1. melléklet

A Hutyra Ferenc Konyvtar gyujtokori és gyiijteményszervezési szabalyzata

1. Bevezetés

A Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum az allatorvos-tudomany egyetlen nyilvanos,
tudomanyos szakkonyvtara Magyarorszagon, az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer
tagja, valamint az Allatorvostudomanyi Egyetemen folyo oktatis és  kutatas
informdacioellatasaért felelds allami egyetemi tagkonyvtar. E kettés funkcié hatdrozza meg
gyljtokorét €s a gyljteményének hasznalatira vonatkozo6 szabalyokat.

2. Gyarapitas
2.1 Gyarapitasi politika

A konyvtar gyarapitasat a tudomdnyos ¢€s felsfoktatasi konyvtari funkcionak megfelelden, a
szakteriilet egyetlen nyilvanos konyvtaraként, az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer (a
tovabbiakban ODR) tagkonyvtaraként ugy alakitja, hogy az oktatok, a kutatok, a hallgatok, a
magan ¢és hatdsagi allatorvosok, valamint az allami allat-egészségiigy intézményhaldzataban,
illetve az allategészségiiggyel kapcsolatos vallalkozasokban dolgozok, tovabba az
allategészségiigyi és biologiai témak irant érdekl6dod laikusok egyarant megtalaljak benne a
szamukra sziikséges szakirodalmat és informécioforrasokat.

A konyvtar szamara gytijteményének kialakitasa soran az igényelt informacié biztositasa a 6
szempont, ezért gyarapitdsat a teljes konyvtari halozat, elsdsorban az ODR biztositotta
lehetdségekkel dsszhangban folytatja, és — amennyiben ez célszerli — nemcsak sajat tulajdona,
hanem meghatéarozott idore eléfizetett dokumentumokat (pl. e-kdnyvek) is biztosit hasznaloi
szamara.

A gyarapitds valamennyi, a hasznalok szamdra megfeleld dokumentumtipusra €s nyelvre
kiterjed. Kiilonos figyelmet kell forditani az allatorvoslas és az allategészségiligy nem publikalt
irodalmanak (konferenciaanyagok, jelentések, kutatdsi anyagok, disszertaciok, TDK-
dolgozatok, diplomamunkék stb.) gyljtésére.

A konyvtar gyarapitasat a hasznaloi igények felmérésére, a hasznalok altal kifejezett igényekre
alapozva ¢és a szakirodalomban tapasztalhatdo trendek figyelembevételével alakitja és
folyamatosan feliilvizsgalja. Rendszeresen elemzi dllomanyat, hogy az dllomany 0sszetételének
korszeriiségét biztositsa.

Az éllomény tervszerii és folyamatos gyarapitdsa Egyetemi €s egyéb rendelkezésre allo
(tansz€ki, palyazati, adomany) forrasokbol torténik.

2.2 Gytjtékor
A konyvtar



- teljességgel gyljti a hazai Aallatorvoslés, allategészségiigy és allatorvosképzés (a
témakorok részletes felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) szakirodalmat, publikalt és nem
publikalt, nyomtatott és nem nyomtatott, magyar ¢s idegen nyelvii dokumentumait,

- teljességgel gylijti az Allatorvostudomanyi Egyetem éltal kiadott vagy az Egyetem
dolgoz6i vagy mas magyar allatorvos altal irt, Magyarorszdgon vagy kiilfoldon
megjelent dokumentumokat, amelyekbdl térités nélkiil kap legalabb egy példanyt,

- folyamatosan el6fizeti az allatorvos-tudomany kiilfoldi magfolyoiratait,

- a kutatok és oktatok igényeit kovetve valogatva gylijti a tudomanyos szintli kiilfoldi
(idegen nyelvii) allatorvosi, allategészségiigyi vagy biologiai (a témakorok részletes
felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) dokumentumokat,

- a hallgaték igényeit kovetve valogatva gylijti az 6nalld tanuldst és ismeretszerzést
biztosito, illetve a tanuldst segitd dokumentumokat, segédleteket idegen nyelven az
allatorvos-tudomany és magyar és idegen nyelven a biologia teriiletén,

- véalogatva gylijti a hazai, magas szinvonali ismeretterjeszté irodalmat a hobbi és
haszonallattartas teriiletén (a témakorok részletes felsorolasat a 2.3 pont tartalmazza) a
laikus nagyk6zonség szamara,

- er0s valogatassal gylijti a hallgatok szamara sziikséges altalanos és szorakoztatd
irodalmat.

- er0s valogatassal gyljti a Konyvtari dolgozok onképzéséhez sziikséges konyvtari,
levéltari és muzeumi szakirodalmat.

2.3 A 16- és mellék gytijtokor részletes leirdsa:

Mellék-
gyljtékor
01 szotarak X
02 lexikonok X
03 adattarak, statisztikak X
04 jogszabalygylijtemények X
06 matematika, szamitastechnika,

biometria
07 fizika, kémia
08 altalanos biologia
09 allattan
091 8slénytan

Szakcsoportok Fogytjtokor Kiegészitd

092 alacsonyabbrendii allatok
093 halak

094 hiillok, kétéltiiek

095 madarak

096 emlésok

10 6kologia

11 etologia
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12 genetika




Szakcsoportok

Fogytijtokor

Mellék-
gyljtokor

Kiegészitd

13 biotechnolégia

X

14 biofizika

X

15 biokémia

16 anatémia

17 fejlédéstan

18 szovettan

19 sejttan

201 élettan

202 korélettan

21 jarvanytan, jarvanyos
allatbetegségek

22 mikrobiolédgia

23 bakteriologia,
baktériumfert6zések

24 virologia, virusfertdzések
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25 mikologia, gombafertdzések

26 immunologia

27 parazitoldgia

28 korbonctan, kérszovettan

29 gybgyszertan

30 toxikologia

31 belgyogyaszat

PR PR PR R R X

310 huméan orvostudomany

311 alternativ gyégymodok

312 altalanos allatgyogyaszat

313 szarvasmarha-gyogyaszat

314 16-gyogyaszat

315 sertés-gyogyaszat

316 juh és kecske gyogyaszat

317 baromfi és madarak
gyogyaszata

318 kutya- és macska-gyogyaszat

319 laboratoriumi, allatkerti és
egyéb allatok

32 laboratériumi diagnosztika

33 neurologia, pszicholdgia

34 fogészat, szajsebészet

35 daganatok, radiologia, onkologia

36 borgyogyaszat

37 sebészet
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Szakcsoportok

Fogytijtokor

Mellék-
gyljtokor

Kiegészitd

38 szemészet

39 aneszteziologia

40 képalkoto vizsgalati modszerek

41 szulészet

42 szaporodasbioldgia

43 tégyegészsegiigy

44 allategészségligy, allathigiénia
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47 éltalanos allattenyésztés,
allattenyészto telepek

48 16tenyésztés

49 szarvasmarha-tenyésztés

50 juh- és kecsketenyésztés

51 sertéstenyésztés

52 kisallattenyésztés, prémes
allatok

53 baromfitenyésztés

54 kutya- és macskatenyésztés

55 éllattenyésztési genetika
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56 ¢lelmiszerhigiénia

561 élelmiszerkémia,
¢lelmiszervizsgalatok

i

562 ¢lelmiszeripar,
¢lelmiszerfeldolgozas

57 htshigiénia

58 tejhigiénia, fejéstechnologia

59 névénytermesztés, ndvénytan,
kertészet

60 ndvényvédelem

62 takarmanyozas,
takarmanygyartas

64 vadaszat, vadgazdalkodas

65 halaszat, halegészségiigy,
akvarisztika

66 méhegészségiigy
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67 zoonoOzisok

68 kornyezetvédelem,
természetvédelem

69 agrartorténet

70 agrarpolitika €és -6kondmia

71 éllategészségligyi igazgatas

72 éltalanos témaji kongresszusok,




Mellék-

Szakcsoportok Fogytijtékor gyiijtokor

Kiegészitd

73 éllatorvos-tudomany torténete,

e X
orvostudomanyi torténete

74 tarsadalomtudoma-nyok,
filozoéfia, politika

77 torténelem

78 tudomanyelmélet,
tudomanyszervezés, science
management, informatika,

i

konyvtarigy

79 oktatastigy, agrar-felsGoktatas

80 vezetés, menedzselés elmélete

81 irodalom, nyelvészet,
nyelvkonyvek

82 miivészet, zene

84 foldrajz, utleirasok, térképek
86 sport
87 egyéb irodalom
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99 szépirodalmi €s ismeretterjesztd
konyvek

2.4 A gyarapitas forrasai
A konyvtar dlloménya vétel, csere, ajandék és a kotelespéldany-szolgaltatas révén gyarapszik.

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

A konyvtar ajandékba is elfogad dokumentumokat, amennyiben azok gylijteményébe
illeszkednek ¢€s abbol hianyoznak. Az ajandék hasznositasdinak modjardl tajékoztatja az
ajandékozot.

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

2.5 A gyarapitasi keret felhasznalasa

2.5.1 A konyvtar gyarapitasi dontéseit a gyarapitasi politikanak megfelel6en 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 felhasznalasaban torekszik a leggazdasagosabb megoldas megtalalasara.
Ennek érdekében konzorciumi tagsagot is vallal.



A konyvtar gyarapitasi forrasait az alabbi prioritasoknak megfelelden hasznalja fel:
1. az allategészségiigy ¢€s allatorvoslas hazai szakirodalma (konyv, folydirat, egyéb),
2. az oktatdas igényeit kielégitd kiilfoldi szakirodalom,
3. az allatorvoslas és allategészségligy kiilfoldi magfolydiratai,
4. kilfoldi adatbazisok,
5. kiilfoldi konyvek és egyéb dokumentumok.

A konyvtar a tanszékek kérésére és tanszeki vagy kutatdsi forrasokbdl is végez beszerzést. E
dokumentumok a konyvtari allomany részét képezik, kereshetok a konyvtari katalégusban,
részt vesznek a hazai konyvtarkozi kolcsonzésben, de a tanszéki konyvtarban keriilnek
elhelyezésre.

2.5.2 A gyarapitési keret felosztasa

A konyvtar rendelkezésére allo, nem cimzett kereteknek legaldbb 10%-4t a kutatd zooldgus- és
bioldgusképzés, illetve kutatési igényeiknek megfelelden hasznalja fel.

E keretekbdl jelentds hanyadot kell elektronikus dokumentumok beszerzésére (eldfizetésére)
forditani.

2.5.3 A valogatés szempontjai

- a mi szakmai szinvonala (a benne foglalt ismeretek megbizhatosaga, értékallosaga,
ujszerlisége, jelentdsége, a szerzd kivalosaga stb.),

- amdi és a gylijtemény kapcsolata (illeszkedik-e a gylijteménybe, hianyt potol-e, hozzajarul-
e a gylijtemény teljességéhez, kiegyensulyozottsagdhoz stb.),

- ahasznalat varhato mértéke.

2.5.4 A példanyszam meghatarozasa

A konyvtar

- az allatorvosi vagy allategészségiigyi tartalmi, magyar dokumentumokbdl egy archiv
példanyt Oriz €s lehetdleg még egy vagy tobb hasznalati példanyt beszerez,

- az egyetem altal kiadott jegyzetekb6l minimum 1, maximum 5 példanyt szerez be,

- akiilfoldi dokumentumokbol egy, tankonyvekbdl — a keretek fliggvényében — tobb példanyt
szerez be.

2.5.5 A folyoiratok eldfizetése

A konyvtar fizeti el6 a hazai allatorvosi €s hatarteriileti folyoiratokat, tovabba az allatorvos-
tudomany kiilfoldi magfolyoiratait. A folyoiratok eléfizetésével kapcsolatos iigyintézésért a
féigazgato a felelds.

Az orszagos konzorcium (Elektronikus Informacidszolgaltatas) keretében beszerzett
elektronikus folyoiratcsomagok eldfizetésérol egylittmikodési megallapodas alapjan az
Allatorvostudomanyi Egyetem gondoskodik.



2.5.6 A gyarapitds menete

Az 4lloménygyarapitas felelse az allomanygyarapito és feldolgozo konyvtaros, aki

- folyamatosan figyeli a dokumentumkinalatot és a gytjtokorbe ill6 dokumentumokat
dezideratumként feldolgozza az integralt konyvtari rendszerben,

- gyljti a tanszékek, munkatarsak javaslatait és beépiti ezeket az IKR-be,

- Osszedllitja a beszerzésre kivalasztott dokumentumok jegyzékét, amelyen a gyarapitas
menete nyomon kovethetd,

- megrendeli a dokumentumokat, majd érkezteti, allomanyba veszi €s feldolgozza azokat,

- végrehajtja a gyarapitassal kapcsolatos leltari szama jelzést a szamlan,

- t4jékoztatja a megrendeldket vagy a hasznalokat a dokumentum beérkezésérol.

3. Az dllomany nyilvantartasa, ellendrzése ¢€s torlése

A konyvtari allomany ellendrzése és torlése a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl rendelkezé szabalyzat kiadasardl szolo
3/1975. (VIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet, valamint a muzeélis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol szold 22/2005.
(VIL18.) NKOM rendelettel, valamint az Allatorvostudomanyi Egyetem vonatkozd
szabalyzataival §sszhangban torténik.

3.1 Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar az dllomanyarol egyedi nyilvantartast vezet. A konyvtari dllomany nyilvantartasa
csoportos leltarkonyvben, illetve az integralt konyvtari rendszerben (tovabbiakban IKR)
torténik. Az éves gyarapodast tartalmazé egyedi allomany-nyilvantartast az IKR-bol az
allomanygyarapitd konyvtaros a kovetkezd év februarjdban kinyomtatja, €és hitelesitteti a
konyvtarigazgatoval. A nyomtatott valtozat bekotésre kertil és nem selejtezhetd.

Az allomanyba 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, iddszaki, folyamatos ellenérzése kiterjed a tanszéki
konyvtarak allomanyara, valamint a Magyary-Kossa Szakmatorténeti Konyvgytijteményre is.

3.3 Az allomanyellendrzés feleldsei, menete

Az é4llomanyellendrzés menetérdl és eredményérdl a fenntartdt a jogszabalyban eldirt médon
tajékoztatni kell.

Az allomanyellendérzést az allomanygyarapitd és feldolgozd konyvtaros tervezi, irdnyitja és
koordinalja a féigazgato feliigyelete mellett. Az dllomanyellendrzés a tanszéki konyvtarakban
kezdddik, kiterjed a tartdos kolcsonzésben 1évé dokumentumokra, majd a konyvtarban 1évo
allomanyra.



Az dllomanyellendrzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.
3.4 Allomanyapasztas

Az éllomanyellendrzés, illetve az dllomany rendszeres és eseti vizsgalata sordn tartalmilag
elavult vagy elhasznalédott dokumentumok az dlloménybol kivonhatok. Az dllomany tervszeri
vizsgalatat, a selejtezési dontések meghozatalat a féigazgatd vezetésével harom fos ad hoc
bizottsag végzi.

Az allomanyapasztas korlatjaként szigoruan figyelembe kell venni a megdrzési kotelezettséget,
amely a konyvtarra a szakteriilet egyetlen szakkonyvtaraként harul, illetve amelyeket a
jogszabalyok a muzealis értékii dokumentumokra eléirnak.

3.5 Torlés az adllomanybol

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

Az é4llomanybol torolt dokumentumokrol torlési jegyzék késziil, amely tartalmazza a torolt
dokumentum egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat, a dokumentum értékét és a torlés okat.

A torlések jelolenddk az IKR mellett a nyomtatott leltdirkdnyvben is. Az allomanybdl torolt
dokumentumokba torlési bélyegzd keriil. A dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen
felajanljuk az Orszagos Széchényi Konyvtaron keresztiil tovabbi hasznositésra.

3.6 Iratkezelési szabalyok
Az allomany-nyilvantartas, a leltarozas ill. torlés bizonylatai nem selejtezhetok.

4. Az 4dlloméany megdrzése €s védelme

4.1 A allomany védelme és megdrzése érdekében

- dokumentumokat megfeleld raktari rendben tarolja,

- gondoskodik az allomany védelmérdl,

- Dbiztositja a kdlcsonzott dokumentumok visszavételét,

- az esetleg megrongalodott, elveszett dokumentumok potlasat vagy megtéritését,
- gondoskodik sziikség esetén a dokumentumok kottetésérdl vagy restauralasarol.

4.2 Raktarozas

A konyvtar raktarakkal rendelkezik, amelyekben a dokumentumokat egyszerli leltériszam
sorrendben taroljak. A tomorraktirban a kevésbé hasznalt folyoiratok 1990-ig terjedd
évfolyamai, az un. régi leltarban nyilvantartott (R jelzetii) konyvek és az X jelli disszertaciok,
kiilonlenyomatok egy része talalhato.



A hagyomanyos raktarban a gyakran hasznalt folyoiratok, a ritkdbban hasznalt folyoiratok 1990
utani évfolyamai, az 0j leltarban talalhato konyvek, valamint a brossura jellegli (B-jelzetil)
dokumentumok talalhatok.

A dokumentumok raktari helye az IKR-ben allapithaté meg.



