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1. BEVEZETES

//////

//////

bemutatja azokat az alapelveket, melyeket alkalmazni kell a rendszer miikodtetése
érdekében.

I. 1. Miné6ségpolitika

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi F&iskola Konyvtara nyilvanos, felsGoktatasi
szakkonyvtar. MindGségpolitikdjanak megvalositdsara mindségbiztositasi rendszert

------

''''''''''

konyvtari minéségiranyitas bevezetésére dokumentumot veszi alapul. Az Ajanlas
Mindségligyi adtalapjan szerepl6 20 indikator koziil azokat emeli ki, amelyek 3-5 f6t
foglalkoztaté konyvtarak szamara adnak atmutatast, igy a dokumentum részét képezik
az alabbiak:

- Kiildetésnyilatkozatat;
- Jovokeép;
- Ertékrend

Mellékletek

- SWOT analizis (1. sz. melléklet);

- Miné6ségpolitikai nyilatkozat (2. sz. melléklet)

- Folyamatleltar és Folyamatszabalyozas (3. sz. melléklet);

- Folyamatleirasok (4. sz. melléklet);

- Partnerlista (5. sz. melléklet);

- Hasznaloi igényfelmérés és a megtett intézkedések (6. sz. melléklet);
(https://sapientia.hu/konyvtar/rolunk)

- Hasznaloi elégedettségmeérés és a megtett intézkedések (7. sz. melléklet);
(https://sapientia.hu/konyvtar/rolunk

- Panaszkezelés / Urlap (8. sz. melléklet)

- Organogram (9. sz. melléklet)

- Médiaszereplések, konyvtarszakmai rendezvények, konyvtari rendezvények (10. sz.
melléklet) (https://sapientia.hu/konyvtar/rolunk)

- Kiemelt projektek (11. sz. melléklet)

A Sapientia Konyvtar szakkonyvtarként, illetve a magyar konyvtari — fels6oktatasi
konyvtéri — rendszerben betoltott szerepéhez igazodva a teoldgia és hatartudoméanyai
irant érdekléd6 olvasok, kutatok igényeit szolgalja. Az orszag tudasvagyonanak
specialis teriiletét Orzi és gyarapitja. Szandéka, hogy ezt minél szélesebb kor szamara
elérhetové tegye. Ezért kérte és vallalta a szamara automatikusan nem delegalt
whyilvanos konyvari statuszt” és az ezzel jaré tobbletfeladatok megoldasat.

Célunk egy olyan szolgaltat6 konyvtar miikodtetése, amely a dokumentumok
helybenhasznalatanak biztositasa mellett a 24 6ras konyvtari szolgaltatasok elérésének
megteremtésére torekszik. Miikodésében korszerti és koltségkiméls, gyorsan és
rugalmasan alkalmazkodik a f6iskola valtozo feladataihoz, valamint koveti a konyvtar-
szakmai iranyokat.


https://sapientia.hu/konyvtar/rolunk

Mindezek megvalositasa érdekében az alabbiakat vallalja:

- Szolgaltat6 tevékenységét az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok betartasaval
veégzi.

- Aszolgaltatasaival szemben tamasztott hasznaloi igényeket, folyamatosan méri,
eredményeit beépiti mindségiranyitasi tevékenységébe.

- Konyvtari targyi kornyezetét és technikai felszereltségét a kor kovetelményeinek
megfelelGen fejleszti.

- Szakképzett konyvtarosokat alkalmaz, biztositja a szakmai tovabbfejlédés
lehetGségét. A munkatarsak udvarias viselkedéséért, etikus magatartasaért a konyvtar
valamennyi munkatérsa felelGs.

- Gondosan iigyel PR tevékenységére, igy gondoskodik szolgaltatasai széles kort
megismertetésérol.

I. 2. Vezet6i nyilatkozat

A konyvtar vezetése az alabbi nyilatkozatot fogalmazza meg;:

- a felhasznalok igényeinek figyelembevételével szervezi munkafolyamatait és
szolgaltatésait;

- elkotelezett a mindségbiztositasi rendszer miikodtetésében, fejlesztésében;

-  munkajat a minGségligyi dokumentumokban foglaltak alapjan végzi, azok
betartasat munkatarsaitol is elvarja;

- a minbség folyamatos fejlesztését valamennyi konyvtaros kolléga szamara
kotelez6 érvénytinek tekinti.

A konyvtar vezetése arra 6sztonzi munkatarsait:
- hogy a minGségpolitikat megismerjék;
- munkéjukban fokozott igényességet tantsitsanak;
- ismereteiket, tudasukat folyamatosan bovitsék;
- af6iskola érdekeinek érvényesiilését el6segitsék.

II. A KONYVTAR BEMUTATASA
II. 1. Altalanos informaciok

A konyvtar neve: Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi F6iskola Konyvtara

Cime: 1052 Budapest, Piarista koz 1.

Fenntartgja: Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola

A létesités éve: 2000

A konyvtar tipusa: fels6oktatasi, teoldgiai szakkonyvtar; nyilvanos konyvtar

A konyvtar gydjtokore: A Konyvtar 6 gytijt6korét alapvet6 feladata, a FGiskolan
foly6 oktatasi, tanulmanyi és kutatomunka szakirodalmi informaécios igényének
szolgalata, az oktatd6 munka segitése hatarozza meg. A Konyvtar a teologia
szakteriiletén beliil, a FGiskola szerzetesi jellegéhez igazodva torekszik a megszentelt
élet irodalménak beszerzésére. A Konyvtar mellék-gytijt6kore koveti a FGiskolan folyd
képzés mindenkori szakiranyait, és magaban foglalja a f6 gytijt6kor hatarteriileteinek
alap-, illetve alkalmazott tudomanyos informécioit.



I1. 2. A konyvtar torténete

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi F&iskola Alapité Okiratat a fenntart6 rendek
(Magyar Bencés Kongregacio, Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany,
Piarista Rend Magyar Tartomanya) eloljaréi 2000. januar 1-jén irtak ala. Az alapito
rendek képvisel6i a Féiskola létrehozasaval egy idében az intézmény konyvtaranak
kialakitasa mellett is dontottek: egyrészt a feltjitott Vaci utcai épiiletben 792 m2-en
biztositottak tagas, esztétikus kornyezetet a konyvtari olvas6termeknek, masrészt az
allomany kialakitasat is megkezdték. Nyugat-eurdpai szerzetesrendek, felsGoktatasi
intézmények vezetGit, eloljaroit keresték fel, arra kérve 6ket, hogy duplumaikat,
feleslegessé valt koteteiket a Sapientia Konyvtara szamara atadjak. A folyamatosan
érkez6 dokumentumok feltarasa azonnal megkezd6dott az egyhazi konyvtarak szamara
kifejlesztett Orbis adatbaziskezel 6 rendszerben. A konyvek azonban még nem keriiltek
végleges helylikre (az olvasétermek még feldjitas alatt alltak), de egy rovid, tajékoztatd
bibliografiai leirds mar rendelkezésre allt. A tudatos gytijteményszervezés 2003-ban
kezd6dott, ekkor koltozott a felgjitott kornyezetbe a Féiskola és Konyvtara. Id6kozben
az Orbis programot véaltotta a Voyager, ma e-Corvina integralt konyvtari szoftver. A
korabban Orbis-ban feldolgozott adatok 1j rendszerbe konvertalasa, a rekordok
ellen6rzése folyamatos volt, 2003 és 2008 kozott zajlott. A konyvtar teljes
konyvallomanya szabadpolcon érheté el, igy a kezdetekben gondosan tigyeltiink egy
olyan rendszer kialakitasara, ahol a konyvtaros munkatarsak mellett a felhasznalo
olvasok is konnyen tajékozodhatnak. Igyekeztiink megtervezni az egyes témak
helyigényét, am kisebb atcsoportositasok az elmult idGszakokban is voltak. A F&iskola
arculati kézikonyve 2008-ban késziilt, ennek része a konyvtar is. Az olvasoéi terekben
elhelyezett tajékoztato tablak a kézikonyvnek megfelel6en késziiltek.

A konyvtar 2003 szeptemberétdl varja olvasoit. Egy kozponti egységgel miikodik,
bar tobb alkalommal is felmeriilt a tanszéki konyvtarak fejlesztésének kérdése. Az
intézmény koncepcidja szerint a tanszékekre azonban csak kézikonyv jellegli irodalom
keriilhet a kozponti egységbdl, illetve olyan kis szamd dokumentum, amelynek
legalabb egy példanya a Konyvtarban is megtalalhat6. A tanszékeken elhelyezett
dokumentumok hozzaférése nem biztositott. A korabban letéti konyvtarként miikodd
Csaladteoldgiai Intézet Konyvtara 2019-ben megsziint, 4lloménya a kozponti egységbe
keriilt. Partner-konyvtarunk a Pasaréti Ferences Rendhaz Konyvtara, mely
gyljteményhez tartoz6 dokumentumok bibliografiai adatai a Sapientia Konyvtar
OPAC-jabol érhetok el.

A Sapientia Konyvtar alapvetd funkcidja, hogy az oktatés és a kutatas szakirodalmi
hattereként miikodve, a f6iskolai oktatok, kutatok, hallgatok és a teologia szakteriiletei
irant érdekl6d6k szamara biztositsa a sziikséges nyomtatott, hangzo és elektronikus
dokumentumokat, informaciokat és az azokra vonatkozé tajékoztatast. A Féiskola
sokoldalt nevelési feladatai megkovetelik a konyvtarhasznalok altalanos miivel6dési
igényeinek kielégitését is. A konyvtarvezetés célja az ehhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa. Egy kozponti egységként latja el a ra harulé feladatokat,
szolgéltatasokat.

II. 3. Gytijtokor
Fogytijtékor:

Teologia tudomanyteriiletei és a kapcsolodo hatartudomanyok, a megszentelt élet
irodalma.



Mellékgytijtékorok:
Pedagogia, pszicholbgia és segédtudomanyai, szociol6gia, néprajz, miivészetek.

Kiilongyiytemények:

Régikonyves allomany — Salamancabol (RK jelzettel);

Bibliagytijtemény (BIB jelzettel);

Szakdolgozatok (nyomtatott, bekotott formaban)

Audio- és elektronikus dokumentumok.

A konyvtar gytijt6kore rugalmasan igazodik a képzés tartalmahoz. Az allomany jelentos
részét a szakkonyvek és a szakfolyobiratok alkotjak. Az informacios és kommunikacios
technoloégia irdnyaba torténé elmozdulas csokkentette — bar nem jelent6sen — a
nyomtatott, papirdokumentumok iranti érdeklédést, az elektronikus adatbazisok
elérésre az igény azonban mindenképp novekszik. Az elektronikus tartalmak
folyamatos elf6zetésnek finanszirozasi akadalyai vannak, ennek megoldasa alapvet6
kivanalom lenne.

I1. 4. Adatbazisok és tipusaik

Epitett adatbazisok:

A konyvtari alloméany feltarasat és visszakereshet6ségét az e-Corvina integralt
konyvtari rendszer biztositja

A konyvtar munkatarsai koordinaljak a Magyar Tudomanyos Miivek Tara nemzeti
bibliografiai adatbazis féiskolai intézményi adatainak, az oktatok publikacidinak,
illetve egyes tanulmanyok REAL-ba valo feltoltését A DOI azonositokkal megjelen6
kiadvanyok tanulmanyainak REAL-ba torténé feltoltését szintén a konyvtar
munkatarsai végzik. Tovabba a Fdiskola iddszaki kiadvanydban megjelend
tanulméanyok EPA feltoltését is bonyolitjak, valamint elvégzik a tartalomjegyzékek
MATARKA feltoltését.

A 2009 utidn Kkésziilt szakdolgozatok elektronikus példanya egy fiiggetlen,
szakdolgozat adatbazisba keriil. A feltoltott dolgozatok és portfoliok bibliografiai adatai
két erre a célra elhelyezett terminalon kutathatok.

A konyvtar koordinélja a jegyzetadatbazis épitését is. A feltoltott anyagokat csak az
aktiv hallgatosag éri el, az adatbazis jelszéval védett.

Eléfizetett adatbazisok — a foiskola teljes szamitogépes haloézatan
elérheté tartalmak

Az EISZ (Elektronikus Informéacioszolgaltatas Nemzeti Program) a felsGoktatas és
a tudomanyos kutatas szaméara nélkiilozhetetlen elektronikus informaciéforrasokat
kozpontilag, nemzeti licenc alapjan biztositja. A konyvtar az EISZ Program
koordinalasaval szerzi be el6fizetett adatbazisait.

I1. 5. A konyvtar szervezete, iranyitasa, miikodése

A Féiskolan egy kozponti Konyvtar miikodik. A Konyvtar a Féiskolan beliil onallo
szervezeti egység. A Konyvtar munkajat a konyvtarvezet6 iranyitja, akit a F6iskola
rektora nevez ki. A konyvtarvezet§ a rektor iranyitasa és feliigyelete alatt latja el
feladatait. A konyvtar dolgozoit a konyvtarvezet§ véleményezése alapjan a Féiskola
rektora nevezi ki. A konyvtarvezet6 konyvtari iigyekben ellatja a Konyvtar képviseletét
a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Tudomanyos Szakkonyvtari Szekcigjaban (MKE
TSZSZ), az Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiumaban (EKK), tovabba egyhazi
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intézmény konyvtaraként aktivan részt vesz az Egyhazi Konyvtarak Egyesiilésének
(EKE) tevékenységében is. Kapcsolodik az ODR és a MOKKA-R szolgaltatasokhoz.

I1. 6. Személyi feltételek

A konyvtari munkat négy konyvtaros latja el, valamennyien rendelkeznek
szakiranyu fels6foka végzettséggel. A 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis
szakemberek tovabbképzésérdl alapjan az otévenkénti képzési tervet, valamint a
naptari évre a beiskolazasi tervet elkészitjiik, a konyvtarosok tovabbképzése azonban a
forrasok hiany miatt csak részben megoldott. A munkatarsaknak aktualis, személyre
sz0l6 munkakori leirasuk van, amely az évek soran feladataikban tortént valtozasokat
koveti.

II1. 7. Targyi feltételek
Beiratkozott olvaséra juté konyvtari tertilet m2/fo

Konyvtari alapteriilet Férohelyek szama

702 m?2 120 6

A nyomtatott dokumentum allomany adatai 2023-ban

Tudomanyag 2018 2023
Hittudomany 37253 39551
Filozoéfiai tudomanyok 5132 5255
Torténelemtudoményok 8168 8658
Neveléstudomanyok 6867 7012
Pszicholégiai tudoményok 5048 5252
Nyelvtudomanyok + Irodalom 4999 5155
Allam- és jogtudomanyok 758 777
Egyéb (tarsadalomtudomany, 3047
foldrajz, kozgazdasagtan, 2460
informatika stb.)
KONYVEK OSSZESEN: 70685 74707
FOLYOIRATOK OSSZESEN kurrens 121 kurrens 61




Technikai felszereltség, eszkoz-ellatottsag

Megnevezés | Szama (db)
Eszkozok:

Telefon 6
Fénymaésold 2
Egyéb (nyomtato, laminalo, flizégép,

szkenner) 5

Szamitogépes ellatottsag

Szerver kozponti
Munkaallomasok 31

- munkatarsak  altal igénybe

vehet6 munkaallomasok 7
- Internet hozzaféréssel is -
rendelkez6 munkaalloméasok
- szakdolgozat adatbazis 5

terminalja

II. 8. Allomanygyarapitas

A konyvtar mindig nagy figyelemmel kapcsolddott be az Gj szakok inditdsanak
el6készitésébe. A fdiskolai fejlesztéseket — a meglévd lehetdségek kozott — probalja
kovetni. A magas szintli kutatéi igényeket azonban nem tudjuk teljes egészében
kiszolgalni, anyagi lehetGségeink az elmult években csak a magyar nyelvii szakirodalom
beszerzését engedték, az idegen nyelvli dokumentumok bekeriilése igen alacsony. A
konyvtar allomanya kizardlag helyben hasznalhatd, a dokumentumok joérészt egy
példanyban érhet6k el. Tobbespéldanyok beszerzése és elhelyezése azonban indokolt
esetben megoldott. A konyvtari dllomény gyarapodasa az alabbi forrasokbdl torténik:
vasarlas intézményi koltségvetésbdl, egyéb forrasokbol: mint csere, ajaindék, hagyaték,
palyazat, sajat elGallitas utjan, OSZK Kotelespéldany Osztaly. A gyarapitas
tervszertségének biztositasa érdekében folyamatosan vasarolunk a kereskedelmi
forgalomba keriil6 kiadvanyokbol. A beszerzett dokumentumok darabszdmarol, a
beszerzésre forditott, szdmlaval igazolhat6 0sszegekrol, az egyéb forrasokbol érkezett
példanyszamokrol és az igy bekeriilt dokumentumok becsiilt értékérdl az éves
beszamolok részletes kimutatést tartalmaznak.

A konyvtar dllomanya jelenleg 70 ezer kotet konyv és kb. 17 ezer kotet folyoirat.
Elhelyezése tagas, esztétikus, konyvtari funkcioknak megfelel6en kialakitott térben
torténik. Sajnos a konyvtarhoz nem tartozik raktar, igy az olvasok eldl elzart, de
olvasotermi kornyezetben torténik a raktarozas is.

I1. 9. Korszeritiség, selejtezési intenzitas

A konyvtari allomany selejtezése folyamatos, am 2015-ben zarult a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan folytatott leltdr. A munka soran az idegen
nyelvi konyvek csak egy példanya maradt polcon, a tartalmilag -elavult
dokumentumok, a gytijt6korbe nem tartozd kotetek selejtezése is megtortént. Igy a
konyvtar dlloméanya megfelel a tartalmi korszerliség kovetelményének. 2022-ben a
tanszékre kihelyezett (II. 2.) Aallomrészek leltarozasa is megtortént, a
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duplumpéldanyok alloméanybol torténd kivezetését kovetGen csak minimalis szamu
leltari kotelezettséggel bir6 dokumentum maradt a tanszéki szobakban.

A szolgaltatasok korét jonak tartjuk. Biztositjuk a fénymasolast, digitalis
nyomtatast, szkennelést, Internet és WIFI hasznalatot, az intézményhez hallgatoi,
oktatoi, dolgozdi jogviszonnyal kapcsolodok szamara az el6fizetett tartalmak tavoli
elérését (VPN, majd edulD). Az olvasoterem hét kozben minden nap, de legalabb heti
30 oOrdban, szombatonként a félév konzultaciés rendjéhez igazodva legalabb 4
alkalommal tart nyitva. Hallgatok és oktatok felvilagositast, tajékoztatast,
szaktajékoztatast kapnak, segitséget a szakirodalom kutatdsidhoz és beszerzéséhez. A
konyvtarkozi  kolcsonzéssel atkolesonzott dokumentumok helybenhasznélatat
biztositjuk. LehetGség van a hosszabb ideig hasznalt dokumentumok névre sz6lo
megorzésére.

III. A KONYVTAR STRATEGIAI TERVE
III. 1. JovOkép

A Konyvtar jovéképének alakitdsa szorosan oOsszefiigg a Sapientia Szerzetesi
Hittudomanyi Féiskola keresztény vilagnézeten alapuld értékrendjével. Ez az
értékrend hatarozza meg miikodését, ezért a minGséget a szakmai kompetencidk
mellett a spirituélis, emberi tényezéket is figyelembe véve méri. A Konyvtar olyan
informacios kozpontta kivan valni, amely a modern technolégiara tamaszkodva magas
szinvonal(, min&ségi szolgaltatasokat nyujt a szaktudoméanyos tajékozodas igényével
érkez6 valamennyi felhasznalé (az intézmény hallgat6i, oktatdi, munkatarsai és a
teologia tudomanyteriileteit kutatok) szaméara. Gyljteménye és szolgaltatasai a 21.
szazadi konyvtarhasznal6 igényeinek megfelelnek. Egyben kozosségi hely, ahol az
informaciok, dokumentumok folyamatosan rendelkezésre allnak, hagyomanyos és
virtudlis formaban. Megtjulé szolgaltatasair6l, valtozé feladatairdl dinamikus
kommunikécioval ad tajékoztatast, a teoldgia tudomanyteriiletein elérhetd ismeretek,
tudas megkeriilhetetlen intézményévé valik a FGiskolan beliil és a tagabb szakkonyvtari
kornyezetben.

Illeszkedik az orszagos oktatadsi és konyvtari rendszerbe, nyitott az
egyiittmiikodésre, tevékenységében magas szinvonali munkat végez, hogy részese
lehessen az Europai Unios és az orszagos fejlesztési tervek és programok teljesitésébdl
fakado el6nyoknek.

ElGsegiti az informatikai irastudas fejlesztését. Az intelligens tanulasi,
informacioszerzési terek, a modern konyvtari kornyezet megteremtésével,
fejlesztésével és miikodtetésével arra torekszik, hogy a konyvtar hasznal6i jobb
gazdasagi, tarsadalmi esélyeinek, kulturaltsagi és életvezetési készségeinek fejlesztését
tamogassa.

II1. 2. Kiildetésnyilatkozat

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Konyvtara egyid6s a féiskolaval. Az
alapitok szandéka kezdetektol fogva kiterjedt egy korszerti konyvtar l1étrehozasara és
folyamatos fejlesztésére.

A konyvtar gytjti, Orzi, feltarja és szolgaltatja a — teljesség igényével a magyar, és
valogatva az idegen nyelvli — dokumentumoknak azt a korét, amely a szerzetesség és a
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keresztény teologia szakteriiletéhez, tovabba hatartudomanyaihoz tartozik. Célja, hogy
modern teologiai szakkonyvtar legyen: sajat feladatait mindennapi miikodésében ugy
valositja meg, hogy figyeli az olvasok igényeit és az innovativ szakmai iranyokat. A
konyvtar tovabbképzéseken val6 részvétellel biztositja, hogy a munkatarsai korszert,
naprakész szakmai tudassal rendelkezzenek.

A Foéiskola szervezeti egységeként, annak torekvéseit szem elGtt tartva a tudas,
valamint az ismeret megszerzésének egyik forrasa és bazisa.

A konyvtar nyilvanos egyhazi felsGoktatasi szakkonyvtar, része a magyar konyvtari
rendszernek, ugyanakkor szoros kapcsolatot tart fenn méas egyhazi gytijteményekkel.

III. 3. Ertékrend

A Sapientia Konyvtar a f6iskolan folyo oktatas, tanulas és a kutatas szakirodalmi
bazisa. Tevékenységével segiti az oktatok, hallgatok és ezaltal az intézmény
eredményességét. Az orszag tudasvagyonanak specialis teriiletét Orzi és gyarapitja,
nyilvanos konyvtarként a legszélesebb érdekl6d6i kor szamara elérhet6vé teszi.

A Féiskola szervezeti egységeként annak céljait és keresztény értékrendjét magara
vonatkoztatva szervezi szolgaltatisait. Alapértékként fogadja el A magyar
konyvtarossag etikai kodexét.

Tamogatja:

- akeresztény szemléletli szakemberképzést;

- ateologia tudomanyteriiletén foly6 kutatast;

- afdiskolan foly6 szinvonalas oktatast;

- azintézményben keletkez6 tudasvagyon megismertetését;

Tovabba:

- a kozosségben figyel az egyén igényeire;

- tudasvagyona szolgaltatasan tul a hiteles forrasok felkutatasanak lehetGségeit, a
tudas megszerzésének modszereit is tanitja;

- teologiai tartalmu gytjteménye felekezeteken ativel: az alloméany jo része
relevans forras lehet az olvas6 szamara, barmely torténelmi egyhaz teoldgiai
irodalmat kutatja;

- mindségi lelki irodalmat tesz elérhet6vé, melyek szolgaljak az éltvezetésnek, a
hitben valé meger6sodésnek és a krizishelyzetek megoldasanak iigyét;

- szolgaltatasait szép, modern infrastruktiraval rendelkez6 kornyezeteben, a
belvaros szivében teszi elérhetfvé.

II1. 4. Megvalodsitando célok

A Kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott atfogo cél érdekében:

ITI. 4. 1. A Féiskolan foly6 oktatasi, tanulményi és kutatomunka szakirodalmi
informéacios igényeinek figyelembevételével alakitjuk gyGjteményiinket, és
szolgaltatasainkat, amelyeket gy szervezziik, hogy azok hozzaférése akar a nap 24
orajaban rendelkezésre alljanak.



III. 4. 2. Tanulményozzuk az aktuélis tanév kurzusainak kotelez6 és ajanlott
irodalomjegyzékeit, a hianyz6 dokumentumokat pétoljuk. A nyomtatott allomanyunk
kizarolag helyben hasznalhat6, a Kkotelez6 irodalmak esetében 4-5 példany
folyamatosan rendelkezésre &ll, ezek gyors hozzaférést biztositjuk. Figyelemmel
kisérjiik az 4j képzések szakirodalmi igényeit, a gyarapitas soran erre kiilon figyelmet
forditunk.

II1. 4. 3. Az esztétikusan kialakitott olvas6termi kornyezetben megteremtjiik az egyéni
és csoportos tanulds lehet6ségét, ez utdbbi megvalosulasa érdekében a konyvtar
teriiletén beliil projektszobat alakitunk ki.

III. 4. 4. Osztonozziik az oktatokat és a hallgatokat a konyvtari allomany és az
informacios forrasok tudatos hasznalatara. Kutatasmodszertani, informéacio-elérési
lehetGségek modszereit és technikajat elsajatitd csoportos orakat, szeminariumokat
szerveziink annak érdekében, hogy felhasznéal6ink biztosan elérjék a szamukra
relevans és hiteles forrasokat. Online szolgaltatasainkat, integralt konyvtari
rendszeriinket karbantartjuk és folyamatosan fejlesztjiik.

IT1. 4. 5 Alapvet6 feladatnak tartjuk a Fdéiskola kutatési folyamatainak tAmogatésat.
Segitjiik a publikacios adatok MTMT-be torténd feltoltését, vallaljuk az erre vonatkozo
statisztikak lekérdezését és eldallitasat. Az intézményi tudasvagyon rendszerezése
soran hangsulyt fektetiink e tudasvagyon egyre szélesebb korben torténé elérésének
biztositasara, repozitoriumi elhelyezésére. Feladatunknak tekintjiik a nyilt hozzaférés
kinalta lehetGségek ismertetését, népszeriisitését.

IIIL. 4. 6. Partnereinkkel torténd kapcsolatépités, kommunikacié soran felhasznaljuk a
honlap, és a kozosségi oldalak kinalta lehet6ségeket, a rendelkezésre allo
levelezélistakat.

III. 4. 7. A MinGségiranyitasi rendszeriinkben meghatarozott kulcsfontossagu tertiltek
mindségi miikodtetésére toreksziink. A folyamatokat, valtozasokat dokumentaljuk, a
és azokrdl elemzéseket készitiink. A kiemelet projektek megvalésulasat a kezdo
1épésektdl kovetjiik Hasznaldink elégedettségét rendszeresen mérjiik, az elvarasokra
lehet&ség szerint azonnal reagalunk.

ITI. 4. 8. Intenziv kapcsolatokat alakitunk ki a féiskola vezetésével, a tanszékekkel,
intézetekkel, hogy megismerjiik igényeiket.

III. 4. 9. TAmogatjuk munkatarsaink szakmai fejlédését képzéseken, tanfolyamokon
torténd részvétellel Ot éves tovabbképzési és éves beiskolazasi terveket készitiink.
Esztétikus munkakornyezet és korszerti informatikai eszkozok biztositasaval, jo
munkahelyi légkor kialakitasaval timogatjuk kollégéinkat.

III. 5. Kulcsteriiletek
A kulcsteriiletek meghatarozasa jelen dokumentumban csak felsorolas

szintd, bévebb, harom éves idoszakra lebontott bemutatasa a Stratégiai
tervben érheto el.
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III. 5. 1. Allomanyfejlesztés

- A dokumentum ellatas, gyljtemény-fejlesztés teriiletén allandbéan figyelembe kell
venni a f6iskola stratégiai iranyvonalat, a hallgatok szamanak alakulasat, az olvasoi
igények valtozasat, az 4j szakok, képzések tankonyv- és szakirodalmi igényét.

- A konyvtar a féiskola céljainak megfelel6en végzi gylijteményszervezé tevékenységét,
segiti az oktatokat a szakirodalom teljes kort elérésében.

- Biztositja és tdmogatja az el6fizetett és szabadon elérhetd elektronikus tartalmak
honlaprol torténd elérését, 0-24 éraban szolgaltato hiteles hellyé valik.

- A Féiskola tudomanyos kibocsatasa soran igyekszik a dokumentumok OA elérésének
biztositasara.

- Alloményapasztas: A konyvtari allomany folyamatos feliilvizsgalataval és a tanszéki
ajanlasok figyelembevételével ki kell vonni az allomanybdl az elavult és feleslegessé valt
példanyokat.

III. 5. 2. Az allomany feldolgozasa

A konyvtar folyamatosan karbantartja adatbazisat:

- Az éallomany feltarasa soran ragaszkodunk a korabban kialakitott szabalyok
betartasdhoz, amelyeket sziikség esetén mddositunk.

- A dokumentumok bibliografiai leirdsa mellett nagyobb hangstlyt fektetiink a
gylijteményes miivek analitikus feltarasra, hasznalatara.

- Ugyeliink targyszo és tezaurusz rendszeriink egységesitésére;

- Az elektronikus konyvtarakban, el6fizetett adatbazisokban elérhetd, illetve a
szabadon hozzaférhet§ hiteles dokumentumok esetében a teljes szovegre mutatd
linkeket a bibliografiai leirdsokba beépitjiik, elektronikus katal6gusunkbol elérhetévé
tessziik — és ezek aktualizalasat megoldjuk.

- E-konyveink bibliografiai leirasait OPAC-unkban rogzitjik. Ezek és az el6fizetett
adatbazisok tavoli elérését olvasbdink szamara biztositjuk.

III. 5. 3. Informatikai fejlesztés

- Szoros kapcsolatban allunk az integralt konyvtari szoftveriinket fejleszt6 céggel. A
legtobb munkafolyamatot gépesitjiik és az integralt konyvtari rendszer, valamint a
korszerti informacios technologiak nyujtotta lehetdségeket maximalisan kihasznaljuk.
- Folyamatosan informéciot szolgaltatunk a konyvtari ijdonsagokrol az oktatok és
hallgatok szamara — honlap, hirlevelek, internetes kozosségi portalok, plakatok,
tajékoztato kiadvanyok segitségével.

- A dokumentum- és informacios bazisunk novelése és folyamatos elérhetdsége
érdekében — koriiltekintéen valogatva — a konyvtari honlaprol elérhet6vé tesziink
szabad hozzaférésli adatbazisokat, teljes szovegli dokumentumokat, bibliografiai
adatbazisokat.

- Célunk, hogy a konyvtarban az informaciokereséshez, a (féiskolai) dolgozatok
elkészitéséhez az igényeknek megfelel6 szamban alljon rendelkezésre szamitogép és
biztositsuk a sajat laptopok, WIFI hasznalatat is.

- A f6iskolaval jogviszonyban allok szdmara biztositjuk az el6fizetett adatbazisok tavoli
elérést és a jegyzetadatbazis hasznalatat.
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III. 5. 4. Az olvasészolgalati munka fejlesztése

- Olvaso6szolgalati munkank soran a baratsagos, segit6kész, problémamegoldd
kommunikaciora toreksziink. Ehhez felhasznaljuk a hagyomanyos és elektronikus
tajékoztatas valamennyi eszkozét.

- Vallaljuk a digitalis irastudas széleskord terjesztését az oktatok, hallgatok, kiils6
hasznalok részére.

- Tevékenységiinkkel felhasznal6ink kompetencia-alapt fejlesztését, képzését szolgaljuk.

III. 5. 5. PR-tevékenység fejlesztése

- Intenziv kapcsolatot alakitunk ki belsé és kiils6 partnereinkkel, megszolitjuk
potencialis és valosagos konyvtarhasznaléinkat, felhasznalva a 21. szazad
infokommunikécios eszkozeit.

- Hasznal6ink elégedettséget figyelemmel kisérjiik: a visszajelzések eredményei alapjan
megismerjik a latogatok igényeit, azonnal reagalhatunk az elvarasaikra. Célunk
szolgéltatasaink népszeriibbé tétele, konyvtarhasznaldink elégedettsége.

- Mtikodtetjiik a panaszkezelés atlathat6 rendszerét.

- Az adllomanygyarapitas szervezésébe, javaslattételi lehet&séggel bevonjuk olvaséinkat.

- A korszeri informéacidhasznalatrol tajékoztatokat tartunk hallgatéinknak és
oktatoinknak.

- A Féiskola Hirlevelében kiilon rovatot tartunk fent a konyvtar szamara.

- A konyvtari honlapot naprakészen tartjuk, folyamatosan korszertisitjiik a tartalmakat, a
kozosségi oldalakon aktiv részvétellel vagyunk jelen.

III. 5. 6. Minoségbiztositas

Napi tevékenységiinket a mindségiranyitas szempontjai szerint végezziik, a
mindségiranyitas folyamataiba a teljes munkatarsi k6zosség bekapcsolodik. Munkank
soran figyelembe vessziik:
- afbiskola céljait, terveit;
- az oktatasi-kutatasi modszerek valtozasait;
- a konyvtariigy és felsGoktatés valtozo vilagat;
- hasznal6ink igényeit;
- szervezetei kultirank rendszeres bels6 kommunikéacioval torténd fejlesztését;
-  munkatarsak tevékenységét, céljait, képzésiiket, tovabbképzésiiket, szakmai
kiteljesedésiiket;
Tovabba:
- kiemelt figyelmet forditunk partnereink elégedettségére, rendszeresen
megvizsgaljuk igényeiket, elvarasaikat;
- akonyvtari szolgaltatasok, folyamatok mérése soran nyert adatokat elemezziik,
és figyelembe vessziik éves terveink meghatarozasa soran;
- munkatarsakra vonatkozo6 értékelési rendszert alakitunk Kki;
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1. sz. melléklet
SWOT analizis

BELSO (szervezeti)

KULSO

EROSSEG

LEHETOSEG

Esztétikus kornyezet

Szabadpolcos elhelyezés

Nyilvanos konyvtar, dijmentes hasznalat

Akadalymentesitett megkozelités, konyvtari terek akadalymentes
hasznalata

Egyedi (teologiai) szakirodalmi allomany, a kapcsolodo
tudomanyteriiletek gazdag allomanya

El6fizetett relevans elektronikus tartalmak, adatbazisok, aranyaiban
magas hasznalat

Felso6foku szakiranyu végzettség

Kis munkatarsi 1étszam, kozvetlen kommunikacio, csapatmunka
Rugalmassag olvasok, munkatarsak iranyban, empatikus
magatartas

Jo elhelyezkedés, konnyli megkozelithetGség

A folyamatosan mért hasznaloi igények alapjan
szervezett szolgaltatasok

A konyvtar szerepének bovitési lehetdségei: projekt
szoba, csoportos tanulast biztositd helyszin, kozdsségi
tér kialakitasa

A rendszeres hasznalok szamanak novelése — oktatok
bevonasaval

Online feliiletekben rejld lehetdségek kihasznalasa,
videok, ajanlok, online segédletek 1étrehozasa
Tavolrol is elérhetd szolgaltatasok bovitése

Uj képzések megjelenésével hatartudoményok
irodalmanak bovitése

e  Mindségi tajékoztatd szolgalat e Allomanybévités oktatok, olvasok bevonasaval
o 0-24 6ras szolgaltatasok, tavoli hozzaférés e Konyvtari 6ra, mint szabadon valaszthaté szeminarium
e  Konyvtari 6rak e  Tudatos(abb) marketing
e Erds kutatdstamogatas, tudasvagyon-kezelés (DOI, EPA, MTMT) o Intenzivebb kozdsségi szolgalat-szervezés, Gnkentesseg
e  Naprakész tajékoztatas a konyvtarrdl, szolgaltatasairdl, informativ, szorgalmazésa
féiskolato] fiiggetlen honlap, nyomtatott tdjékoztaté fiizet e  Tovabbképzési program kidolgozasa
e Intenziv jelenlét a kozosségi oldalakon Szakmai rendezvényeken valé részétel
e  Folyamatosan fejlédé informatikai hattér, korszerti munkaeszk6zok e  Egyéb finanszirozasi lehetdségek keresése, szponzorok
e Uj honlap bevonasa
e  Elegendd konyvtari terminal, WIFI-hasznalat ¢ Bekapcsolodas a foiskola eletébe (nyilt nap,
e Orszagos konyvtar-szakmai kapcsolatok rekollekciod, dunapartiiskola — szellemi mithely
e  Erds kiils6 partnerkapcsolatok *  Megjelen¢s a mediaban
o IKSZ megszervezése
e  Konyvtari rendezvények
e  Szoros kapcsolat a Féiskola vezetésével
GYENGESEG VESZELY
e A feladatokhoz képest alacsony munkatarsi 1étszam — feladatok e Csokkend koltségvetés, novekedd kiadasok
torlodasa e  Presztizs csokkenés: a vezetés és munkatarsak nem
e  Kompetenciak hianya ismerik a kdnyvtar hagyomanyos feladatain tal végzett
e Figyelmetlenség, 6nallotlansag munkankat
e FErdektelenség, elkotelezettség hianya o Akonyvtar szerepének, 1étjogosultsaganak
e  Egyenl6tlen terhelés megkérddjelezése
e  Belsé kommunikacié gyengesége, rendszertelensége e Megbecsiilés hianya
e  Munkakori feladatok rendszertelen attekintése e Alulmotivaltsag
e  Hianyzik az egyértelmii id6hatdrok megallapitasa Személyi feltételek nem javulnak: id6hiany,
e  Rendszertelen a feladatok elvégzésének ellendrzése, visszajelzés talterheltség
nyujtasa e Olvasok (digitalis) kompetenciainak ismereteinek
e Akkreditalt képzéseken torténd részvétel nem megoldott (id6- és hidnya, tjékozatlansag a kdnyvtar tanulasban,
pénzhiany) kutatasban nyujtott szerepérol
e  Minimalis idegen nyelvii kurrens irodalom beszerzés, eldfizetés e Problémas olvasok szamanak novekedése
(konyv, adatbazis) Csokkend hallgatoi 1étszam, kevés olvaso, a foiskola
e Kevés olvaso — alacsony helybenhasznélat hallgat6i sem veszik igénybe a helybenhasznalatot
e Selejtezés, allomanyellendrzés hianya e Hasznaloi igények valtozasa
e  Palyazati lehetségek korlatozott szama o Palyazatok hidnya
° Korlatozott anyagi er6forrasok Boviilg feladatkor, a konyvtari munkak mellett
e  Tudasvagyon megdrzésére és szolgaltatasara alkalmas f6iskolai feladtok ellatasa (konyvarusitas, Duna-parti
repozitorium hianya iskola)
e  Kevés olvasod o  AFGdiskola szervezeti mikodésébol adodo nehézségek:
e Estis képzések hallgatoinak konyvtari ellatasa ahf,olyamatok nem attekinthetSk eljarasrendek
e Nehezen mobilizalhat6 biatorok, terek nem atrendezhetok hianyosak
e  Kényelmes olvasoi sarok hianya
e  Klimatizalas hianya (télen hideg, nyaron meleg)
e  Raktarozasi problémak

Rendszertelen takaritas
Por, zaj, allomanyvédelem bizonytalansaga
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2. 8Z ;’ne’lléklet
MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Konyvtara valamennyi munkatarsa
szamara kiemelked6en fontos elv, hogy a Féiskola hallgat6i, oktatoi, kutatdi, a
konyvtar kiils6s olvas6i minden esetben elégedettek legyenek a konyvtari
szolgéltatasokkal. Ennek érdekében az alabbi mindségcélokat fogalmazza meg;:

Atlathatd, egységes elvek szerint miikodS konyvtari szolgéalat, szolgaltatis
kialakitasara toreksziink.

TQM alapa mindségfejlesztési rendszert épitiink, melynek segitségével
folyamatosan ellendrizziik, értékeljiilk munkankat.

Rendszeresen mérjiik és elemezziik a felhasznaloi igényeket és elégedettséget,
melyek eredményeit felhasznalva fejlesztjlik szolgaltatasainkat.

A mindségi célok figyelembe vételével alakitjuk éves terveinket.

Felhasznalok eléréséhez a legmodernebb infokommunikécios technologidkat
alkalmazzuk.

Folyamatosan feliilvizsgaljuk, megajitjuk szabalyzatainkat, melyeket a
mindségbiztositassal kapcsolatban késziilt dokumentacidoval egylitt a
honlapunkon mindenki szdmara hozzaférhet6vé tesziink — igy biztositva az
egységes, atlathaté6 miikodést.

Szervezeti kultarankat folyamatosan fejlesztjiik.

Valamennyi munkatarsunktol elkotelezettséget varunk a mingség irant.

Munkatarsaink szdmara megfelel6 munkakornyezetet és szakmai fejlédést
biztositunk.
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3. sz. melléklet
FOLYAMATLELTAR ES FOLYAMATSZABALYOZAS
L. Allomanygyarapitas — érkeztetés — Aallomanybavétel -
feldolgozas — polcra keriilés — allomanyvédelem — selejtezés
I1. A folyoiratok kezelése
III. Az allomany elhelyezése és rendezése
IV. Recepcio, olvasdszolgalat, tajékoztatas
V. Konyvtarkozi kolesonzés, ferences konyvek atkérése
VI. Adatbazisok
VII. Mindségiranyitas
VIII. Szabalyzatok, iratkezelés
IX. Honlap

X. PR, konyvtar-szakmai rendezvények, konyvtari rendezvények,
konyvtari orak

XI. Kiadvanyértékesités, irodaszerellatas

Folyamatszabalyozas

Folyamatleltarunkban az aldbbi négy folyamatot hataroztuk meg:

Féfolyamatok (FF): A konyvtari szolgaltatisok miikodtetésében dont6 szerepet
jatszanak, a kulcsfolyamatok részhalmazat képezik.

Vezetési folyamatok (VF): Az intézmény iranyitasahoz sziikséges személyi és anyagi
er6forrasokra vonatkoznak.

Tamogat6 folyamatok (TF): Tamogatja a partnerekkel val6 munkat, de nem kozvetlen
kapcsolatban zajlanak. A kulcs- és vezetési folyamatok megvalositasat tAmogatjak.
Kulcsfolyamatok (KF): Az el6z6ekben emlitett folyamatokbdl keriilnek ki.

A folyamatkozponti miikodés tudatossa, atlathatova teszi a  konyvtari
munkafolyamatokat, ezaltal lehet6vé teszi a hibak korai felismerését az esetleges
felel6sségek megallapitasat.

(V = vezet6; R = recepcios; M1 = munkatarsi; M2 = munkatars2;)
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FOLYAMATLELTAR

Munkafolyamat Felel6s | FF | KF | VF | TF

Féfolyamatok
FF Adatbézisok kezelése, Tavoli hozzaférés szervezése stb. A% X
FF Alloményba vétel, leltarkonyv vezetés M1 X
FF Allomanygyarapitas - dokumentumrendelés \Y% X
FF Dokumentumok feldolgozasa, ellenérzése M1 X
FF Honlap M1 X
FF Konyvértékesités \% X
FF Konyvtari 6rak, bemutatok tartasa A% X
FF Téjékoztato és olvasoszolgalat M2 X
Kulcsfolyamatok
KF Allomany rendezése \ X
KF Allomanyapasztas \4 X
KF Dokumentumok szakozisa M2 X
KF Folyoiratok kezelése M1 X

Jegyzetadatbazis, szakdolgozat adatbazis makodésének feliigyelete \Y% X
KF MTMT M1 X

Recepcidés munkak — beiratkozas: olvasdi nyilvantartas R X
KF Rendezvények szervezése, lebonyolitasa \% X
KF Szakdolgozat- és portfolidadatbazis feltoltése R X
Téamogat6 folyamatok
TF Allomanyellendrzés, leltar \ X
TF Allomanyvédelem (kottetés) M1 X
TF Arusitott konyvek leltarba vétele R X
TF Ferences konyvek kezelése \% X
TF Féiskolai Hirlevél, Dunaparti-iskola honlap szerkesztése \Y% X
TF Folospéldanyok intézése M1 X
TF Informatikai segitségnytjtas M2 X
TF Irodaszer-ellatas szervezése (Féiskolai szinten) M2 X
TF Iskolai K6zosségi Szolgalat/ gy akornokok fogadasa \Y% X
TF Konyvtari tajékoztato fiizet és plakatok készitése M1 X
TF Konyvtarkozi kolesonzés \% X
TF Koz0sségi oldalak karbantartasa M1 X
TF PDF-tar vezetése R X
TF Recepcios munkak - cimkézés R X
TF Recepcios munkak - fénymasolas R X
TF Repozitériumokba val6 feltoltés (MATARKA, REAL, EPA) M1 X
TF TOP12 rovat készitése a honlapon M2 X
Vezetési folyamatok
VF Belsé partnerekkel valo kapcsolattartas \Y% X
VF Humanerdforras menedzsment \% X
VF Konyvkiadas tAmogatasa (DOI, OA) A% X
VF Kiils6 partnerekkel val6 kapcsolattartés \4 X
VF Mingségmenedzsment \Y% X
VF Munkatervek, szabalyzatok, beszdmolok készitése A% X
VF Palyazatok figyelése, irasa \% X
VF Pénzkezelés, koltségvetés készités A% X
VF Statisztikdk készitése \4 X
VF Stratégiai tervezés \% X
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ALLOMANYGYARAPITAS

Varsarlas

b !

0SZK Hagyaték Igények Hsszegyiijtése
Kéiteles-
példény £ T T
| Kényvpiad ijdonsagok Olvasoijavaslat Oktatoijavaslat

N

Kéinyvtarvezetd NEM elvihetd
e dontamegrendelésral,
allomanybavételrdl

T IGEN 1
Webaruhaz Személyes vasarlas

Rendelés elkiildése

Arendelés ellendrzése

Minden rendben? il

IGEN

Szamlaleadasa, iktatasa

W
Allomanybavétel a Corvinaban, szakozés és helyrajzi szam nélkiil

A
Csoportosleltarkényvbe vétel

A szamlamasolatokra ravezetiik aleltari szamot,szamokat

l

Szakrendi besorolas Targyszavazas L Analitikus feltaras

N

Rekordok ellendrzése

¥

A dokumentumokfelszerelése: lopasgatlo
matrica, cimkeragasztasa, lepecsételés

 Mielott tovabbmegy....ij beszerzéseink” tarolon és ahonlapon is kiemeljiik az allomanyba keriilt ijdonsagokat

K

Polerakeriilés
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DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE
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BEIRATKOZAS
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MTMT - INTEZMENYI SZERZOK PUBLIKACIOINAK KEZELESE

Intézményi struktira
kialakitasa, ellendrzése

Oktatédi kiir feliilbiralasa
egyeztetvea Fétitkarral

Tovabbrais
intézményiinkhéz
tartozik?

i

AFéontkarral egyeztetvea
szerzoi adatlapon az affiliacio
beallitasa
MTMT Publikacioslistabekérase,
rekordok visszamenoleges feltoltés
—
Uj tételek, hivatkozasck Kinyvtarba érkezt dokumentumok
folyamatos kérése kiildéseaz attekintase, publikad os és hivatkozasi
oktatok altal tételek keresése akényviarosok altal

| |
|

,~]| Folyamatos ellenérzés, javitas |

J

Listak generalasa, statisztikakhoz, palyazatokhoz,
kinevezésekhez, mindsitésekhez
Publikacidslistalinkjének
megjelenitése az
intézményi honlapon
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4. sz. melléklet

FOLYAMATLEIRASOK, SZOLGALTATASOK, SZOLGALTATASI
ELOIRASOK

I.  ALLOMANYGYARAPITAS — ERKEZTETES — ALLOMANYBA VETEL
— FELDOLGOZAS — POLCRA KERULES - ALLOMANYVEDELEM -
SELEJTEZES

1. Gyarapitas

1. A dokumentumrendelés folyamatanak leirasa:

- A gyorsan valtozo konyvpiacot gyarapitdé konyvtarosunk rendszeresen, figyeli,
az ujdonsagokrol internetes portalokrol, OSZK Kotelespéldany Osztalyarol
szerez naprakész ismeretet. Munkéaja soran a felsoroltak mellett kapcsolatban
all a Dokumentum-beszerzési Tanacsadd Bizottsaggal, az oktatokkal, a
beszerzés soran az 6 véleményliket, javaslataikat is figyelembe veszi.
Mikodteti a ,Beszerzésre javaslom” szolgaltatast. A dokumentumok
megrendelésér6l a  gyarapit6  konyvtaros dont. A beszerzendé
dokumentumokroél deziderata nyilvantartast vezet.

2. A beszerzés lehetséges ttjai

- Dokumentumaink nagy részét (kb. 70 %-at) interneten, konyves webaruhazak
kozvetitésével szerezziik be. A rendelést elektronikus tton adjuk le. A vasarlas
hagyomanyos uton, személyes vasarlas uatjan is lehetséges, konyvesbolt,
konyves rendezvények (Konyvfesztival, Konyvhét) felkeresésével.

- A gyt(jt6koriinkbe szorosan tartozd, leginkabb mas egyetemek, fGiskolak
jegyzeteit, kiadvanyait, szakmai konferencidk anyagait, tankonyveket,
pedagobgiai segédanyagokat 4altalAban a dokumentumokat megjelentet
intézményektdl, kiadoktol, szervezetektdl rendeljiik.

- Allomanyunkat csere ttjan is gyarapitjuk a Fdiskolan megjelend konyvek,
tanulmanykotetek, folyobirat felajanlasaval.

- Alloményba vessziik az OSZK Kotelespéldany Osztalya altal atadott konyveket.

- Valogatas utan elfogadunk konyv-hagyatékokat.

2, Az érkeztetés folyamatanak leirasa
1. A dokumentumok megérkezése utan a szamlat egybevetjiik a rendeléssel, és
ellendrizziik a csomag tartalmat.

2. Amennyiben a csomag tartalmaz olyan dokumentumot, amit nem rendelt a
konyvtar,  akkor  behasonlitjuk az  allomanyunkkal,  deziderata
nyilvantartasunkkal, véleményeztetjiik a gyarapité konyvtarossal. Amennyiben
gytjtékoriinkbe beleillik és szlikséges, megtartjuk, ha nem, visszakiildjiik.

3. Ha a szamla hibas, visszakiildjiik.
4. A hibasan érkezett dokumentumot visszakiildjiik, cserét kérve. Amennyiben

a cserepéldany megkiildése nem oldhat6 meg, a rendelésbdl toroljiik és a cimet
deziderata nyilvantartasba vessziik.
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3. A dokumentumok allomanyba vétel
1. Miutan megtortént az érkezett dokumentumok egyeztetése, a szamlaval
torténd osszevetése, megkezdjiik az allomanyba vételt.

2. 2020 januarjatol megsziintettiik a cimleltarkonyv vezetését. Az adllomanyba
vételi munka tisztdn elektronikus uton torténik, melynek elsé fazisa: a
dokumentum megismerése és behasonlitisa sajat, illetve mas elérhet6
konyvtari katalogusokban (Orszagos Széchényi Konyvtar, MOKKA, PTE,
SZTE, UNITAS, LOC). Amennyiben nincs meg a keresett dokumentum
atemelhet6 leirasa, megtorténik a kotet bibliografiai adatainak és a
példanyadatokra vonatkoz6 adatoknak a rogzitése az OPAC-ban. A
példanyadatokra vonatkozo6 adatok a kovetkezok:

$n — leltari szam (folyamatos szamozas),

$1 — ajandék / vétel / csere

$r — beszerzési / becsiilt ar

$2 — szamlaszam

$3 — beszerzés forrasa

3. Kordbban, a konyvtar induldsakor ajandékként, hagyatékként bekeriilt
allomanyrészek egyedi leltarkonyvbe vezetése nem tortént meg, am
valamennyi dokumentum, a kezdetektdl fogva kapott SF-K-jelzetet, egyedi
azonositot. Az elektronikus leltarozasra torténé attéréskor az SF-K jelzet
hasznalatat megsziintettiik. A jelent6sebb hagyatékként, ajandékként érkezd
anyagok is egyedi leltari szamot kapnak a példanyadatok $n-almezgjében. Ezen
dokumentumok esetén az 536-os marc mezében az ajandékozo, hagyatékozo
nevét is feltiintetjiik. A korabban SF-K azonositéval ellatott konyvek esetében
az azonosité minden esetben megmaradt, de a $b almezébe keriilt.

4. Az elektronikus konyvekhez tartoz6 SF-K jelzetet kivezettiik, adatait az
elektronikus modon leltarozzuk, a katalogus példanyadatokat tartalmazo
mezGjében, melyeket a nyomtatott dokumentumok adataihoz hasonléan
kezeliink.

Az e-konyvek bibliografiai adatai az OPAC-bol elérhet6k.

5. Az egyedi leltarkonyvben beleltarozott, egy szamlahoz, egy adomanyhoz,
ajandékhoz tartozdé konyv(ek) leltarkonyvi tartomanyai a Csoportos
leltarkonyvbe keriilnek.

6. A konyvtarvezetd aldirasaval jelzi a szdmlan a dokumentumok atvételét és
Gazdasagi Osztalytol kéri a pénziigyi rendezését. A szamlarol 2 db masolat
késziil. A feldolgozd konyvtaros a masolt szamlakra ravezeti a bevételezett
konyvek leltari szamat, melybdl egy példanyt a naptari év elszamolasa soran a
féiskola Gazdasagi Osztalyanak atad, egy példanyt pedig archival.

7. Az éves gyarapodas elektronikus nyilvantartasat évente egy alkalommal — a
naptari évet kovet6 évben — nyomtatjuk és kottetjiik. Az ily modon eléallitott
leltarkonyv az alabbi adatokat tartalmazza: leltari szam, szerzd, cim, kiadasi év,
beszerzés modja, ar, dokumentumtipus, beszerzés forrasa, létrehozas datuma,
egyéb bejegyzés. A nyomtatott nyilvantartas tartalmazza azoknak a
kiadvanyoknak a korét is, amelyek szabadon, hiteles forrasbél elérhet6
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elektronikus dokumentumok, és ezek bibliografia adatait OPAC-unkbdl

”__ 7

elérhet6vé tettuk.

8. A nyomtatott leltarkonyv részét képezi a naptari évre vonatkozo torlési
jegyzék, a kovetkez6 adatokkal: letiltas (torlés) datuma, szerzd, cim, leltari
szam, raktari jelzet, kotet, tipus, torlés oka, ar.

9. A tanszékekre atadott konyvek allomanyadatainal a tanszéki koddal jelezziik
az aktualis lel6helyet. Az atadas-atvételrdl a tanszékvezeto és a konyvtarvezet6
altal hitelesitett, nyomtatott dokumentum késziil. Ez tartalmazza a konyvtari
dokumentum egyedi azonosit6jat, leltari szamat.

4. A feldolgozas folyamatanak letrasa, a konyv polcra keriilése

1. A leltarba vételt kovetGen az atemelt és az altalunk készitett rekordok
esetében is a dokumentum szakrendbe torténé besorolasa és tartalmi
(targyszavak meghatarozasaval), valamint analitikus (nem minden
dokumentum esetében) feltarasa kovetkezik.

2. Ezt koveti a bibliografiai és a példanyrekordok ellen6rzése.

3. A munka utols6 1épéseként a dokumentumokba lopasgatld matrica kertiil,
illetve a konyv gerincére a helyrajzi szamot rogzit6 cimke. Ennek a
munkafolyamatnak az elvégzése a recepcion szolgélatot teljesit6 munkatars
feladata.

4. A feldolgozas folyamata a konyvtarba beérkez6 6sszes dokumentumtipusra
vonatkozik. A feldolgozas folyamataba valamennyi konyvtaros kolléga
kapcsolddik, bizonyos részfolyamatokban, szakozasban egyiittmiikodve.

5. 1/2017 (Il.02.) szamU szenatusi hatarozat a Sapientia Konyvtar
Csaladteologiai Intézet Letéti Konyvtaranak megsziintetésér6l dontott. Az
Intézeti Konyvtarakba és a Tanszékekre keriil§ dokumentumok tovéabbra is a
Sapientia Konyvtar dokumentumaival azonos modon keriilnek dllomanyba és
polcra. A tanszéki és intézeti gylijtemények bdvitésére nem toreksziink, csak
indokolt esetben gyarapitjuk a kihelyezett allomanyt.

6. A Pasaréti Ferences Rendhaz Konyvtaraban talalhat6 kotetek a Sapientia
Konyvtar OPAC-jaba keriilnek. Az allomanybavételt a Rendhaz, a bibliografiai
leirast a Konyvtar munkatérasai végzik. A dokumentumok feltarasa egyezik a
Konyvtar dokumentumainak feldolgozasaval, a példanyadatok rogzitése, mar
kész rekordokhoz torténé hozzairasa egy kozosen kidolgozott szabaly alapjan
torténik.

5. Allomanyvédelem és selejtezés
1. Azokat a folybiratokat, amelyeket jelentGségiik, illetve rendszeres
hasznalatuk alapjan erre kijeloltiink, lehet6ség szerint évente bekottetjiik,
uagyszintén toreksziink a megromlott allapot, de allomanyban mego6rzendd

konyvek rendszeres kottetésére is.
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II1.

2. Az 4llomanybdl torténd kivonas, selejtezés modjat Ugyrendi Szabalyzatunk
tartalmazza.

A FOLYOIRATOK KEZELESE

1. A folyobiratok beszerzése a kovetkez6 forrasokbdl torténik:

a) vasarlas KELLO-n keresztiil — magyar nyelvii kiadvanyok;

b) vasarlas LibroTrade-n keresztiil — idegen nyelvii kiadvanyok;
c) vasarlas kozvetleniil a kiadoktol, forgalmazoktol;

d) csere;

e) ajandék;

2. A kiadvanyok megrendelése a naptari évet megel6z6 évben, a kovetkez6
naptari évre szol.

3. A beérkezé kurrens folyoiratok kardexelése (excel tablazat segitségével), az
esetleges hianyok reklaméalasa, potlasa folyamatos.

4. A folyoiratok beszerzéséhez kapcsolodd szamlak regisztralasa a Csoportos
leltarkonyvben torténik. A szamlak kezelése, elszdmolasa a Gazdasagi
Osztalyon a konyvek szamlainak elszamolasaval azonos modon torténik.

5. A retrospektiv allomany feltarasa helyrajzi szadmokkal, allomanyadatok
feltiintetésével az OPAC-ban megtortént.

6. A kurrens folyoiratok bibliografiai adatainak médositasa évente, valamennyi
lapszam beérkezése utan torténik.

7. A konyvtari olvasoteremben csak a kurrens kiadvanyok utols6 évfolyamai
érhet6k el szabadpolcon. A kordbbi évek és a retrospektiv alloméany a
konyvtaros kollégak segitségével érhetdk el.

III. AZ ALLOMANY ELHELYEZESE ES RENDEZESE

A konyvtar teljes nyomtatott konyvallomanyat olvaséink kozvetleniil érik el. A
szabadpolcos elhelyezés attekinthet6sége érdekében egy o0nalld rendszert
alakitottunk ki. A f6- és mellékgyijt6kor alapjan 29 tematikus egységet
alakitottunk ki, amelyeket tovabbi 10 kisebb egységre bonthatunk, igy felosztva
sziikebb csoportokra az adott témat. Az egyes egységeket szam, — és a konnyebb
tajékozodas érdekében — bettikodokkal is ellattuk. (A ,Biblikus teologia” témakor
a kovetkezok alapjan kereshet6: BI110 Szovegkiadasok, BI111 Forditasok, BI112
Konkordanciak, segédkonyvek, BI113 Oszovetségi bevezetés, BI114 Kommentarok
egyes 6szovetségi konyvekrdl, BI115 Altalanos 6szovetségi kommentéarok, szavak
magyarazata, BI116 ﬁjszévetségi bevezetés, BI117 Kommentarok egyes
Ujszovetségi konyvekrol, BI118 Altalanos wjszovetségi kommentarok, szavak
magyarazata, BI119 Biblikus teologia, egzegetikai mobdszertan.) Kurrens
folyobirataink legfrissebb szamai a 2. emeleti olvasoterem elkiiloniil§ szegletében
olvashatok.
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Az olvasbi terekben torténé konnyebb eligazodast segitend6 térképes tajékoztatd
tablakat készitettiink és helyeztiink el latogatoink szaméara. Tamogatast jelentenek
az allomany témakoronkénti elhelyezkedését abrazolo szines térképek, melyeket
beiratkozaskor olvaséink rendelkezésére bocsatunk.

A konyvek polcra helyezése minden esetben a konyvtar munkatarsainak
kozremtikodésével torténik. Olvasoinkat az olvasotermi asztalokra kihelyezett
feliratokon arra kérjiik, hogy a hasznalt dokumentumot ne helyezzék vissza, ezt a
visszaosztast a konyvtarosok végzik. E munka kettGs célt szolgal: tgy véljiik,
kisebb a rossz helyre torténd visszahelyezés esélye, illetve a visszaosztaskor
témakoronkénti  statisztikat  készitink a  felhasznalt dokumentumok
mennyiségér6l. Ennek ellenér sok hibat észleliink, igy az egyes témakorokhoz
tartozo allomanyrészek ellenérzése folyamatos.

Folyé6iratallomanyunk elhelyezését az olvasoktol elzart térben oldottuk meg,
elkiilonitve egymastol a lezart és a kurrens alloméanyt.

IV. RECEPCIO, OLVASOSZOLGALAT

A konyvtari olvasétermekben a nyitvatartas idejében 2 f6 teljesit szolgalatot. Az
olvasotermek hasznalatdhoz a ruhatar (a konyvtar recepcidjan és a 2. emeleti
folyoson elhelyezett ruhatari szekrények) igénybevétele kotelez6.

Recepcié — munkakorok

1. Beiratkozas
1. A beiratkozas csak személyesen torténhet, a tanitasi id6szakhoz igazodva
id6tartama fél év. A beiratkozashoz sziikséges az iratkozasi lap kitoltése. Az olvasd
olvasgjegyet kap, amely tartalmazza a nyitvatartasi és elérhet6ségi informaciokat, az
olvasé nevét, a beiratkozas datumat, a vonatkozo félévet és az olvasoi tipus kodjat.
Ezek a kovetkezGk lehetnek: N (nappali), E (esti), K (kiils6s) VS (volt hallgat6)

2. A Konyvtar az olvas6 adatait az integralt konyvtari rendszer kolcsonzés
moduljiban tarolja. A kolesonzés modulban az Uj olvasé ikonra kattintva indithatd el
a beiratkozasi folyamat. A kiilonb6z6 olvaséi tipusok kodja az integralt rendszerben
rogzitendo.

3. Az olvasoi adatok koziil ki kell tolteni a név, sziiletési datum — és Fdiskola
hallgatoi esetében — a szak, tagozat, esti / nappalis mez6ket.

4. KiilsGs olvasok esetében jelolni kell, és megnevezni, hogy a beiratkozo olvaso
mely intézmény oktatdja, hallgatoja, illetve azt is, ha nem tartozik egyetlen
felsGoktatasi intézményhez sem.

5. A cimadatoknal ki kell tolteni a cimadatokon kiviil az e-mail és a telefon
mezoket.

6. A személyes adatok védelmér6l a Konyvtar 2011. évi CXII. torvényben
foglaltaknak megfelel6en gondoskodik. Részletes szabalyozasat a Sapientia Szerzetesi
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Hittudomanyi Fé6iskola Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Adatkezelési Szabalyzata 6.
pontja (A Konyvtar Specialis Tertileteinek Adatvédelmi Szabalyozasa) tartalmazza.

7 A beiratkozas alkalmaval az olvas6 megismerkedik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzattal, A Konyvtar Specialis Teriileteinek Adatvédelmi Szabalyozasaval,
iratkozasi lapjan alairasaval tanusitja a szabalyzatokban foglaltak tudomasul vételét.

2. Konyvek cimkézése
lasd 4. sz. melléklet I/4/3. pont

3. Fénymasolas, szkennelés

A fénymaéasolast a Konyvtar valamennyi beiratkozott olvasdja az alabbiak
szerint veheti igénybe: a kérés leadasahoz sziikséges egy kérGlap Kkitoltése, amely
tartalmazza a masolando, szkennelendd oldalszamokat, illetve a konyvtaros alairasat
a kérés atvételérdl. A méasolas, szkennelés soran a szerzdi jogi torvényben foglaltak
szerint jarunk el. A méasolat elkészitésének idejét elére egyeztetjiik (terjedelemtdl és a
nyitvatartasi id6t6l fiiggden teljesitjiik a kérést).

Olvasoszolgalat - tajékoztatas

El6zetes beosztias szerint az olvaséi terekben 1 f§ konyvtaros all az olvasdk
rendelkezésére. Segitséget nyajt valamennyi konyvtari szolgaltatast érint6 kérdésben,
melyek koziill a legfontosabbak: tajékoztatds, irodalomkutatds, adatbéazisok
hasznalata. Ezek naprakész ismerete, hasznalatukban jartassag megszerzése
valamennyi kollégatol elvart feladat. Tovabba segitséget nydjt az olvasétermi
terminalok hasznélataban.

V. KONYVTARKOZI = KOLCSONZES, FERENCES KONYVEK
ATKERESE

A Konyvtar allomanyaban nem taldlhatd dokumentumok konyvtarkozi
kolcsonzésére, azok helyben hasznalatéra is biztositunk lehetGséget. A szolgaltatast —
a kérd olvasd dontése alapjan — ha sziikséges eredeti, amennyiben nem, elektronikus
masolat megkérésével teljesitjiik. Sziikség esetén igénybe vessziik az OSZK kiilfoldi
konyvtarkozi kolcsonzését is. (Ennek anyagi terheit a kér6 olvasé vallalja.)
Magyarorszagi konyvtarak hozzank érkez6 kéréseit fogadjuk, az atkolcsonzott
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasat kérjilk. A atkolecsonzott
dokumentumok bibliografiai és példanyadatait valamennyi kolléga szamara
hozzatérhet6 Excel tablazatban rogzitjiik.

A Pasaréti Ferences Rendhaz Konyvtaranak bibliografiai adatai OPAC-unkbol
érhet6k el. Amennyiben a keresett dokumentum nem taldlhat6 meg a Sapientia
Konyvtarban egy kérdlap kitoltése utan a dokumentumot atkérjik, helyben
hasznalatat biztositjuk.

A konyvtarkozi kérésekrdl statisztikat készitiink.
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VI. ADATBAZISOK
1. Szakdolgozat-adatbazis

- A Fdiskolan irt és megvédett zarddolgozatok egy nyomtatott példanyat a
Tanulmanyi Osztaly munkatarsai adjak at a konyvtarnak a vizsgaiddszak végén a
dolgozatok tételes szerz6/cim szerinti listajaval egyiitt. 2009-t6] a nyomtatott forma
mellett a digitalis példany benytjtasa is kotelezd, ezeket szintén a Konyvtar 6rzi és a
Tanulmanyi Osztaly kozvetitésével kapja meg. A Konyvtar atvételkor ellenérzi, hogy a
listan szerepl6 minden zar6dolgozat valoban atadasra keriilt-e.

- A zarbédolgozatok feldolgozasa a Konyvtar OPAC-jatol fiiggetlen adatbazisban
torténik. Itt rogzitjiik a dolgozat bibliografiai adatait és toltjiik fel a teljes szoveget is.
Az elektronikus formahoz egy rovid recenzio is késziil, melynek valamennyi szava az
adatbazisban kereshetd.

- A feltoltés soran itigyeliink a titkositott” dolgozatok kezelésére, egyes
képzéseken késziilt dolgozatok sem nyomtatott sem elektronikus formaban nem
érhet6k el, a személyiségi jogok védelmének érdekében ezek Orzését is kiemelt
figyelemmel kisérjiik. A titkositott dolgozatok kezelésére kiilon szabalyzat vonatkozik
(Pasztoralis tanacsad6 szakon késziilt szakdolgozatok kezelésérdl).

- A zarodolgozatok raktari jelzete évenként Gjraindulo, folyamatos szdmozassal
torténik. Kiilon helyezziik el a posztgradualis képzésben késziilt munkakat, az
évszam/sorszam mellett egy ,P” jelzetet is kapnak ezek a dolgozatok. A
zarodolgozatok gerincére a konyvekhez hasonl6 cimke keriil.

- A bekotott zarddolgozatok kiilongylijteményt képeznek, a konyvtari
munkaszobaban kapnak helyet, ahol év szerinti bontasban, névekvé sorszammal
keriilnek polcra. A 2009-el6tt késziilt dolgozatokat megtekintésre kézbe adjuk,
maéasolasuk nem lehetséges. A teljes szoveg elérését biztosité adatbazis két, erre a célra
elhelyezett konyvtari gépen kutathat6. A feltoltott dokumentum védettek, masolasuk,
nyomtatasuk nem lehetséges.

- A Féiskolan megvédett Portfoliok bibliografiai adatait a zarddolgozatokkal
kozos adatbazisban regisztraljuk, a teljes szoveget nem toltjiikk fel. A nyomtatott
Portfolidkat a Tanulményi Osztaly Orzi.

2, Jegyzetadatbazis

A jegyzetadatbazis a Sapientia F&iskola szolgaltatasa oktat6i és beiratkozott
hallgat6i szamara. A jegyzetadatbazisbol a f6iskolan oktatd tanarok kurrens jegyzeteit
szolgaltatjuk. A feltoltott tananyagok jelszoval védettek, a fGiskola aktiv hallgatoi
érhetik el az anyagokat PDF-formatumban. Az adatbazis tébb szempontt
visszakeresést tesz lehet6vé: oktato neve, szerzd, tantargy neve.

3. MTMT

A Féiskola az MTMT alapité tagintézményei kozott szerepel, az adatbazis
épitésének munkait a Konyvtar koordinalja. Az MTMT-ben érintett oktatéi kort
rendszeresen, évente legalabb két alkalommal feliilbiraljuk. A Féiskolahoz kot6d6
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oktatok publikaciés tételeinek bibliografiai adatait visszamendleg feltoltottiik az
adatbazisba. Munkank soran jelenleg arra tigyeliink, hogy az adatbazis naprakész
legyen. Ezt a kovetkez6 modokon valositjuk meg: egyrészt folyamatos kapcsolatot
tartunk az érintett oktatokkal, arra kérve Oket, hogy jelezzék az intézményi
adminisztratornak az adatbazisba feltoltend6 1j tételeket, masrészt, amennyiben
egyéb konyvtaros munkank soran még nem regisztral tételt, hivatkozast talalunk, azt
automatikusan feltoltjiik az MTMT-be.

A Konyvtar — mivel onallé repozitériumot nem épit — megallapodast kotott az
MTA KIK-kel egyes oktatéi kozlemények REAL repozitériumban torténé
elhelyezésér6l. Ez a munka 2021-t6l béviilt: a Fdiskola évente 2 alkalommal
megjelend iddszaki kiadvanyanak (Sapientiana) és tanulmanykoteteinek tanulmanyai
DOI azonositéval jelennek meg. Az ehhez kapcsolod munkat, DOI regisztraciot és az
archivalasra szant tartalmak REAL-ba torténé elhelyezését is a konyvtar munkatarsai
végzik. A Sapientiana tanulmanyai az EPA-bol is elérhetok.

4. Eléfizetett adatbazisok

Az informécidhoz torténd hozzaférési igények és lehetéségek az elmult években a
teoldgia tudoméanyteriiletén is er6sen megvaltoztak. Felhasznaldink egyre gyakrabban
keresik a megbizhatd6 forrasbol szarmazo6, kutatisaikhoz, tanulmanyaikhoz
kapcsolodo, kurrens, elektronikus tartalmakat az olvasoink szdmara relevans
informaciokat biztosit6 adatbéazisok szdma gyarapszik. Az elektronikus tartalmakhoz
tortén6 hozzaférés megteremtésében az EISZ Nemzeti Program koordinéald
tevékenységét, segitségét vessziik igénybe. Folyamatosan kovetjilk a valtozo,
gytjtékoriinkhoz tartozé termékek piacat. Az eléfizetett adatbazisok tavoli elérését a
Féiskoldhoz jogviszonnyal birék szdmara edulD azonositds soran biztositjuk. A
hozzaférést kiterjesztettiik azok szamaéra is, akik abszolutériummal rendelkeznek
ugyan, de zardvizsgat még nem tettek. Ugyancsak gyarapitjuk oOrokaras e-
konyveinket, amelyekhez a tavoli hozzaférés edulD-val biztositott.

VII. MINOSEGIRANYITAS — INTEZKEDESEK

A Konyvtar munkatarsai szamat tekintve a 3-5 f6t foglalkoztat6 konyvtarak kozé
sorolhaté. A Konyvtaron beliil — éppen az alacsony 1étszdm —miatt nem hozhat6 létre
kiillon mindségiranyitassal foglalkoz6 munkacsoport. Valgjaban a teljes munkatarsi
kozosség bekapcsolddik valamennyi konyvtari folyamatba: a munka szervezése, a
minGségiigy adta feladatok megoldéasa az alabbiak szerint zajlik:

- heti rendszeres megbeszélések — aktualis kérdések problémék attekintése —
emlékeztetGk készitése folyamatos;

- havonta egy alkalom kifejezetten a mindségiiggyel kapcsolatos teenddk
megvitatasara — dokumentalas folyamatos;

- partnerlistak 0sszeallitasa, modositasa — a kovetés folyamatos;
- Panaszkezelés: honlapon, Konyvtari tajékoztatoban, hirdet6tablan hivjuk fel

olvasoink figyelmét arra, hogy a konyvtarral kapcsolatos észrevételeiket
megtehetik, akar e-mailben, akar egy erre lehet6séget biztositdo {rlap
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segitségével. A beérkezett panaszokat, észrevételeket archivaljuk, az olvasét a
megtett intézkedésekrdl irasban tajékoztatjuk — folyamatos;

Hasznaloi elégedettségmérés, hasznaloéi igényfelmérés: A  fGiskola
min@ségiranyitasi rendszere részeként az éves hallgatéi felmérések kérdései
kozott szerepel a Konyvtar szolgaltatasaira, miikodésére vonatkozo
kérdéscsoport. Kifejezetten a Konyvtarra kidolgozott hasznal6i igényfelmérést,
illetve elégedettségmérést 3 évente szerveziink. Ekkor a teljes olvasoi koriinket
(a Foiskola hallgatoi, oktatdi, kiils6s olvasok) megszolitjuk. A kérdSivek
kiértékelését, az errdl készitett tanulméanyt a F6iskola minGségiranyitasaval
megbizott kollégak segitségével készitjliik. Az értékelést kovetden, a tanulmany
ismeretében a megtett intézkedésekr6l a dokumentaciot a Konyvtar vezetGje
késziti.

A Fdéiskola szervezeti egységeivel folyamatos kapcsolatot tartunk,
mindségiranyitasi tigyekben is a Szenatusnak beszamoléval tartozunk.

Ellen6rzott Gyakorisag Modszer Felel6s

teriilet

Szervezet folyamatos vezetdi ellendrzés | vezetd

miikodése

Jovokép, Kiildetés | 5 évente valtozas vezetd
kovetés

Eves beszamolok, | évente — statisztikak, vezetd

tervek készités szenatusi emlékeztetGk

beszamolo

Kapcsolat a folyamatos valtozas kovetése | vezetd

Féiskola

egységeivel (TO,

GO,

Kommunikécio,

Informatika)

Belsé folyamatok | folyamatos statisztikak, vezetd
adatgytijtés

Szabalyzatok sziikség szerint valtozas vezetd
kovetés

Hasznalo6i igény-és | 3 évente kérdoiv vezetd

elégedettségmérés

Partnerlistak évente valtozas vezetd
kovetés

Panaszkezelés folyamatos tirlap vezetd

Média, Dunaparti- | folyamatos valtozas kovetés | vezetd

iskola
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VIII. SZABALYZATOK — IRATKEZELES

A konyvtari folyamatokat az alabbi szabalyzatok iranyitjak, melyek feliilvizsgalata

folyamatos. Az esetleges valtozasok bevezetéséhez rektori jovahagyas sziikséges. A
Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Alapit6 Okirata rendelkezik a konyvtari
tevékenység szervezésérdl és miikodtetésérdl. A Foiskola SzZMSz-ének harmas szamu
melléklete tartalmazza a Konyvtarra vonatkozo6 szabalyzatokat.

IX.

1. A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Konyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (szenatusi jovahagyas)

2. A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi FéGiskola Konyvtaranak Gytjt6kori
Szabalyzata (Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt érvényes)
(szenatusi jovahagyas) )

3. A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Konyvtaranak Ugyrendi
Szabéalyzata (szenatusi jovahagyas)

4. A Sapientia  Szerzetesi Hittudoményi  FéGiskola  Konyvtaranak
Konyvtarhasznalati Szabalyzata (szenatusi jovahagyas)

5. A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Konyvtara Csaladteologiai
Intézeti Letéti Konyvtaranak Miikodési Szabalyzata. A konyvtar megsziint.
1/2017 (11.02.) szdma hatirozat dontott a Sapientia Konyvtar
Csaladteologiai Intézet Letéti Konyvtaranak megsziintetésérol

6. A Pasztoralis tanacsaddé szakon Kkésziilt szakdolgozatok kezelésérol
(konyvtarvezetd)

7. A Sapientia  Szerzetesi Hittudomanyi  F&iskola  Konyvtaranak
Panaszkezelési Szabalyzata (szenatusi jovahagyas)

8. A Sapientia Szerzetesi Hittudoméanyi FéGiskola Konyvtaranak Iratkezelési
Szabalyzata a Foéiskola Iratkezelési Szabalyzatanak része (szenatusi
jovahagyas)

9. Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Féiskola Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és
Adatkezelési Szabalyzata 6. pontja (A Konyvtar Specidlis Teriileteinek
Adatvédelmi Szabalyozasa) tartalmazza. (szenatusi jovahagyas)

10.2/2022. (IIl.7.) szama rektori utasitdis a konyvértékesitésrél és
szamlazasrol szolo6 2/2020. (VI.19.) szamu rektori utasitas modositasarol
(rektori jovahagyas)

11. Fenntartoi nyilatkozat (rektori jovahagyas — megujitott)

HONLAP

A Sapientia hivatalos honlapjarol elérhet§ konyvtari oldalak mellett a
Foiskolatol  fiiggetlen honlap, a palyazati tamogatasbol  késziilt
teologiakonyvtar.hu oldal segitségével is tajékoztatast nyajtunk olvasoinknak.
A honlap(ok) konyvtari adatainak szerkesztéséhez jogosultsaggal
rendelkeziink, igy a naprakészség biztositott.

Ugyancsak mi toltjiik fel és tartjuk karban a Féiskola kiadvanyait rendszerez6

tartalmakat és irasi jogunk van a nyito6 oldal ,Hirek — Események” rovatainak
szerkesztéséhez.
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A feltoltés soran igyeksziink kihasznalni a korszert strukttraban rejlé
lehetGségeket, képekkel, mozgoképekkel, videokkal, rovid szoveges
tajékoztatokkal jelentkeziink, de iigyeliink arra, hogy a szamtalan informéaci6
ellenére a honlap attekinthet6 maradjon.

X. PR, KONYVTAR-SZAKMAI RENDEZVENYEK, KONYVTARI
RENDEZVENYEK, KONYVTARI ORAK

A Féiskola Arculati kézikonyvéhez igazodva készitjiik a konyvtari terekben
elhelyezett tajékoztatd tablakat, ismertet6ket, plakatokat, szorolapokat.

Ugyeliink arra, hogy a honlaprél a kurrens informéciék rendelkezésre 4lljanak
(nyitvatartas, rendezvények, szolgaltatasokat érint6 informaciok). Ezeket az
informéaciokat a Konyvtar Facebook oldalain is megosztjuk. A hasznélatrol statisztikat
készitlink.

Félévente aktualizalt Konyvtari tajékoztato fiizetet szerkesztiink és adunk olvasoink

kézbe elektronikusan, letolthetd és nyomtatott forméban.

Rendszeresen tajékoztatunk konyvijdonsdgainkrél, TOP12 cimen. Az itt ajanlott
konyveinket kiilon tarolon helyezziik el, illetve ezekrdl a honlapon is hirt adunk. Az Gj
konyvek bemutatasa mellett rendszeresen jelentkeziink tematikus ajanlokkal is. A
korabban TOP12-be keriilt gytijtemények az 4j honlap archivumabol is
visszakereshet6k. Az adllomanyba keriilt j dokumentumok népszertisitése érdekében
a bejaratnal elhelyezett tarolokon folyamatosan elérhetdk, kézbe vehet6k a legfrissebb
kiadvanyok. Ezekr6l a honlap katalogus firlapja mellett is rendszeresen frissiilé
tartalommal talalkozhatnak a latogatok.

Kutatidsmodszertani, informacid-elérési lehetGségek mobdszereit és technikajat
elsajatitd csoportos oOrakat szerveziink félévente minimum 2 alkalommal. Célunk,
hogy tudatositsuk: a hiteles informéci6 megszerzéséhez, a kutatott téma irodalmanak
megtalalasahoz szamtalan tut vezet. Ugy véljiik, 6rainkkal alakitjuk felhasznaléink
digitalis kompetenciait és részt vallalunk olvasova, kutatova névekedésiikben.

Olvas6i kérések egyszeriibb leadasdhoz kiilonboz6 kérdlapokat készitiink (zold:
fénymasolasi igények, rozsaszin: konyvek félretétele, kék: ferences konyvek bekérése,
lila: irodalom levalogatas — ezt a szolgaltatast csak az estis hallgatok vehetik igénybe.)
Valamennyi lehet6ségrdl a honlapon tajékoztatast nydjtunk.

Félévente 2 alkalommal Konyvtari Estre hivjuk az érdekl6déket. A rendezvényeinkre
meghivott el6adok nemcsak a féiskolan oktatott tudomanyteriiletekhez kapcsol6do
témakban tartanak el6adasokat, hanem a Fdiskola értékrendjéhez igazodva egyéb
kérdéskorokben is.

Helyet biztositunk konyvtarszakmai férumok, rendezvények, konyvbemutatok
szamara. Segitliink azok szervezésében, lebonyolitasaban.

A Foiskola oktatoit, hallgatoit, a Konyvtar olvasoit levelezd listak segitségével is
tajékoztatjuk.
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XI. KIADVANYERTEKESITES, IRODASZERELLATAS

Féiskola kiadvanyainak értékesitését a konyvtar bonyolitja, ennek rendjét 2/2022.
(IT1.7.) szamu rektori utasitas a konyvértékesitésrol és szamlazasrol szolo 2/2020.
(VI.19.) szamu rektori utasitas modositasarol (rektori jovahagyas) szabalyozza. A
kiadvanyok népszertiisitéséhez, forgalmazasahoz sziikséges PR tevékenységet, a
folyamatban résztvevd partnerekkel a kapcsolattartast a konyvtar munkatarsai
végzik.

Ugyancsak a konyvtar munkatarsainak kozremiikodésével valosul meg a Féiskola
irodaszerellatdsanak megszervezése, a folyamatban résztvevé partnerekkel a
kapcsolattartas.
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5. szamu melléklet
Partnerlista

A partnerek szambavétele, azonositasa és allando frissitése, naprakészsége a konyvtar
alapvet6 érdeke. A partnerek felé kell kommunikalni a konyvtar jelenlegi helyzetét,
elvarasait és kitlizott céljait.

A Sapientia Konyvtar partneri halézata két részbdl all:

1. Bels6 partnerek

2. Kiils6 partnerek

1. Belso partnerek
- Konyvtari munkatarsak

- Rektor

- Rektorhelyettesek

- Rektori Titkarsag

- Fotitkar

- Gazdasagi- és lizemeltetési igazgatd
- Tanulmanyi osztalyvezetd
- Karrier és palyazati iroda
- Kommunikaciés Iroda

- Kiadvanyszerkesztés

- Szakkollégiumok

- Tanszékek

- Intézetek

- Hallgat6i Onkorméanyzat

2. Kiils6 partnerek

Alapito-fenntarto szerzetesrendek:
- Magyar Bencés Kongregacio;
- Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany;
- Piarista Rend Magyar Tartomany

Szakmai szervezetek, intézmények:
- Egyhazi Konyvtarak Egyesiilése (EKE)
- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (MKE)
- Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma (EKK)
- Unitas
- Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR)
- Magyar Orszagos Kozos Katalogus (MOKKA)
- Nemzeti Audiovizualis Archivum (NAVA)
- OSZK Konyvtari Intézet
- Nemzeti Kulturalis Alap (NKA)

Konyvtarak (egyhazi és ,,civil”):
belfoldi:
- Pannonhalmi F6apatsag Konyvtara
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- Piarista Kozponti Konyvtar

- Magyar Ferences Konyvtar és Levéltar

- Pazmany Péter Katolikus Egyetem, HTK, JAK, BTK Konyvtarai
- Jezsuita Konyvtar és Levéltar

- Kalazantinum Piarista Rendhaz Konyvtara

- Evangélikus Hittudoméanyi Egyetem Konyvtara

- Esztergomi Hittudomanyi F6iskola Konyvtara

- Gorog Katolikus Hittudomanyi Féiskola Konyvtara
- Gal Ferenc Egyetem-Kényvtara

- Apor Vilmos Katolikus Féiskola Konyvtara

- Adventista Teologiai Féiskola Konyvtara

- Tan Kapuja Buddhista Féiskola

- Semmelweis Egyetem Mentalhigiéné Intézetének Konyvtara
- CEU Konyvtar

- ELTE Konyvtar

- Corvinus Konyvtar

- Pest Megyei Hamvas Béla Konyvtar

- MTAKIK

- MTAKIK EISZ

- MTAKIK MTMT

- MTA KIK Szakinformatikai Osztaly

- Orszaggytilési Konyvtar

- OSZK Kotelespéldany Osztaly

- OSZK Konyvtarkozi Dokumentumellatas

- OSZK E-konyvtari Szolgaltatasok Osztaly

kiilfoldi:

- Babes—Bolyai Tudoményegyetem, Kolozsvar, Roménia

- Gyulafehérvari Roémai Katolikus Hittudomanyi Fé&iskola Konyvtara,
Gyulafehérvar, Romania

- Trnavskej Univerzity v Trnave, Pozsony, Szlovakia

Hasznalok:
- olvasok (a f6iskola hallgatoi, oktatoi és dolgozoi, kiilsés olvasok, a PPKE BTK
hallgat6i)

- konyvtari esték latogatoi
- intézményi latogatok
- Onkéntesek

Egyéb, konyvtari munkankhoz kapcsol6do szervezetek, kozosségek
- MONGUZ Kft.
- INFRACOMP Kft
- NKA konyvtartamogatasi palyazatai a Marai palyazatok
- Amerikai Protestans Teolbgiai Intézet
- Iskolai Kozosségi Szolgalat (IKSZ)

Beszallitok, nagykereskedok
- Libri-Bookline Zrt.
- Szent Istvan Tarsulat
- KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft.

34



- Librotrade Kft.

- L’Harmattan Kiado

- Korda Kiad6

- Kairosz Kiad6

- Uj Ember Kiadé

- Kalvin Kiado

- Luther Kiado

- Atlantisz Konyvkiado

- Gondolat Kiad6

- Jel Kiado

- Vigilia Kiado

- Bencés Kiado

- Jezsuita Konyvkiad6

- Animula

- Flaccus

- Elte E6tvos

- Prospero

- Zagora Kft

- egyéb nem sorolt, de a gyf(ijtékor tekintetében relevans kiadvanyokat
forgalmazo6 kiadok

Antikvariumok
- Antikvarium.hu
- Régikoynvek.hu
- Historia Antik - Polihisztor Konyvesbolt
- Libri Antikvarium
- Kozponti Antikvarium
- Laskai Antikvarium
- Honterus Antikvarium
- Mfzeum Antikvarium

- Maria Radi6

- Magyar Kurir

- EWIN

- EKE Hirlevél

- Konyv Konyvtar Konyvtaros
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6-7. szamu mellékletek
Elégedettségmeéreés

Az Elégedettségi kérdoivek és az eredmények megtekinthet6k a konyvtar honlapjan és

27

c 27
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8. sz. melléklet

Panaszbejelentés
PANASZBEJELENTO
URLAP
Név: Iktatoszam:
Kérjiik, irja le roviden panaszat, észrevételeit, javaslatait!
Datum: Aldiras:
Budapest,

Koszonjiik, hogy bizalmaval megtisztelt benniinket!

A panasz kivizsgdlasat kévetéen hivatalos valaszt e-mailen:

vagy

vagy postai
elérhetoségemen:

varok.

Leadhatja a kitéltott dokumentumot személyesen a kényvtar recepcidjan,
vagy elkiildheti a Sapientia Konyvtar — alabb olvashato — hivatalos elérhetdségeire.

SAPIENTIA SZERZETESI HITTUDOMANYI FOISKOLA KONYVTARA
Cim: 7052 Budapest, Piarista koz 1. Levelezési cim: H-1364 Budapest, Pf: 235
Web: www.sapientia.hu E-mail cim: bibilo@sapientia.hu

&

w -
SAPIENTIA
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http://www.sapientia.hu/
mailto:bibilo@sapientia.hu

9. sz. melléklet
Organogram

Fenntarték
SAPIENTIA
KONYVTAR
Szenatus
Bi o
izottsdgok T 1 :
Inf tik Partner KBnyvtar
niormatika Rektor (Ferences Kényvtar)
Hallgatoi
Onkormanyzat
M
m Rektorhelyettesek
i !: W
Intézetek Tanszékek K°""“3" Fétitkar Konuniké- Kladvany’ TO vezetd GO vezetd
OD vezetd cids Iroda -szerkesztés
O Intézeti Tanszeki R .. Szakkd o k Gondnoksag
Konyvtarak Kénywtarak ecepcio zakkonyvtaroso
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10. sz. melléklet
Médiaszereplések, konyvtarszakmai rendezvények, konyvtari
rendezvények

A konyvtar médiaszereplései, rendezvényeinek listaja megtekinthet6 a konyvtar
honlapjan.

39



11. sz. melléklet
Kiemelt projektek

allomanyrevizio;
WebOPAC megtjitasa;
E-leltarkonyv bevezetése;
Honlap megtjitasa;

DOI azonositas

o s oy
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