3. MELLEKLET
A SAPIENTIA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAHOZ

A SAPIENTIA SZERZETESI HITTUDOMANYI FOISKOLA
KONYVTARANAK UGYRENDI SZABALYZATA

1. Alloményalakitas

1.1.Gyarapités

2.1.

A Konyvtar allomanya vétel, kotelespéldany, ajandék, vagy csere utjan gyarapodik.

Az alloménygyarapitas torténhet:

e tervszer(l gyarapitas,

e a Fdiskola barmely szervezeti egységének hivatalos igénye,

e az olvasok javaslata alapjan,
de minden esetben csak a Konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentumokat lehet
beszerezni. Az olvasok altal javasolt dokumentumok beszerzésérél a konyvtarvezetd
hataroz.

A Konyvtar konyv, folyoirat és elektronikus tartalom beszerzését a Dokumentum-
beszerzési Tandcsadd Bizottsdg (a tovabbiakban: DTB) segiti. A bizottsag tagjai a
szerzeményezésre javaslatokat tehetnek, ezzel is segitve a konyvtarosok munkajat. A
bizottsagban a gylijtdkoriinknek megfelelden az aldbbi harom szakteriilet képviseldi
vesznek részt: teoldgia, pedagdgia, pszicholdgia. A bizottsdg miikodését rektori utasités
szabalyozza. A bizottsag tagjainak személyét konyvtarvezeto javaslatara a rektor nevezi
Ki hatarozatlan idore.

2. Alloméanyba vétel

Konyvek és elektronikus tartalmak

A Konyvtar birtokaba jutott dokumentumokat allomédnyba kell venni. A leltari nyilvan
tartds a Konyvtar vagyoni alapokmanya, melynek okmény jellegét biztositani kell. A
leltari nyilvantartas kétféle:

o egyedi leltar

e csoportos leltar

Az éllomanyba vett dokumentumokat a vonatkozd szabvanynak megfelelden
tulajdonbélyegzdvel és leltdri szammal kell elldtni. A szamldval érkezd
dokumentumoknal a szamlara ra kell vezetni a dokumentumok leltari szamat és a leltarba
vétel keltét, majd a szdmlat tovabbitani kell a Gazdasagi Osztalyra. A szdmla masolatat a
Konyvtar megorzi.

A szamlaval érkez6 dokumentumok szamlainak adatait, a mas moddon érkezo
dokumentumok darabszdmat, leltari szadmait és értékét be kell vezetni a csoportos
leltarkonyvbe, mely nyilvantartas az egyidejiileg allomanyba vett dokumentumok adatait
tartalmazza és az dllomany szamszertiségének nyilvantartasara szolgal.



2.2 Folyoiratok

A Konyvtar folyoirat-allomanyat ugy kell 6sszeallitani, hogy mindenkor alkalmazkodjék a
fenntarté intézmény képzési és kutatasi profiljahoz, valamint, hogy segitséget nyujtson a
kiilonféle szervezeti egységeknek feladataik elvégzésében. A folyoirat allomany
kialakitasat a gyakorlat és a DTB javaslata alapjan a konyvtarvezetd hatdrozza meg,
dontésénél kiilonds figyelmet forditva a takarékossdgra. A folyoirat-dllomany
kialakitasanak elveit a konyvtarvezetd évente feliilvizsgalja.

A megrendelt periodikarol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl barmikor
megallapithatd, hogy mely folyoiratok taldlhatok meg a Konyvtarban. A kurrens anyagot
érkeztetni  kell, tulajdonbélyegzével ellaitva. A szamlaval érkezd folyoiratok
nyilvantartdsba kerlilnek a csoportos leltarkdnyvben. A kurrens vételes anyag utolséd
harom évben megjelent szamait a Konyvtar elsd szintjén az olvasoteremben kell
elhelyezni. A tobbi folyoirat a Konyvtar masodik szintjén kap helyet.

3. Feldolgozas

3.1 Az allomanyba keriilt dokumentumokrdl bibliografiai leirast kell késziteni. Az adatok
feltarasat ugy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapjan a mii mindenkor
megtalalhatd legyen. A Corvina integralt konyvtari rendszerbe ugy kell beirni a
dokumentumok adatait, hogy a kiilonféle szempontok alapjan a mii beazonosithat6 legyen.
A beérkezett dokumentumokat a feldolgozas soran el kell latni a vagyonvédelemhez
sziikséges kellékekkel, illetve a konyv helyrajzi szamat feltiintetd cimkével.

3.2 Az 4llomanyba keriilt hagyatékok, ajandékok esetében a bibliografiai feltaras sordn jeldlni
kell a hagyatékozo/ajandékozd személyét/intézményét. Az igy tulajdonba kertlt
allomanyrészeket a Konyvtar ,,virtualisan” egyben tartja.

3.3 A leltarba vett, de a Fdiskola mas szervezeti egységeinek kiadott (Id. letéti konyvtarak)
dokumentumokrol a Konyvtar jegyzOkonyvet vesz fel. A jegyzdkonyvvel atadott
dokumentumokért az adott szervezeti egység vezetdje megdrzési ¢€s elszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

4. Apasztas

A Konyvtar allomanyabol ki kell vonni azt a dokumentumot, amely
tobbes példanya mar indokolatlan,

fizikai allapota alapjan konyvtari hasznalatra alkalmatlan,
tartalmilag elavult,

kallodo,

gyljtékorbe nem tartozo.

Alloményapasztasnal minden esetben jegyz6konyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat és a cimleltarkonyvi értékét. A torolt
dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és az online katalogusbol ki kell vezetni.

5. Allomanyvédelem

Az éallomany allaganak megorzését, valamint biztonsagat lopas, tiiz, viz és rovarkartevok ellen
biztositani kell. A kdnyv- és folydirat-dllomany épségét kottetéssel kell Ovni, szem eldtt tartva
a Foiskola oktatési és kutatasi profiljat és az ésszerli takarékossagot.



6. Allomanyellendrzés (leltarozas)

Az id6szaki allomanyellenérzés periodicitasat a Konyvtar gylijteményének nagysaga
hatarozza meg. (Ez a 3/1975. (VIIL. 17.) szami KM-PM egyiittes rendelet 4. §-a alapjan a
25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak esetében 5 év.) A Konyvtar
koteles az érvényes jogszabaly szerint allomanyat ellendrizni. Az allomanyellendrzés tényét
¢s eredményét jegyzOkonyvben kell rogziteni, és a rektort tajékoztatni kell az ellendrzés
eredményérol. A rektor e tényt alairasaval tanusitja.

7. Olvasoszolgalat

A Konyvtar a nyitvatartasi idében biztositja olvaséi szamara az alap- és kiegészitd
szolgaltatasokat, mig a nyitvatartasi idén kiviil a Konyvtar honlapja, folyamatosan épiild
online katalogusa, egyedi bejelentkezéssel tavolrol is elérhetd elektronikus tartalmai allnak az
olvasok rendelkezésére.

A Konyvtar szolgaltatasait a Foiskola minden hallgatoja, oktatdja, dolgozodja és a kiilséd
érdekl6dok is igénybe vehetik. A szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

8. Olvasdi nyilvantartas

Az olvasokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az olvasdi nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a beiratkozott olvaso legfontosabb személyi adatait, melyeket az Altalanos Adatvédelmi
Rendeletben foglaltaknak megfelelden kezel. Ezeket az adatokat a Corvina integralt konyvtari
rendszer CIRC modulja tartalmazza.

9. Statisztika

A Konyvtar tevékenységérdl évente atfogd statisztikai jelentést készit a Kormany 4altal
meghatarozott médon az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program szamara.

10. Tajékoztato tevékenység

A Konyvtar tamogatja az intézmény hallgatdit, oktatdit, dolgozoéit a szakirodalom
hasznalatanak elsajatitasdban, az ©6nallo ismeretszerzéshez sziikséges jartassag és készség
megszerzésében oktatassal, szobeli tdjékoztatassal és a Foiskola konyvtari honlapjan
keresztiill. A Konyvtarnak rendszeresen figyelemmel kell kisérnie, hogy a honlapon a
Konyvtarra vonatkozd rész naprakész legyen. A Konyvtarat érintd alapvetd informaciok
megtalalhatok a Konyvtar altal félévente aktualizalva kiadott tdjékoztato fiizetben.

A konyvtarhasznalok faktografikus tajékozodasat segitik a konyvtar részlegeiben
kifliggesztett tajékoztatd tablak, valamint a konyvtar honlapjan megtekinthetd tajékoztatok,
konyvismertetok, linkgyljtemények, adatbazisok.

A Konyvtar dolgozoi — elézetes egyeztetés alapjan — a konyvtar hasznalatdt bemutatd orat
tartanak.

A Konyvtar telefonon és e-mailben (biblio@sapientia.hu) is ad Un. gyorstajékoztatast
faktografikus, ténybeli stb. adatokrol.
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11. Konyvtarkozi kolcsonzés

Indokolt olvasoi igény esetén konyvtarkozi kolesonzés-szolgaltatassal is ki tudjuk olvasdink
igényeit elégiteni. A konyvtarkozi kolcsonzésekért felelds konyvtaros koteles betartani és
betartatni a kdlcsonzést szabalyozé mindenkori rendeletet.

12. Dokumentacids szolgaltatas

Oktatéink publikacios jegyzékeit 2012-t6l a Magyar Tudomanyos Miivek Taranak
(MTMT) rendszerébdl tessziik elérhetévé.

A Konyvtar 6rzi a Féiskolan elfogadott szakdolgozatokat, amelyekbdl intézményi adatbazist
épit. A dolgozatok kizarélag helyben hasznalhatok. Az adatbazisban regisztralja a Portfoliok
adatait is.

Jegyzetadatbazis miikodtetésével koordinalja az aktiv hallgatok jegyzetellatasat.
13. A Konyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

A Konyvtarhoz kulcsokat a kdnyvtarosokon kiviil, csak rendkiviil indokolt esetben kaphatnak
a Foiskola oktatoi, dolgozdi. A kulcs hasznélatanak jogardl a rektor dont. A kulcs atadasarol
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek eredeti példanyat a konyvtarvezetonek kell atadni. Az
atvevo a kulcs elvesztése esetén haladéktalanul tajékoztatja a rektort. Amennyiben a Konyvtar
nyitvatartasi idején kiviil - a konyvtarvezetd engedélye és tudta nélkiil - hasznaljak a Konyvtar
szolgaltatasait, az ott 1évo értékekért a konyvtarvezetd feleldsséget nem vallal.

A Konyvtar biztonsagi kulcsai a Foéiskola épiiletének portajan zart szekrényben talalhatok,
melyeket — a konyvtari dolgozokon kiviil — csak a konyvtari takaritd részére szabad kiadni.

A jelen szabalyzatot a Szenatus 13/2018. (V1.29.) szam hatarozata hagyta jova.



