Utmutaté a tanszéki konyvtarak kezeléséhez

1. A tanszéki/letéti konyvtar meghatarozasa:

A tanszéki/letéti konyvtar (a tovabbiakban tanszéki konyvtar) kiillonb6zd szervezeti
egységeknél elhelyezett konyv- ¢és folyodiratgylijtemény, amelynek gyarapitasarol,
feldolgozasarodl, leltdrozasarol, apasztasarol a Hutyra Ferenc Konyvtar gondoskodik. Célja a
tanszéki oktatd- és kutatdmunka tamogatésa.

2. A tanszéki konyvtaros Kinevezése, feladatai és felelossége:

A tanszéki konyvtarosi teenddket egy, a tanszékvezetd altal irdsban megbizott személy
latja el. A megbizasrol a tanszékvezeté a Hutjra Ferenc Konyvtar féigazgatdjat irasban
értesiti.
A tanszékvezetd anyagilag felelds a tanszékre kihelyezett konyvekért, folyoiratokért.
A tanszéki konyvtaros feladatai:
- nyilvantartassal kolcsonzi a tanszéki konyvtarban taldlhaté dokumentumokat a
tanszék munkatarsai szamara,
- kozvetiti a konyvtdrnak a konyvrendeléseket és 4atveszi a beszerzett és
feldolgozott konyveket,
- sziikség esetén eljuttatja a konyvtarba a kért kdnyvet, folydiratot vagy mésolatot,
- részt vesz a tansz¢éki konyvallomany ellendrzésében,
- gondoskodik a tanszéki dllomany 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 keretiikbdl 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 az intézetigazgatod/tanszékvezetd irja ala,
jelezve, hogy mely pénziigyi keretre (tanszéki keret, program vagy kutatas stb.) torténik
a kifizetés. Csak ezutan rendeljiik meg a kért konyveket. A megrendeléshez a kovetkezd
adatok sziikségesek: szerzd, cim, kiadas helye, éve, kiad6 neve, ISBN, ar.

A tanszékekre a tanszéki keretbdl jaré magyar és kiilfoldi folydiratokat a Hutyra Ferenc
Konyvtar rendeli meg. A folyodirat megrendelését a tanszékvezetd engedélyezi. A
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4. A tanszéki konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

A beérkezett tanszeéki konyvekrdl — allomanyba vétel és feldolgozas utdn — a tanszéki
konyvtaros értesitést kap. Csak 6 veheti at a konyveket. A kdnyvben taldlhato két karton
egyik példanya a konyvtaros alairasadval a Hutyra Ferenc Konyvtarban marad. A mésik
a tanszékre keriil. Ezeket a kartonokat az 4llomanyellendrzéshez alkalmas rendszerben,
pl. leltari szam sorrendben kell tarolni. Ez kdlcsonzéshez nem hasznélhato.



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

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

- A folyo6iratok nyilvantartasara a Hutyra Ferenc Konyvtar katalogusaban torténik. Itt
nyomon lehet kdvetni, mely folyodiratok mely tanszékekre jarnak, melyik az utolso
beérkezett szam.

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

6. Részvétel a kolcsonzésben és konyvtarkozi kolcsonzésben:
A tanszéki konyvtarak a sajat tanszékiik dolgozoin kiviil kézvetleniil nem kolesondzhetnek
konyveket, folyoiratokat.

Ha a Hutyra Ferenc Konyvtarban kért konyv vagy folyoirat csak a tanszéki konyvtar
alloményédban van meg, a tanszék a konyvet a Hutjra Ferenc Konyvtarnak 48 oran beliil
kolcsonadja, a hasznalat feltételeirdl a tanszék és a konyvtar megegyezik. A konyv
tovabbitasarol és a visszaadasi hataridé betartdsar6l a Hutjra Ferenc Konyvtar koteles
gondoskodni.

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

7. Allomanyapasztis a tanszéki konyvtarban:

A tanszéki konyvtarakbol konyvet, folyodiratot csak a Hutjra Ferenc Konyvtar selejtezhet. Az

elavult, feleslegessé valt és a természetes elhaszndlodas soran tonkrement konyveket,

amelyeket a tanszék feleslegesnek itél, jegyzékbe kell venni a bibliografiai adatok, a leltari

szdm ¢s az ar feltlintetésével. A jegyz€k alapjan a Hutyra Ferenc Konyvtar sziikség esetén

atveszi a konyveket és a kovetkezdképpen jar el:

- Elvégzi az allomanybdl valo torlést.

- Torlés utdn a dokumentumot felajanlja az Orszagos Széchényi Konyvtaron keresztiil mas
konyvtarak részére.

- Visszaveszi a kdnyvet a Hutyra Ferenc Konyvtar szdmara.

8. A tanszéki konyvtarak allomanyanak ellendrzése.

A Hutjra Ferenc Konyvtar 8(16) évenként teljes korli, azaz a konyv- és folydirat-
allomanyra egyarant kiterjedd allomanyellendrzést koteles tartani. Ez a tanszéki kihelyezett
allomanyra is vonatkozik. Ehhez a Hutjra Ferenc Konyvtar megfeleld segitséget és szakmai

feliigyeletet nyujt.
- A tansz€éki anyagban a tanszéki konyvtaros barmikor végezhet belsd leltarozast. Ehhez
kérheti a konyvtar szakmai, modszertani segitségét.



Teljes korti leltar kivanatos, ha a tanszéki konyvtaros személyében valtozas torténik. Ekkor
atadas — atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az atadd és atvevé konyvtaros,
valamint a tanszékvezetd alairasaval hitelesit. A jegyzOkonyv mellékletében fel kell sorolni
a hianyokat.

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



