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S. melléklet
Utmutato a tanszéki konyvtarak kezeléséhez

1. A tanszéki/letéti konyvtar meghatarozasa:
A tanszéki/letéti konyvtar (a tovabbiakban tanszéki konyvtar) kiilonbozo szervezeti
egységeknél elhelyezett konyv- ¢és folydirat-gylijtemény, amelynek gyarapitdsarol,
feldolgozasardl, leltarozasarol, apasztasardl a Hutyra Ferenc Konyvtar gondoskodik. Célja
a tanszéki oktato- és kutatomunka tdmogatasa.

2. A tanszéki konyvtaros Kinevezése, feladatai és felel6ssége:

A tanszéki konyvtarosi teenddket egy, a tanszékvezetd altal irdsban megbizott

személy latja el. A megbizasrol a tanszékvezetdé a Hutyra Ferenc Konyvtar

foigazgatojat irasban értesiti.

A tanszékvezeto anyagilag felelos a tanszékre kihelyezett konyvekért,

folyoiratokért.

A tanszéki konyvtaros feladatai:

o nyilvantartassal kolesonzi a tanszéki konyvtarban taldlhaté dokumentumokat a
tanszék munkatarsai szamara,

o kozvetiti a konyvtarnak a konyvrendeléseket és 4atveszi a beszerzett és
feldolgozott konyveket,

o szilikség esetén eljuttatja a konyvtarba a kért konyvet, folyodiratot vagy masolatot,

o részt vesz a tanszéki konyvallomany ellendrzésében,

o gondoskodik a tanszéki allomany védelmérdl.

3. A tanszéki konyvtar gyarapitasa:

A tanszéki konyvtarba a tanszék altal biztositott (tanszéki, kutatasi stb.) keretbdl a
dokumentumok beszerzését a Hutyra Ferenc Konyvtar végzi. A tanszékek a
jegyzeteket, tankonyveket is sajat keretiikbol vasaroljak. Ezeket a dokumentumokat
a Hutyra Ferenc Konyvtar leltarozza, feldolgozza, majd a tanszéki konyvtarnak
visszaadja.

A Hutyra Ferenc Konyvtar nem rendelkezik kiilon kerettel a tanszéki konyvtarak
allomanyanak gyarapitasara, de igyekszik kielégiti a tanszéki igényeket is
mindenkori anyagi lehetdségei szerint.

Tanszéki konyvrendelés: A megrendelést a tanszékvezetd €és a programvezetd irja
ala, jelezve, hogy mely pénziigyi keretre (tanszéki keret, program vagy kutatas stb.)
torténik a kifizetés. A pénziigyi fedezet meglétét a Gazdasagi Igazgatosag igazolja.
Csak ezutdn rendeljiik meg a kért konyveket. A megrendeléshez a kovetkezd adatok
sziikségesek: szerzd, cim, kiadas helye, éve, kiadé neve, ISBN szam, ar.

A tanszékekre a tanszéki keretbdl jar6 magyar és kiilfoldi folyodiratokat a Hutyra
Ferenc Konyvtar rendeli meg. A folyoirat megrendelését a tanszékvezetd

crer

veégzi.
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4. A tanszéki konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

- A beérkezett tanszéki konyvekrdl — alloményba vétel és feldolgozas utan — a
tanszéki konyvtaros értesitést kap. Csak 0 veheti at a konyveket. A kdnyvben
talalhato két karton egyik példanya a konyvtaros aldirasaval a Hutjra Ferenc
Konyvtarban marad. A masik a tanszékre keriil. Ezeket a kartonokat az
allomanyellenérzéshez alkalmas rendszerben, pl. leltdri szdm sorrendben kell
tarolni. Ez kolcsonzéshez nem hasznélhat6.

— A tanszéki konyvtarak allomanyat a Hutyra Ferenc Konyvtarral egységes
rendszerben, a HUNTEKA katalogusban tartjuk nyilvan.

- A 2015-ben tortént teljes korti leltar utdn minden tanszék Excel-tablazatban is
megkapta dlloméanyéat. Ez alkalmas a kdlcsonzések nyilvantartasara és a gyarapodas
bevezetésére is.

— A folyoiratok nyilvantartasara a Hutyra Ferenc Konyvtar HUNTEKA kataloguséban
torténik. Itt nyomon lehet kdvetni, mely folydiratok mely tanszékekre jarnak, melyik
az utols6 beérkezett szam.

5. A kolcsonzés nyilvantartasa:
A kolcsonzés nyilvantartdsa a fent emlitett tablazatban vagy fiizetben torténjék. Fel kell
tiintetni a kolcsonzd nevét, a kolcsonzott konyv szerzojét, cimét, leltari szamat, és
megallapodas szerint a visszahozatal idejét.

6. Részvétel a kolcsonzésben és konyvtarkozi kolesonzésben:
A tanszeki konyvtarak a sajat tanszékiik dolgozoin kiviil kozvetleniil nem kdlcsondzhetnek
konyveket, folydiratokat.

Ha a Hutyra Ferenc Konyvtarban kért konyv vagy folyodirat csak a tanszéki konyvtar
allomanyaban van meg, a tanszék a konyvet a Hutyra Ferenc Konyvtarnak 48 oran beliil
kolcsonadja, a hasznalat feltételeirdl a tanszék és a Konyvtar megegyezik. A konyv
tovabbitasarol és a visszaadasi hatarid betartasarol a Hutyra Ferenc Konyvtar koteles
gondoskodni.

Folyoiratokat csak kivételes esetben kér be a Konyvtar, tobbnyire elégséges ha, a kért cikket
a tanszéki konyvtaros lemasolva juttatja el a Hutjra Ferenc Konyvtarnak.

7. Alloméanyapasztas a tanszéki konyvtirban:

A tanszéki konyvtarakbol konyvet, folyodiratot csak a Hutjra Ferenc Konyvtar selejtezhet.
Az elavult, feleslegessé valt és a természetes elhasznalodas soran tonkrement konyveket,
amelyeket a tanszék feleslegesnek itél, jegyzékbe kell venni a bibliografiai adatok, a leltari
szam ¢s az ar feltlintetésével. A jegyzék alapjan a Hutyra Ferenc Konyvtar atveszi a
konyveket és a kovetkezOképpen jar el:

- Elvégzi az dlloméanybdl valo torlést.

- Torlés utan a dokumentumot felajanlja az Orszédgos Széchényi Konyvtaron

keresztlil mas konyvtarak részére.
- Visszaveszi a konyvet a Hutjra Ferenc Konyvtar szamara.

Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Mzeum tigyrendje
5. melléklet 2016-07-13



3/3

8. A tanszéki konyvtarak allomanyanak ellenorzése.

A Hutjra Ferenc Konyvtar 8 évenként teljes korli, azaz a konyv- és folyoirat-
allomanyra egyarant kiterjed6 alloményellendrzést koteles tartani. Ez a tanszéki
kihelyezett allomanyra is vonatkozik. Ehhez a Hutjra Ferenc Konyvtar megfeleld
segitséget és szakmai feliigyeletet nytjt.

A tansz€éki anyagban a tanszéki konyvtaros barmikor végezhet belsd leltdrozast.
Ehhez kérheti a Konyvtar szakmai, modszertani segitségét.

Teljes kort leltar kivanatos, ha a tanszéki konyvtaros személyében valtozas torténik.
Ekkor atadas — atvételi jegyzOokonyvet kell felvenni, melyet az atado ¢€s atvevo
konyvtaros, valamint a tanszékvezetd alairdsaval hitelesit. A jegyzOkonyv
mellékletében fel kell sorolni a hidnyokat.

A tanszéken elveszett konyvek értékét a Hutyra Ferenc Konyvtar allapitja meg. A
konyvek ellenértékét — bevételi pénztarbizonylat ellenében — a konyvtarban kell
befizetni. A nyugta masolataval az elveszett dokumentumokat a Hutjra Ferenc
Konyvtar az alloméanybdl torli.
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