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Az E6tvos Jozsef Foiskola Konyvtaranak részére az 1997. évi CXL torvényben foglaltak, valamint a
konyvtarakra vonatkozo, érvényben [€vo jogszabalyokkal 6sszhangban a kovetkezo ligyrendet adom
ki.

I. A konyvtar elnevezése, cime

1.§

(1) A konyvtar neve:
E6tvos Jozsef Foiskola Konyvtara
Library of EGtvos Jozsef College

(2) A konyvtar cime:
6500 Baja, Szegedi ut 2.

(3) A konyvtar létesitésének iddpontja:
1870.

(4) A konyvtar altal hasznalt bélyegzok: (1d. Bélyegzok nyilvantartasa)
a) korbélyegzd
b) tulajdonbélyegzd
¢) fejbélyegzok
d) torlési bélyegzok
e) allomanyt megjel6ld bélyegzd

f)

II. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

2.8
(1) A konyvtar fenntartdja az Eotvos Jozsef Foiskola.
(2) A konyvtar altalanos feliigyeletét az Innovacios és Technologiai Minisztérium latja el.
(3) A Féiskola Kényvtara a Foiskola képzési, oktatasi, kutatasi funkciojat tamogatd nem elkiiloniilt jogi
szervezeti egység, amely a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett latja el tevékenységét és tudomanyos
kérdésekben a rektor szakmai feliigyelete alatt all. A Kancellarian keresztiil a kancellar a Tudomanyos
Bizottsaggal egyiittmiikodve Osszehangolja a konyvtar miikodését a fdiskola tobbi szervezeti
egységével. A konyvtaros felett a munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.

(4) A rektor szakmai iranyitast gyakorol a kdnyvtar mitkodése felett.

(5) A korszertien szervezett konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez sziikséges
feltételeket a konyvtar fenntartdja biztositja. A konyvtar nem 6nalléan gazdalkodo szervezet.

' Az Eowvés Jozsef Fdiskola Konyvidrdnak idigyrendjér megallapitotta a Szenatus 16/2020.(07.07.) szamu
hatarozata, 2020.07.08. napi hatallyal. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Szenatus altal 30/2016.(07.26.) szamu
hatérozattal elfogadott iigyrend.

oldal 1/15




4

EOTVES JOZSEF FOISKOLA
L J KONYVTARANAK UGYRENDJE — 2020. 07. 07.
£OTVOS JOZSEF

FOISKOLA BAJA
(6) A kényvtar legfontosabb mitksdési feltételei:

a) a kOnyvtar gyarapitisat szolgald, az évenkénti fejlesztéshez sziikséges beszerzési Gsszeg,
amelyet a féiskola a koltségvetésében biztosit, és a Szenatus elfogad;

b) az allomany gyarapitasaval, feltardsaval, hasznélatba vételével kapcsolatos teenddket elvégzd
és a konyvtari tajékoztatasokat nytjto szakmailag képzett, megfelel 1étszami személyzet;

¢) amiikodéshez szitkséges korszerli felszerelések, gépek, szoftverek és egyéb szakmai eszk6zok;

d) arendeltetésszerii mitkddéshez szitkséges megfeleld épiilet és konyvtari szolgaltatasok céljaira
alkalmas helyiség.

(7) A konyvtaros szakmai képzését, tovabbképzését, szervezett oktatasban, valamint tapasztalatcserében
valo részvételét a foiskola biztositja.

HI. A kényvtar jellege és helye a konyvtari rendszerben
3.8

(1) A kdnyvtar a f8iskola szervezetébe tartozd, annak nevelo, oktato, tudomanyos, valamint tanulmanyi
és kozmiivel6dési munkajat segitd nem Onallé szervezeti egység, amely a féiskola szakirodalmi
informacios kézpontjaként miiksdik, és hallgat6i és munkatarsai szdmdra biztositja a szabad, korlatozas
nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz és az informéciokhoz.

(2) Feladatait tekintve korlatozottan nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar.
Hasznal6inak korét a konyvtarhasznalati szabalyzat hatarozza meg (Kdnyvtarhasznalati szabalyzat 3.
szamu melléklet).

(3) A konyvtar helye az orszagos rendszerben.

A konyvtar orszégos halézatba, teriileti és szakteriileti egyiittmiikodési korokbe tartozik, amelyek a
konyvtari egyiittmiikodés bovitését és javitasat szolgaljak. Részt vesz a Magyar Orszdgos Kozos
Katalogus (MOKKA), a Magyar Tudomanyos Miivek Tara (MTMT) szolgaltatasokban, tagja az
Eurépai Dokumentacios Kézpontok haldézatanak.

IV. A konyvtar feladatai
4.8

(1) Elésegiti a fiskola neveld, oktatd, tudoméanyos, valamint tanulmanyi és kdzmiivel6dési munkajat.
Ez magédba foglalja mindazokat a konyvtari feladatokat, amelyek az oktatok és hallgatok
szakirodalommal €s szakirodalmi tajékoztatissal valé ellatasara, tovabba az altalanos miiveltség
konyvtari eszkozokkel torténd terjesztésére, elmélyitésére iranyulnak.

(2) Elldtja a Magyar Tudomanyos Mivek Tara (MTMT) intézményi miiksdésével kapcsolatos
feladatokat.

(3) A kozgyiijteményeket fenntartd és szakmai irdnyitd szervei felé torténd adatszolgaltatist nydjt.

(4) A konyvtar feladatainak megvaldsitidsa érdekében, a fdiskola oktatisi é€s kutatdsi feladatainak
ismeretében
a) tervszeriien és folyamatosan gy(ijti, megorzi, feltarja és hozzaférhet6vé teszi (helyben hasznélat
vagy kdlcsonzés Gtjan), valamint egyéb szolgaltatisok utjan az olvasok rendelkezésére bocsatja
a foiskola képzési portfolidjanak megfeleld hazai és kiilfsldi szakirodalmat,
b) gyiijti, megbrzi, kiegésziti és nyilvantartja a fdiskola torténeti érték(i dokumentumait, biztositja
e gyiijtemény hasznalatat,
c) tajékoztaté munkat végez, s kdzvetiti mas kdnyvtarak, tajékoztatasi intézmények szolgaltatasait,
d) a felmeriilé igényeknek megfelelden fejleszti a konyvtari berendezéseket, felszereléseket,
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¢) kozremiikodik a hallgaték szakirodalmi, kutatds-modszertani ismereteinek gyarapitasaban, az
irodalomkutatasi és feldolgozasi modszerek megismerésében,

f) konyvtari eszkozokkel részt vesz a fdiskolan foly6 kozmiivelddési munkaban, egyiittmikddve
azon egységekkel, amelyek ezt a munkat szervezik, iranyitjak,

g) egyiittmitkddik a hazai konyvtari rendszeren beliil mas kényvtarakkal, s ennek keretében
kolcsondsségi alapon szolgaltatdsokat vesz igénybe, illetve szolgéltatasokat nydjt mas
konyvtaraknak,

h)  jegyzetboltot mikodtet.

5.8

(1) A konyvtar a jelen tigyrendben rogzitett feladatokon til egyéb feladatokkal csak a rektor és a
kancellar hozzajaruldsaval bizhaté meg. Az esetleges 0j feladatok a konyvtar rendeltetésszerdl
miitkodését nem akadalyozhatjak.

V. A kényvtar miikddése
6.§

(1) A konyvtaros feladatai:

a) Az érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan, a rektor szakmai irdnyitasa mellett végzi és
ellendrzi a konyvtar egész miikodését. ‘

b) Javaslatot tesz a konyvtir belsd szabalyzatainak modositdsira, és biztositja az azokban
foglaltak maradéktalan betartasat.

¢) Biztositja az érvényes szabalyok szerint a konyvtar gazdalkodasanak rendjét, a konyvtari
vagyon megbrzését, a konyvtar rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretek rendeltetésszeri
felhasznalasat.

d) Kialakitja a kdnyvtar belsd munkarendjét.

e) Kapcsolatot tart mindazon foiskolai szervezeti egységekkel, amelyeknek tevékenységéhez a
konyvtar munkaja kapcsolodik.

f) Kezdeményezi a szakmai tovabbkeépzést.

g) Konyvtari tigyekben elldtja a konyvtar képviseletét.

h) A konyvtaros meghivottként részt vesz a Szenitus iilésein és a konyvtar munk4jat annak
hatérozatai alapjan szabélyozza.

i) Bekapcsolodik a szakmai szervezetek munkéjéaba.

i)  Engedélyezi, jovihagyja a dokumentumok beszerzését a rektor és a kancellar egyetértése
mellett.

k) Az intézményi mindségbiztositési értékelési rendszer konyvtarra vonatkoz6 feladatait ellatja.

VI. A konyvtari Allomany nyilvantartisa és védelme

7.8

(1) A konyvtar koteles alloméanyét pénziigyi és statisztikai szempontbol megbizhatéan nyilvantartani,
azt megfelel raktari rendben térolni, a meg6rzésrél megfeleléen gondoskodni.

(2) Az alloméany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a 3/1975. (VI 17.) KM-
PM. sz. egyiittes rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

(3) Az allomany nyilvantartisaval és védelmével Osszefiiggd eljarasi szabalyokat, feladatokat a
Konyvtar Szervezeti Szabalyzata tartalmazza, (2. szamd melléklet) amely magaban foglalja a leltari
nyilvantartasok vezetésével, az idéleges megbrzésére beszerzett dokumentumok korével és ezek
konyvtari kezelésével kapcsolatos teenddket, feladatokat.
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VII. A kényvtar szolgaltatasai és a szolgaltatasok igénybevétele

8.§

(1) A konyvtar allomanyat olvaso és tajékoztatd szolgalat fenntartasaval bocsatja olvasdi rendelkezésre.
Ennek érdekében az olvasok igényeinek megfeleld szolgaltatasokat alakit ki.

(2) A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kvetkez6 alapszolgaltatasok:
—  konyvtarlatogatas,
—  akonyvtar altal kijelolt gyljteményrészek helyben hasznalata,
~ az allomanyfeltar6 eszk$z6k hasznalata,
— inform4cid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.

(3) A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal vehetdk igénybe:
~  Adatbazisok hasznalata
—  Alloméanygyarapitasi javaslat
—  Dokumentum- és informacioszolgaltatas
-~ Kblestnzés, hosszabbitas
- Eldjegyzés
-~ Internethasznalat
—  Irodalomkutatas, témabibliografia készitése (oktatoknak)
- Kozponti, orszagos, regionalis szolgéltatasok kozvetitése
- Szamitogépes szolgaltatasok biztositasa
—~  Tajékoztatas: ténybeli, irodalomksz16
— Tartalomjegyzék szolgaltatas (oktatoknak)
—  Technikai eszk6z6k hasznalata
—  Konyvtarkozi kolcsonzés
- Gyerekbarat kényvsarok
—  Biblioterapias foglalkozasok

(4) Ezeken tdl a konyvtar az olvaséi igények jobb kielégitése érdekében egyéb szolgaltatasokat is
kialakit:

Nyomtatas
Fénymasolas
Szkennelés
Spiralfiizés
Rendezvények

1

!

|

9.§

(1) A konyvtar szolgaltatasait, igénybe vételének mddjat, hasznaldinak korét a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza (3. szam melléklet).

(2) A konyvtar koteles gondoskodni arrdl, hogy szolgaltatasait, a konyvtarhasznalat szabalyait az
olvasok megismerhessék.
VIII. A kényvtar szervezete
10.§

(1) A konyvtar belsd szervezeti rendjét a kancellar egyetértésével konyvtaros alakitja ki, s ezt a kdnyvtar
feliigyeletét ellato rektor hagyja jova (2. szamu melléklet).
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IX. A konyvtar gazdalkodasa

11.§

(1) A konyvtar nem rendelkezik onalld koltségvetéssel, a foiskola konyvtaranak fenntartasa €s
mitkddtetése a foiskola hataskoérébe tartozik.

(2) A konyvtaros a Tudomanyos Bizottsag egyetértésével és a kancellar jovahagyasaval minden év
oktober végéig a kovetkezd gazdalkodasi évre vonatkozodan elkésziti a konyvtarra vonatkozo

kiadasi, fejlesztési terveit.

(3) Palyazatok, felajanlasok tovabbi lehetdséget biztositanak a konyvtar fejlesztésére.

Baja, 2020. julius 07.

A 4 o
Dr. Paska Mihaly K O ,T{ﬂyﬁiﬁf /* . Dr. Szil gy iné Dr Szmger bolya
kancellar \ e WY N / rektor
¥ a -x- f«
. \\A

Meliékletek
1. szama melléklet: A kdnyvtar gy(ijtékori szabalyzata
2. szamu melléklet: A konyvtar miikodési szabalyzata
3. szamu melléklet: A kdnyvtar hasznélati szabalyzat
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1. szamu melléklet
A Konyvtar Gyiijtékori Szabalyzata

1. Altalinos alapelvek

A konyvtar felsdoktatasi és tudomanyos szakkdnyvtari minGségében gyiijti a fiskolan oktatott és
kutatott tudomédnyok és hatarteriileteik hazai és kiilfoldi irodalmat a megkivant mértékben és
mélységben a mindenkori anyagi lehet6ségekt6l fliggden.

A konyvtar dllomanya vétel, csere és ajandék Utjan gyarapodik.

A kdnyvtar, eldzetes kancellari jovahagyas birtokaban, 6sszhangban a kiadasi és fejlesztési tervével
megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrasokbdl a kereskedelmi forgalomba keriilé hazai és
kiilfldi dokumentumokat, valamint beszerzi a kereskedelmi forgalomba nem keriilé szakirodalmi
dokumentumokat is.

Dokumentumvasarlds elsésorban az intézetek igényeinek, illetve a Tudomanyos Bizottsig
elképzelésének megfelelden, valamint az olvaséi igények figyelembe vételével a kdnyvtaros javaslatara,
a kancellar engedélyével torténhet.

A kényvtar a hatékony lloményépités érdekében kapesolatot kezdeményez €s tart fenn olyan hazai és
kiilfoldi intézményekkel, szervezetekkel, amelyek ajandék vagy csere Gtjan a konyvtar szamara hasznos
kiadvanyokat juttatnak.

A f&iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 oktatdk, kutatok altal megjelentetett kényvekbdl 1
példanyt a kdnyvtar gylijteménye szamara biztositani kell.

A fSiskolan keresztiil barmilyen pénziigyi forrasbdl beszerzett szakirodalom a fdiskola tulajdonaba
kertil, és részét képezi a kinyvtar gylijteményének.

A kényvtar dllomanyaban nem megtaldthatd, valamint a gy(ijtékorébe nem tartozé dokumentumokat
igény szerint konyvtarkozi kolesdnzés itjan biztositjuk.

A konyvtari dllomanyba vett dokumentumokat a Konyvtar Hasznalati Szabalyzatdban foglaltak
szerint lehet igénybe venni.

1.1 Szakteriileti témak és dokumentumtipusok:

A fdiskolan oktatott, kutatott tudomanyteriiletek — kiemelten: pedagégia, pszicholégia,
neveléstudomany, nyelv- és irodalomtudomany, kézgazdasagtudomany.

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

0 Altalanos miivek

1 Filoz6fia. Pszichologia

2 Vallas. Teoldgia

3 Téarsadalomtudomanyok

5 Matematika és természettudomanyok

6 Alkalmazott tudomanyok

7 Miivészet. Szorakozas. Sport

8 Nyelv és irodalom

9 Régészet. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem
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1.2 A kényvtar gyiijtékore formai szempontbol:

[rasos, nyomtatott dokumentumok:
- konyv és konyvjellegii kiadvanyok
- segédkonyvek, tankonyvek
- jegyzetek, tavoktatasi jegyzetek,
- periodikumok
- kisnyomtatvanyok
- kottak

Nem hagyomanyos dokumentumok:
- auditiv dokumentumok ( audio-CD),
- audiovizuélis dokumentumok ( DVD, Blu-ray)
- egyéb elektronikus dokumentumok (szamitogépes programok, szamitégéppel
olvashat6 ismerethordozdk, adatbazisok)

Egyéb publikalt és publikalatlan dokumentumok:
- szakdolgozatok,
- disszertaciok,
- kutatasi jelentések,
- konferencia eléadasok, referatumok,
- térképek, kartografiai segédletek,
- kéziratok

1.3 A Kényvtar gyiijtékire nyelvi szempontbél:
- magyar,
- német,
- angol,
- horvat,
- szerb,
- cigany

2. Gyiijtemények

2.1 Szakirodalom

Magyar nyelvii szakkényvek, kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, monografidk, bibliografiak,
albumok, jegyzetek, segédanyagok, térképek.

2.2 Szépirodalom
Ifjusagi- és felnott lira, epika, drama.

2.3 Gyermekirodalom
Kisgyermekeknek sz616 versek, mesék, leporellok.

2.4 Idegen nyelv
Idegen nyelvii szak- és szépirodalom nyelv szerinti bontasban.

2.5 Helyismeret

Elsésorban a Foiskola, masodsorban a véaros és térsége szempontjdbol torténeti jelentdségii
dokumentumok.
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2.6 Muzealis jelentdségii dokumentumok
A Konyvtar és a Foiskola szdmdra tartalmi vagy alaki szempontbol jelentds torténeti értékit
dokumentumok.

2.7 Altalanos iskolai tankonyvek
Als6 és felsd tagozatos altalanos iskolai tankdnyvek a hozzajuk tartozé tanari kézikdnyvekkel, valamint
a hasznélaton kiviili altalanos iskolai tankényvek és a tanitoképzést segit6 fiskolai jegyzetek.

2.8 Multimédia
Az elektronikus eszkdzskkel olvashaté dokumentumok és azok mellékletei.

2.9 Periodikumok
Az oktatott tudomanyteriiletekhez kapcsolédé szakfolyéiratok, valamint a kdzmiivelddési feladatok
ellatésahoz sziikséges napilapok és ismeretterjesztd folyoiratok, magazinok.

2.10 Szakdolgozatok

A Féiskola hallgatéi dltal irt szakdolgozatok nyomtatott és bekotott példanyai. Valamennyi intézet
szakdolgozatait kdnyvtari nyilvantartasba vessziik, és a Gazdalkodasi Intézet dolgozatainak kivételével
a Konyvtarban taroljuk és szolgaltatjuk.

3. A beszerzett dokumentumok megdrzési szabalyai

A konyvtar tartésan 6rzi meg az intézmény képzéseihez felhasznalhaté dokumentumokat, a tudomanyos
kutatashoz sziikséges szakirodalmat és az intézmény tevékenységéhez, tOrténetéhez kapcsolddo
kiadvanyokat.

Ideiglenesen Orzi meg a konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyeknek érvényessége,
informacidtartalma id6hdz kététt és torténeti értékiik nincs.

4. Az dllomanybol torténé torlés szakmai szempontjai

A konyvtar alloményapasztasanak f6bb alapelvei szerint rendszeresen ki kell vonni az allomanybél:
- a tartalmilag elavult,
- a fizikailag megrongalodott,
- az intézmény szerkezetvaltozasa, képzési profilja, tantirgyszerkezetének
megvaltozasa miatt foloslegessé valt,
- az indokolatlanul nagy példanyszdmban megérzott, folos példannya valt
dokumentumokat

A feleslegessé valt vagy elhasznalodott tartds megdrzésii dokumentumok kivonasakor a 3/1975. (VIIIL.
17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.

5. Zaro rendelkezések

A konyvtar koteles allomanyat pénziigyi és statisztikai szempontb6l megbizhatéan nyilvantartani, azt
megfeleléen tarolni és megdrzésérdl megfeleléen gondoskodni.

Az allomany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a hatalyos jogszabalyok szerint
kell eljarni.
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2. szamu melléklet
A Konyvtar Mikodési Szabalyzata

1. A kinyvtdr szervezete
1.1.Konyvtaros

1.2. Allomanygyarapitas és feldolgozas
1.3. Olvasészolgélat

1.4. Miikddési rend (nyitvatartas)

1.1.Konyvtiros

A Konyvtar, a kancellar feliigyelete mellett, a konyvtaros éltal mikddtetett nem Onallé szervezeti
egység. A konyvtarost a rektor egyetértésével a kancellar foglalkoztatja. A kényvtaros felett a
munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja. A kényvtéros a rektor kzvetlen szakmai feliigyelete mellett
végzi a munkajat. A kdnyvtarost tavollétében a munkakori leirdsiban rogzitett személy helyettesiti.
Feladatait a konyvtar tigyrendi szabalyzatanak V. fej. 6.§ tartalmazza.

1.2. Az allomanygyarapitas és feldolgozas feladatai
1.2.1 Allomdinygyarapitds
a) Altalinos elvei
Az alloméanygyarapitas torténhet:
— tervszeril gyarapitas,
~  afbiskola barmely szervezeti egységének hivatalos igénye szerint,
— az olvasdk javaslata alapjan.
Minden esetben csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentumokat lehet beszerezni, amit a
Gylijtékori Szabalyzat (a konyvtar iigyrendjének 1. sz. melléklete) rogzit.
A gyarapits az oktatok, a hallgatok, a szakemberek, a felhasznalok véleménye alapjan torténik. A
kényvtar részére torténd barmilyen dokumentum vasérldsa csak a konyvtaros elézetes bejelentése €s a
kancellar hozzajarulasaval torténhet.
b) A gyarapitas forrasai
A gyarapitas f3 forrasa a fSiskola kéltségvetésében jovahagyott beszerzési keret, mely alkalmanként
maés forrasokbdl szarmazéd pénzosszeggel gyarapodhat. A koltségvetésben biztositott beszerzési keret
tervszerii felhasznalasa a konyvpiac kovetése altal és a felhasznalok megkérdezésével biztositott.
¢) A gyarapitas médja
~ A konyvtéar 4llomanya gyarapodik vétel, ajandék, csere és helyismereti koteles példany
utjan.
— A fbiskola oktatéi a sajat tudoményos munkajukbél a konyvtarnak kitelesek 1-1 példanyt
megbrzésre atadni (konyv, jegyzet, tanulmanykétet, doktori disszertacio).
— A fdiskolaval kapcsolatban megjelent egyéb dokumentumokbol azok a kollégak, akik
ezeket készitik, illetve készittetik, kotelesek a konyvtar szdmara 1-1 példanyt biztositani
(pl. a foiskolai kiadd kiadvanyai, meghivok, rendezvények programjai, helyi ijsag. stb.).
— A szervezeti egységek a hozzajuk érkezett dokumentumokat nyilvantartasba vétel céljabol
kotelesek a konyvtarnak atadni.
d) A gyarapitis menete:
Tajékozodas a konyvpiacon.
Az intézeti igények osszegyiijtése, feliilvizsgalata, behasonlitasa az allomannyal.
A rendelések elkészitése, feladasa.
A rendelésrél a beérkezett igények alapjan a konyvtaros inditvannyal élhet, melyet a kancellar hagy

jova.
Az alloménybol hianyzo6, gytijtokorileg indokolt mitvek potldlagos beszerzését deziderata alapjan végzi
a konyvtar.

A konyvtarba beérkezett dokumentumok nyilvéantartasba vétele a vonatkozd jogszabalyok és
szabvanyok szerint térténik.
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1.2.2 Feldolgozo munka
a) A munka fazisai:
— a beérkezett konyvek egyeztetése a megrendeléssel, eltérés esetén reklamalasa,
visszakiildése, egyéb intézkedések;
— szamitogépes feldolgozas az Aleph 500 integralt konyvtari rendszerrel;
— a dokumentumok lebélyegzése tulajdonbélyegzdvel: a verzon, a 17. oldalon, az utolsé
szoveges oldalon.
b) A kényvtar leltarkényvei:
A leltari nyilvantartas kétféle lehet: tartos és ideiglenes:
¢ Tartos megorzésii leltar
—  Osszefoglalé adatokat tartalmaz6 Ssszesitett nyilvantartasu leltarkonyv, melyet az integralt
kényvtari rendszer adatbizisabél nyomtatunk.
e Ideiglenes megdrzésii leltar
— A folyoiratok, hetilapok, napilapok kurrens szamai. Kottetésre a hianytalan évfolyamok
keriilnek, leltarba is csak ezeket vessziik. A kdttetésre nem keriilé idészaki kiadvanyokat
egyéni elbiralas alapjan 6rizziik.
2010. janudr 1-t81 a hagyoméanyos egyedi cimleltarkonyvet és a brosstira leltarkonyvet nem vezetjiik.
Az egyedi magyar leltarkdnyv szamait folytatva leltari szam listakat nyomtatunk, amelyen a felhasznalt
szamokat athiizzuk. A katalogizalt dokumentum adatait a feldolgozé kinyomtatja, ez lesz az alapja az
Osszesitett nyilvantartas leltarkdnyv adatainak.
¢) Feldolgozas
A szerzeményezett dokumentumokat szamitogépen, az Aleph 500 integralt konyvtari rendszerrel
dolgozzuk fel.
A kényvtar allomanyéanak raktari rendje az Egyetemes Tizedes Osztalyozast kovetd szakrendi és
betiirendes elhelyezés kombinacidja. A feldolgozas a ,Katalogizalasi szabélyzat” alapjan torténik.
d) Allomanyellenorzesek allomanyvédelem, torlések
Az érvényes 3/1975. (VIIL 17.) KM. PM. sz. egyiittes rendelete alapjan végzi a konyvtar.
e) Gyiijtemények:
Megnevezésiik és lefrdsuk az SZMR 1. szaml mellékletében, 4 konyvedr — gyijiGkori
szabdlyzatanak 2. pontjaban olvashatd.
f) A konyvtar katalégusa:
Az Aleph 500 adatbazisanak adatai alapjan keresheté katalogus.

1.3. Olvasdszolgalati feladatok
Az olvasoszolgilat feladata az olvasok, konyvtarhasznalok legteljesebb kiszolgalasa, a konyvtar
dllomanyanak rendelkezésre bocsatasa, mas kdnyvtarak szolgaltatdsanak kozvetitése.

1.3.1 Kapesolatteremtés a felhasznaloval
— az olvasok elvarasainak megismerése
— az olvasdk beiratkozasanak lebonyolitasa, nyilvantartisa

1.3.2 Tajékoztatas
— felvilagositas
— adatszolgaltatas

— informacidszolgaltatas
— irodalomkutatas, témafigyelés

1.3.3 A dokumentumszolgaltatas formai:
~ teljes szovegek rendelkezésre bocsatasa
— elektronikus dokumentumok online elérhetésége
— mas kdnyvtarak gyljteményében 6rzott dokumentumokhoz valé hozzaférés (konyvtarkszi
kdlcsonzés)
— masolatszolgaltatas
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— jegyzetarusitas

1.3.4 Adminisztracios tevékenységek

a napi forgalom statisztikai adatainak rogzitése
a statisztikai adatok havonkénti 6sszesftése
évenkénti jelentés készitése

pénzforgalommal kapcsolatos teenddk ellatasa
késedelmes olvasok felszolitasa

az elveszett, megrongalt miivek térittetése

a jegyzetbolt készletének nyilvantartasa

1.3.5 Magyar Tudomanyos Miivek Tara (MTMT) adminisztricio

az adatbazis megfeleld miikodésével kapcsolatban a szilkséges helyi adminisztracios
teenddk ellatasa

igény szerint segitségnyljtas a fdiskola oktatoinak az MTMT regisztracidban,
kozlemények felvitelében, szerkesztésében, intézményi hozzarendelésben és idézdk
nyilvantartasaban

az éves és eseti statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos teenddk ellatasa

1.4. A kényvtar miikodési rendje

Nyitvatartas: Hétf6: 8 -14

Kedd: 8 -14
Szerda: 8 - 14
Csiitortok: 8- 14
Péntek: 8 - 14

Szombat: levelezés konzulticiokhoz igazodva
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3. szami melléklet
A Konyvtar Hasznalati Szabalyzata

1. Az E6tvos Jozsef Foiskola Konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.

2. A konyvtar hasznaléinak kore:

A konyvtar korlitozottan nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar: szolgaltatisait beiratkozast
kovetden a féiskola hallgatéi, oktatéi, 6raadéi, dolgozéi, nyugdijasai és a dolgozék, oktaték
kozvetlen hozzatartozoi vehetik igénybe.

3. Egyes konyvtari szolgaltatisok dijhoz kotottek, melynek osszegét a foiskola szabélyzatainak
figyelembe vételével a gazdasagi igazgatdval egyeztetve hatdrozza meg a kényvtéros.

4. Nyitvatartasi rend:
A konyvtar szolgéltatasait a nyitvatartasi idSben lehet igénybe venni, melyet a kinyvtéros a rektorral
egyeztetve alakit ki.

5. Beiratkozas, koles6nzés

a) Beiratkozaskor a személyazonossagot igazolni kell és egy nyilatkozatot alairni, amelyben az
olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtar szabalyainak betartasara.

b) Beiratkozasi dij:

— a foiskola oktatéinak, draaddinak, hallgatdinak, dolgozéinak és a dolgozok, oktatdk
kozvetlen hozzatartozoinak, és a nyugdijasoknak ingyenes

¢) Az olvasénak a kikélesonzott dokumentumot gondosan kell kezelnie, 6vnia és a kdlcsénzési
hatérido6 lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

d) Az olvasé olvaséjegyének bemutatdsaval, személyesen, csak sajat nevére kolcsdndzhet.
Kivételes és indokolt esetben irasbeli meghatalmazassal lehet més személynek az
olvasojegyével kolcsondzni.

e) Kolcsondzhetd kotetek szama Ssszesen:

- a foiskola oktatdinak, dolgozodinak 30 db
- a fdiskola nappali tagozatos hallgatoinak 15 db
- a foiskola levelezd tagozatos hallgat6inak 10 db

f) A szabadpolcon elhelyezett miiveket az olvas6 kérés nélkiil leveheti. A konyvtarostél kell
kérniiik a zart szekrényekben tarolt miiveket. A kért dokumentumokat hasznalat utin a
konyvtarosnak kell visszaadni.

6. A kolesonzési ido:

— 4 hét, melyet a legtSbb esetben az olvas6 1 alkalommal Gjabb 4 hétre meghosszabbithat
(személyesen, telefonon és online).

— Vannak olyan konyvek, — kevés példanyszamt vagy sokak altal keresett — amelyeknek
kdlesdnzési hatdrideje 1 hét, erre a konyvtaros kélesénzéskor felhivja a figyelmet.

— Indokolt esetben az oktatd kérésére a hallgatok részére hosszabb idére is kolcsonozhetd
dokumentum.

— A f6iskola oktatéi 1 tanévre, a dolgozoi fél évre kdlesondzhetnek dokumentumokat.

— Minden év szeptemberében koteles az oktaté a kikdlesonzott dokumentumokat
meghosszabbitani. Munkaviszonyanak megszinésekor az oktaté és a dolgozé koteles a
kikolesonzott dokumentumokat visszahozni.

— Helyben hasznalhaté dokumentumok: Az alapvetd kézikonyvek, kiilonlegesen magas
érteki, ritka konyvpéldanyokat, kéziratokat, lexikonokat, enciklopédigkat, folydiratokat
(néhény egyéni elbirdlds ala es6é kivétellel), szakdolgozatokat és a konyvtar
gyljteményeinek egy részét csak helyben lehet hasznalni.

— Eldjegyzés: a konyvtarhasznalod eldjegyzést vetethet fel a masok altal kikolesonzott
dokumentumokra. El&jegyzésre csak személyesen van méd. A kényv visszaérkezésekor a
konyvtar e-mailben értesiti az olvasét.
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7. Amennyiben a kolcsonzési id6t tillépte az olvaso, késedelmi dijat koteles fizetni (Id: Téritéses
szolgaltatasok).

Ha az olvasé az elveszett vagy megronglédott dokumentumot a kdlesdnzési ido  lejartaig
visszaszolgaltatni nem tudja, koteles azt megtériteni.

8. Amikor a hallgatok tanulményaik végeztével véglegesen tavoznak a f6iskolarol, illetve, ha az oktatok,
dolgozék munkaviszonya megsziinik, kotelesek minden kinyvtari tartozdsukat rendezni. A Tanulmanyi
és Feln6ttképzési Csoport és a Gazdasigi 1gazgatosag koteles ezt nyilvantartani és ellendrizni. A
foiskolardl tavozd oktatok és dolgozok irasban igazoljak a Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport, hogy
konyvtari tartozasuk nincs.

A tanulményaikat év kozben megszakité hallgatokrél a Tanulményi és F eln6ttképzési Csoport értesiti a
konyvtarat.

9. Annak az olvasénak, aki a konyvtar ligyrendjét betartani nem tudja, szolgaltatasainkat a tovabbiakban
nem tudjuk nytjtani.

10. Szolgaltatasaink

—  Szaktajékoztatas

— Kolcsonzés

— Hosszabitas

— Eldjegyzés

— Konyvtarkézi kolcsonzés

— Adatbazisok hasznalata

—  Alloméanygyarapitasi javaslat (online)

— Fénymasolas

~ Nyomtatas

—~  Szkennelés

—  Gyarapodasi jegyzék (online)

—  Gyereksarok — gyerekbarat szolgaltatasok
— Helyben olvasas biztositasa

— Internethasznalat

— Trodalomkutatas

— Jegyzetarusitas

~ Konyvtarhasznalati tajékoztatds

~ Konyvtarkdzi kolcsonzés

—  Konyvtarlatogatasok

~  Régi konyvek tara

—  Szamitégépes szolgaltatasok biztositasa
—  Tartalomjegyzék szolgaltatas (oktatdknak)
- Témabibliografia készitése (oktatoknak)
— Biblioterapia

—  Weboldal aktuélis, friss hirekkel

— Rendezvények

11. Szakdolgozatok hasznalatinak szabalyai

Az intézmény megalakulisa 6ta a konyvtar 6rzi az alapképzések valamennyi szakdolgozatat. A hallgaté
védését kovetden a Tanulmanyi és Felndttképzési Csoport atadja a diplomamunkakat értékeld lap
nélkiil. Ezeket az interneten elérhetd adatbazisunkban kereshet6vé teszi a konyvtar.

A szakdolgozat alapvetden kéziratnak mindsiil. A szakdolgozatok kéziratként a szerzoi jog védelme ala
esnek. Masolni nem, csak jegyzetelni lehet beldliik, tovabba nem is kdlcsondzhetd.
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12. Gyereksarok

A kdnyvtar gyerekbarat szolgaltatisa a Gyereksarok, ahol a gyermekirodalom keriilt elhelyezésre, az
ennek a korosztdlynak megfelel6 konyvvalasztékkal és a szamukra megfeleld butorzattal.

13. Szamitégép-hasznalat
A szamitogép-hasznalat feltétele a konyvtari tagsag.

A szamitogép hasznalat mddja:

Minden szdmitogép rendelkezik széles savii internet eléréssel, illetve a fbiskola egész teriiletén (igy a
konyvtarban is) elérheté a WiFi hozzaférés. A publikus hozzaférési adatok a kényvtarban is
elérhetdek. Az olvasé sajdr laptopot és mobil eszkizdket is haszndlhat a konyvtdrban. A szamitogépek
a konyvtdr nyitvatartisi ideje alatt folyamatosan hasznalhatéak, egyéni (sajat) Microsoft 365
felhasznaléi fiokokkal, mellyel minden dolgozd és aktiv jogviszonnyal rendelkezd hallgat6 rendelkezik.
Minden fidkhoz tartozik 1TB felh6 tarhely, igy minden munkamenet sorédn a lementett alloméanyokat
oda kell elhelyezni, a csak a szamitogépen (Asztal, egyéb mappak, stb) tarolt allomanyokért felelésséget
az EJF nem vallal. A gépek karbantartasa soran kiilon adatmentés nem késziil.

A szam{itogépek hasznalatanal az oktatési célu foglalkozasok els6bbséget élveznek.
A szmitégépek hardverkonfiguracié-megbontasa és egyéb médon valé rongalésa tilos.

A gépek nem rendeltetésszerii hasznalata, rongaldsa a kdnyvtar hasznalatabol valo kizarast és fegyelmi
kovetkezményeket von maga utan.

Az elektronikus eszkozoket a tajékoztatd szolgalat itmutatasai alapjan lehet igénybe venni. Ha az olvasé
a technikai eszkdzok miikodtetése soran rendellenességet észlel, azonnal kételes jelezni a
kényvtarosnak.,

14. Vagyonvédelmi eldirasok
— A konyvtarlatogatok kényelme és kulturalt kiszolgalasa érdekében olvasdink szdméra a
kabatok és taskak elhelyezésére zarhat6 szekrényeket biztositunk.
— Téskakat, kabatokat a konyvtar teriiletére behozni tilos.

15. Téritéses szolgaltatasok

15.1 Késedelmi dij (kivéve oktatoknak, dolgozoknak) maximum 5.000,- Ft:
1 hetes kolesonzés esetén 100,- Ft/nap/konyv
4 hetes kolcstnzés esetén 10,- Ft/nap/kényv

Csak hallgatéknak :

. Felszdlit (e-mail)

II. Felszolitd (e-mail)

II. Felszolité ajénlottan, postai uton (30 nap malva)

15.2 Megrongailodott és elveszett kinyvek téritési dija:

A kolesonzés alatt megrongalodott vagy elvesztett dokumentumok azonos, vagy — egyéni elbiralas
alapjan — 0jabb kiadasi példannyal pétolhatoak. Amennyiben ez nem lehetséges, a kdnyvkereskedelmi
(4j vagy antikvar) arat kell megtériteni. Beszerezhetetlen dokumentumok esetében az utolsé ismert
kereskedelmi drat tériti az olvasd, ennek hidnyaban a konyvtarivezet§ 4ltal meghatérozott Osszeget.
Valamennyi kényvtéritésre 5% AFA fizetend®.
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15.3 Konyvtarkozi kélesonzés dija:

Konyvek

Belfldi kolesonzés az oktatok és dolgozok szdmara ingyenes.

Hallgatok éskitlsé-tagek a felmeriild koltségekhez 500,- Ft/kdnyv hozzajarulast kotelesek fizetni. Abban
az esetben, ha a kiild8 konyvtar a sajat postakoliségét felszamolja, akkor tovabbi 500,- Ft hozzdjarulast
kell fizetni.

Nemzetkozi kolcsonzés ara: 4.500,- Ft/kotet + postakoltség.

Masolat '
A szolgaltato6 ltal kibocsétott szamla forintértéke + AFA + postakoltség.

Vonalkédos olvaséjegy elvesztése esetén 500,- Ft potlasi dij fizetendo.
Kezdeményezett kizjegyzoi eljiras esetén egyéb fizetendd koltseg:

—  kezelési koltség (a kovetelés 3%-a, minimum 5.000.- Ft)

— konyvtérités dija
15.4 Reprografiai szolgaltatiasok

A reprografiai szolgaltatasok téritési dijait a mindenkori ,, Az egyes szolgdltatdsok téritési dijairdl” cimi
kancellari utasitisnak megfeleléen kell megfizetni.
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