személyesen koteles meggy6zOdni, a szemrevételezésrol
pedig ellendrzési naplot vezetni.
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4. §.
A muzealis dokumentumok hasznalatanak rendje

(1) A muzealis dokumentumok csak beiratkozott olvasok szamara, eredetiben csak a konyvtar
olvasotermében, helyben haszndlatra bocsathatd rendelkezésre. Amennyiben a muzealis
dokumentum allagat a helyben hasznélat is veszélyezteti, a kdnyvtar masolat forméjaban
biztositja a hasznalatot.

(2) A hasznal6 a muzealis dokumentumokat alairt tantsitvannyal veheti at. A dokumentumok
kiadasarol szamitogépes nyilvantartas is késziil.

(3) Az 1801 elbtt keletkezett dokumentumok fokozott védelem ala esnek. Olvasasukhoz
kutatoi kérdlapot kell kitdlteni. Ennek rovatai:

a) az olvaso neve,

b) olvasdjegyének szama,

c) adokumentum szerzdje,

d) a dokumentum cime,

e) adokumentum kiadasi éve,

f) a dokumentum raktari és leltari szama,
g) akutatas témaja,

h) az engedélyez6 alairasa,

1) ahasznalatba adas id6pontja,

J) azolvaso alairasa az atvétel igazolasara,
K) akonyvtaros alairasa a kiadas és a visszavétel igazolasara.

(4) Muzealis dokumentum tanulmanyozasara az olvasoteremben az arra a célra kijelolt
asztalnal van mod. A visszavétel soran az olvasé jelenlétében sor kerlil a dokumentum
allapotanak ellendrzésére; erre eldzetesen fel kell hivni az olvasé figyelmét, és a hasznalat
idejét ehhez kell szabni. A dokumentum védelmében a konyvtar igazgatdja a hasznalatot
egyéb eldvigyazatossagi intézkedésekhez (cérnakesztyli viselete, toll helyett ceruza
hasznalata, hosszabb varakozasi idd) is kotheti.

(5) Muzealis dokumentumboél egy konyvtarhasznald egy idoben legfeljebb harom darabot
hasznalhat.

(6) A muzealis dokumentum masolasa, tobbszorozése csak a konyvtar igazgatdjanak irasbeli
hozzajarulasaval, az 4ltala meghatarozott — a dokumentum védelmét legkevésbé veszélyeztetd
— modon és a szerzOi jogi szabalyok figyelembevételével végezhetd el. Szerzdi jogi és
allomanyvédelmi okok miatt a masolas megtagadhato, illetve egyéb feltételekhez kothetd.

(7) Konyvekrdl, térképekrol és iddszaki kiadvanyokrol kizardlag kutatas, tanulas,
informaciogylijtés céljabol, a konyvtaros eldzetes hozzdjarulasaval, sajat eszkozzel is
készithetd reprodukcid. Ennek sordn csak a dokumentum feliiletével nem érintkezd
reprodukciods eszkoz (pl. fényképezdgép) hasznalhatd az adott fény mellett, allvany, kozvetlen
megvilagitas és egyéb segédeszkdzok nélkiil. Digitalis felvételeknél a kép mindsége max. 800
x 1024 pont méretben, vagy 100 DPI felbontasban korlatozott.

(8) A masolas, tobbszorozés, sajat eszkozzel készitett reprodukcid dijai vonatkozasaban a nem
muzealis konyvtari dokumentumokra vonatkozé szabalyok az érvényesek.
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5.8
Zaradék

(1) Jelen szabalyzatot a DRHE Szenatusa 2014. december 16-an tartott rendes iilésén
megtargyalta és 35/2014-15. sz. hatarozataval jovahagyta. A szabalyzat az elfogadasaval
egyidejiileg 1ép hatalyba.
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4. sz. melléklet:
A DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar Mindoségiranyitasi Kézikonyve

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
Marothi Gyorgy Konyvtaranak

Minoéségiranyitasi Kézikonyve

Debrecen
2016.
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1. Bevezetés

A DRHE Mar6thi Gyorgy Konyvtar nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar. Feladata az
egyetem oktatasi, kutatasi tevékenységének a tdmogatasa, valamint a helyi és regionalis
szakirodalmi informécioszolgéltatdis. A DRHE Mardthi Gyorgy Konyvtira az egyetem
kozponti konyvtara, letéti konyvtarként kapcsolodnak hozzd az egyetem tanszékeinek és
kutatointézeteinek konyvtarai. A konyvtar tevékenységét az egyetem Szenatusa kozvetlentil,
illetve a szenatusi Konyvtari Bizottsdgon keresztiil ellendrzi és segiti.

2. Minéségiranyitasi Kézikonyv

A Mindségirdnyitdsi Kézikonyv olyan dokumentum, amely tartalmazza a Debreceni
Reformatus Hittudomanyi Egyetem Mar6thi Gyorgy Konyvtaranak mindségpolitikajat €s
leirja a Mindségiranyitasi Rendszerét.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza a Mindségiranyitasi Rendszeren belil a
mindségre hatast gyakorld tevékenységek dokumentalt eljardsaira vonatkozo hivatkozast,
magaba foglalja az MSZ EN ISO 9001: 2009 mindségligyi szabvanynak a szervezetre
megkdvetelt 6sszes vonatkozd elemét.

A Mindéségiranyitasi Kézikonyv a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtarban folyd
mindségiranyitas dokumentuma, Osszefoglalja a mindségiranyitds konyvtarra vonatkozd
alapelveit, gyakorlati megvalositasat. Ervényessége kiterjed a Konyvtar vezetésére,
munkatarsaira és a mindségiranyitasi rendszer altal szabalyozott 6sszes teriiletre.

A DRHE-n folyé mindségiranyitas legmagasabb intézményi szintli dokumentuma a DRHE
Mindségbiztositasi Szabalyzata, amely rdgziti a DRHE-n folyé mindségfejleszés ¢és
mindségiranyitdas  intézményi  alapelveit, —modszereit, eljarasait. Minden olyan
mindségiranyitasi kérésben, melyre jelen Mindségiranyitasi Kézikonyv nem terjed ki, a
DRHE Mindségbiztositasi Szabdlyzatanak rendelkezései, eljarasai, illetve az azokbol
levezethetd elvek az iranyadok.

2.1. Mindoségpolitika

A fels6oktatasban bekovetkezett valtozasok, a konyvtari jogszabalyok sziikségessé teszik a
konyvtar tevékenységének a mindség szempontjabol torténd attekintését, értékelését és
fejlesztését. Ennek érdekében a konyvtar kiépiti a szervezeti egység mindségiranyitsi

rendszerét ¢és elkésziti a rendszer dokumentacidjat, amely beépill az Egyetem
mindségbiztositasi rendszerébe.

A Kkonyvtar mindsitése és elismertsége nagymértékben fiigg attol, hogy olvasodival, a
fenntartoval, tarsadalmi kornyezetével milyen kapcsolatot alakit ki, milyen képet ,,vetit” és
fogadtat el oGnmagarol.

Mindségpolitikajanak megvalositasara, a felhasznaloi megelégedettség elérésének érdekében
minden tevékenységére kiterjedd mindségbiztositasi rendszert mikddtet, amelynek
folyamatos fejlesztését alapvetd feladatanak tekinti.
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2.2. Vezetdi nyilatkozat

A konyvtar vezetése kinyilvanitja azon akaratat, hogy szolgaltatasait és munkafolyamatait ugy
szervezi, hogy azok a felhasznalok mindenkori igényeit a lehetd legteljesebb mértékben
képesek legyenek kielégiteni. Ennek érdekében Osszedllitotta mindségiranyitasi

crer

- Kiildetésnyilatkozatat,

- Mindségpolitikajat,

- A mindségbiztositasra vonatkozé fobb kdvetelményeit és mindségbiztositasi eljarasait,
- A mindségi eldirasok betartasara vonatkozo ellendrzési utasitasait.

A konyvtar igazgatdja az emlitett dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartasat
magara, ¢s minden munkavallaloja szamara kotelezd érvénylinek tekinti és a mindség
folyamatos fejlesztését valamennyi munkatarsatol tartos torekvésként elvarja.

2.3. Jovikeép

Célunk olyan, a XXI. szdzad elvarasainak megfelelé konyvtar kialakitasa, amely a
mindenkori képzési, oktatdsi, kutatdsi ¢€s kozOsségi igényekre ¢épitd motivald és
esélyegyenlOséget biztositd intézményként mitkodik.

Szolgaltatasaival hozzajarul a magyar és az egyetemes kultura értékeinek megismeréséhez, a
folyamatos onmiivelddéshez, az élethosszig tartd tanuldshoz.

A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar 2014-2018 évre vonatkozd stratégiai terve Szorosan
kapcsolédik a DRHE stratégiai tervéhez. Feladatanak tekinti, hogy infrastrukturajanak,
szolgaltatasainak, humén erdforrasanak fejlesztésével segitse az egyetem stratégiai tervének
minél teljesebb korli megvaldsitasat, az oktatas, kutatas, tanulas tamogatasat. Ezen beliil
kiemelt feladatanak tekinti:

- aszolgaltatasok mindségének €s szinvonalanak fejlesztését,
- az informatikai rendszer szinten tartasat, fejlesztését,

- amunkatarsak szakmai képzését, tovabbképzését,

- az allomany teljes korii retrospektiv katalogizalasat,

- 1), egységes integralt konyvtari rendszer bevezetését,

- az on-line szolgaltatasok tovabbfejlesztését.

2.4. Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar, mint felsdoktatasi szakkonyvtar segiti a DRHE egyetemi polgéarainak tanulmanyi,
tudomanyos kutatdi, oktatdo-neveldi, valamint kézmuiivelddési munkajat, biztositva az ehhez
szlikséges informacios feltételeket.

Nyilvdnos konyvtarként mindezeken tal informécids rendszerével és gylijteményével
mindenki, de elsésorban is a Tiszantali Reformatus Egyhéazkeriilet, valamint a Tiszantali régio
szdmara a tudésalapu tarsadalom alapintézményeként mitkddik, magas szinvonalon szolgéalva
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ki a regiondlis és varosi szakmai informacios igényeket, kedvezd feltételeket biztositva
hasznaloi szaméara a magyar ¢€s az egyetemes kultira értékeinek megismeréséhez, a
folyamatos 6nmiivelddéshez, az élethosszig tart6 tanulashoz.

3. A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar bemutatasa

3.1. Az intézményre vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Mar6thi Gyorgy
Konyvtara

Elnevezése angolul: Gyorgy Mardthi Library of Debrecen Reformed Theological University

Elnevezése németiil: Gyorgy-Mardthi-Bibliothek der Reformierten Theologischen Universitét
Debrecen

A konyvtar székhelye és pontos cime: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 2.
A konyvtar létesitésének idépontja: 1959.

Roviditett névhasznalat: DRHE — Mardthi Gyorgy Konyvtar.

A konyvtar tipusa: nyilvanos felsdoktatédsi szakkonyvtar

A konyvtar pecsétjének (a benne elhelyezett abra és szoveg) leirasa: Korbélyegzo, kozépen a
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz cimerébdl az O- és Ujszovetségen allo, palmafa alatti
zaszlosbarany motivum, koriilotte feliil a ,, DRHE — Maréthi Gyorgy Konyvtar”, alul pedig a
,,Debrecen’ szoveg.

A konyvtar altal folytatott tevékenységek TEAOR szdma: Alaptevékenység: 92.51 Konyvtari,
levéltari tevékenység

3.2.  Szervezeti felépités
3.2.1. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege

A konyvtar a hittudomanyok (teoldgia), a vallastudomanyok, a filozofiai tudomanyok, a
pszicholdgiai tudomanyok, a neveléstudomanyok, valamint a konyvtartudomanyi ismeretek
tekintetében nyilvanos egyetemi szakkonyvtar.

A kOnyvtar része a hazai hittudomanyi (teoldgiai), valamint a hazai pedagogiai szakkonyvtari
rendszernek. A koOnyvtar tagja az Egyhdzi Konyvtarak Egyesiilésének ¢€s az egyesiilés
UNITAS nevet visel6 kozos katalogusanak és informacids portaljanak.

A konyvtdar a DRHE intézményi szakkonyvtari feladatait a Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriileti Nagykonyvtarral (a tovabbiakban: Nagykonyvtar) a kolcsondsségen alapuld
szoros egylittmikodésre torekedve latja el. A két konyvtdr a hittudomanyok (teologia),
valamint a vallastudomanyok teriiletén integralt konyvtari rendszert alkalmaz, allomanyat
kozos adatbazisban tarja fel. A DRHE a Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: DE) tarsult
tagja. A Marothi Gyorgy Konyvtar — a Teologiai Szakkonyvtar jogutddjaként — tagja a DE
konyvtarait tomorité forumnak.
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A konyvtar a Kolesey Ferenc Reformatus Gyakorlo Altaldnos Iskola igazgatdjanak
felkérésére szaktanacsadassal segiti a gyakorlo iskola konyvtaranak munkajat.

A konyvtar a Wali Istvan Reformatus Cigany Szakkollégium a DRHE-val megkotott
egylittmikodési megallapodas alapjan segiti a szakkollégium konyvtari ellatasat.
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3.2.2. A konyvtar szervezeti abrdja (organogram)

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
(fenntarto)

Szenatus

Rektor

Koényvtarbizottsag

Konyvtarigazgato

Tanszékvezetok

Kutatointézetek vezetoi

DRHE — Marothi Gyorgy Konyvtar

I

Tanszéki letéti konyvtarak

Kozponti Konyvtar
Kutatointézeti letéti kényvtarak

1

Idegen Nyelvi Tansz. Kvt. —

Karl Barth Kut.int. kvt.

Konyvtar Tansz. Kvt.

1 Koz-Eu. Ref és Prot. TKI. kvt.

L1 Liturgiai Kut.Int. kvt.

Missziologial Kut.Int. kvt

] Oszovetséei Kut.Int. kvt.

™ Patmosz Ujszév. Kut.Int. kvt.

Sepphoris Kut.Int. kvt.

[~ | Szocidletikai Kut.Int. kvt.

[ | Hatvani Istvan Teol. Kut.Int. kvt.

Katechetikai K6zp. kvt.
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3.2.3. AkKényvtar szervezeti felépitése

A konyvtar az alabbi részlegekbdl épiil fel:

- kozponti konyvtar,
- kutatdintézeti konyvtarak,
- tansz€ki letéti konyvtarak.

A kozponti kdnyvtar, a kutatointézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtarak halozatban
miikddnek.

A konyvtar haloézatanak az alabbi kutatdintézeti konyvtarak és tanszéki letéti konyvtarak a
tagjai:
- Hatvani Istvan Teologiai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
- Katechetikai Kézpont kutatdintézeti konyvtar,
- Kelet-Kozép-Europai Karl Barth Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
- Ko6zép-Eurdpai Reforméci6 és Protestantizmus Torténeti Kutatdintézet kutatdintézeti
konyvtar,
- Liturgiai Kutatointézet kutatdintézeti konyvtar,
- Missio et Oikodome — Missziologia és Okumenika Kutatointézet kutatointézeti
konyvtar,
- Oszovetségi Kutatointézet kutatdintézeti konyvtar,
- Patmosz Ujszovetségi Kutatdintézet kutatointézeti konyvtar,
- Sepphoris Bibliai Régészeti ¢és Posztbiblikus Zsidé Irodalmi Kutatointézet
kutatointézeti konyvtar,
- Szocialetikai Kutatointézet kutatointézeti konyvtar,
- ldegen Nyelvi Tanszéki letét,
- Konyvtar Tanszéki letét,
- Térsadalomtudomanyi Tanszéki letét,
- Természettudomanyi Tanszéki letét.

A kutatointézeti konyvtarakat és a tanszéki letéteket az adott kutatointézet, illetve tanszék
vezetdje altal megbizott konyvtarkezelOk kezelik.

A kutatdintézeti konyvtarak allomanyanak a fejlesztését palyazatokbol, adomanyokbol és a
konyvtar koltségvetésében erre a célra megszabott keretbdl az adott kutatointézet vagy
tanszék vezetdje végzi, kérésére a konyvtarigazgatd segitségével. A kutatdintézeti
konyvtarak o6nalld leltarkonyvvel rendelkeznek, konyvallomanyuk szakozasi rendje a
konyvtar teologiai szakrendjéhez igazodik. A beszerzett konyvtari egységek allomanyba és
konyvtar elektronikus nyilvantartasaba valo felvételét, a leldhely kiilon feltiintetésével, a
konyvtar végzi, szamlait kezeli és a kutatointézeti konyvtar konyvvasarlasi keretének terhére
elszamolja. A kutatdintézeti konyvtarak allomédnyat a kdnyvtar olvasdszolgalata a kdnyvtar
kozponti olvasotermében helyben olvasasra és fénymasoldsra adhatja csak ki; allomanyuk
konyvtarkozi kolesonzés keretében csak a kutatointézeti konyvtar kezeldjének eldzetes
hozzéjarulasaval kolcsondzhetd.

A kutatointézeti konyvtarak nyitva tartdsat, a helyben olvasds és kutatds szabalyait a
kutatéintézeti konyvtar kezeldje hatarozza meg.

A tanszéki letéti konyvtarak allomanyat a Konyvtarnak az adott tanszék oktatoi karanak
oktatasi tevékenységét segitd, tartdos kolcsonzésben 1évo allomanya alkotja. A letétek
gyarapitasat, allomanyanak frissitését az adott tanszék vezetdjének kezdeményezésére a
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konyvtar feldolgoz6 csoportja végzi. A letétek allomdnya nem nyilvanos és tovabb nem
kdlcsonozheto.

A konyvtari munkaszervezet két f6 szolgalati teriiletre oszlik:

- Feldolgoz6 csoport,
- Olvasoszolgalati, tajékoztatd csoport.

A Feldolgozo csoport feladatkorébe tartozik:

- a hagyoményos és 1j tipusi dokumentumok gyarapitidsa a gyiijtokori szabalyzatban
foglaltak szerint,

- a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznélatra alkalmassa
tétele,

- éllomany apasztas (torlés) elvégzése,

- akonyvtar hagyomanyos ¢és szamitogépes katalogusainak épitése, karbantartasa,

- a kutatdintézeti konyvtarak és a tanszéki letéti konyvtirakba kihelyezett
dokumentumok nyilvantartasa, ellendrzése, valamint kezeldiknek szakmai és
modszertani segitése,

- az alloményellendrzés elokészitése, részvétel a lebonyolitdsban és lezarasa.

E szolgalati agban folyd tevékenységet kozvetleniil a csoport vezetdje irdnyitja és fogja
Ossze. A csoportvezetét a konyvtarigazgatd javaslatat kikérve a rektor bizza meg.
Csoportvezetdi feladatait a csoportvezetd egyéb, munkakori feladatai mellett, kiilon dijazés
nélkil latja el. A csoporton belilli munkamegosztasra az egyes dolgozok munkakori
leirasaban foglaltak az irdnyadok.

A Feldolgozé csoporton beliil legalabb egy, a konyvtarosi szakképzettség mellett teologiai
vagy mads, hitéleti felséfokt végzettséggel rendelkezd munkatérsat is alkalmazni kell. Ilyen
munkatars hidnyaban teoldgiai vagy mas, hitéleti felséfokti végzettséggel rendelkezo
munkatarsat kell részmunkaiddben alkalmazni, aki a hittudomanyok ¢és a vallastudoméanyok
tertiletéhez tartozo allomany szakrendi besoroldsat €s targyszavazasat végzi.

Az Olvasoészolgalati, tdjékoztatd csoport alapveté feladata a konyvek, periodikak
raktarozéasa, a konyvtari szabalyoknak megteleld kolcsonzése, ill. a prézenssé nyilvanitott
dokumentumok helybeni haszndlatanak biztositasa, konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa.

Az Olvasoészolgalati, tajékoztatd csoport tovabbi feladatai:

- t4jékoztatassal all a konyvtarhaszndlok rendelkezésére, igy szakirodalmi és az
irodalomkutatas segédeszkodzeiben vald keresésrol egyedi szobeli tajékoztatast nyujt,

- az olvasdteremben referens szolgalattal all a konyvtarhasznal6 rendelkezésére,

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

- koOzvetiti az orszagos feladatkorli szakkonyvtarak és tdjékoztatdsi intézmények
szolgéaltatasait,

- reprografiai szolgaltatast nyu;t,

- kezeli, gylijti, kotteti a konyvtarba jar6 iddszaki sajtotermeékeket,

- beszerzi, nyilvantartja és feltarja a kozponti konyvtarba, a kutatdintézeti konyvtarakba
¢s a tanszeéki letétekbe rendelt periodikéakat,

- vezeti az olvasék ¢és kolesonzések nyilvantartasat, a konyv haszndlatara, a
konyvtarkozi kolesonzésekre vonatkozo kimutatasokat,

- népszerlsiti a kdnyvtari szolgaltatasokat, illetve ezzel kapcsolatban PR tevékenységet
folytat,
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- jelen szabalyzat pénzkezelésre vonatkozo6 rendelkezései szerint kezeli a kdnyvtar sajat
bevételeit (beiratkozds, masolds, nyomtatas, elveszett konyvekért fizetett
kartéritések), és azokat a TTRE Gazdasagi Hivatalaba befizeti.

Az olvasoszolgalatban dolgozo konyvtarosok tevékenységét a konyvtarigazgatd kézvetleniil
iranyitja és fogja Ossze.

3.3. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

A konyvtar fenntart6ja a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem, amely biztositja a
miikodéshez sziikséges feltételeket.

A konyvtar fenntartoi feliigyeletét a DRHE rektora latja el, altalanos szakmai feliigyeletét az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma. Kozvetlen feliigyeletét a rektor és a Szenatus gyakorolja.
A rektor feliigyeleti jogat az altala kijelolt rektorhelyettesre atruhazhatja. A Szenatus a
feliigyeleti jogat részben kozvetleniil (éves beszamold, a konyvtar szabalyzatainak és egyéb
alapdokumentumainak elfogadasa), részben szenatusi bizottsdgan, a Konyvtarbizottsdgon
keresztiil gyakorolja (munkaterv, aktualis feladatok, a szenatus hataskorébe tartozé dontések
elokészitése, elézetes véleményezése).

A korszerlien szervezett konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatdsi tevékenység végzéséhez
sziikséges feltételeket a DRHE biztositja. Ennek pénziigyi fedezetét az egyetem az éves
koltségvetésben megtervezi, a célszerli felhasznalast lehetévé teszi, folyamatosan
gondoskodik a konyvtar szamara eldirt feladatokhoz sziikséges pénziigyi feltételekrol.

A konyvtar a DRHE 06nallé szervezeti egysége, amely onallé gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik, a gazdalkodéasaval kapcsolatban a feliigyeleti és a kiutalasi jogkort a rektor
gyakorolja.

A konyvtar gondoskodik sajat bevételei beszedésérdl, és azokat befizeti a Tiszantuli
Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivataldba. A  konyvtar a rektor eldzetes
hozzajarulasaval részt vesz a konyvtarak szamara meghirdetett palyazatokon, a palyazatokon
elnyert timogatasokat pedig a kiirasnak megfelelden, rendeltetésszeriien hasznalja fel.

A 152/2014. (VI. 6.) Kormanyrendelet és az 1997. évi CXL. torvény rendelkezései alapjan az
emberi erdforrasok minisztere ellatja a Konyvtar dgazati iranyitasat, és szabdlyozza szakmai
mitkddését.

A konyvtar munkajat szakmai szempontb6l a Szendtus a Konyvtarbizottsagon keresztiil
ellendrzi és segiti. A Konyvtarbizottsdg a Szendtus allandé bizottsagaként miikodik. A
Konyvtarbizottsdg feladatait a DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, tigyrendjét a
Szenatus altal elfogadott sajat Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtar nem lelkészi jellegli alkalmazottai felett a munkaltator jogkort — a szabadsag
engedélyezése kivételével — az egyetem rektora gyakorolja. A konyvtar lelkészi jellegii
alkalmazottai felett gyakorland6 munkaltatoi jogkorbdl a szolgalati viszony Iétesitését és
megsziintetését, valamint a fegyelmi jogkort a fenntartd gyakorolja.

A konyvtar zavartalan mitkodését a mindenkori allapotnak (hasznaléi 1étszam, szolgaltatdsok
szama ¢és milyensége, gyarapodds mértéke) megfeleld szdmu és képzettségli személyzet
biztositja.
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3.4. A konyvtar feladatai

A konyvtar az alabbi alapfeladatokat latja el:

a kiildetésnyilatkozatdban foglaltak szerint tevékenységével, személyzetével ¢és
eszkozeivel a DRHE-n folyd oktatd, kutatod, képzo és tovabbképzd, kozmiivelddési,
valamint tudomdanyos kutatd és gyakorlati munkat a rendelkezésére all6 konyvtari
eszkozokkel és modszerekkel elégiti ki,

biztositja a szakirodalomrol vald teljes kori tajékoztatdst, a szakirodalmi
dokumentacios ellatast,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

A konyvtar az alabbi kiegészitd feladatokat latja el:

konyvtari eszkozokkel részt vesz a DRHE-n folyd kozmiivelddési munkékban,
egylittmitkddve mindazon testiiletekkel, melyek e tevékenységben részt vallalnak,

a hazai konyvtari rendszeren beliill egylittmikdodik mas konyvtarakkal, az
egylttmiikodés keretében pedig kolcsondsségi alapon szolgaltatasokat vesz igénybe,
illetve szolgaltatasokat nyujt.

A konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében a DRHE oktatasi €s kutatasi feladatainak
ismeretében:

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

kozremikodik a hallgatok konyvtari ismereteinek gyarapitdsaban, részt vesz a
konyvtarszakos €s a teoldgia szakos hallgatok gyakorlati képzésében,

az allomanyfejlesztési munkaban folyamatosan figyelemmel kiséri az egyetemen folyo
oktatds ¢és kutatas szakirodalom- és tananyagsziikségletét, a kiilsé felhasznalok
igényeit, €s a rendelkezésre allo pénziigyi kereteken beliil, az egyes tudomanyteriiletek
stlyanak megfeleld aranyban torekszik ezek minél teljesebb kielégitésére,

gyljti, kiegésziti és nyilvantartja a DRHE torténeti értékli dokumentumait, a DRHE
oktatodinak, kiemelkedd egyéniségeinek munkait,

gyljti, nyilvantartja €s az intézményi szabalyozasnak megfeleld iddtartamig megdrzi a
DRHE hallgaté1 altal készitett szakdolgozatokat, zard dolgozatokat, doktori és
habilitacios értekezéseket,

szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A konyvtar dllomanya vasarlas, csere €s ajandék utjan gyarapodik. A kdnyvtar tervszerlien és
folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrasokbol a kereskedelmi
forgalomba keriild, ill. kereskedelmi forgalomba nem kertilé hazai és nemzetkozi
szakirodalmat.

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

mindenki altal hasznélhat6 és megkozelithetd,

konyvtari szakembereket alkalmaz,

rendelkezik kizarolagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiségekkel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban tart nyitva,
helyben nyujtott alapszolgéltatdsai ingyenesek (az alapszolgéltatdsok korét a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza),

statisztikai adatokat szolgaltat.
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A konyvtar tudomanyos mindsitéssel (PhD fokozattal) rendelkezé munkatarsait az intézményi
SzMSz-ben rogzitett keretek kozott a DRHE bevonhatja az oktat6i munkéba.

3.5. A konyvtar szolgaltatdasai

A konyvtar a kovetkezo szolgaltatasokat nyujtja:

kolcsonzés,

helyben olvasas,

tajékoztatas,

irodalomkutatas,
masolatszolgaltatas,

nyomtatas,

elektronikus tananyag-szolgaltatas,
konyvtarkozi kdlesonzés.

A konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

rogziti.

A konyvtarigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy Konyvtarhasznalati Szabalyzatot a
felhasznalok megismerhessék, annak tudomasulvételét pedig a beiratkozas soran alairasukkal
igazoljak.

3.6. A miikédést meghatdarozo jogszabalyok és szabdlyzatok

Torvények és rendeletek

az 1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol,

a2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol (a kovetkezOkben: Nftv.),

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2014. évi V. térvénye a felsdoktatasral,

a KM-PM 3/1975. (VII. 17.) szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat
kiadasarol,

a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

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

a 120/2014.(1V. 08.) szami Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

Belsd szabalyzatok

DRHE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
DRHE Maréthi Gyorgy Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Konyvtarhasznalati Szabalyzat,
Gylijtékori Szabalyzat,
Muzealis dokumentumok kezelési szabalyzata,
Adatvédelmi Szabalyzat,
Mindségiranyitasi kézikonyv.
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4, Minéségiranyitasi rendszer

A mindségiranyitasi rendszer célja, hogy meghatarozza és egységes szerkezetben szabalyozza
a kritikus folyamatokat, amelyek mindsége dontd a felhasznaloi elégedettség elérése
érdekében. A konyvtar tevékenységeinek folyamatos javitasaval, tokéletesitésével, valamint
minden dolgoz6 mindség iranti teljes elkotelezettségével, a partnereink teljes mértéki
megelégedettségét érje el szolgaltatasok hasznalata soran.

A konyvtar mindségiranyitasi rendszerét meghatarozzak:

- A torvényi eldirasok.

- Az egyetem mindségpolitikdja és mindségiranyitasi rendszere.

- A magyar konyvtari rendszer stratégiai fejlesztésével kapcsolatos megallapodasok.
- A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé szabvanyok.

- A mindségértékelési rendszer alapelvei €s alapfogalmai.

- Az egyetem ¢és a konyvtar vezetése.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetése hossza folyamat, amely tobb 1épésben valodsithatd
meg. A jelen szabalyozas a rendszer alapvetd kereteit és miikodési feltételeit kivanja rogziteni
a meglévo dokumentacioé rendszerbe foglalasaval, a mindségi célok meghatarozasaval és a
mindségértékelési mechanizmus kialakitasaval.

A4.1. Altaldnos kivetelmények

- A konyvtari tevékenység mindségi céljainak meghatarozasa.

- kritikus folyamatok bemutatasa, kapcsolddasa és egymasutanisaga.

- Az egyes folyamatok mindségét meghatarozé kovetelmények ¢€s teljesitménymutatok
megfogalmazasa, a tevékenység értékelhetéségének biztositasa.

- Az értékelések alapjan sziikséges valtoztatasok kezelése.

- A  minbségbiztositasi tevékenység dokumentumainak és dokumentaldsanak
meghatarozasa.

Mindezek alapjan a konyvtar rendszeres 1dok6zonként feliilvizsgalja €s elemezi a
mindségbiztositasi rendszer hatdsossagat és megteszi a sziikséges 1épéseket annak érdekében,
hogy az mind tokéletesebben tolthesse be a szerepét. A tevékenység sikeres végzése
érdekében eldirja, hogy a mindségbiztositas korébe tartozo feladatokat a vezetd és a beosztott
munkatarsak elsdrendli fontossagtinak tekintsék.

A konyvtar munkatarsai tudatdban vannak annak, hogy a felhasznalok részérdl elvart
mindségi munkahoz torekednie kell a feltételek megteremtésére, €s ennek érdekében elemzik
a szolgaltatasokat, felhasznaloi elégedettségvizsgalatot, valamint teljesitménymérést
végeznek.

4.2. Mindségiranyitdsi rendszer és folyamatai
A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és mikodd elemei biztositjak a

rendszeres ¢€s folyamatos ellendrzést, mely lehetové teszi a lehetséges hibaforrasok észlelését,
a hibak okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megeldzését.
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A mindségbiztositdsi rendszer szempontjabol a konyvtar tevékenységének célja a
hagyomanyos ¢s halozati tartalomszolgéltatasokkal kapcsolatos felhasznaloi elvarasok
teljesitése, azaz a mindségi szolgaltatasok elérése érdekében a konyvtar az alabbi f6
tevékenységeket végzi:

Gylijteményszervezés €s informacié kozvetités, amelynek sordn beszerzi a szolgéltatasok
alapjait képezé hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat, illetve hozzaférést nyqjt a
kiilonbozé szolgéltatok altal kinalt és az interneten ingyenesen elérhetd tartalmakhoz.
Dokumentumok feldolgozéasa (formai feltaras), amely — a vonatkoz6 szabvanyok alapjan —
alakitja azon bibliografiai adatok korét, amelyek lehetdvé teszik a szolgaltatott
dokumentumok formai szempontok szerinti visszakeresését, a raktarozasi ¢és nyilvantartasi
rendszer miikodtetését.

Dokumentumok feldolgozasa (tartalmi feltaras), amely lehet6vé teszi a dokumentumok
tartalmi visszakeresését, biztositja az egyetemen folyo képzési és kutatési teriileteknek vald
megfelelés ellendrzését, és a személyre szabott szolgaltatdsok nyujtasat. Olvasdszolgalati
feladat, amely ellatja a szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos teenddket. Létrehozta és
miikodteti az olvaséi nyilvantartdsokat, amelyek lehetdséget teremtenek az olvasok
azonositasara, a konyvtar- és szolgaltatashasznalat nyomon kovetésére. A tajékoztatasi és
igyfélszolgalati munka, valamint a felhaszndlo-képzési tevékenység helyszine.

Tajékoztatd szolgalat, amely meghatdrozza a szolgaltatdsok nyujtasanak tartalmi kereteit.
Kiemelt feladata az olvasok szakirodalmi tajékoztatdsa, az adatbazisokban taldlhato
informaciok, valamint az egyetemrdl sz6lo informaciok rendelkezésre bocsatésa.
Tevékenysége meghatarozo a szolgaltatdsok tartalmi mindségében és a szolgaltatasokkal
kapcsolatos igények kozvetitésében.

Bels6é kapcsolatok kezelése, amely soran a konyvtar €s a szervezeti egységek kozotti
egylttmiikodések koordinélasa, a tudas és informacidaramlas biztositasa, valamint a szakmai
kompetenciak, feleldsségek és hataskorok meghatarozasa és ellendrzése keriil megvalositasra.

Intézeti/tanszéki/szervezeti kapcsolatok, amelyek sordn folyamatosan kapcsolatot tart az
egyetemi  kutatointézetekkel/tanszékekkel/szervezetekkel —az  igények  feltérképezése
érdekében.

Kiilsé kapcsolatok kezelése, amely sordn partneri viszonyt alakit ki a tobbi konyvtarral, a
kiilonbozé  kiilsd  beszallitokkal, korrekt szerzddésekben fogalmazza meg a kozos
tevékenységgel kapcsolatos elvarasait, elemzi ezek megvaldosulasat és kezdeményezi a
felmeriild hibdk korrekciojat. Tevékenysége soran torekszik a szerzddésekben foglaltak
maradéktalan betartdsara és betartatasara.

Kozonségkapcesolatok keretében a konyvtar alapvetd céljainak elérése €s a szolgéltatasairol
valo tajékoztatds hatékonysidga érdekében kozonségkapcsolati munkat végez, amelynek
feladata a belso és kiilso kommunikéacid szervezése, az olvasoi
elégedettséget/elégedetlenséget feltaro adatok gylijtése, elemzése, illetve az olvasoi
visszajelzések kezelésével kapcsolatos eljarasok kidolgozasanak koordinalésa.

Informatikai feladatok a konyvtar munkafolyamatait és a korszerli tartalomszolgaltatasokat
tamogatd, a felhasznéalokkal valé kommunikacidt segitd informacios technoldgiat mitkodtet,
alkalmazasokat fejleszt, honosit és miikodtet, amelyek meghatarozo hatassal vannak az ellatas
mindségére. Az IT eszkozok €s alkalmazasok rendelkezésre allasa, tizemképessége, fejlesztési
megoldasai az egyetem, ezen beliil is a kdnyvtarak versenyképességének alapvetd eszkozei.
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4.3. A konyvtari folyamatok szabdlyozdsa

A folyamatok valamilyen elvaras, kovetelmény, cél elérése érdekében torténd (tervezett)
események, tevékenységek sorozataként definialhatok. A vezetés legfontosabb feladata, hogy
olyan folyamatokat alakitson ki és vezessen be, amelyek segitségével elérhetdk, teljesithetok a
teriilet miikodésével szemben megfogalmazott célok, kovetelmények. Egy teriilet akkor jol
menedzselt, kézben tartott, ha a teriileten dolgozé munkatarsak ismerik és alkalmazzék a
terliletre vonatkozoan megfogalmazott folyamatszabalyozasokat, ¢és folyamatos vezetdi
iranymutatas, kommunikaci6é és beavatkozas nélkiil is képesek megbizhatoan teljesiteni a
célokat, kielégiteni a teriilettel kapcsolatban megfogalmazott kovetelményeket.
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A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar folyamatmodellje
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4.4,

Minéségcélok

A konyvtar a kiildetésnyilatkozatdban megfogalmazottak értelmében az aldbbi atfogo
mindségcélokat tartja tevékenysége meghatarozdjanak:

1.

&

Az egyetem képzési teriileteinek megfeleld és a tudoméanyos kutatomunka igényeihez
alkalmazkod6, az akkreditacios eljarasokban megfogalmazott igényeknek megfeleld
gylijteményszervezési €s tartalomszolgaltatasi eljarasok kidolgozasa.

A tudomanyos konyvtari szerepnek megfeleld szinvonalas szolgaltatasok kialakitasa és
tovabbfejlesztése.

A relevans informacidkhoz, dokumentumokhoz valdé hozzaférés idointervallumanak
csOkkentése.

Felhasznaloi képzés kiterjesztése a hatékony kutatas, tanulas tdmogatasahoz.

Olyan szakmai programok szervezése, amely a szakmai tudas hatékony kihasznalasra
épiil, és eredményeképpen a szolgaltatas mindsége javul.

A fentickben megfogalmazott, 4tfogé6 mindségcélokat a teljes konyvtari munkafolyamatban
érvényesiteni kell. Cél és kovetelményrendszert kell megfogalmazni, és ki kell dolgozni a
megfogalmazott célok elérésére szolgald eljarasokat.

4.5.

Dokumentacios rendszer

45.1. Minoségiranyitasi dokumentumok

A Mindségiranyitasi Kézikonyv a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtdr mindségiranyitasi
rendszerének alapdokumentuma, melyben megfogalmaztuk a konyvtar mindségiranyitasi
rendszerének alkalmazasi teriileteit, eljarasait, és a rendszerhez tartozé folyamatokat és azok
alapkovetelményeit.

A mindségiranyitasi dokumentumok szabdlyozasa terén a konyvtar célja ellendrzott
dokumentumkezelési rendszer alkalmazésa.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai:

45.2.

Mindségiranyitasi Kézikonyv,

stratégiai terv,

SWOT analizis,

munkaterv,

statisztika,

beszamolo,

munkakori leiras,

szabalyzatok,

olvasoéi elégedettségi vizsgalat leirasa,
munkatarsi elégedettségi vizsgalat leirasa.

A Minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése

A DRHE Maro6thi Gyorgy Konyvtar Mindségiranyitasi Kézikonyve a DRHE Marothi Gyorgy
Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

A Mindségiranyitasi Kézikonyvet és annak modositasait - DRHE Mardthi Gyorgy Konyvtar

58



Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként — a Mindségbiztositasi és Ertékelési
Bizottsag allasfoglalasat kikérve — az egyetem Szenatusa fogadja el.

A Kkonyvtar igazgatdja a Mindségbiztositasi és Ertékelési Bizottsiggal és a mindségiigyi
referenssel egyiittmiikodve dolgozza ki, allitja 6ssze és gondozza a DRHE Marothi Gyorgy
Konyvtar Mindségbiztositasi kézikonyvét.

A Minéségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag (a tovabbiakban: MEB) a Szenatus alland6
bizottsaga, Osszetételét a DRHE SzMSz-e a 21. § (7) bekezdésében rogziti.

A Kézikonyv torzspéldanyat nyomtatott formaban az egyetem irattaraban 6rzik, kérésre azt az
egyetem barmely munkatarsanak betekintésre 4t kell adni. Az aktualitdsukat veszitett
dokumentumrészeket legalabb harom évig az egyetem irattardban meg kell 6rizni, kérésre
ezeket a dokumentumokat az egyetem munkatarsai szamara ugyancsak hozzaférhetévé kell
tenni.

Az érvényben 1évo Kézikonyv elektronikus valtozatat a konyvtar honlapjan barki szamara
hozzéaférhetové kell tenni. Az érvényben 1évé Kézikonyv egy nyomtatott példanyat a konyvtar
igazgatojanak irodajaban el kell helyezni, egy bekotott példanyat pedig a konyvtar
olvasotermében barki szamara lathato és elérhetd helyen kozz¢ kell tenni.

Az egyéb mindségiranyitasi dokumentum megoérzésérél és aktualizalasarél a konyvtar
gondoskodik, valamint egy-egy példanyt a konyvtar igazgatdjanak irodajaban, valamint az
egyetem irattaraban kell elhelyezni.

5. A vezeto felelossége

A konyvtar igazgatoja elsérendii feladatanak tartja, hogy a munkatérsai szdmara tudatositsa a
torvényekben, rendeletekben, szabalyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozo
eléirasokat, annak érdekében, hogy mindenkor az eldirdsok ismeretében €s annak betartasaval
jarjanak el.

Az igazgatd meghatarozta, kihirdette és a Mindségiranyitasi kézikonyv hatalyba léptetésével
kozzétette a szervezet altal elérni kivant mindségpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban
meghatarozza, és folyamatosan karbantartja azokat a mindségi célokat, amelyek eldsegitik a
mindségpolitikdban foglaltak megvaldsitasat.

A konyvtar igazgatdja a mindségi miikodés biztositdsa érdekében rendszeres id6kozonként
vezetOségi atvizsgalasokat végez, amely sordn ellendrzi a mindségcélok elérése érdekében
kialakitott kdvetelmények betartasat és betartatasat.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez sziikséges forrasok (személyi,
targyi, anyagi) rendelkezésre alljanak, valamint, hogy a konyvtar munkatarsai a
mindségfejlesztéshez sziikséges ismeretekkel és motivaltsdggal rendelkezzenek. Ennek
érdekében a munkatarsak szamara képzéseket, tovabbképzéseket, tréningeket szervez.

6. Helyzetértékelés, stratégia

A Mindségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag és a mindségiigyi referens bevonasaval, a DRHE
Mindségbiztositdsi Szabalyzataban rogzitett eljarasi rend és gyakorisdg szerint a konyvtar
egészére vonatkozolag helyzetértékelés (SWOT analizis) késziil, amelynek kritikus pontjai
alapjan rovid tava (egy éves idOtartamu) stratégiai terv késziil. A stratégiai terv tartalmazza a

59



sziikséges intézkedéseket, valamint a feleldsoket. A stratégiai tervben szerepld feladatok
teljesiiléséért intézményi szinten az igazgato a felelos.

7. Szervezeti kultiara fejlesztése

A hatékony szervezet kialakitdsa érdekében tervszerli human eréforrds gazdalkodast kell
folytatni, amelynek soran értékelik ¢s elismerik a dolgozok teljesitményét. Kiemelt cél a
dolgozok elégedettségének novelése, tervezetten kell tdmogatni a konyvtarosok
kompetencidinak fejlesztését, mert mindezekkel egyiittesen alapozhatjuk meg a konyvtar
versenyképességét.

A mindségi konyvtari szolgaltatasok nyujtasa érdekében a kornyezeti valtozasokra reagalni
képes szervezetet kell 1étrehozni, amely lehetdvé teszi a hatékony miikddést, és a stratégia
mentén haladé innovécio belsé erdforrasa lehet.

8. Partnerkozpontusag

A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar a fenntartéval és partnereivel egyiittmiikodve valdsitja

crer

A partnerkdzponti mitkodés legfobb teriiletei és folyamata:

- partnereink szambavétele, azonositasa,

- a kommunikacids csatornak szambavétele,

- a kommunikacios folyamatok feltérképezése,

- apartnerek igényeinek ¢€s elégedettségének rendszeres mérése,

- azigény ¢&s elégedettségmérés elemzése az intézkedési terv elkészitésekor,

- sziikség esetén — de évente legalabb egyszer — a partnerlistak feliilvizsgélata.

8.1. A partnerek azonositisa

A partnerek azonositdsa belsé kozvetlen, kiilsé kozvetlen és kiilsé kozvetett partneri
viszonyokat eredményez.

Partnerek mindazok a személyek és intézmények:

- akik gyakori kapcsolatban éallnak a konyvtarral, a veliik 1év6 kapcsolat meghatarozo,
mert a kdzvetlen médon megfogalmazott igényeik beépiilnek a konyvtar tevékenységi
rendszerébe, és visszajelzéseik rovid idon beliil visszacsatolhatok,

- akik kiils6¢ szabalyozassal, kiilsé tevékenységgel kozvetett hatast gyakorolva (kiilsd
eréforrds) meghatarozzak a konyvtar miikodését,

- akik valamilyen szabalyoz6 rendszeren keresztiil tdrsadalmi és szakmai igényeket
fogalmaznak meg, keretként kell figyelembe venni,

- akikkel azonos feltételek mentén mukodiink,

- akik szolgaltat6 rendszeriikon keresztiil fogalmazzak meg az igényeiket, melyet

- olyan kiilsé intézmények, akikkel szerzOdéses viszonyban vagy rendszeres
kapcsolatban allunk.
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8.1.1. A DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar partneri viszonyai:

Kiils6 kozvetett

Kiils6 kozvetlen

Belsé kozvetlen

Agazati iranyité és feliigyels

szervek -  Beszallitok
Kényv, folydirat és
adatbazis terjeszték,

Kiaddk, szerkeszt6ségek,
Egyéb tartalomszolgaltatdok
Egyhazi intézmények
Fels6oktatdsi és konyvtari
mindsitd testiletek
Hatdsdagok, hivatalok
Hazai szakmai szervezet,
testlletek, egyesiletek,
egyuttmukodések
Kulturalis intézmények:
muzeumok, levéltarak -
Partner kbnyvtarak
FelsGoktatdsi  intézmények
kényvtdrai
Egyhazi kényvtdrak
Orszdgos tudomdnyos
szakkonyvtdrak
Egyéb kényvtdrak
Partnerkonyvtarak vezet6i,
a konyvtari szakterilet
vezetd képviselbi

Egyetemi Konyvtari
Bizottsag

DRHE fels6vezetés
DRHE  kozponti
egységei
DRHE
egységei
Felhasznalok:
DRHE-oktatdk, kutatdok
DRHE-hallgatdk
DRHE-dolgozok Mds
fels6oktatdsi intézmények
oktatoi, kutatoi
Kézoktatdsi
tanuloi

Egyéb kényvtdrhasznadldk
Fenntarto (Rektor,
Szenatus)

Hallgatdi szervezetek
Konyvtari Bizottsag

iranyito

mas szervezeti

intézmények

DRHE Maréthi Gyorgy

Konyvtar munkatarsai

A DRHE kutatdintézeti és
tanszéki kényvtarainak
kezel6i

8.1.2. Akiilsé és belsé partnerek elégedettségének novelése

A konyvtar versenyképességének elérése érdekében folyamatosan vizsgélni kell a haszndloi
igényeket, a kutatok, oktatok, hallgatok és a sz€les nagykézonség elvarasait, a gyorsulo
technikai valtozasok 4ltal generalt uj hasznaldi szokasokat. A hasznaloi igény és elégedettségi
mérések alapjan rendszeresen feliilvizsgalt szolgaltatasi koncepciot kell kidolgozni, s az Uj

szolgaltatasokat elérhetévé kell tenni.

8.2. Kommunikdcio a partnerekkel

A partnerek eléréséhez a legmodernebb infokommunikécios technoldgidkat alkalmazzuk.

Szolgaltatasaink teljes skalajarol a DRHE Mar6thi Gyorgy Konyvtar honlapjan tajékoztatjuk

a felhasznalokat.

A hatékony kommunikécio elérése érdekében Kommunikécids tervet készitiink, amely

- rogziti a célokat és kapcsolodo alapelveket
- leirja a sziikséges eréforrasokat,
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- azonositja a célcsoportot,
- meghatarozza a kommunikacios eszkozt,
- meghatarozza a felel6soket és hataridoket

8.2.1. Belso kommunikacio

Kiemelt feladat a munkatarsak értékrendjének, motivaltsaganak fejlesztése, az egyéni és a
szervezeti célok kozotti 6sszhang megteremtése.

Mindezen célok érdekében fontos feladat a munkatarsak rendszeres tdjékoztatdsa a
celkitlizésekrol, elottiik allo feladatokrol, visszajelzést kell adni a feladatok teljesitésérol.

A belsé kommunikécio soran a munkéhoz sziikséges informéciok mellett szervezett kereteket
kell biztositani ahhoz, hogy a konyvtar munkatarsai megoszthassak egymassal friss szakmai
ismereteiket is.

8.2.2. Kiilso kommunikacio

A kiils6 kommunikaci6 célja a konyvtar kornyezetének, partnereinek és hasznaldinak elérése,
tajékoztatasa, szolgaltatasainak felajanlasa. Tudatositani kell a kdrnyezettel és a partnerekkel,
hogy a konyvtar folyamatosan a legmagasabb szintli minds€gi munkara torekszik. Ennek
érdekében a TQM modszert bevezette és alkalmazza, miikodését folyamatosan javitja és
fejleszti.

8.3. Panaszkezelés

Panaszkezelésen azt a folyamatot értjiikk, amely a konyvtarban az iigyfél-elégedetlenség
irasbeli vagy szdbeli megnyilvanuldsdnak tudomasul vételétdl a panasziigy lezarasaig tart.

A konyvtar munkatarsainak kezelniiik kell a partnerek panaszait, a miikddéssel kapcsolatos
észrevételeit. Ezeket a megfeleld kezeléshez, a mindség javitasa érdekében, dokumentéljuk,
elemezziik, okait feltarjuk, a megfeleld pontokon javitjuk. Javitasuk eldsegitésére helyesbitd
és megeldz6 intézkedéseket hozunk. Az igazgatd a beérkezett panaszokrdl és a megtett
intézkedésekrodl folyamatosan beszamol a Konyvtari Bizottsagnak.

9. Gazdalkodas az eroforrasokkal

9.1. Eréforrasok

A mindségiranyitasi rendszer kialakitdsahoz, miikddtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a
fenntartd és a partnerek elégedettségének biztositasdhoz erdforrasok sziikségesek. Fontos,
hogy ezek idében alljanak rendelkezésre. A konyvtar igazgatdja mindent megtesz azért, hogy
a sziikséges erdforrasok rendelkezésre alljanak, és felelds az erdforrdsok megfeleld
felhasznalaséaért.

A konyvtarunk altal hasznalt eréforrasok:
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- pénziigyi eréforrasok,
- emberi er6forrasok,

- infrastruktura,

- munkahelyi kérnyezet,
- informacio.

9.2. Pénziigyi erdforrdasok

A vezetés gondoskodik a rendelkezésére allo pénziigyi eszkozok €s targyi feltételek hatékony,
gazdasagos felhasznalasarol, melyek biztositjdk a mindségi szolgaltatas folyamatossagat,
kiszamithatosagat és biztonsagat.

Ennek érdekében:

- pénziigyi tervet készit,

- rendszeresen ellen6rzi a tervek megvalosulasat,

- folyamatos eréfeszitéseket tesz uj eréforrasok felkutatasara és megszerzésére,

- eleget tesz a jogszabalyokban meghatdrozott, a gazdalkodas jogszeriiségére és
hatékonyséagara, statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo6 kotelezettségeinek.

9.3. Emberi erdforrasok

A konyvtar céljainak eléréséhez, a mindségiranyitasi rendszer kialakitasahoz, mitkodtetéséhez
¢s fejlesztéséhez megfeleld munkatarsakat valaszt ki és alkalmaz.

A munkatarsak kivalasztasaban ¢€s fejlesztésében a fenntartdi és partneri igények kielégitése a
legfontosabb szempont. A konyvtar minden munkatars szamdéra igyekszik biztositani a
feladatai ellatdsahoz sziikséges specidlis képzettséget, informatikai ismereteket, szakmai
gyakorlatot és a sziikséges tovabbképzéseket. A konyvtar igazgatdja felelds azért, hogy
rendelkezésre alljanak a kelld szakképzettséggel, gyakorlattal €s helyi ismerettel rendelkezd
munkatérsak.

A vezetés az eredményes ¢és hatékony feladatvégzéshez meghatdrozza, és folyamatosan
figyelemmel kiséri az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges felkésziiltségi
kovetelményeket, melyeket az egyes munkakori leirasok tartalmaznak.

A felkésziiltségbeli kovetelmények meghatarozasa kiterjed a kovetkezdkre:

- a stratégiai tervekkel és célokkal dsszefiiggd jovobeli igényekre, figyelembe véve a
megvaltoztatando folyamatokat, eszkdzoket és berendezéseket,

- aszervezetet érintd jogszabalyi kornyezet €s eldirasok kdvetelményeire,

- avarhatdo munkaerd-utanpotlasi sziikségletekre.

Az igazgaté felelds a szakmai, informatikai, mindségiligyi képzések, tovabbképzések képzési
igények felméréséért, a lehetdségek felkutatasaért €s a képzések megszervezéséeért.

A stratégia terv megvalosuldsa érdekében, a felmérések és a teljesitmény értékelések
eredményei alapjan képzési tervet készitlink. Az oktatdsi és képzési terveket €s azok
megvalosulasat dokumentaljuk.

A képzés az alabbi fobb témakorokben torténhet:
- képesitést ado képzések,
- szakmai tovabbképzések,
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- egyéb képzések, tovabbképzések (mindségiigyi, informatikai),

- kotelez6 oktatasok (munka-, baleset- és tlizvédelmi — évente minimum egyszer —
minden munkatars részére),

- 1j dolgozdk belépéskori alapoktatasa.

Az elvégzett oktatasokat és képzéseket évente kiértékeljiik, hogy informacioként szolgaljon a
jovobeli képzési tervekhez.

9.4. Infrastruktura

Szolgaltatasaink magas szinvonaldnak biztositdsa érdekében meg kell teremteniink az erre
alkalmas feltételeket: a munkahelyek és a szolgaltatd helyek, az épiilet, a helyiségek, a gépi
berendezések, a hardver és a szoftver, a dokumentuméllomadny, valamint az ezekkel
kapcsolatos szolgaltatasok biztositasaval.

A fenntart6 és az igazgatd felelds a sziikséges és elégséges infrastruktira biztositasaért, az
Informatikai csoport munkatérsai felelosek az informatikai rendszer miikodésének folyamatos
biztositasaért.

9.5. Munkahelyi kornyezet

A munkavégzés feltételeinek szabalyozasa lehetové teszi a dolgozok biztonsaganak,
egészségének meglrzését, kedvezden befolydsolja a munkatirsak motivaltsagat &s
teljesitményét. A vezetok feleldssége a megfeleld, biztonsdgos munkakdrnyezet kialakitasa.
Minden munkatars koteles az eldirasoknak eleget tenni, €s a személyes munkakornyezetét
rendben tartani.

9.6. Informadcio

A DRHE vezetése torekszik a szervezeten beliilli kommunikadcié zavartalansagara, az
informaci6 szabad aramlasara, a kommunikacids csatornak allando feliilvizsgalatara.

10. Mérés, elemzés, fejlesztés

A mérés, értékelés ¢€s elemzés a mindségiranyitasi rendszer egyik kulcsteriilete,
melyinformacidkat biztosit a tényeken alapulé dontésekhez ¢és a folyamatok
tovabbfejlesztéséhez.

Magaban foglalja:

- akonyvtari tevékenységek eredményességének nyomon kovetését,
- aszolgaltatasok igénybevételének alakuldsat,

- afolyamatok hatékonysaganak vizsgalatat,

- apartneri elégedettségre vonatkoz6 informaciokat,

- az Oonértékeléshez sziikséges forrasokat.
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10.1. Mérés

Ahhoz, hogy szolgéltatasainkat a valtozo tarsadalmi kornyezet elvarasaihoz tudjuk igazitani,
pontosan ismerniink kell partnereink igényeit, elvardsait és véleményét. Szakszertien és
rendszeresen végrehajtott mérések segitségével fel kell tdrni az egyes partnercsoportok
elvarasait. Ezek a mérések szolgaltathatjdk a folyamatok tovabbfejlesztéséhez a bemeneti
informaciokat, amelyek a tényeken alapulé dontésekhez sziikségesek.

Ahol az adatok az informatikai rendszerek segitségével kovethetdk, ott adatgytijtéskor
torekedni kell az automatizalasra (integralt konyvtari rendszer, adatbazisok hasznalata). A
folyamatos muikodtetéséhez elengedhetetlen egy értékelési rendszer kialakitasa.

10.1.1. A partnerek elégedettségének mérése és figyelemmel kisérése

Figyelemmel kisérjilk a felhasznalok és egyéb partnerek elégedettségét arra vonatkozoan,
hogy konyvtarunk teljesitette-e az elvart kovetelményeket a szolgdltatdsok, valamint a
miikodés biztositasa, tovabbfejlesztése terén.

A partneri elégedettségmérések lebonyolitasaért, az 0Osszegyljtott kitoltott kérddivek
statisztikai és szoveges értékeléséért a megbizott munkacsoport a felelds. A mérés és értékelés
végeztével a megbizott munkacsoport beszdmolot készit a felmérés eredményérdl. A
felméréseket 5 évig megdrizziik. A kapott adatok elemzése alapjan intézkedési terv késziil.

10.1.2. Az egyéni teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés az emberi er6forrasok menedzselésének kulcseleme, melynek célja az
alkalmazottak teljesitményének javitdsa, a dolgozok képességeinek kibontakoztatasa a
konyvtar stratégiai céljaink elérése érdekében.

Az objektiven végrehajtott teljesitményértékelés kozos érdek, a konyvtar vezetése felelds
annak kovetkezetes lebonyolitasaért. A teljesitményértékelés altal megvalosul:

- az egyéni pozitiv és sikeres viselkedés és a szakmai munka megerdsitése,

- ateljesitménybeli, képességbeli hianyossagok/problémak feltarasa,

- avaltozé igényeknek megfeleld képzési/fejlesztési sziikségletek meghatarozasa,
- akonyvtar stratégiai céljainak és az egyéni céloknak az 6sszehangolasa.

10.1.3. Intézményi onértekelés

Az onértékelés lehetdvé teszi a konyvtarnak, hogy vildgosan meghatdrozza erdsségeit és
azokat a teriileteket, amelyeket tovabb lehet fejleszteni a kivalosag elérése és a fenntarthatod
mindségi fejlodes érdekében. Az onértékelés soran ki kell térni a kritériumrendszer kdvetkezd
teriileteire:

- avezetésre,

- astratégidra és tervezésre,

- az emberi er6forrasokra,

- apartnerkapcsolatokra,

- afolyamatokra,

- amunkatarsi elégedettségre,
- apartneri elégedettségre,
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- atarsadalmi hatasra,
- az elmult id6szak kulcsfontossagu eredményeinek bemutatasara.

Az onértékelés eredményeként megtorténik a fejlesztési irdnyok meghatarozasa, amelyeket
intézkedési tervben kell 6sszefoglalni €s litemezni.

10.2. Folyamatos fejlesztés

Konyvtarunk tudatosan és — a stratégiai és mindségcélok, valamint a mérések, értékelések
eredményének figyelembe vételével — folyamatosan fejleszti mindségiranyitasi rendszerét. A
helyzetelemzések, a partneri és dolgozoi elégedettségmérések soran szerzett informaciok és
visszajelzések alapjan kezdeményezi a beavatkozasokat.

A folyamatos fejlesztés a szolgaltatdsaink korszertiisitéséhez elengedhetetlen.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetése hosszu folyamat, amely tobb 1épésben valdsithato
meg. A jelen szabdlyozas a rendszer alapvetd kereteit és mitkddési feltételeit kivanja rogziteni
a meglévé dokumentacid rendszerbe foglaldsaval, a mindségi célok meghatarozasaval ¢és a
mindségértékelési mechanizmus kialakitasaval.

11. Zaradék

Jelen Mindségiranyitasi Kézikonyvet a DRHE Szenatusa 2016. februar 2-an tartott rendes
ilésén megtargyalta és 46/2015-16. sz. hatarozataval, a DRHE Marothi Gyorgy Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu mellékleteként jovahagyta. A Kézikonyv az
elfogadasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.
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