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2. melléklet
Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Mizeum
gylijtokori és gyiijteménykezelési szabalyzata

1. Bevezetés

Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum az allatorvos-tudomany egyetlen
nyilvanos, tudomanyos szakkdnyvtdra Magyarorszagon, az Orszagos Dokumentum-ellatési
Rendszer tagja, valamint az Allatorvos-tudomanyi Karon folyd oktatds és kutatas
informdcioellatasaért felelds allami egyetemi tagkonyvtar. E kettds funkcid hatdrozza meg
gyljtokorét és a gylijteményének hasznalatara vonatkozé szabalyokat.

2. Gyarapitas

2.1 Gyarapitasi politika.

A Konyvtar gyarapitasat a tudomanyos ¢és felsdoktatasi konyvtari funkcionak megfelelden, a
szakteriilet egyetlen nyilvanos konyvtaraként, az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (a
tovabbiakban ODF) tagkonyvtaraként ugy kell alakitani, hogy az oktatdék, a kutatok, a
hallgatok, a magin ¢és hatosagi 4llatorvosok, valamint az allami allat-egészségiigy
intézményhaldzataban, illetve az allategészségiiggyel kapcsolatos vallalkozasokban dolgozok,
tovabba az allategészségiigyi €s bioldgiai témak irdnt érdeklddd laikusok egyarant megtalaljak
benne a szamukra sziikséges szakirodalmat és informaciéforrasokat.

A Konyvtar szdmara gyijteményének kialakitdsa soran az igényelt informécio biztositasa a f6
szempont, ezért gyarapitasat a teljes konyvtari haldzat, els6sorban az ODR biztositotta
lehetdségekkel 6sszhangban folytatja, és — amennyiben ez célszerti — nemcsak sajat tulajdona,
hanem meghatarozott idore eldfizetett dokumentumokat is biztosit haszndloi szamara.

A gyarapitds valamennyi dokumentumtipusra és nyelvre kiterjed, ha az a haszndlok szdmara
megfeleld. Kiilonds figyelmet kell forditani az allatorvoslds és az allategészségiigy nem
publikus irodalménak (konferencia anyagok, jelentések, kutatasi anyagok, disszertaciok, TDK
dolgozatok, szakdolgozatok stb.) gylijtésére.

A Konyvtar gyarapitasat a hasznaloi igények felmérésére, a hasznalok altal kifejezett
igényekre alapozva és a szakirodalomban tapasztalhato trendek figyelembevételével alakitja
¢s folyamatosan feliilvizsgalja. Rendszeresen elemzi alloméanyat, hogy az allomany
Osszetételének korszeritiségét biztositsa.

Az allomany tervszerii és folyamatos gyarapitdsa Kari és egyéb rendelkezésre allo (tanszéki,
palyazati, adomany) forrasokbol torténik.

2.2 Gyiijtéokor
A Konyvtar
o teljességgel gyljti a hazai allatorvoslas, allategészségiigy és allatorvosképzés (a
témakorok részletes felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) szakirodalmat, publikalt és
nem publikdlt, nyomtatott és nem nyomtatott, magyar és idegen nyelvi
dokumentumait,
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teljességgel gytijti az Allatorvos-tudomanyi Kar altal kiadott vagy a Kar dolgozoi vagy
mas magyar allatorvos altal irt, Magyarorszdgon vagy kiilfoldon megjelent
dokumentumokat, amelyekbdl térités nélkiil kap legalabb egy példanyt,
folyamatosan eldfizeti az allatorvos-tudomany kiilfoldi magfolyoiratait,

a kutatok és oktatok igényeit kovetve valogatva gylijti a tudomanyos szintli kiilfoldi
(idegen nyelvil) allatorvosi, allategészségligyi vagy bioldgiai (a témakdrok részletes
felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) dokumentumokat,

a hallgatok igényeit kovetve valogatva gylijti az Onalld tanuldst és ismeretszerzést
biztosito, illetve a tanuldst segitd dokumentumokat, segédleteket idegen nyelven az
allatorvos-tudomany és magyar és idegen nyelven a biologia teriiletén,

valogatva gylijti a hazai, magas szinvonalll ismeretterjesztd irodalmat a hobbi és
haszonallattartas teriiletén (a témakorok részletes felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) a
laikus nagyk6zonség szamara,

erds valogatassal gylijti a hallgatok szamdra sziikséges altalanos és szdrakoztatd
irodalmat.

erds valogatassal gyljti a Konyvtarosok onképzéséhez sziikséges konyvtari, levéltari
¢s muzeumi szakirodalmat.

A f6- és mellék gytijtokor részletes leirasa:

MELLEK-

SZAKCSOPORTOK | FOGYUJTOKOR GYUITOKOR

01 szotarak X

02 lexikonok X

03 adattarak, statisztikak X

04
jogszabalygylijtemény X
ek

06 matematika,
szamitastechnika,
biometria

07 fizika, kémia

08 altalanos biologia

09 allattan

091 6slénytan

092 alacsonyabbrendii
allatok

093 halak

094 hiillok, kétéltiiek

095 madarak

096 emlosok

10 dkologia

11 etologia

12 genetika

13 biotechnologia

PP PR PR PR PR PR PR PR > [ )

14 biofizika

KIEGESZITO
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SZAKCSOPORTOK

FOGYUJTOKOR

MELLEK-
GYUJTOKOR

KIEGESZITO

15 biokémia

16 anatémia

17 fejlodéstan

18 szovettan

19 sejttan

201 élettan

202 korélettan

21 jarvanytan, jarvanyos
allatbetegségek

22 mikrobioldgia

23 bakteriologia,
baktériumfertozések

24 virologia,
virusfertozések

T B P B e A A A A e

25 mikologia,
gombafertdzések

26 immunologia

27 parazitologia

28 korbonctan,
koérszovettan

29 gybdgyszertan

30 toxikologia

31 belgyogyaszat

PR > [

310 human
orvostudomany

311 alternativ
gyogymodok

312 altalanos
allatgyogyaszat

313 szarvasmarha-
gyogyaszat

314 16-gyodgyaszat

315 sertés-gyogyaszat

316 juh és kecske
gyogyaszat

317 baromfi és madarak
gyogyaszata

318 kutya- és macska-
gyogyaszat

T B T B o] e B e

319 laboratoriumi,
allatkerti és egyéb
allatok

i

32 laboratériumi
diagnosztika
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SZAKCSOPORTOK

FOGYUJTOKOR

MELLEK-
GYUJTOKOR

KIEGESZITO

33 neurologia,
pszicholdgia

34 fogaszat, szajsebészet

35 daganatok, radiologia,
onkolbdgia

36 borgyodgyaszat

37 sebészet

38 szemészet

39 aneszteziologia

40 képalkoto vizsgalati
modszerek

41 szilészet

42 szaporodasbioldgia

43 tégyegészseégiigy

44 allategészségiigy,
allathigiénia

T el el Fe I e o o oo B fec e

47 altalanos
allattenyésztés,
allattenyésztod telepek

<

48 lotenyésztés

49 szarvasmarha-
teny€sztés

50 juh- és
kecsketenyésztés

51 sertéstenyésztes

52 kisallattenyésztés,
prémes allatok

53 baromfitenyésztés

54 kutya- €s
macskatenyésztés

55 allattenyésztési
genetika

T B el B B o B B o

56 ¢élelmiszerhigiénia

561 élelmiszerkémia,
¢lelmiszervizsgalatok

562 ¢lelmiszeripar,
¢lelmiszerfeldolgozés

57 huishigiénia

58 tejhigiénia,
fejéstechnologia

59 novénytermeszteés,
ndvénytan, kertészet

60 novényvédelem

62 takarmanyozas,
takarmanygyartas

T ] B e o] B e
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SZAKCSOPORTOK

FOGYUJTOKOR

MELLEK-
GYUJTOKOR

KIEGESZITO

64 vadaszat,
vadgazdalkodas

X

65 halaszat,
halegészségiigy,
akvarisztika

X

66 méhegészségiigy

67 zoonodzisok

68 kornyezetvédelem,
természetvédelem

69 agrartorténet

70 agrarpolitika és -
okondmia

71 allategészségiigyi
igazgatas

72 altalanos témaja
kongresszusok,

73 allatorvos-tudomany
torténete,
orvostudomanyi
torténete

74 tarsadalomtudoma-
nyok, filozofia,
politika

77 torténelem

78 tudoményelmélet,
tudomanyszervezés,
science management,
informatika,
konyvtariigy

79 oktatastigy, agrar-
felsdoktatas

80 vezetés, menedzselés
elmélete

81 irodalom, nyelvészet,
nyelvkonyvek

82 miivészet, zene

84 foldrajz, utleirasok,
térképek

86 sport

87 egyéb irodalom

99 szépirodalmi és
ismeretterjesztd
konyvek

T ot ol Bl el B R B e
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2.4 A gyarapitas forrasai
A Konyvtar allomanya vétel, csere és ajandék ¢és a kotelespéldany-szolgaltatds révén
gyarapszik.

A vétel Kari és egyéb (tanszéki keret, palyazat) forrdsokbol torténik. A konyvtar
kiadvéanycsere révén elsdsorban folyoiratokat és hazai és kiilfoldi intézmények kiadvanyait
szerzi be.

A Konyvtar ajandékba is elfogad dokumentumokat, amennyiben azok gylijteményébe
illeszkednek és abbol hianyoznak. Az ajandék hasznositasanak moédjardl tajékoztatja az
ajandékozot.

A Konyvtar jogosult az Orszagos Széchényi Konyvtarban kotelespéldany-valogatasra. A
kotelespéldanyként atvett dokumentumokat allomanyba veszi, feldolgozza, nyilvanos
katalogusaban kozzéteszi és rendelkezésre bocsatja az ODR keretében.

A kar nyomddja kiilon megéllapoddsban meghatarozott keretosszeg erejéig példanyokat
biztosit a konyvtar szdmara az altala kiadott jegyzetekbol.

2.5 A gyarapitasi keret felhasznalasa

2.5.1 Szempontok

A Konyvtar gyarapitasi dontéseit a gyarapitasi politikdnak megfeleléen hozza, a hasznaloi
igények folyamatos figyelésével, felmérésekkel igyekszik ezeket objektiv alapokra helyezni.
Dontései soran figyelembe veszi a magyar konyvtari rendszer, az ODR nyujtotta
lehetdségeket. Gyarapitasi keretének felhaszndlasdban torekszik a leggazdasdgosabb
megoldas megtalalasara. Ennek érdekében — a Szent Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak
tagjaként — konzorciumi tagsagot is vallal.

A Konyvtar gyarapitasi forrasait az alabbi prioritdsoknak megfelelden hasznalja fel:
1. az allategészségiigy ¢és allatorvoslas hazai szakirodalma (konyv, folyodirat, egyéb),
2. az oktatas igényeit kielégito kiilfoldi szakirodalom,
3. az allatorvoslas és allategészségligy kiilfoldi magfolydiratai,
4. kulfoldi adatbazisok,
5. kiilfoldi konyvek és egyéb dokumentumok.

A Konyvtar a tanszékek kérésére és tanszeéki vagy kutatasi forrdsokbol is végez beszerzést. E
dokumentumok a konyvtari allomany részét képezik, kereshetdk a konyvtari katalogusban,
részt vesznek a hazai konyvtarkoézi kolcsonzésben, de a tanszéki konyvtarban keriilnek
elhelyezésre.

2.5.2 A gyarapitasi keret felosztasa
A Konyvtar rendelkezésére allo, nem cimzett kereteknek legalabb 25%-at a biologusképzés €s
a biolodgiai kutatas igényeinek megfelelden hasznalja fel.

E keretekbdl egyre ndovekvd hanyadot kell elektronikus dokumentumok beszerzésére
(elofizetésére) forditani.
2.5.3 A vélogatas szempontjai
o a mi szakmai szinvonala (a benne foglalt ismeretek megbizhatosaga, értékallosaga,
ujszerlisége, jelentdsége, a szerzd kivalosaga stb.),
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o a mi és a gyljtemény kapcsolata (illeszkedik-e a gylijteménybe, hidnyt potol-e,
hozzéjarul-e a gylijtemény teljességéhez, kiegyensulyozottsagahoz stb.),
o a haszndlat varhaté mértéke.

2.5.4 A példanyszdm meghatdrozéasa

A Konyvtar

o az allatorvosi vagy allategészségligyi tartalmi, magyar dokumentumokbdl egy archiv
példanyt Oriz és lehetleg még egy vagy tobb hasznalati példanyt beszerez,

o a magyar tankonyvekbdl lehetdség szerint egy évfolyam szdmara elégséges (30-50)
példanyt szerez be, hogy a kovetkezo kiadasig biztositani tudja a hallgatok ellatasat,

o a Kar altal kiadott jegyzetekb6l minimum 3 maximum 5 példanyt szerez be (illetve
kap a kari nyomdatol),

o a kiilfoldi dokumentumokbol egy, tankonyvekbdl — a keretek fliggvényében — tobb
példanyt szerez be.

2.5.5 A folyoiratok eléfizetése )
Az allatorvos-tudomany kiilf6ldi magfolyoiratainak eléfizetési dijat az Allatorvos-tudomanyi
Kar biztositja.

Az orszagos konzorciumok keretében beszerzett elektronikus folydiratcsomagok
eléfizetésérdl valamennyi tagkonyvtar szdmara a Szent Istvan Egyetem gondoskodik. A
kiilfoldi folyoiratok eldfizetése a Szent Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtara altal iranyitott
kozbeszerzési folyamat keretében torténik.

A konyvtar sajat keretébdl fizeti elé a hazai allatorvosi €s hatérteriileti folyoiratokat. A
folyoiratok el6fizetésével kapcsolatos ligyintézésért a konyvtarigazgatd a felelds..

2.6 A gyarapitas menete
Az alloménygyarapitas feleldse az allomanygyarapit6 és feldolgozd konyvtaros, aki
o folyamatosan figyeli a dokumentumkinélatot és a gytijtokorbe ill6 dokumentumokat
dezideratumként feldolgozza a Huntéka rendszerben,
o gyljti a tanszékek, munkatarsak javaslatait és feldolgozza ezeket a Huntéka
rendszerben,
o beszerzési ajanld jegyzéket készit, amelyet az olvasoszolgdlatos munkatarsak
pontozassal véleményeznek,
o Osszedllitja a beszerzésre kivalasztott dokumentumok jegyzékét, amelyen a gyarapitas
menete nyomon kdvethetd,
o megrendeli a dokumentumokat, majd érkezteti, allomanyba veszi és feldolgozza
azokat,
o végrehajtja a gyarapitassal kapcsolatos szamlaigazolast, gazdasagi ligyintézést,
o tajékoztatja a megrendeldket vagy a hasznalokat a dokumentum beérkezésérdl.

3. Az idllomany nyilvantartasa, ellenérzése és torlése

A konyvtari allomany ellendrzése ¢és torlése a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl rendelkezd szabdlyzat kiadasardl szolo
3/1975. (VIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet, valamint a muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol szolo 22/2005.
(VIL.18.) NKOM rendelettel, valamint a Szent Istvan Egyetem vonatkozé szabdlyzataival
Osszhangban torténik.
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3.1 Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar az adllomanyardl egyedi nyilvantartast vezet. A konyvtari dllomany nyilvantartasa
csoportos leltarkonyvben, illetve a Huntéka rendszerben torténik. Az éves gyarapodast
tartalmazd egyedi allomany-nyilvantartdst a Huntékabol az dllomanygyarapitd konyvtaros a
kovetkezd év februarjaban kinyomtatja. A nyomtatott valtozat bekdtésre keriil és nem
selejtezhetd.

Az éllomanyba vett dokumentumokba tulajdonbélyegzd keriil, amelybe be kell irni a
dokumentumnak az egyedi dllomany-nyilvantartasban adott szamot.

3.2 A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtari allomany teljes korli, idészaki, folyamatos ellendrzése kiterjed a tanszéki
konyvtarak allomanyara, valamint a Magyary-Kossa Szakmatorténeti Konyvgytijteményre is.
E muzeadlis konyvgyiijtemény ellendrzésére ezen kiviil haromévenként keriil sor.

3.3 Az adllomanyellendrzés felel6sei, menete

Az allomanyellenérzés menetérdl és eredményérdl a fenntartdt a jogszabalyban eldirt modon
tajékoztatni kell.

Az éllomanyellendrzést az allomanygyarapito €s feldolgozd konyvtaros tervezi, irdnyitja €s
koordinalja. Az allomanyellendrzés a tanszéki konyvtarakban kezdddik, kiterjed a tartos
kolesonzésben 1évé dokumentumokra, majd a konyvtarban 1évo allomanyra.

Az alloményellendérzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.4 Allomanyapasztas

Az allomanyellendrzés, illetve az allomany rendszeres €s eseti vizsgalata sordn tartalmilag
elavult vagy elhasznalddott dokumentumok az allomanybol kivonhatok. Az allomany
tervszerll vizsgalatat, a selejtezési dontések meghozatalat az dllomanygyarapito és feldolgozo
konyvtaros vezetésével harom fos ad hoc bizottsag végzi.

Az éllomanyapasztds korlatjaként szigortan figyelembe kell venni a megdrzési
kotelezettséget, amely a Konyvtarra a szakteriilet egyetlen szakkonyvtaraként harul, illetve
amelyeket a jogszabalyok a muzedlis értékli dokumentumokra eldirnak.

3.5 Torlés az allomanybol

Az allomanybdl torlésre selejtezés, elharithatatlan esemény, biincselekmény, behajthatatlan
kovetelés, pénzben megtéritett kovetelés, megengedhetd hidny, norman feliili hidny cimén
keriilhet sor a fenntart6 engedélyével.

Az allomanybdl torolt dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil, amely tartalmazza a torolt
dokumentum egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat, a dokumentum értékét és a torlés
okat.

A torlések jelolend6k a Huntéka elektronikus valtozata mellett a nyomtatott leltarkonyvben is.
Az alloménybdl tordlt dokumentumokba torlési bélyegzd keriil.
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3.6  Iratkezelési szabalyok
Az allomény-nyilvantartas, a leltarozas ill. torlés bizonylatai nem selejtezhetdk.

4. Az allomany megorzése és védelme

4.1 A allomany védelme és megdrzése érdekében

dokumentumokat megfelel raktari rendben térolja,

gondoskodik az allomany védelmérdl,

biztositja a kolcsonzott dokumentumok visszavételét,

az esetleg megrongalddott, elveszett dokumentumok potlasat vagy megtéritését,
gondoskodik sziikség esetén a dokumentumok kdottetésérdl vagy restaurdlasarol,

0O O O O O

4.2  Raktarozas

A Konyvtar két raktarral rendelkezik, amelyekben a dokumentumokat egyszerii
szamsorrendben taroljak. A kiils6 raktarban a kevésbé hasznalt folyoiratok 1990-ig terjedd
¢vfolyamai, az un. régi leltarban nyilvantartott konyvek és az Y jelzetli disszertaciok és az X
jelti disszertaciok egy része talalhatok. A konyvtar épiiletében 1évé raktarban a gyakran
hasznalt folyoiratok, a ritkdbban hasznalt folyoiratok 1990 utani évfolyamai, az 1) leltarban
talalhaté konyvek, valamint a brossura jellegli (B-jelzetl) dokumentumok talalhatok. A B-
jelzetli dokumentumok a B-6099 jelzetig és némely sokpéldanyos tankonyv néhany példanya
a legnagyobb munkaszobaban talalhato.

A dokumentumok raktari helye a Huntéka rendszerben allapithaté meg.
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