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A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Szervezeti 

és Működési Szabályzata

A 2005. évi CXXXIX törvény a felsőoktatásról, az 1997. évi CXL törvény a kulturális javak védelméről, a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről III. fejezete, az 1993. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és ennek végrehajtásáról intézkedő 150/1992. sz. kormányrendelet, a 64/1999. sz. kormányrendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről, a 6/2001. sz. kormányrendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről, a 7/1997. MKM rendelet, az 1/2000. NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról, továbbá a 204/1984. MM. sz. útmutató a felsőoktatási könyvtárak működtetéséhez c. rendelkezésekkel összhangban az alábbi szabályzatot adom ki

I. rész

1. §

Általános rendelkezések

1. A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Szervezeti és Működési szabályzata a Könyvtár alapokmánya, mely meghatározza felügyeletét, fenntartását, feladatait, szervezetét, ügyrendjét, használatát.

2. A Könyvtár neve: Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára

3. Székhelye: 5540. Szarvas, Szabadság u. 1-3.

4. A kari és fakultás könyvtárak székhelye: 

TSF Gazdasági Főiskolai Kar Könyvtára

5600. Békéscsaba, Bajza u. 33.

TSF Egészségügyi Fakultás
5700. Gyula, Szent István út 17-19.

TSF Mezőgazdasági Víz- és Környezetgazdálkodási Főiskolai Kar és

Pedagógiai Főiskolai Kar Könyvtára

5540. Szarvas, Szabadság u. 1-3.

5. Típusa: nyilvános felsőoktatási szakkönyvtár

6. A Tessedik Sámuel Főiskola (továbbiakban főiskola) „könyvtári rendszere szakirodalmi, információs, oktatási és kutatási feladatokat ellátó, nyilvános tudományos közgyűjtemény…” FTV 30.§.(5) az oktatás, kutatás információs infrastruktúrájaként egységes főiskolai Könyvtárat (továbbiakban könyvtár) tart fenn. A könyvtár a kari és fakultás könyvtárain keresztül egy szakkönyvtári rendszert alkot, amelyek gyűjtik, feltárják, rendelkezésre bocsátják és közvetítik a hazai és nemzetközi szakirodalom hagyományos és elektronikus hordozón megjelenő dokumentumait, részt vesznek az országos könyvtári és információpolitika alakításában, együttműködnek más könyvtárakkal a hazai könyvtári és információ-ellátás rendszerszerű működtetésében.

A szakkönyvtári rendszer intézményei, a kari és fakultás könyvtárak struktúrájukban és elhelyezkedésükben követik a főiskola karainak, fakultásának szervezetét. Alapvető feladatuknak tekintik az oktatás és a tudományos kutatás szolgálatát, a hagyományok megőrzését és a korszerű lehetőségek integrálását.

A gyűjteményrészek gondozásával és a kutatás rendelkezésére való bocsátásával részt vesznek a magyar kulturális örökség őrzésében, ápolásában és gondozásában.

2. §

A könyvtár fenntartása, felügyelete, közvetett irányítása

1. A Könyvtár fenntartója a Tessedik Sámuel Főiskola
címe: 5540. Szarvas, Szabadság u. 2.

· A fenntartó biztosítja a könyvtár működésének feltételeit, a könyvtári dolgozók szakmai továbbképzését.

· A Könyvtár a Főiskola egységes irányítású önálló központi szervezeti egysége, amely karoknál, fakultásnál létrehozott kari, fakultás könyvtárakból áll.

· A Könyvtár általános felügyeletét az  Oktatási és Kulturális Minisztérium látja el.
· A Könyvtár irányítása és közvetlen felügyelete a Főiskola rektorának feladat- és hatáskörébe tartozik, amelyet átruházhat az oktatási rektor-helyettesre.

· Az irányítás és a felügyelet támogatására a Főiskolai Könyvtári Tanács működik.

· A tanács feladata közös, összehangolt könyvtárfejlesztési és működtetési stratégia kidolgozása és karbantartása, az egységes szakkönyvtári rendszer működtetésével, finanszírozásával kapcsolatos elvi kérdések eldöntése.

· A tanács tagja az oktatási rektor-helyettes, a könyvtár igazgatója, a karok által delegált, a könyvtári ügyekért felelős egy-egy vezető oktató. A tanács állandó meghívottjai a Gazdasági Főigazgatóság és a Főiskolai Informatikai Központ képviselője.

3. §

A könyvtár vezetését segítő testület

1. A könyvtárigazgató döntését előkészítő testület, a Könyvtárvezetők Kollégiuma (továbbiakban: kollégium)

2. A kollégium feladata a szakkönyvtári rendszer összehangolt működtetése. A kollégium tagjai a könyvtárigazgató és a vezető könyvtárosok.
3. A kollégium a tagjai közül elnököt választ, aki szükség esetén a könyvtárigazgatót helyettesíti.

4. A kollégium a működésére ügyrendet dolgoz ki.

4. §

A kari és fakultás könyvtár jogállása

1. A Főiskola földrajzi széttagoltsága miatt a Könyvtár az alábbi telephelyeken működik:

Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára

5540. Szarvas, Szabadság u. 1-3.

A TSF Mezőgazdasági Víz- és Környezetgazdálkodási Főiskolai Kar és Pedagógiai Főiskolai Kar által közösen használt szakkönyvtára

Tessedik Sámuel Főiskola Gazdasági Főiskolai Kar Könyvtára

5600. Békéscsaba, Bajza u. 33.

A TSF Gazdasági Főiskolai Kar szakkönyvtára

Tessedik Sámuel Főiskola Egészségügyi Fakultás Könyvtára

5700 Gyula, Szent István út 17-19.

A TSF Egészségügyi Fakultás szakkönyvtára

2. A kari és fakultás könyvtárak jogállása

A kari, fakultás könyvtárak a Főiskolai Könyvtárhoz tartozó, oktató-, nevelő és kutató munkát kiszolgáló szervezeti egységek. Az egységes működés érdekében könyvtárhálózatot alkotnak.

II. rész

5. §

A könyvtár működési feltételei

1. A főiskolai könyvtári és szakirodalmi tájékoztatási tevékenység végzéséhez szükséges feltételeket a könyvtár fenntartója biztosítja. Ezek pénzügyi fedezetét – a könyvtárigazgató javaslata alapján – a gazdasági főigazgató előterjesztésére a Szenátus az éves költségvetésben tervezi meg.

2. A Könyvtár működési feltételei:

· A Könyvtár üzemszerű működtetését és a dokumentumbázis gyarapítását szolgáló – az évenkénti fejlesztéshez szükséges – a Főiskola költségvetésében meghatározott összeg.

· A könyvtári tájékoztatást nyújtó, az állomány gyarapításával, feltárásával, használatba vételével kapcsolatos teendőket elvégző, szakmailag képzett, megfelelő létszámú személyzet,

· A rendeltetésszerű működéshez szükséges megfelelő elhelyezés, korszerű felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszközök az érvényben lévő irányelveknek megfelelően. 

· A könyvtár dolgozóinak szakmai képzésben, továbbképzésben, szervezett oktatásban, valamint tapasztalatcseréken való részvételének biztosítása. /A Főiskola biztosítja a Könyvtár szakembereinek számára a NKÖM 1/2000. sz. rendeletében foglaltak szerint a kötelező szakmai továbbképzéshez szükséges feltételeket, melyhez a Főiskola a kulturális tárca által évente meghatározott, vissza nem térítendő normatív támogatásban részesül. A Főiskola ezt a támogatást a rendelet utasítása szerint köteles elkülönítetten kezelni, naptári évenként a felhasználásról elszámolni az Országos Széchényi Könyvtárnak. A Főiskola a könyvtári szakemberei számára biztosítja a kötelező szakmai továbbképzéshez szükséges munkaidő-kedvezményt, kifizeti a továbbképzés költségeit az erre szolgáló keretből./
6. §

A könyvtár vezetése

Az egységes főiskolai szakkönyvtári rendszert a könyvtár igazgatója irányítja, akit nyilvános pályázat útján a rektor bíz meg 5 éves időtartamra. A kinevezés a Tessedik Sámuel Főiskola Szervezeti és Működési Szabályzata értelmében a vezetői megbízásokkal kapcsolatos eljárási rend értelmében történik.

1. A kari, fakultás könyvtárak élén vezető könyvtárosok állnak. A vezető könyvtárosokat a könyvtárigazgató nevezi ki a kari és fakultás főigazgatók és a Könyvtárvezetői Kollégium egyetértésével határozatlan időre.

2. A könyvtárigazgató feladata a Főiskolai Könyvtárban folyó szakmai, gazdasági és személyzeti munka vezetése, irányítása, a könyvtári hálózat működtetése, a karok és fakultás vezetőivel való kapcsolattartás, a könyvtár belső és külső képviselete.

· A mindenkori érvényes jogszabályok, rendelkezések alapján irányítja és ellenőrzi a Könyvtár rendeltetésszerű működését.

· A Főiskola fejlesztésével összhangban a kari és fakultás vezető könyvtárosaival együtt összeállítja a Könyvtár fejlesztési terveit, jelentéseit.

· Végrehajtatja, elvégezteti a Könyvtár tevékenységi körébe tartozó feladatokat.

· A kari, fakultás könyvtárak vezető könyvtárosaival egyetértésben szükség szerint javaslatot tesz könyvtári szabályzatok módosítására, felügyeli a szabályzatokban foglaltak maradéktalan betartását.

· A kari és fakultás vezető könyvtárosok segítségével biztosítja a Könyvtár gazdálkodásának rendjét, a könyvtári vagyon megőrzését, a Könyvtár rendelkezésére bocsátott pénzügyi keretek rendeltetésszerű felhasználását a mindenkor érvényes jogszabályok és szabályzatok szerint.

· Pályázatok írásával gyarapítja a Könyvtár állományának és tárgyi eszközeinek bővítéséhez szükséges pénzkeretet.

· Elkészíti a kari és fakultás vezető könyvtárosainak munkaköri leírását.

· Évente összeállítja a kitüntetésre javasolt könyvtári dolgozók személyi anyagát, a kitüntetésre írásos javaslatot tesz.

· Kapcsolatot tart a Főiskola szervezeti egységeivel.

· Az NKÖM 1/2000. sz. rendelete értelmében a könyvtáros szakemberek kötelező szervezett képzése érdekében hétéves továbbképzési időszakonként tervet készít és felügyeli a tervben szereplő feladatok teljesítését.

· Ellátja, illetve biztosítja a Könyvtár képviseletét: meghívottként részt vesz a Rektori Tanács, a Szenátus ülésein. Gondoskodik a kari és fakultás könyvtárak képviseletéről az érintett kar és fakultás testületi ülésein.
· Ha a Könyvtár tevékenységében, feladatainak ellátásában, működési feltételeiben problémák adódnak, vagy ha a Könyvtár rendeltetésszerű működését egyéb feladatok akadályozzák, a könyvtárigazgató köteles azt haladéktalanul jelezni az illetékes rektor-helyettesnek.

4. A kari, és fakultás vezető könyvtárosainak feladatai:
· A mindenkori érvényes jogszabályok, rendelkezések alapján irányítja és ellenőrzi a kari, és  fakultás könyvtár rendeltetésszerű működését.

· Összeállítja a könyvtár fejlesztési tervét, jelentéseit.

· Végrehajtja a könyvtár tevékenységi körébe utalt feladatokat.

· Gondoskodik a szabályzatokban foglaltak maradéktalan betartásáról.

· Biztosítja az érvényes jogszabályok és szabályzatok szerint a könyvtár gazdálkodásának rendjét, a könyvtári vagyon megőrzését.

· Elkészíti a könyvtár munkatársainak munkaköri leírását, melyet a könyvtár igazgatójával jóváhagyat.

· A könyvtárigazgató által átruházott hatáskörben aláírási , kötelezettségvállalás és utalványozási jogkört gyakorol és gondoskodik a könyvtár rendelkezésére bocsátott pénzügyi keretek rendeltetésszerű felhasználásáról.

· Javaslatot tesz a könyvtár dolgozóinak személyi kérdéseiben a könyvtárigazgatónak, illetve ezekben a kérdésekben véleményt nyilvánít.

· Kapcsolatot tart a kar és  fakultás szervezeti egységeivel , amelyeknek tevékenységéhez a Könyvtár munkája kötődik. Törekszik a karokon, fakultáson folyó képzés szakirodalmi igényeinek maradéktalan kielégítésére.

· Könyvtári ügyekben ellátja a képviseletet a kari és fakultás vezetőtestületek megbeszélésein.

· Gondoskodik a könyvtár munka-, baleset-, tűz- és vagyonvédelmének megszervezéséről, a vonatkozó szabályok betartásáról.

III. rész

7. §

A könyvtár feladata

1. A Főiskola Könyvtára nyilvános könyvtár. Elsődleges feladata a szakkönyvtári hálózatán keresztül a Főiskola minden oktatójának, kutatójának, hallgatójának és dolgozójának azonos feltételekkel, a teljes adatállományból megfelelő színtű szolgáltatások nyújtása.

2. A kari és fakultás könyvtárak azonos integrált számítógépes rendszerben dolgoznak.

3. A Főiskola mindenkori oktatási és kutatási tevékenységének, feladatainak ismeretében, a karok, fakultás és szervezeti egységei igényeinek figyelembe vételével a Könyvtár tagkönyvtárain keresztül:

· Tervszerűen és folyamatosan gyűjti, feltárja, megőrzi, továbbá olvasótermi használat, kölcsönzés és egyéb tevékenység útján az olvasók rendelkezésére bocsátja a főiskola és karai, fakultása jellegének megfelelő hazai és külföldi szakirodalmat nyomtatott és elektronikus formában,

· Szóban és írásban szakirodalmi tájékoztató munkát végez, illetve közvetíti más könyvtárak, tájékoztatási intézmények szolgáltatásait.

· Gyűjti, megőrzi és nyilvántartja a főiskola történeti értékű dokumentumait, biztosítja a gyűjtemény használatát.

· Gyűjti, megőrzi és feltárja a Főiskola hallgatóinak szakdolgozatait.

· Az olvasókat megismerteti a Könyvtár által nyújtott szakirodalmi tájékoztatási lehetőségekkel, és folyamatosan gondoskodik az újdonságok bemutatásáról.

· Az állomány nyilvántartásával, védelmével, ellenőrzésével kapcsolatosan betartja az érvényes rendeleteket, szabályokat.

· Könyvtári eszközökkel részt vesz a Főiskola közművelődési munkájában, együttműködve mindazokkal a szervezeti egységekkel, amelyek ezt a munkát végzik.

· Együttműködik a hazai könyvtári rendszeren belül más könyvtárakkal és ennek keretében, kölcsönösségi alapon szolgáltatásokat vesz igénybe, illetőleg szolgáltatásokat nyújt pld.: könyvtárközi kölcsönzés, közös adatbázisok használata stb.

· Kidolgozza és betartja az állománygyarapítás és megőrzés szabályait: A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Gyűjtőköri Szabályzata (1.sz. melléklet)

· Kidolgozza és betartja a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat: A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Könyvtárhasználati Szabályzata (2., 3., 4. sz. melléklet)

· Kidolgozza a Könyvtár Ügyrendjét: A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Ügyrendje (5. sz. melléklet)

A Könyvtár a jelen szabályzatban rögzített feladatokon túl egyéb feladatokkal csak a Főiskolai Rektor hozzájárulásával bízható meg. Az esetleges új feladatok a könyvtár rendeltetésszerű használatát nem akadályozhatják.

8. §

A könyvtár gazdálkodása

1. A Könyvtár a Főiskola egységes irányítású, önálló központi szervezeti egysége, de nem önálló gazdálkodási egység.

2. A Főiskola Könyvtárának fenntartása és működtetése a Főiskola hatáskörébe tartozik.

3. A kari és fakultás Könyvtárak jóváhagyott keretek határáig történő kifizetéseknél az utalványozási és kötelezettségvállalási jogkört átruházott hatáskörben a kari, fakultás vezető könyvtárosai gyakorolják a Tessedik Sámuel Főiskola Gazdálkodási Szabályzatának megfelelően.

· A kari és fakultás könyvtárak dokumentumai együttesen alkotják a Könyvtár állományát.

· A Könyvtár feladatkörének ellátásához szükséges pénzügyi keretet a Főiskola éves költségvetésében tervezi meg. A kari és fakultás könyvtárak működtetése során a felmerülő rezsi és egyéb költségek elszámolásának szabályait a Gazdasági Főigazgatóság határozza meg.

· A Könyvtár a jóváhagyott költségvetési és pályázati források, működési bevételek felhasználásáról, a kari könyvtári keretek meghatározásáról a Könyvtárvezetők Kollégiuma javaslata alapján a vezető könyvtáros rendelkezik.

· A Könyvtár egységes működtetése érdekében a kari és fakultás könyvtárak személyi, állománygyarapítási és egyéb dologi kereteit azonos irányelvek szerint határozza meg.

· A finanszírozás forrásai a Főiskolai költségvetés, a K+F fejlesztési normatíva, a tankönyv-támogatási keret, az önköltséges oktatásból származó bevétel, a pályázatokon elnyert támogatási keret.

IV. rész

9. §

A könyvtár ügyrendje

1. A Könyvtár köteles állományát pénzügyi és statisztikai szempontból naprakészen nyilvántartani. Köteles állományát megfelelő raktári rendben tárolni és megőrzéséről az érvényes jogszabályok figyelembevételével gondoskodni.

2. Az állomány nyilvántartásával és védelmével összefüggő eljárási szabályokat, feladatokat a Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára Ügyrendi Szabályzata (5. sz. melléklet) tartalmazza, amely magában foglalja a leltári nyilvántartások vezetésével, az időleges megőrzésre beszerzett dokumentumok körével és ezek könyvtári kezelésével kapcsolatos teendőket, feladatokat.

10. §

A könyvtár használata

1. A Könyvtár szolgáltatásait nyitvatartási idejében a Főiskola minden hallgatója, oktatója, dolgozója és a külső érdeklődők is igénybe vehetik.

2. A Könyvtár az állományát tájékoztató- és olvasószolgálat útján bocsátja a felhasználók rendelkezésére.

3. A Könyvtár alapszolgáltatásai a következők:

· Tájékoztatás a saját és külső adatbázisokból

· Helyben olvasás

· Kölcsönzés az állomány meghatározott részéből

4. A Könyvtár kiegészítő szolgáltatásai

· Könyvtárközi kölcsönzés

· Másolatszolgáltatás

 A Könyvtár anyagi lehetőségeihez mérten számítógépek és egyéb eszközök biztosításával egyéb szolgáltatást is kialakíthat.

5. A Könyvtár szolgáltatásait, igénybevételének módját a Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának Könyvtárhasználati Szabályzata (2., 3., 4. melléklet) tartalmazza.

6. A Könyvtár köteles gondoskodni arról, hogy szolgáltatásait, könyvtárhasználati szabályait a szolgáltatásokat igénybevevők megismerhessék.

V. rész

11. §

Záró rendelkezések

A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára Szervezeti és Működési szabályzata csak a mellékletekkel együtt érvényes (Gyűjtőköri Szabályzat, Könyvtárhasználati Szabályzat, Ügyrendi Szabályzat, karonkénti fénymásolásai szabályzat és számítógép-használati szabályzat.). 

A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának jelen Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szenátus a 2007. február 14. ülésén mellékleteivel együtt a 3/2007. (II. 14.) sz. határozatával elfogadta és azonnal hatályba helyezi. Ezzel egyidejűleg a Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára 67/2005. (X.12. ) sz. Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti. 

Szarvas, 2007. február 14.

Dr. Patay István

rektor

1. sz. melléklet

A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának
Gyűjtőköri Szabályzata

1. A könyvtár állománya – gyűjtőköre

· A Főiskolai oktatás és kutatás információigényei szükségessé teszik a Könyvtár gyűjtőkörének körülhatárolását a beszerzésre szánt dokumentumok tartalmi és formai ismérvei alapján.

· A könyvtári állomány a külső és belső forrásokból beszerzett, nyilvántartásba vett és katalógusokban feltárt dokumentumok (adathordozók) összessége.

· A gyűjtőkör szempontjából könyvtári dokumentumnak minősül a főiskola feladatainak ellátásához szükséges tudományos, oktatási, történeti értékű könyv, folyóirat és egyéb kiadvány, illetőleg minden szöveg-, kép-, adat- és hangrögzítés, kivéve az irattári levéltári anyagot.

1.1. A gyűjtőkör tartalmi kérdései

A gyűjtés terjedelmét, tematikáját a Főiskola Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzített feladatok határozzák meg.

Az előző pontból következően a gyűjtőkör az alábbi szakterületekre terjed ki:

Főgyűjtőkör:

A Könyvtár fő-gyűjtőköre folyamatosan követi a fenntartó oktatási és kutatási feladatait és e cél érdekében gyűjti a mindenkor oktatott szakterületek irodalmát.

A Főiskola szakmai profiljának, tevékenységi körének megfelelően az alábbi szakterületek irodalma tartozik fő-gyűjtőkörébe:

· Filozófia, pszichológia

· Társadalomtudományok

Neveléstudomány

Közgazdaság-tudomány

· Természettudományok

· Alkalmazott tudományok

· Orvostudomány

· Műszaki tudományok

· Agrártudományok

· Művészetek

· Irodalomtudomány

· Történelemtudomány

· Oktatott idegen nyelvek

Mellékgyűjtőkör:

A mellék-gyűjtőkör követi a Főiskolán folyó képzés mindenkori szakirányait, és magában foglalja a fő-gyűjtőkör határterületeinek alap-, illetve alkalmazott tudományos információit.

A szakirányú tartalmi behatároláson túlmenően a Könyvtár gyűjti az általános tájékozódást biztosító segéd- és kézikönyveket, könyvtári-, dokumentációs- és információs szakirodalmat, valamint a fenntartó intézmény munkáját érintő művelődéspolitikai, gazdasági és jogi irodalmat.

Gyűjti az összefoglaló kézikönyveket, lexikonokat, szótárakat, legfontosabb eligazító és alapvető elméleti műveket, valamint a tájékozódást, tájékoztatást segítő dokumentumokat.

A hallgatók szellemi fejlődéséhez, általános műveltségének gyarapításához, művelődési igényeinek kielégítéséhez, szabadidejük hasznos eltöltéséhez szükséges, megfelelően válogatott szakirodalmi és ismeretterjesztő műveket is beszerzi.

A Könyvtár állományának gyűjtésekor, a fő-gyűjtőkörébe tartozó kurrens magyar nyelvű irodalom, a főiskolán készült kutatási és úti jelentések, szakdolgozatok, diplomatervek, doktori disszertációk vonatkozásában a teljességre törekszik.

A mellék-gyűjtőkörébe sorolt és a külföldi szakirodalmat a szükségleteknek és anyagi erejének megfelelően válogatva gyűjti.

Különgyűjtemények:

· Archív jelleggel gyűjti és megőriz minden olyan dokumentumot, amely a Főiskolával kapcsolatos. E dokumentumok köre kiterjed a nyomtatott és a nem nyomtatott dokumentumokra egyaránt.

· A Főiskola által kiadott tankönyveket, jegyzeteket, egyéb kiadványokat megőrzi.

· Gyűjti a szakdolgozatokat, disszertációkat

· Gyűjti a Főiskola és jogelődei történetére vonatkozó dokumentumokat 

1.2. A gyűjtőkör dokumentumtípusonkénti tagolása

A Könyvtár gyűjtőköre a kereskedelmi forgalomban lévő, valamint a természetes és jogi személyek /testületek/ által kiadott alábbi dokumentumtípusokra terjed ki:

· Könyvek, könyvjellegű kiadványok

· Periodikák (magyar és az oktatott idegen nyelvek külföldi folyóiratai)

· Egyéb publikált és nem publikált dokumentumok

· Nem hagyományos dokumentumok /DVD, videofilm, CD/

Könyvek és könyvjellegű kiadványok:

· Fő- és mellék-gyűjtőkörében felsorolt ágazatok, hazai és válogatással a külföldi megjelenésű szakirodalma.

· Nem folyóirat-jellegű időszaki kiadványok (évkönyvek, állandó és alkalmi testületi kiadványok).

· A magyar és idegen nyelven megjelenő kézi- és segédkönyvek, nyelvkönyvek (szótárak, lexikonok, enciklopédiák), rövidítésgyűjtemények, cím- és adattárak, lelőhelyjegyzékek, katalógusok, bibliográfiák stb.).

· Szépirodalom, ismeretterjesztő művek, gyermek- és ifjúsági irodalom.

· A szakterületeket érintő felsőfokú képzés és továbbképzés tankönyvei, jegyzetei, oktatási segédletei.

· A szakterületeket érintő hazai és válogatással a külföldi nyomtatásban megjelenő kiadványok, disszertációk, kutatási, fejlesztési jelentések.

Periodikák

A Könyvtár fő- és mellék-gyűjtőkörébe valamint az általános tájékoztatáshoz szükséges:

· Napilapok, hetilapok, hírlapok stb.

· Szakmai folyóiratok, valamint ezek társlapjai és mellékletei.

· Rendszeresen megjelenő másodlagos információkat közlő időszaki kiadványok

· Időszakonként frissített CD adatbázisok, mágneses adathordozók

Egyéb, publikált és nem publikált dokumentumok:

· Hazai kutatási, fejlesztési jelentések.

· Úti jelentések.

· Hazai disszertációk

· Térképek.

· Fordítások.

· Szabványok.

· Szabadalmi leírások.

· Prospektusok.

· Dokumentációs kiadványok.

· Ismeretterjesztő brossurák.

· Gyártmánykatalógusok, alkatrészjegyzékek

· Kezelési és karbantartási utasítások.

· Termékismertetők.

· Műszaki leírások.

· A Főiskola működésére vonatkozó szabályzatok.

Nem hagyományos dokumentumok:

· Hang- és képanyagok.

· Mágneses és egyéb adathordozókon megjelent információk.

Gyarapítására a fő-gyűjtőkörben foglalt irányelvek az irányadók.

2. Gyűjtőköri korlátozások:

Nem tartoznak a könyvtár gyűjtőkörébe:

· A csak egyéni igényt kielégítő művek, infomációhordozók

· Aprónyomtatványok (plakátok, meghívők stb.)

3. A Könyvtár megőrző feladata

A tartós megőrzésre szánt dokumentumtípusok:

· Könyvek és könyvjellegű kiadványok

· Időszaki kiadványok (a megőrzés évhatárainak kijelölése szerint)

· Egyéb publikált és nem publikált dokumentumok közül

· Hazai kutatási- fejlesztési jelentések

· Úti jelentések

· Disszertációk

· Fordítások

· Térképek

· Szabványok

· Szabadalmi leírások

· Dokumentációs kiadványok

· Hazai és nemzetközi szervezetek kiadványai

Nem hagyományos dokumentumok

· Hang- és képanyagok

· Mágneses és egyéb adathordozókon megjelent információk.

A Könyvtár a beszerzett dokumentumokról egyedi és csoportos állomány-nyilvántartást vezet.

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok:

· A fő-gyűjtőkörbe nem tartozó folyóiratok, politikai, közművelődési és szakmai lapok

· A gyorsan évülő kiadványok.

· Brosúrák, szórólapok, aprónyomtatványok.

Az időleges megőrzésre beszerzett dokumentumtípusokat a könyvtár legfeljebb 2 évig őrzi meg.

Nyilvántartásuk egyedi címleltárban, vagy sommás kartotékon történik.

4. Példányszámok

A Könyvtár a dokumentumok példányszámát a téma fontosságának és időszerűségének figyelembevételével állapítja meg. Egy-egy oktatott tárgyhoz kapcsolódó szakirodalom esetén a tantárgyfelelős véleménye, a tantárgyat hallgatók létszáma határozza meg.

A beszerzendő magyar nyelvű dokumentumok példányszámai:

Könyvek:

· A fő gyűjtőkörbe tartozó, kötelező irodalomból törekedni kell minimum 10 példány beszerzésére

· A fő gyűjtőkörhöz kapcsolódó ajánlott irodalomból 5 példány beszerzése ajánlott

· A fő gyűjtőkörbe tartozó magyar nyelvű kézikönyvekből, segédkönyvekből, tankönyvekből, jegyzetekből, szótárakból 1-2 példány beszerzése ajánlott

· A további könyvekből 1-1 példány ajánlott.

A könyvek beszerzését a kari és intézeti könyvtár a gyűjtőkörének megfelelően a meghatározott költségvetési keretből önállóan végzi.

Időszaki kiadványok:

· A fő gyűjtőkörbe tartozó magyar nyelvű szaklapokból, szakfolyóiratokból, közlönyökből kari és intézeti könyvtáranként a gyűjtőkörnek megfelelően 1 példány szerezhető be.

· A Főiskola által megjelentetett kiadványokból kari és intézeti könyvtáranként a gyűjtőkörének megfelelően 3 példány szerezhető be.

· A fő gyűjtőkörbe tartozó tudományos jellegű közleményekből kari és fakultás könyvtáranként a gyűjtőkörnek megfelelően 2 példány szerezhető be.

· Egyéb időszaki kiadványból kari és fakultás könyvtáranként a gyűjtőkörnek megfelelően 1 példány szerezhető be.

Tartós megőrzésre szánt nem hagyományos dokumentumokból kari és fakultás könyvtáranként a gyűjtőkörnek megfelelően 1-2 példány beszerzése ajánlott.

Idegen nyelvű, a fő gyűjtőkörbe tartozó dokumentumokból kari és fakultás könyvtáranként a gyűjtőkörnek megfelelően 1-1 példány beszerzése ajánlott.

A Könyvtár mellék-gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokból kari és fakultás könyvtáranként 1-1 példány szerezhető be.

5. Az állomány feltárása (3/1975 KM-PM. sz. együttes rendelet)

· A Könyvtár az állományt az érvényes szabványoknak megfelelően feltárja, raktározza és megőrzi.

· Az érvényes jogszabályok előírásai szerint állományellenőrzést végez.

· A képzés szükségletei szerint gyűjtőkörét módosítja, új állományrészek kialakítását végzi.

· Az állományról kari és fakultás könyvtáranként vezeti a kötelező pénzügyi és statisztikai nyilvántartásokat.

· A különböző forrásokból (tanszéki fejlesztések, pályázatok stb.) származó dokumentumok állományba vételére a könyvtárak jogosultak és kötelezettek. A karok és fakultás és egyéb szervezeti egységek a hozzájuk érkezett dokumentumokat nyilvántartásba vétel céljából kötelesek a telephelyen működő kari és fakultás könyvtárnak átadni.

· A Főiskola a saját kiadványaiból a könyvtáraknak köteles 1-1 példányt megőrzésre átadni.

6. Az állomány vagyoni védelme

Tartós, illetve időleges megőrzésre szánt dokumentumok leltári nyilvántartása a kari és fakultás könyvtáranként külön-külön hitelesített egyedi leltárkönyvben történik.

· Könyvek, tankönyvek, könyvjellegű dokumentumok

· Időszaki kiadványok és egyéb írásos dokumentumok

· Kép-, adat- és hangrögzítésre alkalmas hordozók.

· Gyorsan évülő (időleges megőrzésre szánt) dokumentumok.

7. A könyvtár katalógusai

A Könyvtár kari és fakultás könyvtáraiban azonos integrált könyvtári rendszerrel építi katalógusát. A katalógus a kari és fakultás könyvtárakban elhelyezett számítógépek segítségével, valamint az Interneten keresztül is elérhető.

8. Záró rendelkezések

· A könyvtári állomány gyarapításához szükséges pénzügyi fedezetet a dokumentumok áremelkedésének figyelembevételével a Főiskola – mint fenntartó – a költségvetésében biztosítja.

· A gyarapítási irányelvek meghatározásáért az állomány szabályszerű gyarapításáért a könyvtár igazgatója felelős.

· A devizavonzatú és egyéb nagy értékű beszerzések előtt a Gazdasági Főigazgatósággal egyeztetés szükséges.

· A Könyvtár gyűjtőkörét legalább 5 évenként, de a tananyag változásával összhangban soron kívül is felül kell vizsgálni. A gyűjtőköri módosításokat a Könyvtárvezetői Kollégium egyetértése alapján a könyvtár igazgatója hagyja jóvá.

· A szabályzat a Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára Szervezeti és Működési Szabályzatának része, annak elidegeníthetetlen 1. sz. melléklete.

Szarvas, 2007. 
2. sz. melléklet

A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtárának

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZATA
1. A Tessedik Sámuel Főiskola Könyvtára (továbbiakban könyvtár)

· A Főiskola szervezetén belül önálló központi szervezeti egységként működik

· A könyvtár kari és fakultás könyvtárakból áll:

►
Tessedik Sámuel Főiskola Mezőgazdasági Víz- és Környezetgazdálkodási Főiskolai Kar és Pedagógiai Főiskolai Kar Könyvtára


5540. Szarvas, Szabadság u. 1-3.

►
Tessedik Sámuel Főiskola Gazdasági Főiskolai Kar Könyvtára

5600. Békéscsaba, Bajza u. 33.

►
Tessedik Sámuel Főiskola Egészségügyi Fakultás Könyvtára,

5700. Gyula, Szent István út 17-19.

· A szolgáltatás jellegét tekintve nyilvános felsőoktatási szakkönyvtár és információs központ.

· Alapvető feladata a főiskolai oktatás, továbbképzés és kutatás információszükségleteinek biztosítása (gyűjtés, feltárás, megőrzés, szolgáltatás).

· Gyűjtőkörét és feladatát külön szabályzatok részletezik.

· Működési jellegéből következően igénybe veszi, illetve közvetíti más könyvtárak és információs központok szolgáltatásait.

· A fenti feladatok megoldása érdekében gyűjti:

· A főiskola szakmai profiljának, tevékenységi körének megfelelően az alábbi szakterületek irodalmát.

· Filozófia, pszichológia, szociológia

· Társadalomtudományok

· Neveléstudomány

· Közgazdaság-tudomány

· Természettudományok

· Környezettudományok

· Alkalmazott tudományok 

· Orvos- és ápolástudomány

· Műszaki tudományok

· Agrártudományok

· Oktatott idegen nyelvek

· Művészetek

· Irodalomtudomány

· Történelemtudomány

2. A könyvtár használatának rendje
A könyvtári szolgáltatások teljes köre hozzáférhető valamennyi beiratkozott, könyvtári azonosítóval rendelkező könyvtári tag számára

2.1. Beiratkozás

· A könyvtárba beiratkozhat mindenki, aki személyi vagy diákigazolvánnyal rendelkezik (18 életév alatti olvasók esetében, az olvasó oktatási intézményének, vagy a szülőknek kell a jótállást biztosítani).

· A beiratkozás csak személyesen történhet. Az olvasó a személyes adataiban bekövetkezett változásokat köteles bejelenteni a könyvtárnak. A könyvtár az adatvédelmi törvényben foglaltaknak megfelelően köteles gondoskodni azok védelméről.

· A beiratkozás alkalmával az olvasó megismerkedik a Könyvtárhasználati Szabályzattal, és aláírásával tanúsítja a szabályzatban foglaltak tudomásul vételét, egyben kötelezettséget vállal az általa igénybe vett könyvtári értékek megóvására, rendeltetésüknek megfelelő használatára.

2.2. Könyvtárhasználati díj

· A mindenkori könyvtárhasználati díj értékét, költségtérítési arányát könyvtárigazgatói utasítás szabályozza.

· A könyvtárhasználat díja:


· Főiskolai hallgatók és dolgozók

ingyenes

· Könyvtárak, muzeális intézmények, levéltárak dolgozói

ingyenes

· Pedagógusok, közművelődési intézmények dolgozói,

munkanélküliek, munkanélküli segélyben részesülők

ingyenes

· A szomszédos államokban élő magyar igazolvánnyal

rendelkező magyarok

ingyenes

· Más felsőoktatási intézmények hallgatói, dolgozói

200 Ft,- /év

· Munkaviszonyban állók

500 Ft,- /év

· A kölcsönzőkártya elvesztése esetén annak pótlása

300 Ft/alkalom

A tagsági viszony a beiratkozástól számított 1 évig érvényes. A tagsági viszony független attól, hogy melyik kari vagy fakultás  könyvtárban jött létre.

2.3. A könyvtár nyitvatartási rendje

· A nyitva tartás általános rendje igazodik a karok és fakultás működési periódusához.

· A könyvtár december hónapban és a nyári szünetben a karok és fakultás működéséhez igazodva zárva tart.

· A kari és fakultás könyvtárak nyitvatartási rendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

2.4 Kölcsönzés

· Kölcsönözni csak személyesen, érvényes azonosítóval lehet.

· A könyvtári dokumentumok a következő csoportokba vannak sorolva

- Kölcsönözhető

- Korlátozottan kölcsönözhető (kötelező irodalom, tankönyv, jegyzet)

- Helyben használható

· Az olvasónál egyidejűleg kikölcsönzött könyvek száma:

- A főiskola oktatója, dolgozója

30 kötet

- A főiskola hallgatója


15 kötet

- Külső olvasók



10 kötet

· A könyvtár előjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kölcsönzés alatt vannak. A kintlévő dokumentumot, az újabb kölcsönvevő kérésére a könyvtár a beérkezést követően 7 napig félreteszi, amelyről az olvasót minden esetben értesíti. Előjegyzési díj: 50 Ft/könyv, amely az értesítés díját foglalja magában.

· Aki a kölcsönzési határidőt nem tartja be, késedelmi díjat fizet, és tartozásainak rendezéséig kölcsönzési jogát is elveszti.

· A kölcsönzési határidő meghosszabbítása történhet személyesen, telefonon, e-mail segítségével. A hosszabbításhoz szükséges az olvasó könyvtári azonosítója.

· A lejárt kölcsönzési határidőről a könyvtár az olvasót írásban figyelmezteti. A figyelmeztetés díja a késedelmi díj mellett tartalmazza a postaköltséget is.

- az első figyelmeztetés a lejárat után a 7. napon,

- a második figyelmeztetés a lejárat utáni 14. napon

- a harmadik figyelmeztetés a lejárat utáni 21. napon történik

- ha a harmadik felhívás is eredménytelen, a könyvtár bírósági úton érvényesíti követelését

· A könyvtár a késedelmi díjat valamennyi lejárt határidejű kölcsönzött dokumentum után automatikusan felszámítja

· Helyben használatra kijelölt, nem kölcsönözhető dokumentumféleségek

☼ kézikönyvtári állomány

☼szakdolgozatok, doktori disszertációk, kandidátusi értekezések, TDK dolgozatok

☼ jegyzetek, tankönyvek, tansegédletek megjelölt példányai

☼ különgyűjtemény könyvei és más típusú dokumentumok

☼ hang-, képanyagok, mágneses adathordozók megjelölt példányai

· A dokumentumok kölcsönzési idejét és a késedelmi díjakat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

2.5. Az olvasóterem és a kézikönyvtár használata

♣
Az olvasóterem szolgáltatásait a könyvtári törvény értelmében a könyvtár teljes információhordozó állományát korlátozás nélkül igénybe veheti (kivéve a szakdolgozatok használatát, melyeket a karok és fakultás külön szabályozza.)

♣
Az olvasótermi és kézikönyvtári dokumentumok csak helyben használhatók, nem kölcsönözhetők.

♣
Az olvasótermi és a kézikönyvtári állomány elhelyezése szakrend szerint, vagy cím és szerző szerint alfabetikus rendszerben történik.

♣
A folyóiratok és napilapok legfrissebb számai cím szerint, míg a szakfolyóiratok témakörönként és azon belül cím szerint kerülnek a polcokra.

2.6. Vagyonvédelmi előírások

· A könyvtárlátogatók kényelme és kulturált kiszolgálása érdekében olvasóink számára kabátok és táskák elhelyezésére polcot biztosítunk.

· A polcokon elhelyezett értéktárgyakért felelősséget nem tudunk vállalni, így az ott elhelyezett tárgyak megőrzésében számítunk az olvasók fejlett tulajdonosi viszonyára.

· A kényelmetlen tulajdonviták elkerülése érdekében azokat a könyveket, jegyzeteket, amelyek nem a könyvtár tulajdonát képezik, az ügyeletes könyvtáros tudtával lehet a könyvtár helyiségeibe bevinni.

· Táskákat, kabátokat az olvasóterembe bevinni tilos.

· A könyvtári dokumentumok elvesztése, szándékos vagy gondatlan megrongálása miatt az olvasó kártérítésre kötelezhető.

· A kártérítési kötelezettség mértékét a használhatatlanná vált dokumentum értéke határozza meg az alábbi irányelvek szerint:

· beszerezhető dokumentum esetén azonos művet, azonos kiadású művel kell pótolni

· a már antikváriumban sem beszerezhető fontos dokumentumok esetén a dokumentum teljes műszaki reprodukálási és kötési költsége megtérítendő.

· a könyvtár csak kivételes esetben fogad el az elveszett műért pénzbeli kártérítést. Ebben az esetben a dokumentum antikvár forgalmi becsértékét és a felmerült költségeket (köttetés, szerelés) kell megtéríteni.

· az olvasó akár pótolja az elveszett művet, akár kártérítést fizet, nem mentesül az esedékes késedelmi díj megfizetése alól.

2.6.1. Kizárás

· Azt az olvasót, aki a könyvtárral szemben fennálló bármilyen tartozását nem rendezte, a tartozás rendezéséig a kölcsönzésből ideiglenesen kizártnak kell tekinteni.

· Aki a könyvtár dokumentum-állományát vagy bútorzatát nem rendeltetésszerűen használja, azt gondatlanságból vagy szándékosan csonkítja, rongálja, vagy eltulajdonítja, a könyvtár vezetőjének jogában áll az adott könyvtár használatától eltiltani.

· Aki az olvasóterem csendjét, rendjét zavarja, az ott folyó munkát szándékosan akadályozza, a könyvtár munkatársaival nem megfelelően viselkedik, azt a könyvtárvezető kizárhatja a könyvtári szolgáltatások használatából.

2.6.2. A könyvtár állományának védelme

a/ A hallgató elszámoltatása

· A tanév végén a leckekönyv Tanulmányi Osztályra való leadásának feltétele a könyvtári tartozás rendezése. Erről a Főiskola írásos igazolást ad a hallgatónak. A tanulmányaikat befejező hallgatók neveinek jegyzékét a tanév lezárását követő 1 héten belül a Tanulmányi Osztály megküldi az illetékes könyvtárnak. A tanulmányaikat befejező hallgató oklevelét csak akkor kaphatja kézhez, ha a Tanulmányi Osztálynak benyújtja a könyvtár által kiállított igazolást arról, hogy tartozása nincsen.

· A tanulmányaikat év közben megszakító hallgatókról a Tanulmányi Osztály értesíti az illetékes kari és fakultás könyvtárat.

b/ Oktatók és dolgozók elszámolása

· A Főiskola kötelékéből távozó oktatók és dolgozók csak akkor kaphatják meg utolsó illetményüket, ha írásban igazolták a Munkaügyi Osztálynak, hogy könyvtartozásuk nincs.

2.7. Könyvtárközi kölcsönzés

· A könyvtár kérhet és küldhet a könyvtárközi kölcsönzés keretében dokumentumokat.

· A könyvtárközi kölcsönzés formanyomtatványon történik. Rendkívül fontosak az igényelt dokumentum pontos adatai.

· A könyvtárközi kölcsönzés keretében kikölcsönzött dokumentumért az olvasó a tulajdonos intézmény szabályai szerint tartozik anyagi felelősséggel.

· A főiskola hallgatói és dolgozói a könyvtárközi kölcsönzés során kölcsönzött dokumentumokat csak korlátozott idejű használatra vehetik igénybe. A kölcsönzés idejét a dokumentum visszaküldési határideje határozza meg.

2.8. Tájékoztatás

· A könyvtár teljes körű megismeréséhez, a hagyományos és a számítógépes információkereséshez a könyvtárosok nyújtanak segítséget.

· A mindenkori tájékoztató könyvtáros eligazít a katalógusok, bibliográfiák, kézikönyvek, referáló folyóiratok használatában, segít a szükséges irodalom kiválasztásában, a számítógépes adatbázisok működtetésében.

· Az olvasószolgálat dolgozói a könyvtár használóinak szóban és írásban tájékoztató feliratok segítségével útbaigazítást nyújtanak.

2.9. Reprográfiai szolgáltatások

· A nem kölcsönözhető folyóiratokról, a tudományos munkát segítő anyagokról gyorsmásolat kérhető.

· Az olvasóteremben elérhető kinyomtatható számítógépes információk nyomtatására is van lehetőség.

· Mindkét esetben a szolgáltatás díjáról feliratok, eligazító táblák tájékoztatják az olvasót.

· A kari és fakultás könyvtárak külön szabályzatot adnak ki a fenti szolgáltatások díjairól.

3. Elektronikus adatbázisok és a számítógépes hálózatok használata
A számítógépes hálózatok (külső, belső) a könyvtárak olvasótermi gépein elérhetők. Az elektronikus eszközöket a tájékoztató-szolgálat útmutatásai alapján és a gépek mellett elhelyezett használati utasítás tanulmányozása után lehet igénybe venni. Ha a technikai eszközök működtetése során rendellenességet észlel, azonnal jelezze a könyvtárosnak. A kezelésből adódó meghibásodásért az olvasó vállal felelősséget, és a kártérítés megfizetése mellett a könyvtár más szolgáltatásaiból is kizárható.

Szarvas, 2007……

3. sz. melléklet

Nyitva tartás

	Megnevezés
	Szarvasi karközi könyvtár
	Békéscsabai kari könyvtár
	Gyulai fakultás könyvtár

	Szorgalmi időszakban

Hétfő-csütörtök
	7,30-19 óráig

Kölcsönzés

8 -18,30 óráig
	8-18 óráig

Szerdán: 10-18 óráig

Kölcsönzés: 8-16 óráig
	8-18 óráig

Kölcsönzés

8-18 óráig

	Péntek
	8-18 óráig

Kölcsönzés

8-18 óráig

(a levelező konzultáció időpontjaiban)


	8-18 óráig

Kölcsönzés

8-16 óráig
	8-18 óráig

Kölcsönzés

8-18 óráig

	Szombat
	Szükség esetén a nappali képzésen kívüli képzésekhez igazodva
	Szükség esetén a nappali képzésen kívüli képzésekhez igazodva
	

	Vizsgaidőszakban

Tanítási szünetben

Hétfő-csütörtök
	7,30-16 óráig

Kölcsönzés

7,30-16 óráig
	8-16 óráig

Kölcsönzés

8-16 óráig
	8-16 óráig

Kölcsönzés

8-16 óráig



	Péntek
	7,30-13 óráig

Kölcsönzés

7,30-13 óráig
	8-13 óráig

Kölcsönzés

8-13 óráig
	8-13 óráig

Kölcsönzés

8-13 óráig


4. sz. melléklet

Késedelmi díj

	Dokumentum típusa
	Kölcsönzési idő
	Késedelmi díj

	Olvasótermi könyvek és jegyzetek
	A könyvtár zárásától nyitásig, ill. hétvége
	100 Ft/nap/dokumentum

	Kölcsönözhető könyv
	4 hét (28 nap)

Hosszabbítás

2 alkalom 2 hét
	20 Ft/könyv/nap

	Korlátozottan kölcsönözhető

Kötelező irodalom

Tankönyv, jegyzet

Video kazetta, CD, elektronikus adathordozó (a szerzői jogvédelem figyelembevételével)

Folyóirat (a legfrissebb szám kivételével)
	2 hét (14 nap)

nem hosszabbítható

2 hét (14 nap)

nem hosszabbítható

2 nap

3 nap
	50 Ft/könyv/nap

50 Ft/könyv/nap

10 Ft/nap


5. sz. melléklet

A TESSEDIK SÁMUEL FŐISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK 

ÜGYRENDJE

I. Állományalakítás 

· Gyarapítás

A könyvtár állománya vétel, kötelespéldány, ajándék, vagy csere útján gyarapodik. A gyarapítást a kari és  fakultás könyvtárak önállóan bonyolítják. 

Az állománygyarapítás történhet: 

- tervszerű gyarapítás, 

- a főiskola bármely szervezeti egységének hivatalos igénye,

- az olvasók javaslata alapján, 

de minden esetben csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokat lehet beszerezni, amit a Gyűjtőköri Szabályzat (az SZMSZ 1. sz. melléklete) rögzít. Az olvasók által javasolt dokumentumok beszerzéséről a vezető könyvtáros dönt. 

· Állományba vétel 

A/ Könyvek, bekötött folyóiratok, nem hagyományos dokumentumok 

A könyvtár birtokába jutott dokumentumokat állományba kell venni. A leltári nyilvántartás a könyvtár vagyoni alapokmánya, melynek okmány jellegét biztosítani kell. A leltári nyilvántartás kétféle lehet. 

o
Tartós megőrzésű leltár 

o
Ideiglenes megőrzésű leltár (az 1-5 évre beszerzett dokumentumok nem leltárkötelesek, de ezekről is nyilvántartást kell vezetni) 

Az állományba vett dokumentumokat a vonatkozó szabványnak megfelelően tulajdonbélyegzővel és leltári számmal kell ellátni. A számlával érkező dokumentumoknál a számlára rá kell vezetni a dokumentumok leltári számát és a leltárba vétel keltét, majd a számla első példányát továbbítani kell a mindenkor érvényes pénzügyi szabályok szerint a Gazdasági Hivatalba. A számla másolatát a könyvtár megőrzi. 

A számlával érkező dokumentumok számláinak adatait, a más módon érkező dokumentumok darabszámát, leltári számait és értékét be kell vezetni a csoportos leltárkönyvbe, mely nyilvántartás az egyidejűleg állományba vett dokumentumok adatait tartalmazza és az állomány számszerűségének nyilvántartására szolgál.

B/ Folyóiratok 

A könyvtárak folyóirat-állományát úgy kell összeállítani, hogy mindenkor alkalmazkodjék a fenntartó intézmény képzési és kutatási profiljához, valamint nyújtson segítséget a különféle szervezeti egységeknek feladataik elvégzésében. A folyóirat-állomány kialakítását a gyakorlat és a szervezeti egységek javaslata alapján a, vezető könyvtárosok és a könyvtárigazgató dönti el, évenként felülvizsgálva, különös figyelmet fordítva a takarékosságra. 

A megrendelt periodikákról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből bármikor megállapítható, hogy mely folyóiratok találhatók meg a könyvtárban. A kurrens anyagot érkeztetni kell, tulajdonbélyegzővel ellátva. A megérkezett folyóiratokat az olvasóteremben kell elhelyezni. A főiskola profiljába tartozó periodikákat a Könyvtár tartósan megőrzi, szükség szerint kötteti, és állományba veszi. A tartós megőrzésre nem szánt periodikákat a Könyvtár a tárgyévet követően legalább 1 évig tárolja. 

A szervezeti egységek számára megrendelt és beérkezett folyóiratok a könyvtárban átvehetők. 

· Feldolgozás 

Az állományba került dokumentumokról bibliográfiai leírást kell készíteni. Az adatok feltárását úgy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapján a mű mindenkor megtalálható legyen. A TEXTLIB integrált könyvtári rendszerbe úgy kell beírni dokumentumok adatait, hogy a különféle szempontok alapján a mű beazonosítható legyen. 

A beérkezett dokumentumokat a feldolgozás során el kell látni a kölcsönzéshez szükséges kellékekkel. 

· Apasztás (3/1975. KM-PM sz. rendelet és annak irányelvei alapján) 

A könyvtár állományból ki kell vonni azt a dokumentumot, amely 

o
többespéldánya már indokolatlan 

o
fizikai állapota miatt könyvtári használatra alkalmatlan 

o
a főiskolai oktatási és kutatási profilja változása következtében szükségtelenné válik (tudománytörténeti értéke miatt 1-1 példány megőrzése indokolt) 

o
tartalmilag elavult 

o
elveszett és értékét megtérítették 

Bármely okból való állományapasztásnál jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza a törölt dokumentumok főbb bibliográfiai adatait, darabszámát és a címleltárkönyvi értékét. A törölt dokumentumokat a leltári nyilvántartásból és a katalógushálózatból ki kell vezetni. Az állományapasztáshoz a fenntartó írásbeli engedélye, vagy hozzájárulása szükséges, mely engedélyt a törlési jegyzőkönyv tartalmazza, a hatályos állományvédelmi rendelet értelmében. 

Az állományapasztás nyilvántartása a könyvtár vagyoni alapokmánya, mely a törléseket típusonként tartalmazza darabszám és érték szerint. A gyarapodási és apasztási nyilvántartás mindenkori különbsége adja meg a könyvtári állomány darabszámát és értékét. 

· Jelentési kötelezettség 

A könyvtár köteles rendszeresen jelenteni a külföldről beszerzett dokumentumait az Országos Széchényi Könyvtárban vezetett központi katalógusnak. Külföldről származó dokumentum törlése esetén szintén értesíteni kell az OSZK-t az állományból való kivonásról. 

II. Raktározás 

A könyvtár állományát vagyoni szempontból biztonságosan kell raktározni, szem előtt tartva 

a megőrzési feladatot és biztosítva a használat érdekeit. Az olvasóteremben és a zárt raktárban mindig rendet kell tartani és erre az olvasókat is ösztönözni kell. 

III. Állományvédelem 

Az állomány állagának megőrzését, valamint biztonságát lopás, tűz, víz és rovarkártevők ellen biztosítani kell. A könyv- és folyóirat-állomány épségét köttetéssel kell óvni, szem előtt tartva a főiskola oktatási és kutatási profilját és az ésszerű takarékosságot. 

IV. Állományellenőrzés 

Az időszaki állomány-ellenőrzés periodicitását a könyvtár gyűjteményének nagysága határozza meg (3/1975. KM-PM sz. együttes rendelet 4. § 10.000-25.000 könyvtári egység esetén 3 évenként, 25 000-75 000 könyvtári egység esetén 5 évenként, 75 000-250 000 könyvtári egység esetén 8 évenként). A kari és fakultás könyvtárak kötelesek az érvényes jogszabály szerint állományukat ellenőrizni. Az állományellenőrzés tényét és eredményét jegyzőkönyvben kell rögzíteni, és a fenntartót tájékoztatni kell az ellenőrzés eredményéről. A fenntartó e tényt aláírásával tanúsítja. 

V. Olvasószolgálat 

· Szolgáltatások 

A Főiskola kari és fakultás könyvtárai a nyitvatartási időben alap- és kiegészítő szolgáltatásokkal áll olvasói rendelkezésére. A nyitvatartási időn kívül a számítógépes hálózaton elérhetők a folyamatosan épülő könyvtári adatbázisok 

A könyvtár szolgáltatásait a főiskola minden hallgatója, oktatója, dolgozója és a külső érdeklődők is igénybe vehetik. Az igénybevétel szabályait a Könyvtárhasználati Szabályzat rögzíti.

· Nyitvatartási idő 

A kari és fakultás könyvtárak nyitvatartási rendjét a szükségletnek megfelelően a könyvtárigazgató a vezető könyvtárosokkal együtt állapítja meg. Törekedni kell arra, hogy a felhasználók többsége számára megfelelő időpontban tartson nyitva a könyvtár. 

· Olvasói és kölcsönzési nyilvántartás 

Az olvasókról és a kölcsönzésről naprakész nyilvántartást kell vezetni. Az olvasói nyilvántartásnak tartalmaznia kell a beiratkozott olvasó legfontosabb személyi adatait. A kölcsönzésről olyan nyilvántartást kell vezetni, melyből megállapítható, hogy 

o
Egy adott olvasónál mi van kölcsön 

o
Egy adott mű kinél van 

o
Egy adott műnek mi a kölcsönzési határideje. 

Ezeket a kötelezettségeket a számítógépes könyvtári rendszer támogatja és tartalmazza. 

VI. Statisztika 

A könyvtár látogatottságáról, a kölcsönzőkről, a kölcsönzött dokumentumok számáról és fajtájáról naponta statisztikai kimutatást kell készíteni. A kimutatást havonta és évente összesíteni kell, és el kell juttatni az országos statisztikai jelentés számára. 

VII. Tájékoztató tevékenység 

A könyvtár biztosítja, hogy az új beszerzésekről az olvasók tájékozódjanak. A tájékoztatás eszközei: szórólap, szóbeli tájékoztatás, honlapok megfelelő menüpontjai. A könyvtárnak figyelemmel kell kísérnie, hogy a honlapon a kari és fakultás könyvtárakra vonatkozó rész naprakész legyen.

VIII. Könyvtárközi kölcsönzés 

Indokolt olvasói igény esetén könyvtárközi kölcsönzésszolgáltatással is ki tudjuk olvasóink igényeit elégíteni. A könyvtárközi kölcsönzésekért felelős könyvtáros köteles betartani és betartatni a kölcsönzést szabályozó mindenkori rendeletet. 

IX. A könyvtár bevételeinek kezelése 

Bármely forrásból származó bevételből (regisztrációs díj, fénymásolás, kártérítés, késedelmi díj) a Könyvtár köteles nyugtát adni. A befolyt készpénzt a Gazdasági Hivatalba köteles befizetni. A különféle díjak pontos összegét a Könyvtárhasználati Szabályzat tartalmazza. 

X. A könyvtár nyitásának és zárásának rendje 

A könyvtár kulcsának 1 példányát az adott épület portáján kell elhelyezni, melyet ott őriznek. Ezek használata csak jegyzőkönyvben rögzített indokkal lehetséges. Záráskor a könyvtáros köteles valamennyi nyílászárót becsukni és a hálózati szerver kivételével az elektromos fogyasztókat kikapcsolni. 
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