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Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Kényvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrdl; a 2011, évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol;
120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol, valamint
az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzataval Osszhangban
készilt.

I. rész

1.§.

Altalanos rendelkezések

(1) Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a Konyvtar alapokmanya, mely meghatarozza feliigyeletét, fenntartasat,
feladatait, szervezetét, iigyrendjét, hasznalatat.

(2) A Konyvtar neve: Apor Vilmos Katolikus Féiskola Konyvtara.
(Tovabbiakban: Konyvtar.)
A Konyvtar neve angolul: Apor Vilmos Catholic College Library
németiil: Bibliothek der Apor Vilmos Katholische Hochschule

(3) Székhelye: 2600 Vac, Konstantin tér 1-5.
(4) Tipusa: felsdoktatasi szakkonyvtar

(5) A Konyvtar szakirodalmi, informacids, oktatdsi és kutatasi feladatokat ellato,
nyilvanos tudoményos kozgyljtemény. Gytjti, feltarja, rendelkezésre bocsatja ¢s
kozvetiti a hazai és nemzetk6zi szakirodalom hagyomanyos és elektronikus hordozon
megjelend dokumentumait, részt vesz az orszagos konyvtari és informacidpolitika
alakitasaban, egylttmiikodik mas konyvtarakkal a hazai kdnyvtari és informacio-
ellatas rendszerszer(i miikodtetésében.

Alapvetd feladatanak tekinti az oktatds és a tudomanyos kutatds szolgalatat, a
hagyomanyok megorzését és a korszerii lehetdségek integralasat. A gylijtemény
gondozasaval és a kutatds rendelkezésére bocsatasaval részt vesz a magyar kulturalis
Orokség 6rzésében, apolasaban és gondozasaban.

2.§

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, kozvetett iranyitasa

(1) A Konyvtar fenntartéja: Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola.
(Tovabbiakban: Foiskola.)
Székhelye: 2600 Vac, Konstantin tér 1-5.
A konyvtar alapitoja a Zsdmbéki Tanitoképzo Foiskola volt, 1étesitésének
idépontja: 1977.



(2) A Féiskola' biztositja a Koényvtar miikodésének feltételeit, a konyvtari dolgozok
szakmai tovabbképzését.

(3) A Konyvtar altalanos felligyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

(4) A Konyvtar munkatarsai felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja a Féiskola rektora.

(5) A Konyvtar iranyitasa és kozvetlen feliigyelete a Foiskola interkulturalis {igyekért
felelés rektorhelyettesének® feladat- és hataskorébe tartozik.

3. §
A Konyvtar jogalliasa

A Konyvtar a Féiskola szervezetén beliil 6nallo szervezeti egységként miikodik.

II. rész

4. §
A Konyvtar miikodési feltételei

(1) A foiskolai konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez
sziikséges feltételeket a Foiskola® biztositja. Ezek pénziigyi fedezetét — a
konyvtarigazgatd javaslata alapjan — a gazdasagi igazgato elOterjesztésére a Szenatus
az éves koltségvetésben tervezi meg,

(2) A Konyvtar mikodési feltételei:

a) A Konyvtar lizemszer(i miikddtetését és a dokumentumbazis gyarapitasat szolgald — az
évenkénti fejlesztéshez szilkséges — a Fdiskola koltségvetésében meghatarozott
0sszeg.

b) A koényvtari tajékoztatast nyujtd, az dllomany gyarapitasaval, feltarasaval, hasznélatba
vételével kapcsolatos teenddket elvégzd, szakmailag képzett, megfeleld 1étszamu
személyzet: konyvtarigazgatd, konyvtirigazgato-helyettes,! 1 6  tajékoztatd
konyvtaros, 2 16 feldolgozé kdnyvtaros, 2 6 kdlesonzd kényvtaros.

c) A munkakérokhoz rendelt konkrét feladatokat, hataskoroket, feleldsségi szinteket a
munkakéri leirdsok tartalmazzak.’

d) A rendeltetésszeri miikddéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, korszerii
felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszk06zok az érvényben 1évd iranyelveknek
megfelel6en.

e) A konyvtar dolgozodinak szakmai képzésben, tovabbképzésben, szervezett oktatasban,
valamint tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

5. §

A Konyvtar vezetése

(1) A Kényvtar munkéjat a konyvtarigazgatd iranyitja, akit a rektor hatérozatlan idére
nevez ki.

! Médositotta SzH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.
% Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.
* Mdédositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.
* Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatélyos: 2020.06.01.
*> Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatdlyos: 2020.06.01.



(2) A konyvtarigazgato feladata a Konyvtarban folyoé szakmai, gazdasagi és személyzeti
munka vezetése, iranyitdsa; kapcsolattartas a Fdiskola szervezeti egységeinek
vezetdivel, a kdnyvtar belso és kiilsé képviselete.

a) A mindenkori érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan iranyitja és ellenérzi
a Konyvtar rendeltetésszerti mikodését.

b) A Féiskola fejlesztésével osszhangban sszedllitja a Konyvtar fejlesztési terveit,
jelentéseit.

¢) Végrehajtatja, elvégezteti a Konyvtar tevékenységi korébe tartozo feladatokat.

d) Sziikség szerint elkésziti a konyvtari szabalyzatok modositasat. Gondoskodik a
szabélyzatokban foglaltak maradéktalan betartasarol.

e) Biztositja a Kényvtar gazdalkodasanak rendjét, a kdnyvtari vagyon megOrzesét, a
Konyvtar  rendelkezésére  bocsatott  pénziigyi  keretek rendeltetésszerl
felhasznalasat a mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok szerint.

f) Palyazatok irasaval gyarapitja a Konyvtar alloményanak ¢s targyi eszkozeinek
bovitéséhez szitkséges pénzkeretet.

g) Elkésziti a Kényvtar munkatarsainak munkakori leirasat.

h) Javaslatot tesz a Konyvtar dolgozoinak személyi kérdéseiben az interkulturalis
ligyekért felelos rckt01'11elycttesnek.6 illetve ezekben a kérdésekben véleményt
nyilvanit.

i) Evente 6sszeallitja a kitiintetésre javasolt kdnyvtari dolgozok személyi anyagat, a
kitlintetésre irdsos javaslatot tesz.

j) Kapcsolatot tart a Foiskola szervezeti egységeivel. Torekszik a Foiskolan folyo
képzés szakirodalmi igényeinek maradéktalan kielégitesere.

k) Az NKOM 1/2000. sz. rendelete értelmében a konyvtaros szakemberek kotelez6
szervezett képzése érdekében — hétéves tovabbképzési iddszakonkent — tervet
készit és feliigyeli a tervben szereplé feladatok teljesitéset.

1) Ellatja, illetve biztositja a Kényvtar képviseletét: meghivottként — sziikség szerint
— részt vesz a Fdiskolai Szenatus iilésein.

m) Ha a Konyvtar tevékenységében, feladatainak ellatisaban, mikdodesi feltételeiben
problémak adodnak, vagy ha a Konyvtar rendeltetésszer mikodését egyéb
feladatok akadalyozzak, a konyvtarigazgatd koteles azt haladéktalanul jelezni az
interkulturdlis tigyekeért felelds rektorhelyettesnek.”

n) Gondoskodik a Konyvtar munka-, baleset-, tliz- ¢&s vagyonvédelmének
megszervezésérdl, a vonatkozd szabalyok betartasarol.

I11. rész

6. §
A konyvtar feladata

(1) A Féiskola Konyvtara nyilvanos kdnyvtar. Elsddleges feladata a Fdiskola minden
oktatéjanak, kutatdjanak, hallgatojanak és dolgozdjanak azonos feltételekkel, a teljes
adatallomanybol megfeleld szintl szolgaltatasok nyujtasa.
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(2) A Féiskola mindenkori oktatasi €s kutatési tevékenységének, feladatainak ismeretében, a
szervezeti egységek igényeinek figyelembevételével a Konyvtar:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

)
k)

Tervszerlien €s folyamatosan gytjti, feltarja, megérzi, tovabba olvasétermi hasznalat,
kolcsonzés és egyéb tevékenység utjan az olvasok rendelkezésére bocsatja a fbiskola
jellegének megfeleld hazai és kiilfoldi szakirodalmat nyomtatott és elektronikus
formaban.

Szoban és irdsban szakirodalmi tajékoztatd munkat végez, illetve kozvetiti mas
konyvtarak, tajékoztatasi intézmények szolgaltatasait.

Gylyjti, megorzi és nyilvantartja a féiskola torténeti értékii dokumentumait, biztositja a
gylijtemény hasznalatat.

Gytyti, megdrzi €s feltarja a Foiskola hallgatoinak szakdolgozatait.

Az olvasokat megismerteti a Konyvtar altal nyujtott szakirodalmi tdjékoztatasi
lehetdségekkel, és folyamatosan gondoskodik az Gjdonsagok bemutatasarol.

Az allomany nyilvantartasaval, védelmével, ellendrzésével kapcsolatosan betartja az
érvényes rendeleteket, szabalyokat.

Konyvtari  eszkozokkel részt vesz a Foéiskola kozmiivelddési munkéjaban,
egylittmitkodve mindazokkal a szervezeti egységekkel, amelyek ezt a munkat végzik.
Egyittmiikddik a hazai kOnyvtari rendszeren belill mas konyvtirakkal és ennek
keretében, kolcsOnOsségi alapon szolgaltatisokat vesz igénybe, illetdleg
szolgaltatasokat nyujt pl.: konyvtark6zi kolesonzés, k6zos adatbazisok hasznalata stb.
Kidolgozza és betartja a konyvtar hasznélatara vonatkozd szabalyokat: Az Apor
Vilmos Katolikus Féiskola Konyvtaranak Konyvtarhasznalati Szabalyzata (1., 2. sz.
melléklet)

Kidolgozza és betartja az dllomanygyarapitas €és megdrzés szabalyait: Az Apor Vilmos
Katolikus Foiskola Konyvtaranak Gytijtékori Szabalyzata (3. sz. melléklet)
Kidolgozza a Konyvtar Ugyrendjét: Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola
Koényvtaranak Ugyrendje (4. sz. melléklet)

A Konyvtar a jelen szabdlyzatban rogzitett feladatokon til egyéb feladatokkal csak a
féiskolai interkulturalis tigyekért felelds rektorhelyettes® hozzajarulasaval bizhaté meg. Az
esetleges 0j feladatok a Konyvtar rendeltetésszer(i hasznalatat nem akadéalyozhatjak.

7. §
A konyvtar gazdalkodasa

(1) A Konyvtar a Foiskola egységes iranyitasu, 6nalldo kdzponti szervezeti egysége, de nem
6nalloé gazdalkodasi egység.

(2) A Foiskola konyvtaranak fenntartdsa és mikodtetése a Foiskola rektora hataskorébe
tartozik.

(3) A

joévahagyott keret hatardig torténé kifizetéseknél az utalvanyozasi és

kotelezettségvallalasi jogkOrt a konyvtarigazgatd gyakorolja.

a)

b)

A Konyvtar feladatkorének ellatasdhoz szitkséges pénziigyi keretet a Fdiskola éves
koltségvetésében tervezi meg. A Konyvtar miikodtetése soran a felmeriild rezsi és
egy¢€b koltségek elszamolasanak szabalyait a Gazdasagi Osztaly hatirozza meg.

A jovahagyott koltségvetési és palyazati forrasok, milkodési bevételek
felhasznalasarol a konyvtarigazgat6 rendelkezik.

® Mddositotta SZH 2020.05.26./9. Hatdlyos: 2020.06.01.



IV. rész

8. §
A konyvtar iigyrendje

(1) A Konyvtar koteles allomanyat pénziigyi és statisztikai szempontbdl naprakészen
nyilvantartani. Koteles allomanyat megfelel6 raktari rendben tarolni és megobrzésérdl az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével gondoskodni.

(2) Az allomény nyilvantartasaval és védelmével dsszefliggd eljarasi szabalyokat, feladatokat
az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Konyvtara Ugyrendi Szabélyzata (4. sz. melléklet)
tartalmazza, amely magaban foglalja a leltari nyilvantartasok vezetésével, az idoleges
megbrzésre beszerzett dokumentumok korével és ezek konyvtari kezelésével kapcsolatos
teenddket, feladatokat.

9. §.
A Konyvtar hasznalata

(1) A Konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi idejében a Féiskola minden hallgatéja, oktatoja,
dolgozéja és a kiilsé érdekl6dok is igénybe vehetik.

(2) A Konyvtar az alloméanyat tdjékoztato- és olvasdszolgalat utjan bocsatja a felhasznalok
rendelkezésére. ‘

(3) A Kényvtar alapszolgaltatasai a kovetkezok:
a) Tajékoztatas a sajat és kiilsé adatbazisokbol
b) Helyben olvasas
¢) Kolcsdnzés az dllomany meghatarozott részébol

(4) A Konyvtar kiegészitd szolgaltatasai
a) Konyvtarkozi kolesonzeés
b) Masolatszolgaltatas

A Konyvtar anyagi lehetoségeihez mérten szamitogépek és egyéb eszkozok biztositasaval
egyéb szolgaltatast is kialakithat.

(5) A Konyvtar szolgaltatasait, igénybevételének modjat az Apor Vilmos Katolikus Foiskola
Ko6nyvtardnak konyvtarhasznalati szabalyzata (1., 2. melléklet) tartalmazza.

(6) A Konyvtar koteles gondoskodni arr6l, hogy szolgaltatasait, konyvtarhasznalati szabalyait
a szolgaltatasokat igénybevevok megismerhessek.



V. rész

10. §
Z.aro6 rendelkezések

(1) Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Kényvtara Szervezeti és Mik6dési Szabalyzata a
mellékletekkel egyiitt érvényes.
Jelen szabalyzat mellékletei:

1.

2.
3.

4.

sz. melléklet: Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola konyvtaranak
Konyvtarhasznalati szabalyzata

sz. melléklet: Téritési dijak

sz. melléklet Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola konyvtaranak Gyijtékori
szabalyzata

sz. melléklet: Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola kényvtardanak Ugyrendi
szabélyzata

Jelen szabalyzatot az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Szenatusa a 2007. november 27-i
tilésén megtargyalta, és a SZH 7.11.27./7. sz. hatarozataval elfogadta.

A hatélyba 1épésének napja: 2007. december 1.

(2) A Szervezeti és mitkodési szabalyzatat az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Szenatusa
2019. januar 22 megtargyalta, és a SZH 15.10.22./01. sz. hatarozataval elfogadta.

Libor Jézsefné dr.
rektor

Zaradék:

A szabdalyzat modositasat a Szenatus az SZH 2020.05.26./9. szam hatarozataval elfogadta. A
modositott szabalyzat hatédlyba 1épésének napja: 2020. junius 1.

Vic, 2020. jinius 5.

Libor Jozsefné dr.
rektor



1. sz. melléklet

AZ APOR VILMOS KATOLIKUS FOISKOLA KONYVTARANAK

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Konyvtara (tovabbiakban Konyvtar)

a)
b)

<)

d)
€)

f)

A Féiskola szervezetén beliil 6nallé kdzponti szervezeti egységként miikodik.

A szolgaltatas jellegét tekintve nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar.

Alapvets  feladata a  fOiskolai  oktatds,  tovabbképzés  és kutatas
informécioszitkségleteinek biztositasa (gytijtés, feltaras, megdrzes, szolgaltatas).
Gylijtokorét és feladatat kiillon szabalyzatok részletezik.

Miikddési jellegébol kovetkezden igénybe veszi, illetve kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kézpontok szolgaltatasait.

A fenti feladatok megolddsa érdekében gylijti a foiskola szakmai profiljanak,
tevékenységi korének megfeleloen az alabbi szakteriiletek irodalmat:

Altalanos miivek; a tudoméanyok altalaban
Filozéfia, pszichologia
Vallastudomany
Téarsadalomtudomanyok

o Szociologia

o Neveléstudomany
Természettudomanyok
Alkalmazott tudomanyok
Mivészetek €s sport
Irodalom- és nyelvtudomany
Foldrajz- és torténettudomany

O 0 O O

O 0 0 0O

2. A konyvtar hasznalatinak rendje

A konyvtari szolgaltatasok teljes kore hozzéaférheté valamennyi beiratkozott, konyvtari
olvasojeggyel rendelkezd konyvtari tag szamara.

2.1. Beiratkozas

a)

b)

A konyvtarba beiratkozhat minden, 18. életévét betoltott személy, aki személyi
igazolvannyal rendelkezik. A beiratkozé olvasdjegyet kap, mely biztositja a konyvtari
szolgaltatasokhoz val6 hozzaférést.

Az olvasdjegy mas személyre at nem rubdzhato. A konyvtarhasznalo felelés az
olvaséjegyével kikolcsonzott minden dokumentumért €s az igénybevett téritéses
szolgaltatasok kifizetéséért.

A beiratkozés csak személyesen torténhet. Az olvasé a személyes adataiban
bekdvetkezett valtozasokat koteles bejelenteni a konyvtarnak, a bejelentés
elmulasztasabol eredd karokért a Konyvtar nem vallal felelosséget. A konyvtar az

adatvédelmi torvényben foglaltaknak megfelelden koteles gondoskodni azok
védelmérol.



d)

¢)

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok az olvasé részérél: érvényes
didkigazolvany vagy érvényes személyi igazolvany és lakcimkartya.

A beiratkozas alkalmaval az olvas6 megismerkedik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzattal, és alairdsaval tandsitja a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételét,
egyben kotelezettséget vallal az altala igénybe vett konyvtari értékek megoOvasara,
rendeltetésiiknek megfelel6 hasznalatara.

Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvasojegy elvesztését azonnal be
kell jelenteni.

Az olvasgjegy elvesztésébdl adodo visszaélésekeért a konyvtar nem vallal felel6sséget.
Az 1 olvasodjegy koltsége az olvasét terheli.

A beiratkozasi dij mértékét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. Konyvtarhasznalati dij

A mindenkori konyvtirhasznalati dij mértékét, koltségtéritési aranyat rektori® utasitds
szabalyozza. A szolgaltatasi és egyéb téritési dijakkal egyiitt a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.3. A kdnyvtar nyitvatartasi rendje

a)
b)

c)
d)

A nyitva tartas altalanos rendje igazodik a Foiskola mitkddési periédusahoz.

A Konyvtar december honapban és a nyari sziinetben a Foiskola miikodéséhez
igazodva zarva tart.

A Konyvtar kiilonbozé egységeinek nyitva tartdsi rendjét a konyvtarigazgato
javaslatara rektori hatarozat szabalyozza.

A Konyvtar nyitva tartasi rendjét honlapjan €s a konyvtari terekben teszi k6zz¢é, annak
valtozasarol olvasoit idOben értesiti. Eseti zarva tartast a Konyvtar igazgatoja vagy a
Féiskola'® rendelhet el.

2.4. Kolcsonzés

a)
b)

b)
©)

d)

Kolesondzni csak személyesen, érvényes olvasojeggyel lehet.
A konyvtari dokumentumok a kdvetkezd csoportokba vannak sorolva

o Kolcsondzhetd

o Korlatozottan kolesondzhetd (kotelezo irodalom, tankonyv, jegyzet)
o Helyben hasznalhatd

Az érvényes beiratkozassal rendelkezd olvasOk szamara az egyidejiileg kik6lcsonzott
koényvek szdma nincs korlatozva.

Az érvényes beiratkozassal rendelkezd olvasok egy cimbdl egy példanyt vihetnek el.

A Konyvtar eléjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kélcsonzés alatt
vannak. A kint 1évé dokumentumot, az ujabb kdlcsonvevd kérésére a Konyvtar a
beérkezést kovetden S napig félreteszi, amelyrol az olvasot értesiti.

Aki a kolcsOnzési hataridét nem tartja be, késedelmi dijat fizet, és tartozasainak
rendezéséig kdlcsOnzési jogat is elveszti.

A Kkolesonzési hatdridd meghosszabbitésa térténhet személyesen, telefonon, e-mail
segitségével, vagy az internetes kataldgusba bejelentkezve az olvaséd sajat maganak is
hosszabbithat. A hosszabbitashoz sziikséges az olvasdé konyvtari azonositoja.

° Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatélyos: 2020.06.01.
% Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.



g)
h)

i)
),
k)
D

Amennyiben a meghosszabbitani kivant miire el6jegyzes van, hosszabbitas nem

kérhetd.

A konyvek, dokumentumok lejératat minden konyvtarhasznalonak sajat feleldssege

kovetni, az esetleges késedelemért a Konyvtar semmilyen reklamaciot nem fogad el.

A Konyvtar e-mailben értesiti az olvasét a kdlcsonzesi hataridé lejarata elott.

Az e-mail elmaradisa nem mentesiti az olvasét a késedelmi dij megfizetése alol. Az

email-ben torténd hosszabbitasrol a Konyvtar visszajelzést kiild, amellyel érvényes a

hosszabbitdas. A  kolcsonzott dokumentumok —e-mailben, telefonon torténod

hosszabbitaséra, csak a Konyvtar nyitvatartasi idejében van lehetoseg.

Felszolitastol figgetleniil a lejarat napjatol életbe 1ép a késedelmi dij szamlalasa.

A Konyvtar a késedelmi dijat valamennyi lejart hataridejii kolesonzott dokumentum

utan automatikusan felszamitja.

Az olvaso koteles a késedelmi dijat megfizetni.

Helyben hasznélatra kijeldlt, nem kdlcsdndzhetd dokumentumféleségek:

o olvasotermi allomany és a folyoiratok,

o jegyzetek, tankdnyvek, tansegédletek megjelolt példanyai,

o kiilongytjtemény kényvei és mas tipusu dokumentumok,

o hang-, képanyagok megjelolt példanyai,

o szakdolgozatok — nem is masolhatok, az érvényben 1évo korlatozas feloldasaig
helyben olvasasa sem engedélyezett.

m) A dokumentumok kolcsonzési idejét és a késedelmi dijakat a 2. sz. melléklet

tartalmazza.

2.5. Az olvasétermek hasznalata

a)

b)
<)

d)
€)

Az olvasoterem szolgaltatasait, a konyvtari torvény értelmében a Konyvtar teljes
informéaciohordozé 4lloméanyat barki korlatozas nélkiil igénybe veheti (kivéve a
szakdolgozatok hasznélatat).

Az olvasétermi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, nem kélesondzhetok.

Az olvasotermi 4llomany elhelyezése szakrend szerint, a szépirodalmi allomanyrész
cim és szerz szerint alfabetikus rendszerben, az altaldnos iskolai tankonyvek
elhelyezése osztalyonként rendszerezve torténik.

A folyéiratok és hirlapok cim szerinti bettirendben kertlnek a polcokra.

Az olvasotermekben elérhetd szolgaltatisok igénybevételéhez és a szamitogepek
hasznélatéhoz a konyvtarosok adnak segitséget és titbaigazitast.

2.6. Vagyonvédelmi el6irasok

a)

b)

A konyvtarlatogaté felsdkabatjat, taskajat a konyvtari elétérben 1év csomagmegdrzod
szekrényekben koteles elhelyezni, azokat nem viheti be az olvaséi terekbe. A
csomagmegdrzd szekrények kulcsat a konyvtarbol nem szabad kivinni.
A konyvtarbol kivitt dokumentumokat tdvozaskor — az Olvaséteremben a
tajékoztatonak, a Kolesonzo részlegben a kolcsonzod konyvtarosnak — kiilén felhivas
nélkiil be kell mutatni.
Az olvaséterembe behozott konyveket, jegyzeteket, folydiratokat a konyvtarhasznald
koteles az ligyeletes kdnyvtarosnak bemutatni.
A konyvtari dokumentumok elvesztése, szandekos vagy gondatlan megrongalasa miatt
az olvasot kartéritésre kell kotelezni.
A kartéritési kotelezettség mértékét a haszndlhatatlannd valt dokumentum értéke
hatarozza meg az alabbi iranyelvek szerint:

o beszerezheté dokumentum esetén azonos milvet, azonos kiaddsi mivel kell

pétolni



o a mar antikvariumban sem beszerezheté fontos dokumentumok esetén a
dokumentum teljes miiszaki reprodukalasi és kotési koltsége megtéritendd.

o a Konyvtar csak kivételes esetben fogad el az elveszett miiért pénzbeli
kartéritést. Ebben az esetben a dokumentum antikvar forgalmi becsértékét és a
felmeriilt koltségeket (kottetés, szerelés) kell megtériteni.

o az olvasé akar potolja az elveszett miivet, akar kartéritést fizet, nem mentesiil
az esedékes késedelmi dij megfizetése alol.

2.6.1. Kizaras

a) Azt az olvasoét, aki a kényvtarral szemben fennélld barmilyen tartozasat nem rendezte,
a tartozas rendezéséig a kolcsonzésbol ideiglenesen kizartnak kell tekinteni.

b) Aki a Konyvtar dokumentum-allomanyat vagy butorzatat, felszerelési targyait nem
rendeltetésszertien hasznalja, azt gondatlansdgbdl vagy szandékosan csonkitja,
rongélja, vagy eltulajdonitja, a kOnyvtarigazgatonak jogaban all a Konyvtar
hasznalatatol eltiltani.

c¢) Aki az olvaséterem csendjét, rendjét zavarja, az ott folyd munkat szandékosan
akadalyozza, a Konyvtar munkatarsaival nem megfeleléen viselkedik, azt a
konyvtarigazgat6 kizarhatja a konyvtari szolgéltatasok hasznalatabol.

2.6.2. A Konyvtar dllomanyanak védelme

A. A halleatd elszamoltatasa

a) A félév regisztracios idoszaka, ill. vizsgaidszaka el6tt a Konyvtar letiltja a tartozassal
rendelkezd hallgatok jogosultsagait a Neptun rendszerben. A Koényvtar a tartozasok
rendezése utan visszadllitja a jogosultsagokat.

b) A tanulmanyaikat befejez6 hallgatok névjegyzékét 1 héttel zardvizsga elbtt a
Tanulmanyi Osztdly megkildi a KoOnyvtarnak. A zarévizsgara az a hallgatd
bocsathaté, aki kdnyvtari tartozasat rendezte.

¢) A tanulmanyaikat év kozben megszakitoé hallgatokrdl a Tanulmanyi Osztaly értesiti a
Konyvtarat.

B. Oktatdok és dolgozdk elszdmolasa

a) A Fdiskola kotelékébol tavozo oktatdk és dolgozok csak akkor kaphatjak meg utolsod

illetménytiiket, ha irdsban igazoltadk a Gazdasagi Osztalynak, hogy kényvtari tartozasuk
nincs.

2.7. Konyvtarkozi kolesonzés

a) A Konyvtar kér és kiild a konyvtarkozi kdlesonzés keretében dokumentumokat.

b) A konyvtarkozi kolcsonzés keretében kikOlcsonzott dokumentumért az olvasd a
tulajdonos intézmény szabélyai szerint tartozik anyagi felelosséggel.

c) A foiskola hallgatdi és dolgozdi a konyvtarkézi kolcsonzés soran kolcsonzott
dokumentumokat csak korlatozott idejii hasznalatra vehetik igénybe. A kdlcsonzés
idejét a dokumentum visszakiildési hatarideje hatdrozza meg.

2.8. Tajékoztatas

a) A Konyvtar teljes korli megismeréséhez, a hagyoméanyos és a szamitogépes
informacidkereséshez a kdnyvtarosok nyujtanak segitséget.



b)

c)
d)

A mindenkori tajékoztatd konyvtaros eligazit a katalogusok, bibliografidk,
kézikonyvek, referalé folydiratok hasznalataban, segit a szikséges irodalom
kivalasztasaban, a szamitogépes adatbazisok mitkddtetésében.

A Konyvtar specialis dijazott szolgaltatisai (témafigyelés, irodalomkutatas, online
adatbazis lekérdezés, stb.) megrendelhetdk.

Az olvasészolgalat dolgozoi a Konyvtar hasznaloinak szoban és irasban tajékoztato
feliratok segitségével Gtbaigazitast nydjtanak.

2.9. Reprograifiai szolgaltatasok

a)

b)

A Kényvtar allomanyaban levd, ill. az olvasétermi szamitogépekrdl elerhetd
dokumentumokrol — a szerzdi jogok figyelembevételével — a konyvtari sokszorosito
gépekkel a konyvtarhasznalo maésolatot készithet.

A szolgaltatas dijarol feliratok, eligazito tablak tajékoztatjak az olvasot.

3. Elektronikus adatbazisok és a szamitogépes halézatok hasznalata

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

ﬁx szamitogépes halozatok (kiilss, belss) a Konyvtar gépein elérhetok.

Az elektronikus eszkdzoket a tajékoztatd-szolgalat Gtmutatasai alapjén lehet igénybe
venni.

A szamitogépek elsésorban a konyvtari adatbazisban val6  keresésre,
informécidszerzésre, a dolgozatok, eléadasok elkészitésére szolgalnak.

Zenét hallgatni — fiilhallgatoval — csak olyan hanger6vel szabad, ami a tobbi
konyvtarhasznal6 munkajat, nyugalmat nem zavarja.

A gépekbe csak virusellendrzésen atesett adathordozot (pl. pendrive) szabad
elhelyezni.

Ha a technikai eszkdzdk mikodtetése soran a hasznald rendellenességet észlel,
azonnal jeleznie kell a konyvtarosnak.

A kezelésbdl adodé meghibasodasért az olvaso véllal felelosséget, és a kartérites
megfizetése mellett a Konyvtar mas szolgaltatasaibol is kizarhato.

4. A konyvtari szolgaltatasok dijszabasa

a)

A kdnyvtari szolgéltatasok dijszabasat 2. sz. melléklet tartalmazza.

5. Zaro rendelkezés

Jelen szabélyzat a Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi,
azzal egyiitt hatéalyos.

A médositott Kényvtarhasznalati szabalyzat 2019. januar 22-én 1ép hatalyba.

Dy Gpgryine
Bartus Georgina
konyvtarigazgato

1 Hatalyon kiviil helyezte SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.



2. sz. melléklet

TERITESI DiJAK ES A DOKUMENTUMOK KOLCSONZESI FELTETELEI

1. A konyvtarhasznalati dijak:

a) Foiskolai haligatok 500,- Ft/ tanév
b) Az alabbi felhasznal6i csoportok szdmara az olvasdjegy kidllitasanak egyszeri dija
egységesen 500,- Ft.
o Fdiskolai oktatok, dolgozok.
o Munkanélkiiliek, munkanélkiili segélyben részesiilok.
o A szomszédos allamokban €16 magyar igazolvannyal rendelkezd

magyarok.
¢) Mas felsboktatasi intézmények hallgatdi 1.500,- Ft /év
d) Munkaviszonyban allok 2.000,- Ft /év
e) Az olvasojegy elvesztése esetén annak potlasa 500,- Ft

(masodik alkalommal 1000,- Ft)
2. Késedelmi dij: 100,- Ft / dokumentum / nap
3. Konyvtarkozi kolcsonzés:

a) Eredeti dokumentum kérése:

Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer (ODR) szolgaltaté intézményeib6l érkezd
eredeti mi kolcsonzése téritésmentes, azonban az eredeti dokumentum visszakiildésének
postakoltsége a kérd olvasét terheli. A konyvtarkozi kélesonzéssel érkezé dokumentum
kolcsonzési idejét és hasznalatat a kolcsonadd konyvtar szabja meg (példaul csak

olvasotermi hasznalat, rovid kolcsénzési hataridé, csak masolatot kiildenek). A kérés
teljesitési ideje dltalaban 1 hét.

b) Masolat kérése:
A masolatban kért dokumentumokért a szolgaltatd Konyvtar téritési dijat allapithat meg,
amit a postakoltséggel egyiitt az igényld olvasonak kell kifizetnie. Az 6sszeget készpénzzel

a Kolcsonzdpultnal lehet rendezni. A megérkezett dokumentumokrdl a kényvtar értesitést
kiild."?

4. Konyvtarunkban a Kkiilonb6zé tipusi dokumentumok eltéré feltételek mellett
koleséndzhetok:

4.1. Kolcsonozheté dokumentumok kolesonzési feltételei:

A kolcsonozheté kotetek szama nincs korlatozva, a koOlcsonzés idétartama 28 nap,
hosszabbitas 2 alkalommal kérhetd, amennyiben nincs eldjegyzés. Ha eldjegyzés van a
mire, hosszabbitas nem kérhetd.

2 Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.



4.2. Korlatozottan kolcsonozheté dokumentumok (a szamitogépes katalogus
,példanystatusz” része jelzi — 1, ill. 2 hét):

o A Foiskola hallgatdi, munkatéarsai szamara 7, ill. 14 nap, hosszabbitas nem kérheto.
o A kiilsé hasznalok” az ebbe a kategdridba sorolt dokumentumokat csak HELYBEN
HASZNALHATJAK.
4.3. A kolcsonzo részlegben talalhaté folyéiratok — a legfrissebb szdm kivételével —
egy hétre kdlcsondzhetok.

Jelen szabalyzat a Kényvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzaténak 2. sz. mellékletét képezi,
azzal egylitt hatalyos.

A médositott Téritési dijak és a dokumentumok kolcsonzési feltételei 2019. januar 22-én lép
hatalyba.

Bouvtus (4 :

U IOWATUAL AL g fen_

Bartus Geov@’%naﬁ?
konyvtarigazgato



3. sz. melléklet

AZ APOR VILMOS KATOLIKUS FéISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A foiskolai oktatas és kutatds informacidigényei szilkségessé teszik a Konyvtar gylijtokorének
koriilhatarolasat a beszerzésre szant dokumentumok tartalmi és formai ismérvei alapjan.

A koényvtari allomany a kilsd és bels6 forrasokbol beszerzett, nyilvantartisba vett és
katalogusokban feltart dokumentumok (adathordozok) Gsszessége.

A gylijtékor szempontjabol konyvtari dokumentumnak minésiil a féiskola feladatainak ellatasahoz
sziikkséges tudomanyos, oktatasi, torténeti értékd, ill. szépirodalmi konyv, folyodirat és egyéb
kiadvany, illetéleg minden szGveg-, kép-, adat- és hangrogzités, kivéve az irattdri levéltari
anyagot.

1. §

A Gyiijtokori szabalyzatot meghatirozé tényezék
(1) Az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola Konyvtara nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar.

(2) A Konyvtar alapvetd feladata a fOiskolan folyé oktatsi, tanulmanyi és kutatomunka
szakirodalmi informécids igényének szolgalata, a neveldmunka segitése, az 4altalanos
milvelodési igények kielégitése. A Konyvtar tdmogatja a hallgatokat a szakirodalom
hasznalatanak elsajatitdsdban, az 6nalléo ismeretszerzéshez sziikséges jartassidg és készség
megszerzésében; nyomon koveti az intézetekben folyo tantervfejlesztési munkalatokat.

2.§
A gyiijtékor

(1) Az allomanyalakitas szempontjai
A Konyvtar figyel a gyiijtés és a szolgaltatds Osszhangjara, mivel az allomany alakitasanak
szempontjai befolyasoljak a Kényvtar jelen és jovobeli feladatainak ellatasat.

A) A gyiijtés tematikus szempontjai

a) Fogytjtokor — ETO szamsorrendben

A Konyvtar a viszonylagos teljesség igényével gylijti a fOgyljtékorbe illeszkedd
kiadvanyokat. A Kényvtar fogyiijtékore folyamatosan koveti a Féiskola" oktatasi és kutatasi
feladatait és gylijti a mindenkor miivelt szakteriiletek irodalmat.

A féiskola alaptevékenységébol adodo feladatok ellatasa érdekében a konyvtar gyiijti a
pedagégiai tudomanyok hazai szakirodalmat, az 6évodapedagdgus-, a tanitoképzés, kantor, a
hittandr, a szocidlpedagogus képzés, és a csecsemé- és kisgyermeknevel$ felsGoktatasi
szakképzés megkivanta mélységben és szinvonalon.

A gyiijtés szakteriileti meghatarozasa

A Fdiskola tevékenysegi korének megfelelden az alabbi szakteriletek irodalma tartozik
fogylijtékorebe:

* Mddositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.



0 Altaldnos miivek. A tudomany altaliban
altalanos lexikonok, enciklopédiak

1 Filozéfia

filozéfiatorténet

filozofiai rendszerek

egyes filozofusok 6nallé milvei
filozétusokrél szol6 monografiak
111.852 Esztétika

esztétika torténete, rendszerezése

6nalldé miivek, monografiak

159.9 Pszichologia

pszicholdgiatorténet, pszichologiai iskolak
a pszicholdgia modszerei, mérések

a pszichologia bioldgiai alapjai
pszichologiai fejlodés, életkorok pszicholdgidja
érzékelés, észlelés, tudat

tanulas, emlékezés, gondolkodas, nyelv
motivacio, érzelmek

a személyiség pszichologidja
pszichopatologia, pszichoterapia

tarsas viselkedés

Onismeret

16 Logika

targya, funkcioi, alkalmazasai

a gondolkodas logikai térvényei, logikai formak
17 Etika

erkolesi tudatformak, értékek, kategoriak
erkolesi normak koronként

egyéni erkolcs, tarsadalmi erkélcs, csaladi erkdlcs
pedagdgusetika

2 Vallas

Vallastorténet

Vallasfilozofia

Biblia. Bibliamagyarazatok

Teoldgia

Dogmatika

Mordalis teologia

Lelkipasztorkodas

Kereszténység

Katolikus egyhaz

Egyhaztorténet

Osszehasonlitd valldastudomany
Mitologia

3 Tarsadalomtudomanyok

316 Szociologia

szociologiatorténet

szociologiaelmélet



szociologia kutatas modszertana

szakszocioldgidk: mivelddésszociologia, munkaszocioldgia, milivészetszociologia,
nevelésszocioldgia, szervezetszociologia, jogszociologia, gazdasagszocioldgia
32 Politikatudomany

politikaelmélet

politikatorténet, eszmetorténet

politikai intézményrendszer

kiilpolitika, belpolitika, helyi politika

33 Gazdasagtan

kozgazdasagi alapismeretek

gazdasagtorténet

gazdasagi szervezetek

gazdasagpolitika, gazdasagiranyitas

nemzetkozi gazdasag

34 Jog

jogi alapismeretek

Osszehasonlito jogtudomany

alkotmanyjog

emberi jogok, allampolgari jogok, szabadsagjogok

munkajog

36 Szocialis gondoskodas és gondozas

37 Pedagogia

neveléstorténet

neveléselmélet

alternativ pedagogidk

pedagogiai programok

¢letkorok pedagogiaja

ovodapedagogia

neveléslélektan

pedagdgus személyisége, pedagdgushivatas

iskolapszichologia, iskola-egészségiigy

Osszehasonlitd pedagogia

differencialé pedagdgia

gyermeki jogok

gyermek- €s ifjusagvédelem

jatékpedagdgia

dramapedagobgia

szabadid6 pedagogia

gyogypedagbgia

oktataselmélet

oktatasi rendszerek

oktatasi modszerek

tantervelmélet

iskolai menedzsment, mindségbiztositas

felsdoktatas

az egyes tantargyak és muveltségi teriiletek tantargy-pedagdgiaja

a 3-12 éves korosztaly nevelésére-oktatdsara vonatkozé foglalkoztatd kiadvanyok,
tankonyvek, (tankdnyvcsaladok), munkafiizetek, munkatankonyvek, tanitdi/tanari
kézikdnyvek, tantervek, tanmenetek, pedagogiai programok, egyéb oktatasi segédletek
39 Néprajz



targyi néprajz

szellemi néprajz

tinnepek, tinnepélyek

illem, etikett, protokoll

5 Természettudomanyok

502 kdrnyezetismeret, természetismeret

kornyezeti nevelés

kérnyezetvédelem, 6kologia

510/590

matematika

csillagaszat

fizika

kémia

biologia

névénytan

allattan

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany

anatémia, az emberi test felépitése

egészségtan, egészségnevelés

mentalhigiéné

szenvedélybetegségek

62 Miszaki tudomanyok

technika, technikatorténet

anyagtudomanyok

barkacsolas

681 Informatika, szamitastechnika

informacidfeldolgozas

oktatastechnologia

szamitastechnika alapjai

konyvtari informatika

internet, multimédia

7 Miivészet, szorakozas, sport

70/77 Vizualis kultira

képzémiivészetek: festészet, grafika, szobraszat, épitészet, babmiivészet, (albumok, alkotok,
monografidk, képzOmivészeti technikak)

targy- és komyezetkultura: mesterségek, kismesterségek, népi kismesterségek, targykeszites,
targykultara, kornyezetkultara, kémyezetalakitas

vizualis kommunikécio: fotémiivészet, kdnyvmiivészet, nyomdai/szamitogépes tipografia,
film- és mozgdképkultira, kiadvanyszerkesztés, (médiumok) médiapedagogia, szinhaz, tanc,
dramaturgia, divattorténet, muzeumpedagogia, miivészetpszichologia

vizuélis nyelv: alkoté latas, 1atispszichologia, miivészettdrténet, mitvészeti anatomia
vizualis nevelés pedagogidja

78 Zene

a zene altalanos kérdései

a zene fajtai: hangszeres zene,

a capella vokalis zene,

hangszerkiséretes vokalis zene,

népzene, néptanc,

szinhazi zene.



zenei készségfejlesztés

szakmodszertani €s egyéb zenepedagodgiai anyagok
793/794 Tharsas szérakozasok, jatékok

796 Testnevelés, sport

testnevelés-elmélet

testi (szomatikus) nevelés

kondicionalas, testnevelés, testedzés, rekreacio, sport
sportagak

mozgasos jatékok

testnevelési jatékok

sportjatekok

balesetmegelozés

személyi higiéné

szocidlhigiéné

80 Nyelvtudomany

a nyelv altalanos kérdései: nyelvfilozoéfia,
nyelvtorténet,

nyelvhelyesség,

a nyelvek altalanos csoportositasa,
kommunikaciéelmélet,

a nyelvészet ¢és filologia kérdései altalaban: helyesiras,
szotan,

szofajok,

lexikologia,

szdokincs,

szotarak,

hangtan,

nyelvtan,

jelentéstan,

alaktan,

mondattan

802/805 Idegen nyelv: angol, német, francia, olasz nyelv
irodalomtudomanyi miivek

nyelvtudoméanyi miivek

kultartdrténet, civilizacio, orszagismeret

az idegennyelv-oktatas modszertana

nyelvkonyvek (kurzuskdnyvek) munkaflizetek, oktatasi segédletek
szépirodalom

810 Irodalomtudomany

irodalomtdrténet

irodalomelmélet: miifajelmélet

stilustorténet, irodalomesztétika

gyermek- ¢€s ifjusagi irodalom

miielemzés, miiértelmezés

népkoltészet

91/99 Féldrajz, torténelem

f6ldrajz, utikdnyvek, térképek

¢letrajzok

muvelddéstorténet

egyetemes €s magyar torténelem



911 Téarsadalomfoldrajz

telepiilésszervezet

népesseg

altalanos/regionalis telepiilésfoldrajz

foldrajzi, 6kologiai tényezdk tarsadalmi vonatkozasai

A kiilfsldi szakirodalmat a sziikségleteknek és anyagi erejének megfelelden erosen
valogatva gytjti.

b) Mellékgyiijtékorok — ETO szamsorrendben

A mellékgyiijtokor koveti a Foéiskolan folyo kepzés mindenkori szakiranyait, és magaban
foglalja a fogyjtékor hatarteriileteinek alap-, ill. alkalmazott tudomanyos informacioit.

A Konyvtar erésen valogatva, értékeld valogatassal gyljti — az allomany-0sszetétel aranyait,
az oktatasi, kutatasi igényeket, valamint a koltségvetési korlatokat figyelembe véve — a
mellékgyiijtdkorbe tartozé hazai kiadvanyokat. Ezeken a teriileteken elsésorban az
osszefoglalé munkék és az ismeretkdzl6 irodalom beszerzésére torekszik.

0 Altalanos miivek

1 Filozéfia, pszicholégia a fogyjtokorbe tartozé témakdrokon kiviil esé teriiletek

2 Vallas, a foégyiijtokorbe tartozo témakdordkon kiviil esd tertiletek

3 T4rsadalomtudomanyok a fogyiijtékorbe tartozo témakorokon kivil esé tertiletek

5 Természettudomanyok a fogytijtékdrbe tartoz6 témakdrokon kiviil esd teriiletek

6 Alkalmazott tudoményok a fogylijtokorbe tartozé témakdrokon kivill es6 teriiletek

7 Miivészet a fogylijtdkorbe tartozo témakdrokon kiviil esd teriiletek

Sport

8 Nyelv ¢és irodalom

Angol, német nyelv

Szépirodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

B) A gviijtokir dokumentumtipusonkénti tagolasa

a) A gyiijtési tevékenység fo teriiletei:

konyvek és konyvjellegii kiadvéanyok,

periodika: folyoiratok, hirlapok €s egyéb id8szaki kiadvanyok,

nem hagyoményos dokumentumok,

nem nyomdai uton, terjesztés céljara eléallitott: audiovizualis dokumentumok
(szdveg-, kép-, adat-, és hangrogzités: DVD, videofilm, CD),

o elektronikus dokumentumok (magneslemez, szoftver, CD-ROM)

0 O O O

Konyvek és konyvjellegli kiadvanyok:
o F6- és mellékgyiijtokorében felsorolt szakteriiletek hazai szakirodalma, kiilfoldi
irodalom a sziikségletek szerint.
o A 3-12 éves korosztaly szamara megjelend tankdnyvek, munkafiizetek, foglalkoztatok
és azok pedagogiai segédletei.
o Nem foly6irat-jellegti iddszaki kiadvanyok (évkonyvek, alland6 és alkalmi testiileti

kiadvanyok).
o A magyarorszagi megjelenésii kézi- ¢€s segédkonyvek, nyelvkonyvek (szotdrak,
lexikonok,  enciklopédidk),  roviditésgylijtemények,  cim-  &s adattarak,

lel6helyjegyzékek, katalogusok, bibliografidk stb.); kiilfoldi kiadasu idegen nyelvii
konyvek a szikségletek szerint.



o Szépirodalom, ismeretterjeszté mivek, gyermek- és ifjusagi irodalom.
o A szakterileteket érint6 felséfoku képzés és tovabbképzés tankOnyvei, jegyzetei,
oktatasi segédletei.

Periodika
A Konyvtar £6- és mellékgylijtokorébe valamint az altalanos 4s tudomanyos tajékoztatashoz
szilkséges:
o Napilapok, hetilapok, hirlapok stb.
o Szakmai folyodiratok, valamint ezek tarslapjai és mellékletei.
o Rendszeresen megjelend masodlagos informaciokat k6z16 idészaki kiadvanyok.
o Iddszakonként frissitett CD adatbazisok.

Egyéb, publikalt és nem publikalt dokumentumok
o Tantervek, tantargyi programok.

Tanmenetek.

Térképek.

Forditasok.

Szabvanyok.

Prospektusok.

Dokumentacios kiadvanyok.

Ismeretterjesztd brosturak.

O 0O O O O OO0

Nem hagyomanyos dokumentumok
o Hang és képanyagok — nem nyomdai uton, terjesztés céljara eldallitott audiovizualis
dokumentumok: széveg-, kép-, adat- és hangrégzités: DVD, videofilm, CD;
o Elektronikus dokumentumok — magneses és egyéb adathordozdkon megjelent
informacidk: magneslemez, szoftver, CD-ROM.

Gyarapitasara a f0gytijtokorben foglalt iranyelvek az iranyadok.
b) Gyiijtokori korliatozasok:

Nem tartoznak a Konyvtar gy(ijtokorébe:
o A csak egyéni igényt kielégitd miivek, infomacidhordozok.
o Apronyomtatvanyok (plakéatok, meghivok stb.)

3.§

A Konyvtar megorzo feladata

(1) A tartos megorzésre szant dokumentumbél a gyiijtés az alabbi dokumentumféleségekre
terjed ki

Tartés megorzés: egyedi nyilvantartasu informécidhordozok.
Kényv: Tartalmi teljességre torekedve gylijti a Konyvtdr a magyarorszagi konyvtermést a
fogylijtékorben meghatarozott teriileteken a kdnyvesbolti és a konyvkereskedelmi forgalomba
nem keriild dokumentumokbdl egyarant. Az angol, német nyelvteriileten megjelend legfontosabb
szakkonyvek beszerzésére is torekszik a sziikségletek szerint.



Folyéirat: Tartalmi teljességre térekedve gyijti a Konyvtar a foiskola profiljanak megfeleléen a
magyarorszagi szaklapokat a fogyjtdkorben meghatarozott teriiletekrol.

Erdsen valogatva gylijti a Konyvtar a mellékgylijtokorben meghatarozott tudomanyok szaklapjait.
Elektronikus dokumentum: FErtékels valogatassal gytijti a Kényvtar a szamitogéppel kezelhetd
CD-ROM hordozén megjelend dokumentumokat egy példanyban, helyi hozzaférést biztositva, a

foiskola  profiljanak  megfeleld  témakorokbsl, figyelemmel a  rendelkezésre  allo
hardverfeltételekre.

(2) Az iddleges megdrzésre beszerzett dokumentumtipusokbél a gyiijtés az alibbiakra terjed
ki:

Idéleges megdrzés: gyorsan avulod, elhasznalodo anyagok (efemer irodalom).

Tankonyv: Teljességre torekedve, de a koltségvetés meghatarozta keretek kozott gytijti a 3-12
éves korosztaly szamara megjelend tankOnyveket, munkafiizeteket, foglalkoztatokat és azok
pedagbgiai segedleteit.

Jegyzet: Teljességre valo torekvéssel gytijti a Konyvtar a foiskola altal kiadott jegyzeteket, erésen
valogatva a tobbi magyarorszagi felsdoktatas jegyzeteit.

Hirlap: Valogatva gyiijti a Kényvtar a legfontosabb orszagos és helyi hirlapokat.

4. §
A konyvtari gylijtemény

A Konyvtar dllomanya egységes egész. Az egyes allomanyrészek egymas szerves Kiegészit6i. Az
igényeknek és sziikségleteknek megfelelden a Konyvtar tobb példanyban is gytjti a kdnyveket.

5.§

Zaro rendelkezések

(1) A kdnyvtari allomany gyarapitasahoz sziikséges pénziigyi fedezetet a Fdiskola - mint
fenntarté - koltségvetésben biztositja.

(2) A Konyvtar fogylijtokorének modositasat a tanszékek tanterveinek véltozésa indokolhatja.

(3) A Konyvtar gylijtokorét a Foiskola szervezetének és oktatasi profiljanak megvéltozdsa esetén
feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat el kell végezni.

Jelen szabalyzat a Kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. mellékletét képezi,
azzal egyiitt hatalyos.

A moédositott Gy(jtokori Szabalyzat 2019. januar 22-én 1ép hatalyba.
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4. sz. melléklet

AZ APOR VILMOS KATOLIKUS FGISKOLA KONYVTARANAK
UGYRENDI SZABALYZATA

1.§.
Allomanyalakitas

(1) Gyarapitas
A Konyvtar allomanya vétel, kitelespéldany, ajandék, vagy csere utjan gyarapodik.

Az élloménygyarapités torténhet:

a) tervszerll gyarapitas,

b) a foiskola barmely szervezeti egységének hivatalos igénye,

¢) az olvasdk javaslata alapjan,
de minden esetben csak a Konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat lehet beszerezni, amit
a QGyljtékori Szabalyzat (az SZMSZ 4. sz. melléklete) rogzit. Az olvasok altal javasolt
dokumentumok beszerzésérol a konyvtarigazgatd dont.

(2) Allomanyba vétel
A) Konyvek, bekétott folyoiratok, nem hagyomdnyos dokumentumok

A Konyvtar birtokaba jutott dokumentumokat alloméanyba kell venni. A leltdri nyilvantartas a
Koényvtar vagyoni alapokmanya, melynek okmany jellegét biztositani kell. A leltari nyilvantartas
kétféle lehet.
o Tartés megoérzesti leltar.
o Ideiglenes megdrzést leltar (az 1-5 évre beszerzett dokumentumok nem leltarkGtelesek,
de ezekrdl is nyilvantartast kell vezetni).

Az dllomanyba vett dokumentumokat a vonatkozd szabvanynak megfelelden tulajdonbélyegzdvel
(ovalis bélyegzé a foiskola nevével, felsé iven: Apor Vilmos Katolikus Foéiskola, alsdé iven:
Kéinyvtz'lra)l4 és leltari szammal kell ellatni, a leltarkonyvbe bevezetni. A szamlaval érkezé
dokumentumoknal a szamléra ra kell vezetni a dokumentumok leltari szamat és a leltarba vétel
keltét, majd a szadmla elsé példanyat tovabbitani kell a mindenkor érvényes pénziigyi szabalyok
szerint a Gazdasagi Osztalyra. A szamla masolatdt a Konyvtar megorzi.

B) Folydiratok

A konyvtarak folyodirat-allomanyat ugy kell Osszeallitani, hogy mindenkor alkalmazkodjék a
Féiskola" intézmény képzési és kutatasi profiljahoz, valamint nyijtson segitséget a kiilonféle
szervezeti egységeknek feladataik elvégzésében. A folyoirat-allomany kialakitasat a gyakorlat és a

szervezeti egységek javaslata alapjan a konyvtarigazgaté donti el, évenként felillvizsgalva,
kiilonds figyelmet forditva a takarékossagra.

" Modositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.
15 Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01,



A megrendelt periodikardl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l barmikor megéllapithato,
hogy mely folyoiratok taldlhatok meg a konyvtarban. A kurrens anyagot érkeztetni kell,
tulajdonbélyegzdvel ellatva. A megérkezett folyodiratokat a kolcsonzd részlegben kell elhelyezni.
A fdiskola profiljaba tartozo periodikumokat a Kényvtar tartosan megdrzi, sziikség szerint kotteti,
és adllomanyba veszi. A tartos megdrzésre nem szant periodikat a Konyvtar a targyévet kovetden
legalabb 1 évig tarolja.

A Konyvtar a szervezeti egységeknek megrendelt és beérkezett folydiratokat tovabbitja résziikre.

(3) Feldolgozas

Az allomanyba keriilt dokumentumokrol bibliografiai leirast kell késziteni. Az adatok feltarasat
gy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapjan a mii mindenkor megtalalhat legyen.
A HUNTEKA integralt konyvtari rendszerbe ugy kell beirni dokumentumok adatait, hogy a
kiilonféle szempontok alapjan a mii beazonosithato legyen.

A beérkezett dokumentumokat a feldolgozas soran el kell latni a kolcsOnzéshez,
vagyonvédelemhez sziikséges kellékekkel.

(4) Apasztis (3/1975. KM-PM sz. rendelet és annak irdnyelvei alapjan)

A Konyvtar allomanybdl ki kell vonni azt a dokumentumot, amely
a) tobbespéldanya mar indokolatlan,
b) fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan,
c) a foiskolai oktatdsi és kutatasi profilja véltozasa kovetkeztében sziikségtelenné
valik (tudomanytorténeti értéke miatt 1-1 példany megdrzése indokolt),
d) tartalmilag elavult,
e) elveszett és értékét megtéritettek.

Béarmely okbdl val6 dllomanyapasztasnal jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat és a cimleltarkonyvi értékét. A torolt
dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a kataldgushalozatbol ki kell vezetni.

Az alloméanyapasztds nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokménya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszdm és érték szerint. A gyarapoddsi €s apasztisi nyilvantartas
mindenkori kiilonbsége adja meg a kdnyvtari allomany darabszamat és értékeét.

2. §.

Raktarozas

A Konyvtar allomanyat vagyoni szempontbol biztonsagosan kell raktérozni, szem elétt tartva a
meg6rzési feladatot és biztositva a hasznalat érdekeit. Az olvaséteremben és a zart raktarban
mindig rendet kell tartani.

3.§.
Allomanyvédelem

Az allomany allaginak meg6rzését, valamint biztonsagat lopas, tliz, viz és rovarkartevok ellen
biztositani kell. A konyv- és folydirat-allomany épségét kottetéssel kell 6vni, szem el6tt tartva a
féiskola oktatasi és kutatési profiljat és az ésszeri takarékossagot.



4.8§.

Allomanyellenérzés

A Konyvtar koteles az érvényes jogszabaly szerint alloméanyat ellendrizni. Az id6szaki allomany-
ellendrzés periodicitasat a Kényvtar gylijteményének nagysaga hatdrozza meg, a 3/1975. KM-PM
sz. egyiittes rendelet 6. § (3) A 75 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkez6é konyvtar
fordulénapi leltarozast nem végezhet. Az (1) értelmében a Kényvtar folyamatos leltarozast végez,
a konyvtari szolgaltatdsok sziineteltetése nélkiil. Az allomanyellendrzés tényét és eredményét
jegyz6konyvben kell rogziteni, és a Foiskolat tajékoztatni kell az ellendrzés eredményérol. Az
interkulturalis tigyekért felelGs rektorhelyettes e tényt alairasaval tanusitja, 6

5.§.

Olvasoszolgalat

(1) Szolgaltatasok

A Konyvtér a nyitvatartasi idoben alap- és kiegészit6 szolgaltatdsokkal 41l olvasoi rendelkezésére.

A nyitvatartasi idén kiviil a szamitégépes haldzaton elérhet6k a folyamatosan épiilé kdnyvtari
adatbazisok.

A Konyvtar szolgaltatasait a f6iskola minden hallgatdja, oktatdja, dolgozdja és a kiilsé érdeklddék
is igénybe vehetik. Az igénybevétel szabalyait a Kényvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

(2) Nyitvatartasi ido

A Konyvtar nyitvatartasi rendjét a sziikségletnek megfeleléen a konyvtarigazgato allapitja meg.
Torekedni kell arra, hogy a felhasznalok tobbsége szamara megfelel idépontban tartson nyitva a

Konyvtar. A nyitvatartasi rendet jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni, ill. a Kényvtar honlapjan
feltiintetni.

(3) Olvasoi és kolcsonzési nyilvantartas

Az olvasékrol ¢és a kolesonzésr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az olvasoi
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a beiratkozott olvas6 legfontosabb személyi adatait. A
kolcsonzésrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithatd, hogy

a) Egy adott olvasénal mi van kdlcson

b) Egy adott mi kinél van

c) Egy adott mlinek mi a k6lcsonzési hatarideje.

Ezeket a kotelezettségeket az HUNTEKA szdmitogépes konyvtari rendszer tamogatja és
tartalmazza.

'* Médositotta SZH 2020.05.26./9. Hatalyos: 2020.06.01.



6. §.
Statisztika

A Kényvtar latogatottsagarol, a kolesonzokrdl, a kolesonzitt és helyben hasznalt dokumentumok
szamarol, a szamitogépek hasznalatarol, a tavhasznalatrol, valamint a referensz kérdések szamarol
naponta statisztikai kimutatast kell késziteni. A kimutatast havonta ¢s évente 6sszesiteni kell, és el
kell juttatni az orszagos statisztikai jelentés szamara.
7. 8.
Tajékoztatd tevékenység
A Konyviar tdmogatja az intézmény hallgatoéit, oktatoit, dolgozdit a szakirodalom hasznalatanak
elsajatitasaban, az 6nalldé ismeretszerzéshez sziikséges jartassdg €s készség megszerzésében
oktatassal, szobeli tdjékoztatassal és a Foiskola konyvtari honlapjan keresztiil. A Koényvtarnak

rendszeresen figyelemmel kell kisérnie, hogy a honlapon a Konyvtérra vonatkoz6 rész naprakész
legyen.

(1) A konyvtarhasznalok tajékoztatast kapnak/kaphatnak:
a) a Koényvtar szervezeti felépitésérél, miikodésérol, nyitva tartasardl, hasznalatardl,
b) a dokumentumalloményérol, elhelyezésérol,
¢) a koényvtari részlegek tajékoztato apparatusairdl és hasznalatarol,
d) az egyes dokumentumtipusok hasznalatarél,
e) a Konyvtar szamitogépes kataldgusénak hasznalatarol,
f) a Konyvtar technikai eszkdzeinek hasznélatarol,
g) mas konyvtarak gyjtékorérdl, szolgaltatasairdl, nyitva tartasarol,
dokumentumallomanyarol.

(2) A konyvtarhasznalok faktografikus tajékozodasat segitik a Konyvtar részlegeiben

kifliggesztett tjékoztato tablak, valamint a Konyvtar honlapjan megtekinthetd tajékoztatok,
adatbazisok.

(3) A Koényvtar telefonon €s e-mailben (konyvtar@avkf.hu) is ad un. gyorstajékoztatast
faktografikus, ténybeli stb. adatokrol.

8. §.

Konyvtarkozi kolesonzés

Indokolt olvaséi igény esetén konyvtarkézi kolesonzés szolgaltatassal is ki tudjuk olvaséink
igényeit elégiteni. A konyvtarkozi kolesonzésekért felelos konyvtaros koteles betartani és
betartatni a kélcsénzést szabalyozé mindenkori rendeletet.

9. §.

A Konyvtar bevételeinek kezelése

Barmely forrasbol szarmazo bevételrdl (regisztracids dij, fénymasolas, kartérités, késedelmi dij) a
Koényvtéar kételes nyugtat adni. A befolyt készpénzt a Gazdasagi Osztalynak koteles befizetni. A
kiilonféle dijak pontos 6sszegét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.



10. §.
A konyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

A Konyvtar kulcsai a Foiskola Koézponti épiiletének portdjan zart szekrényben talalhatok,
melyeket csak a konyvtar munkatarsai és a konyvtari takaritd részére szabad kiadni. Ett6l eltérés
csak rendkiviil indokolt esetben lehetséges, melyr6l jegyzokonyvet kell felvenni, rogzitve a kulcs
kiadasanak pontos indoklasat. Zardskor a konyvtaros koteles valamennyi nyilaszarét becsukni és
az elektromos fogyasztokat kikapcsolni.

Jelen szabalyzat a Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. sz. mellékletét képezi,
azzal egyiitt hatalyos.

A Konyvtér tigyrendje 2019. januar 22-én 1ép hatalyba.
&/\’QAA (.z'};x.’

Bartus Geofr;ina‘}(
konyvtarigazgato
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1. sz. fiiggelék

AZ APOR VILMOS KATOLIKUS F(")!SKOLA KONYVTARANAK
NYITVATARTASI RENDJE

OLVASOTEREM

hétfé-péntek: 8.00-16.00

KOLCSONZO
hétfo-csiitortok: 8.00-12.45 és 13.15-16.00
péntek: 8.00-12.45
Szombati nyitva tartds: a Kényvtar honlapjan a félév kezdetén megjelolt

idépontokban: 9.00 — 13.00 6raig.

A Konyvtar december hénapban és a nyari sziinetben a Foiskola
mik&déséhez igazodva zarva tart.






