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A SAPIENTIA ERDELY! MAGYAR TUDOMANYEGYETEM
KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

A Sapientia Erdélyi Magyar Tudoméanyegyetem konyvtara egy jogi személyiség nélkili, az
Egyetem Szenatusanak alarendelt maganjogi egyetemi konyvtar, mely a Sapientia EMTE?
Chartajanak 64. cikkelyében megéllapitott sajatos szerkezetben miikodik.

Il JOGI KERET

A Hivatalos Kozlény 422/18.06.2002-es szamaban megjelent és a 132/11.02.2005-0s szam |.
részében Ujrakozolt 334/31.05.2002-es sz. Kényvtari Torvény;

A 334/2002-es sz. Kényvtari Torvény modositasara és kiegészitésére vonatkozo 26/26.01.2006-
0s sz. Rendelet;

Az Oktatasi és Kutatadsi Minisztérium 3944/01.05.2003-as sz. Rendeletével jovahagyott
keretszabalyzat az orszdgos rendszerben miikodé egyetemi konyvtarak miikodésére
vonatkozoan;

Az Oktatasi és Kutatasi Minisztérium 4626/21.07.2005-6s szdmU Rendeletének 1. sz. Melléklete
— Az elveszett, megsemmisult vagy megrongalt dokumentumok pétlésara, valamint a kiadvanyok
kolcsonzésevel és a visszaszolgaltatasi késedelemmel egyiitt jard dijra vonatkozd modszertan;

Az Oktatasi és Kutatasi Minisztérium 4626/21.07.2005-6s szdmU Rendeletének 2. sz. Melléklete
— Pontositasok az elveszett, megsemmisult vagy megrongalt, leltarbol hianyzé dokumentumok
értékszamitasara vonatkozoan, a Nemzeti Statisztikai Intézet altal lekdzolt adatok alapjan.

Il. KULDETES

1). Az Egyetemi Konyvtar, mint a tudomanyos és kulturdlis informaciok megszerzésére,
taroldséra és hasznositadsara iranyuld tevekenysegek szinhelye, egy tobb szinten zajl6
informadcios, kutatasi és miivelddési céllal 1étrejott komplex tér.

2). Az Egyetemi Konyvtar elsédleges felhasznal6i a Sapientia EMTE keretében miikod6 karok
hallgat6i, oktatdi és kutatdi, valamint azon intézmények akadémiai kdzdsségének tagjai,
melyekkel az Egyetem egyitittmiikodési megallapodast kotott.

! 64. Cikkely

(1) Az Egyetem sajatossaganak megfelel&en az egyetem oktatdsi helyszinein helyszini konyvtarak Iétesilnek,
amelyek egytttesen alkotjak a Sapientia EMTE Kényvtarat. A helyszini konyvtarak a Kari Tanacsnak/ Helyszini
Tanacsnak alarendelten mikddnek.



3). Az Egyetemi Konyvtarba az egyetem minden oktat6ja, kutatoja és hallgat6ja beléphet, akik a
teljes dokumentacios allomanyt igénybe vehetik, fuggetlendl a kiadas formajatol.

4). A Sapientia EMTE Konyvtara nagymértékben hozzajarul a fiatal nemzedék oktatasi, képzési
és nevelési folyamatahoz, az Egyetem keretében zajlo tudomanyos kutatasi tevékenységhez,
illetve az Egyetem sajatos kdzmivel6dési célu tevékenységeinek megvalositasahoz, kiilonb6zo
rendezvények:  konyvbemutatok, tematikus  konyvkiallitdsok, vitaestek, tudomanyos
rendezvények, workshop-ok, megemlékezések, dtletborzék sth. megszervezése éltal.

5). Az Egyetemi Kdnyvtar a romaniai és magyarorszagi konyvtarak integralt rendszerében latja
el feladatait, valamint részt vesz az orszagos informacios katalogus és virtudlis konywvtar
létrehozésaban.

6). Az Egyetemi Konyvtar képzési, valamint az intézmenyesitett képzési rendszert kiegészitd
tovabbképzési tevekenységeket szervez a biblioldgia és informaciétudomany teruletén.

7). A Konyvtar enciklopédiai, illetve tudomanyos és Kkulturalis jellegli szakkonyv
gylijteményeket hoz létre hatarokon innen és talrol, minden lehetséges dokumentacios
hordoz6eszkdzon, az egyetem oktatasi és kutatasi programjainak megfelel6en.

8). A Sapientia EMTE Koényvtara a hazai és hatarokon tali hasonlé intézmeények kényvtaraival és
mas partner (megyei, egyetemi kozponti, iskolai, szakmai szervezetek keretében miikodd stb.)
konyvtarakkal kiadvanycseréket kezdeményez és tart fenn.

9). Az Egyetemi Kdnyvtar minden oktatott tantargy és tudoméanyos kutatasi teriilet informéacios
és dokumentacios hatterét biztositja, és rendszeresen beszerzi a legfontosabb és legsziikségesebb
dokumentumokat, valamint adatbazisokat, a hordoz6 dokumentacios eszk6zt6l fiiggetlentil.

I11. KONYVTARI ALLOMANY ES FORRASOK

1). Az Egyetemi Konyvtar allomanya, a dokumentumok taroldsara, feldolgozasara és
hozzaférésére szolgald terek mellett konyveket, kiadvanyokat, kéziratokat, mikrofilmeket,
térképészeti  dokumentumokat,  nyomtatott  zenei  dokumentumokat,  audiovizualis
dokumentumokat, grafikai dokumentumokat, elektronikus dokumentumokat, fotogréfiai vagy
fizikai-kémiai feldolgozas révén sokszorositott dokumentumokat, archiv dokumentumokat,
egyéb dokumentumokat is magaba foglal, a hordoz6 dokumentacids eszkoztol fliggetlentil.

2.) Az Egyetemi Konyvtar allomanya magaba foglalja, illetve annak kilon részét képezik az
Egyetem &ltal vagy annak Kkeretében szervezett események kiadvanyai, nyomtatott és
audiovizudlis dokumentumok formajaban.

3). A gyljtemények egyéb, nem jellemz6 konyvtdri dokumentumokat is tartalmazhatnak,
melyekre a Konyvtar az idok sorén jogi vagy termeészetes szemelyek adomanyaként tett szert.

4). A dokumentumok statusdnak megallapitdsa, nyilvantartasba vétele, feldolgozasa,
allagmegOrzése, visszaszerzése és eltavolitasa az utolagosan modositott 334/2002-es sz.
Konyvtari Torvény alapjan torténik.

5). A Konyvtar felszerelését egyetemi finanszirozasbdl, valamint csere, adomanyok és
szponzoralasok révén biztositjak.

6). Az Egyetemi Konyvtar rendszeresen, legkevesebb négyévente az egyetemi stratégiaval
0sszhangban levé konyvtari stratégiat dolgoz ki. Ezen stratégidk alapjan éves tevékenysegi,
valamint a gylijtemények bdvitésére szolgalo terveket és programokat iranyoz eld.

7). A Sapientia EMTE Konyvtaranak pénziigyi forréasait az alabbiakbdl biztositjak:



— az Egyetem koltségvetésébol eldiranyzott forrasok, a kari tandcsok javaslatara es az
Egyetem Szenéatusanak jovahagyasaval,
— sajat szolgaltatdsokbol, tevékenységekbdl, dijakbol és birsagokbol szarmazo jovedelmek,
az Egyetem Szenatusanak jovahagyasaval,
— szerzodések,
— tamogatasi szerzddések €s adomanyok, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
8). A felhasznalok szamara elérheté szolgaltatasokra vonatkozd dijak és birsdgok 0sszegét az
Kari Tanacs allapitja meg a Konyvtar vezetdségének javaslatara, az Egyetemi Konyvtarbizottsag
véleményezésével.

IV. SZERKEZET

1). Az egyetem sajatossagainak megfelelden a Sapientia EMTE Konyvtara minden tanulmanyi
helyszin/kar keretében megtalalhat6. A kolozsvari tanulmanyi kdzpontban a Kolozsvari Kar
részeként mikodik a Tonk Sandor Konyvtar, melynek alegysége a Kolosvary Balint
Jogtudoményi  Kutatokonyvtar;  Csikszereddban a  Csikszeredai Kar  Kdonyvtéra,
Marosvasarhelyen pedig a Marosvasarhelyi Kari Konyvtar, amelynek alegységeként jott létre a
Sepsiszentgyorgyi Tanulmanyi Kozpont konyvtara, melyekre a tovabbiakban egységesen
Koényvtarként hivatkozunk.

2). A tanulmanyi kézpontokban miikodé konyvtarak egységes szakmai iranyitasat az egyetem
Szenatusa altal kinevezett EGYETEMI KONYVTARBIZOTTSAG latja el, melynek elndke
egyetemi professzor vagy docens lehet.

3). A Kari Tanacs minden tanulmanyi kézpontban egy KARI KONYVTARBIZOTTSAGOT
nevez ki. Az egyes tanulmanyi kézpontokban miikod6 helyszini konyvtarakat a konyvtarvezetd
irdnyitja, aki a dékénnak vagy a tanulmanyi kdzpont vezet6jének van alarendelve.

4). Az egyes tanulmanyi kdzpontokhoz tartoz6 helyszini kdnyvtarak sajat Konyvtari Szabalyzat
alapjan mikodnek, melyet jelen szabalyzatnak megfelel6en, a Kari Konyvtarbizottsag iranyitasa
alatt dolgoznak ki, a Kari Tanacs jovahagyéasaval.

5). A tanulmanyi kdzpontokban miikodé konyvtarak allomanya téritésmentesen hozzaférhet6 az
egyetem hallgatoi, oktatoi, segédtanszemélyet, adminisztrativ és kutatdi személyzete, valamint
azon intézmények akadémiai kozossége szaméra, melyekkel az Egyetem egyuttmiikodési
megallapodasokat kotott, a konyvtarak belsé szabalyzatainak tiszteletben tartasaval. Az Egyetem
konyvtarait a sajat Konyvtari Szabalyzatokban megallapitott feltételeknek megfeleléen mas
személyek is igénybe vehetik.

6). A konyvtarak teruletén talalhatd terekben az Egyetem Kkeretében zajlo egyéb akadémiai
tevékenységek is helyet kaphatnak a dékan, valamint a tanulméanyi kdzpont vezetdjének el6zetes
jévahagyasaval. Az Egyetem konyvtarai onalléan vagy mas intézményekkel kdzosen, az
Egyetem Szenatusanak beleegyezésével informéacios és dokumentacios kdzpontokat létesithetnek
egy vagy tobb tudoményteriileten, helyi vagy orszagos kiterjedésti funkciokkal, valamint
konzorciumokat, koz0s adatbazisokat, egyetemkdzi konyvtartudomanyi  koordinacios
szervezeteket stb.

7). Az Egyetemi Konyvtar szervezeti abrajat, melyet annak komplexitasa, kildetése és funkcioi
fliggvényében dolgoznak ki, a Kari Tanacs/tanulmanyi kozpont javaslatara az Egyetem
Szenatusa hagyja jova. A szervezeti abra esetenként az illeté konyvtar keretében miikodo
részlegeket, valamint az ehhez tartozé allasok szamat is magaba foglalhatja.



V. SZEMELYZET ES VEZETOSEG

1). A Sapientia EMTE Konyvtaranak szakmai iranyitasat az Egyetem Szenatusa altal kinevezett
EGYETEMI KONYVTARBIZOTTSAG biztositja, melynek keretében minden tanulmanyi
kozpont képviselettel rendelkezik. A Bizottsag elntkeét szintén az Egyetem Szenatusa nevezi ki.
2). Az Egyetemi Kdnyvtarbizottsdg az alabbi feladatokat latja el:

— a konyvtari allomany és szolgaltatasok kibOvitésére vonatkozo tObbéves stratégia
kidolgozasa,

— a tanulmanyi koézpontokban miikodé konyvtarak operativ terveinek koordinalasa az
eléiranyzott pénzalapok igazsagos felhasznalasa érdekében,

— az Egyetemi Konyvtar allomanyanak allapotara vonatkozo éves jelentés kidolgozasa,
melyet az Egyetem Szenatusa el6tt mutatnak be,

— aKari Kényvtarbizottsagok tevékenységeinek iranyitasa,

— az Egyetem Szenatusa elé terjesztett szervezeti felépitések véleményezésének
megszerzese,

— tagok kinevezése a konyvtarvezetok vizsgaztato-, illetve ellenérzé bizottsagaiba.

3). Az Egyetemi Konyvtarnak minden tanulmanyi kozpontban van konyvtarvezetéje, akit a
kdnyvtér alkalmazottai kozil az Egyetem vezetésége belsé versenyvizsga soran nevez ki.

4). Minden kézpontban miikodik egy KARI KONYVTARBIZOTTSAG, melyet a Kari Tanéacs
nevez ki oly modon, hogy a jelentésebb alap-/mesterképzési szakok képviselve legyenek. A Kari
Konyvtarbizottsag az alabbi feladatokat latja el:

— akonyvtar sajat Konyvtari Szabalyzata kidolgozésanak iranyitasa,

— akonyvtari dllomény és szolgaltatasok kibdvitésére vonatkozo stratégia kidolgozasa,

— az oktatasi-kulturdlis tevékenységekre, konyvek népszeriisitésére/az Egyetem helyi
kdzosségek szintjén valo jelenlétére/ az Egyetem és kiilonbozé kulturélis intézmények
kapcsolatara, rendezvényszervezésre stb. vonatkozo stratégia kidolgozasanak iranyitasa,

— az éves miikodési terv kidolgozasa,

— az éves beszerzeési terv érvényesitése az eldiranyzott koltségvetés fliggvényében,

— az ARACIS szakbizottsagai altal megallapitott, a konyvtarak felszereltségére vonatkozd
kdvetelmeények teljesitésének feltgyelete,

— az iddszakos leltar helyességének, valamint a nyilvantartasba vétel, készletcsokkentés és
a nyilvantartasbol valo torlés torvényességének betartasa és felligyelete,

— az egylttmikodési megallapodasok, egyezmények és protokollok véleményezése,

— az adomanyok elfogadéasanak, valamint a konyvtarkozi cserék véleményezése,

— az Egyetem Szenatusanak, valamint az Egyetemi Konyvtarbizottsag hatarozatainak
gyakorlatba Ultetése.

5). Az Egyetemi Konyvtar szakképzett személyzetét:

— konyvtarosok,

— informatikusok /teljes vagy részleges munkaidében/
alkotjak, akik a 334/2002-es sz. Konyvtari Torvény 44(3) cikkelye alapjan segédtanszemélyzeti
statusszal rendelkeznek.
6). A személyzet feladatait és hataskoreit a munkakoéri leirds tartalmazza a szervezeti
felépitésnek, a tevekenységi programnak, valamint a konyvtarvezetd altal megallapitott
szolgalati feladatoknak megfelelden. A munkakori leirdst a konyvtar szervezési és milkddési
szabalyzata alapjan a dékan hagyja jova.



7). A szakképzett személyzet alkalmazédsa a tanulmanyi kdzpontban megszervezett
versenyvizsga soran valdsul meg. A vizsgaztatd bizottsagban kotelez6 modon a Kari
Konyvtérbizottsdg altal kinevezett tagok, valamint a moédszertani iranyitd szerepét betoltd
konyvtari képvisel6 is részt vesz. A konyvtari személyzet tagjai fels6foktt konyvtartudomanyi
vagy bolcsész végzettséggel rendelkezd személyek lehetnek.

8). Az Egyetemi Konyvtar személyzetének kinevezése, elGléptetése, elmarasztalasa vagy
elbocsatasa rektori hatarozattal torténik, a kar vezetdségének javaslatara.

9). A konyvtar szakképzett személyzetének felkészitése és tovabbképzése kurzusok,
posztgradualis képzések, szakmai gyakorlat, szakmai mobilitas, valamint mas szakmai képzések
réven valosul meg. A konyvtari személyzet folyamatos szakmai képzése id6szakos
rendszerességgel, a torvény altal megallapitott feltételeknek megfeleléen torténik.

VI. TEVEKENYSEGEK ES SZOLGALTATASOK

1). Az Egyetemi Konyvtar keretében az alabbi tevékenységek zajlanak:

— a gyljtemények kibdvitése,

— a dokumentumok teljes korli és egyedi nyilvantartasa hagyomanyos és szamitogépes
rendszerben (az Alapok Mozgatasi Torzskonyvében, valamint a Leltari Jegyzék révén), a
hatalyos jogszabalyok értelmében,

— a dokumentumok feldolgozasa (katalogizalasa, besorolasa és indexalasa) a nemzetkozi
szabvanyoknak megfelelden,

— agyljtemények allagmeg0rzése, a seriilt kiadvanyok rekondicionalésa,

— a gylijtemények népszeriisitése,

— kozkapcsolatok és marketing,

— kulturalis tevékenységek, talalkozok, megemlékezések stb.

— adokumentumok rendszeres leltarba vétele,

— az elhasznalt vagy elavult dokumentumok rendszeres eltavolitasa (a gyijteményekbdl
torténd eltavolitds csak a ténylegesen megrongalt vagy erkolcsileg elavult, kdzonséges
kulturalis javak esetében alkalmazandd, a vasarlastdl szamitott legkevesebb 6 hdnap
eltelte utan),

— a gyljtemények bovilesére, az olvasok és a kiadvanyok forgalméra stb. vonatkozé
statisztikak rendszeres elkészitése,

— mas hazai vagy kulfoldi fels6oktatasi intézmények konyvtaraival valo konyvtarkozi
cserék,

— dokumentécios tajékoztatas és tudomanyos hivatkozasok,

— tudoményos kutatas az informéacios tudoméanyok teruletén,

— szakmai mddszertan és tovabbképzés,

— informatikai fejlesztés — halozatok,

— menedzsment tevékenységek,

— adminisztracio,

— egyuttmiikddés a konyvtarosok szakmai szervezeteivel,

— asajatos funkciodk és célkitiizések altal eldirt egyéb tevékenységek.

2). Az Egyetemi Konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:



— Dbiztositja a felhaszndlok hozzaférését a konyvtar gytijteményeihez, a kiadvanyokhoz vald
kozvetlen vagy kdzvetett hozzaférést nyujto termekben,

— dokumentumok otthoni kdlcsonzese,

— kiadvanyok konyvtarkozi kdlcsénzeése,

— az olvasok eligazitdsa a kiadvanyok katalogusban valé beazonositasanal,

— bibliogréfiai tajékoztatas,

— adatbazisokhoz val6 hozzéféres biztositasa,

— internet hozzaférés dokumentalddas és informacidszerzés céljabol,

— eligazitas a felhasznalok szamara a szellemi munkavégzes technikainak tokéletesitésére.

VII. AKONYVTARAK MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
VII.1 A KONYVTAR SAJATOS TEVEKENYSEGEINEK NYILVANTARTASA

1). Az Egyetemi Konyvtarak a Qulto konyvtéri integréalt rendszert hasznaljak, amely minden
sajatos konyvtari tevékenység nyilvantartasat biztositja. A dokumentumok nyilvantartasa
hagyomanyos és szamitdgépes rendszerben egyarant megvalosul:

— teljes korl nyilvantartas, az Alapok Mozgatasanak Torzskonyvében (Registrul de

Miscare a Fondurilor/RMF),

— egyedi nyilvantartas a Leltari Jegyzékben (Registru Inventar/RI),

— sorozatban megjelent kiadvanyok nyilvantartasa leltari egységekbe vald szervezéssel.
2). Egy dokumentum barmely befele vagy kifele iranyuld mozgasa csak kisér6 irat (szamla,
jegyzOkonyv, készletcsokkentési hatarozat) alapjan valdsulhat meg.
3). A dokumentumok katalogizalasa, besorolasa és indexalasa a nemzetkdzi szabvanyok szerint
torténik oly médon, hogy a program adatbazisdba minden dokumentumtipust bevezetnek.
4). A kiadvanyok visszakeresése elsdsorban a Qulto program OPAC felhasznaloi feliiletén
keresztiil valosul meg, a konyvtari katalogus pedig minden kar honlapjarél online elérhetd. A
dokumentacios alap egy részét hasonl6 moédon hagyomanyos kataldégusba is bevezetik (pl. a
szakdolgozatokat és a 2018 el6tt beérkezett dokumentumokat).
5). A konyvtar sajatos dokumentumainak leltdrozadsa a 334/2002-es sz. Konyvtari Torvény lll.
fej., 40. cikk. 8-10 bekezdéseibe foglalt eldirasoknak megfelelden torténik, illetve azokban az
esetekben, mikor az Egyetem vezetdsége elrendeli azt.
6). A felhasznalok nyilvantartdsa hagyomanyos rendszerben, az Olvasok Nyilvantartasi
Regiszterében és a Qulto programban egyarant megvaldsul.

VI.2.  AZ OLVASOK BEIRATKOZASA ES HOZZAFERESE A KONYVTARI
SZOLGALTATASOKHOZ

7.2.1. A Sapientia EMTE hallgatoinak, oktatéinak és alkalmazottainak beiratkozasa és
hozzéaférése a konyvtari szolgaltatasokhoz
1). Beiratkozas alkalméaval a Sapientia EMTE hallgatdi a kdnyvtarba val6 belépésre feljogositd
konyvtari igazolvanyt (,,Konyvtari igazolvany — belsd felhasznald™) kapnak, melyet az alabbi
iratok alapjan téritésmentesen allitanak Ki:

— diakigazolvany (aktualis bélyegzovel);

— személyazonossagi igazolvany (eredeti);

— 1 fénykép (2x3 cm);



2). Beiratkozéds alkalméval a Sapientia EMTE oktatoi és alkalmazottai a konyvtarba valo
belépésre feljogositd konyvtari igazolvanyt (,,Konyvtari igazolvany — belsé felhasznalo™)
kapnak, melyet az alabbi iratok alapjan téritésmentesen allitanak ki:

— személyazonossagi igazolvany (eredeti);

— alkalmazotti igazolvany vagy munkaviszonyrol szo6l6 igazolas

— 1 fénykep (2x3 cm);
3). A bels6 felhasznalok szamara kiallitott konyvtéari igazolvany birtokosai téritésmentesen
vehetik igénybe a tanulmanyi kozpontban miikodé konyvtar 0Osszes alapszolgaltatasat: a
kiadvanyok és adatbazisok tanulméanyozésa az olvasoteremben, a kiadvanyok kikdlcsonzése.
Ugyanakkor a belsé felhasznaloknak jogukban all ingyenesen tanulmanyozni — az
olvasteremben — a Sapientia EMTE keretében miikodé barmely helyszini konyvtar
dokumentumait is.
4). Az konyvtéri igazolvany kidllitasakor minden felhasznal6 koteles aldirni az Olvasoi
adatlapot, mely tartalmazza a Konyvtar miikodési szabalyzatanak tudomasul vételére és
betartasara vonatkozo nyilatkozatot is.

7.2.2. Kiils6 felhasznalék beiratkozasa és hozzaférése a konyvtari szolgaltatasokhoz
1). Beiratkozas alkalmaval a kiilsé felhasznalok a konyvtarba vald belépésre feljogositd
konyvtari igazolvanyt (,,Konyvtari igazolvany — kiils6 felhasznald”) kapnak, melyet az alabbi
iratok alapjan beiratkozasi dij ellenében allitanak ki:

— személyazonossagi igazolvany (eredetiben);

— 1 fénykeép (2x3 cm);

— aszlkséges beiratkozasi dij kifizetését igazold nyugta.
2). A kiils6 felhasznalok konyvtari igazolvanya egy évre eérvenyes. A kiils6 felhasznalok csak az
olvaséteremben férhetnek hozza az elektronikus adatbazisokhoz, illetve tanulméanyozhatjak a
kiadvanyokat.
3). Az konyvtari igazolvany kidllitasakor minden felhasznal6 koteles aldirni az Olvasoi
adatlapot, mely tartalmazza a Konyvtar mikodési szabalyzatanak tudomasul vételére és
betartasara vonatkozo nyilatkozatot is.

7.2.3. Ervényesség

1). A hallgatok szaméara Kkiallitott konyvtari igazolvanyok érvényességét évente kell
meghosszabbitani az aktudlis bélyegzdvel ellatott didkigazolvany alapjan.

2). A belsé felhasznalok szamara kiallitott konyvtdri igazolvanyokat az érvényesség
fuggvényeben kell meggjitani, a 2.2. fejezet el6irasai alapjan.

3). A bels6 vagy kiils6é felhasznalok szamara kiallitott konyvtéri igazolvany elvesztése vagy
megrongalddésa esetén a 2.1. és 2.2. fejezetekben felsorolt iratok alapjan, valamint a masolati dij
kifizetését igazoldé nyugta felmutatadsaval Gj konyvtéri igazolvany allithatd ki. Az koénywvtari
igazolvanyok érvényességének meghosszabbitasa és az 0j konyvtari igazolvanyok kiallitasa az
egyes konyvtarak olvasotermi kdnyvtarosainak feladata.

VII.3. KIADVANYOK OTTHONI KOLCSONZESE
7.3.1. A kolcsonzeés feltételei
1). A Konyvtarba beiratkozott barmely belsé felhasznalonak (az Egyetem oktatojanak,
hallgatojanak és alkalmazottjanak) jogaban all kényvtari dokumentumokat Kik6lcséndzni az
alabbi feltételek mellett:



— érvényes konyvtari igazolvannyal rendelkezik;
— nincs olyan konyv a birtokaban, melynek visszaszolgaltatasi hatarideje lejart;
— nincsenek kifizetetlen késedelmi dijai.

7.3.2. A kdnyvtari dokumentumok statusza
1). A kélcsonzesi igény és a példanyszam szempontjabdl az alabbi kategoriak kulonilnek el:

— kolesondzhetd kiadvanyok;

— csokkentett idétartamra kdlcsondzhetd kiadvanyok;

— csak olvasdtermi hasznalatra szant kiadvanyok (magas kolcsonzési igényl konyvek,
referencia-dokumentumok — szotarak, enciklopédidk sth. —, folydiratok, elektronikus
dokumentumok);

— a  diplomamunkék/disszertaciok  csak olvasGteremben tanulmanyozhatdak,
papir/elektronikus formatumban (ezen tevékenységre szant szamitogépeken).

crer

meg, és nyilvanos helyre kifuggesztve hozzék a felhasznalok tudomasara.
VIl.4. A KIADVANYOK OLVASOTERMI TANULMANYOZASA

1). Minden beiratkozott és érvényes konyvtari igazolvannyal rendelkez6 olvasonak jogaban all
az olvasotermekben Kitett dokumentumokat tanulmanyozni (6nkiszolgalasi rendszerben), a
felhasznalési feltételek betartdsa mellett. A kdnyvtar raktardban tarolt dokumentumok csak
kérolap kitdltése utan bocsathatoak az olvasdk rendelkezésére.

Az elektronikus adatbazisok az olvasoteremben elhelyezett szdmitogépeken tanulményozhatoak.

7.4.1. Az olvastterem hasznélatanak feltételei:

— A ruhatar hasznalata kotelez6. Az olvasdterembe csomagokat, ruhakat vagy élelmiszert
bevinni tilos.

— A csendhaboritas és a mobiltelefonok hasznalata tilos.

— Az olvasoterembe vald belépéskor, illetve eltdvozaskor az olvasd koteles bemutatni
(ktlon figyelmeztetés nélkiil) minden olyan sajat kiadvanyt, melyet a konyvtarba be akar
vinni.

— Az olvasok tajékoztatdsa érdekében az olvasotermekben informacids hirdetdtablak és
kataldgusok allnak rendelkezésre, a szolgalatos konyvtaros pedig minden szlikséges
informacioval ellatja 6ket. Amennyiben a keresett dokumentum az olvaséteremben nem
talalhat6 meg, az olvaso kérélappal kikérheti a raktarbol az illeté dokumentumot.

— A tanulmanyozott kdnyveket az olvaséterem asztalain kell hagyni, ezek visszahelyezése a
kodnyvtaros feladata.

— Az olvaséteremben rendelkezésre all6 dokumentumok (konyvek, folydiratok stb.) vagy
szamitogépek hasznalata utan az olvaso kit6lti az olvasotermi adatlapot.

VII.5. A HATARIDORE VISSZA NEM SZOLGALTATOTT VAGY ELVESZTETT
KIADVANYOK POTLASA

7.5.1. Hataridére vissza nem szolgaltatott kiadvanyok
1). Hataridére vissza nem szolgaltatott kiadvanyok esetén az olvasok e-mailben figyelmeztetést
kapnak. A visszaszolgaltatasi értesités az alabbiakat tartalmazza:



— akdlcsonzési hataridd lejartanak idépontja;

— avissza nem szolgaltatott kiadvany szerzdje és cime;

— azon idépont, ameddig a felhasznalénak meg kell jelennie a Konyvtarban, hogy megoldja

a helyzetet.

A kiadvany visszaszolgaltatasi értesitdjébe foglalt informaciok helyességéért a konyvtarosok
felelnek.
2). Amennyiben az olvasé a helyzet tisztazésa érdekében nem jelenik meg a Konyvtarban az
értesitéstl szamitott 15 naptari napon beliil, a 334/2002-es sz. Konyvtari Torveny 67. cikk. 1.
bekezdésének elbirasai alkalmazandoak: ,,Amennyiben a felhasznald a kikdlcsonzott konyvtari
dokumentumokat nem szolgaltatja vissza a kijeldlt hataridore, a felhasznalo koteles késedelmi
dijat fizetni, melynek mértéke fokozatosan novekszik, és akar a konyvtari dokumentumok el6z6
évi vételi atlagaranak 50%-at is elérheti.”> A dijak ezen szamitasi rendszere minden
kikolcsonozhetd dokumentumtipusra alkalmazand6. A késedelmi dij kiszdmitdsa a késedelmi
napok és a késedelemmel visszaszolgaltatandd dokumentumok szdmanak fuggvénye, anélkil
azonban, hogy tullépné a térvény altal megszabott hatarértéket. A késedelmi dij kiszamitasanak
modszerét a kari konyvtarak sajat miikodési szabalyzata allapitja meg.

7.5.2. Elvesztett vagy megsemmisult kiadvanyok
Egy megrongalt kiadvany, melyet mas felhaszndlé6 méar nem tud igénybe venni, megsemmisult
kiadvanynak tekintendd.

7.5.2.1. Potlasi modok

A dokumentumok, k6z6s kulturalis javak megrongalésa vagy elvesztése azonos dokumentumok
tényleges beszerzését, vagy a dokumentumok leltari értékének kifizetését vonja maga utan. A
leltéri érték kiszamitasa az aktualis inflacios rata alkalmazasaval torténik, melyhez hozzéadandd
az ily modon kiszdmitott ar legfeljebb 6tszorosével megegyezd 0sszeg. A jogszabalyi eldirasok
értelmében a dokumentumok helyettesités vagy kifizetés utjan potolhatoak.

7.5.2.2. Az elvesztett vagy megsemmisult kiadvanyok kifizetése

1). Az elvesztett vagy megsemmisilt kiadvanyok, kozos kulturalis javak kifizetése a
dokumentumok leltari értékének torlesztését jelenti, melyhez hozzaadand6 az aktuélis inflacidos
rata és az ily modon kiszamitott ar legfeljebb O6tszorosével megegyezd Osszeg. A Kiadvany
értékének kiszamitdsi modjat a kari konyvtarak sajat miikodési szabalyzata allapitja meg.

2). A kiadvany elvesztésének tényét tartalmazo adatlap kitoltésének helyességéért a kdlcsonzési
bizonylatokhoz ¢és az ennek megfelelden fizetendé Osszeghez viszonyitva a konyvtarosok
felelnek.

VII.6. EGYEB KONYVTARI SZOLGALTATASOK

7.6.1. Szakirodalmi kutatasok

2 A Hivatalos Kozlbny 422/18.06.2002-es szamaban megjelent és a 132/11.02.2005-6s szam |. részében Gjrakozolt
334/31.05.2002-es sz. Konyvtari Térvény, valamint a Hivatalos Kozlony 85/30.01.2006-0s szamaban megjelent, a
334/2002-es sz. Kényvtari Torvény modositasara és kiegészitésére vonatkozd 26/26.01.2006-0s sz. Rendelet 67.
cikkelyének 1. bekezdése.



1). Kérésre a Konyvtar szakirodalmi kutatasi szolgaltatdsokat is nyujthat. Az érdekelt személy
kérést nydjt be a Konyvtarhoz, melyben pontosan meghatarozza a kutatasi témat és megad
legkevesebb 10 kulcsszot. A kutatads lefolytatasanak hatéarideje az aldbbiak fliggvényében
valtozik: a kérések szama, a kutatas volumene, valamint a dokumentacios forrasok, melyeket a
felhasznaldval kozosen &llapitanak meg. A szakirodalmi kutatisok osszeallitdsa a konyvtarosok
feladata.

2). A szakirodalmi kutatasok belsé felhasznalok ingyenesen, mig a kiilsé felhasznalok térités
ellenében végezhetok. A kutatassal kapcsolatban felszamitando dij kiszamitasa a kari kényvtarak
sajat mikodési szabalyzatanak megfelel6en nyUjtott referenciaszdm fliggvényében torténik.

7.6.2. Orszagos konyvtarkozi kolcsonzés
1). Ezen szolgaltatast csak a bels6 felhasznalok vehetik igénybe.
Az orszagos szinten megvaldsuld konyvtarkdzi kolcsonzés a Konyvtarhoz benyujtott kéréssel
torténik, melyben a felhasznalo:
— megadja a kiadvany 6sszes azonosito adatat (szerzd, cim, kiado, kiadas éve);
— vallalja, hogy az orszdg teriiletén miikk6dé masik konyvtartol vald kolcsonzéssel és
visszaszolgaltatassal jaro postakoltségeket (levél, csomagkildemény) kifizeti;
— vallalja, hogy a kiadvany sértetlenségét és a visszaszolgaltatasi hatarid6t tiszteletben
tartja.
2). Az orszagos konyvtarkozi kolcsonzésre vonatkozd adatlap helyes és kelld idében torténd
Osszeallitasanak, valamint a kolcsonzési folyamat lezajlasanak ellenérzése a konyvtarvezetd
feladata.

7.6.3. Nemzetkozi konyvtarkozi kdlcsonzés

1). Ezen szolgaltatast csak a bels6 felhasznalok vehetik igénybe.

A nemzetkdzi szinten megvaldsulo konyvtarkozi kdlcsdnzés a Konyvtarhoz benyujtott kéréssel
torténik, melyben a felhasznalo:

— megadja a kiadvany 6sszes azonosito adatat (szerzo, cim, kiado, kiadas éve);

— vaéllalja, hogy kifizeti a nemzetkozi kdlcsonzesre vonatkozd kéréssel jaro koltségeket:
azon konyvtar altal kért voucher tipusi kuponok vagy nemzetk6zi valasz kuponok
ellenértékét napi arfolyamon, melyt6l a kolcsonzést igényelte (amennyiben sziikséges),
valamint a kdlcsonzott konyv szallitasi dijat;

— vallalja, hogy a kiadvany sértetlenségét és a visszaszolgaltatdsi hataridot tiszteletben
tartja.

2). A nemzetkdzi konyvtarkozi kdlcsonzésre vonatkozo adatlap helyes és kellé id6ben torténd
Osszeallitasanak, valamint a kolcsonzési folyamat lezajlasanak ellenérzése a konyvtarvezetd
feladata.

VIIL7. A KONYVTARI ALLOMANY GYARAPITASANAK MODJAI

1) A konyvtarak allomanyanak gyarapitasa vasarlas, adomanyok, kényvtarkozi cserék stb. utjan
valdsulhat meg.

2). A vasarlas a tanszékek altal megfogalmazott igényeknek megfeleléen torténik, a pénziigyi
forrasok hatarain belil, a Kari Kényvtarbizottsag dontése nyoman.

3). Az adomanyok elfogadasa vagy adasa, valamint a konyvtarkozi kolcsonzés a Kari
Konyvtérbizottsag dontése alapjan, a konyvtarvezet6 javaslatara valosulhat meg.

4). A gylijtemények adomanyok altali kiegészitése az alabbi modokon torténhet:
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— korlatozés nélkuli adoméanyok;
— adomanyok a hasznalatot és mozgast érint6 vilagos korlatozasokkal;
— az orszagbol vagy kiilfoldrdl érkezd, intézmények vagy maganszemélyek altal felajanlott
adomanyok.
5). A gyljtemények csere altali kiegészitése az alabbi médokon torténhet:

— nemzetkdzi csere kulfoldi konyvtarakkal és intezményekkel.
6). Barmely konyvtarban az adomanyok lebonyolitasanak politikaja magaba foglalja azon
feltételes zaradekot, mely altal a Kényvtar fenntartja azon jogat, hogy az adoméanyként felajanlott
kiadvanyokbol csak azokat valassza ki, melyekre sziiksége van.
7). A fentebb emlitett kiadvanyok egyes kategoériait mas, a kiadvany szarmazésara és arara
vonatkozo6 iratok is Kkisérik, masokat nem. Ezért annak érdekében, hogy a kiadvanyokat
bevezessek a kdnyvtari nyilvantartasokba, szlikséges az atveételt és a megallapitott arat igazolo
iratok Osszeallitasa, melyet a konyvtari értékelébizottsag végez el a kOzkdnyvtarak sajatos
dokumentumainak nyilvantartasara, kezelésére és leltarozasara vonatkoz6 modszertani szabalyok
jovahagyasarol szol6 2000. junius 9-i 2062-es sz. Rendelet eléirasainak megfelelGen.
8). Azon dokumentumok felértékelését, melyek ar feltiintetése nélkil érkeztek a Koényvtarba
adomanyok vagy csere utjan, a Konyvtarba érkezé dokumentumok felértékeléséért felelGs
bizottsag végzi, melyet erre a célra a kar dékanja nevez ki.
A bizottsag az &r megallapitasakor az alabbi tényezoket veszi figyelembe:

— adokumentum tipusa;

— szakirodalmi leiras (szerz6, az eldsz6 szerzdje, autogramok, ajanlasok, illusztrator,

illusztrécidk, oldalszam stb.);

— bibliofil érték;

— alefedett teriilet vagy tertiletek iranti érdekl6dés;

— kiaddi adatok (kiado, év, kiadott példanyszam és kiadasok szama);

— informécioérték;

— az informacio és a kiadas hordoz6 eszktzének Gjdonsaga;

— akiadvany forgalmanak becstlt mértéke.
9). A felértékel6 bizottsag a Konyvtarba ar feltiintetése nélkiil adomany vagy csere utjan érkezo
dokumentumok példanyonkénti armegéllapitdsdnak folyamatdt a hatdlyos jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen dolgozza Ki.

VII.8. ELOIRASOK A BELSO FELHASZNALOK KOTELEZETTSEGEIRE
VONATKOZOAN AZ INTEZMENYBOL VALO ATMENETI VAGY VEGLEGES
KILEPESKOR

Minden személy (oktatd, hallgatd, személyzeti tag), aki tavozik az egyetemrdl az alabbi
helyzetekben, koteles a végelszamolasi iven a Konyvtar bélyegz6jét is megszereznie, mely
igazolja, hogy az illeté személynek nincs semmiféle tartozasa a Konyvtar felé. A kilépd személy
a végelszamolasi bélyegzét csak abban az esetben kapja meg, ha nincsenek tartozasai (elvesztett
vagy hataridére vissza nem szolgaltatott konyvek, kifizetetlen dijak) egyik konyvtar felé sem.

— amennyiben a Sapientia EMTE alkalmazottainak felfiiggesztik vagy megsziinik a
munkaszerzddése, a Személyzeti Irodaban taldlhatd személyes iratok csak azutan
adhatoak ki, hogy az illet személy a végelszamolasi iven a konyvtari bélyegzot
megszerezte;
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— amennyiben a hallgatd egy masik oktatasi intézménybe val6 atvételét kezdeményezi, az
atvételhez szlikséges iratok csak a konyvtari bélyegz6 megszerzése utan adhatdak ki;

— ahallgatok tanulményainak befejezésekor a személyes iratok és a végzettséget igazold
oklevél csak a konyvtari bélyegzé megszerzése utan adhatoak Ki;

— ahallgatok elbocsatasa esetén a személyes iratok csak a konyvtari bélyegzé megszerzése
utan adhatoak ki.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

1). A Konyvtar miikodési szabalyzatanak be nem tartasa, akarcsak a stlyos vagy ismételt
kihagasok (lopas, megsemmisités, a kiadvanyok ismételt rongalasa vagy elvesztése, rendszeres
késés a kiadvanyok visszaszolgaltatasaban, a kdnyvtarba vald jogtalan behatolas a nyitvatartasi
idon kiviil) a Kényvtar latogatasi joganak megvonasahoz vezetnek.

2). Azon kihagéasok esetében, amelyek kart okoznak a Konyvtarnak, akarcsak a dijak
kifizetésének megtagadasakor a Konyvtar irasban értesiti azon karokat, melyekhez a jogsértok
tartoznak, annak érdekében, hogy a karok az ilyen esetekben alkalmazandd adminisztrativ
intézkedéseket meg tudjak tenni.

A Sapientia EMTE Konyvtari Szabalyzata a 334/2002-es sz. Konyvtari Torvény, az utélagosan
modositott és kiegészitett 1/2011-es sz. Nemzeti Oktatasi Torvény, valamint mas hatélyos
jogszabadlyi eloirasoknak megfeleléen keriilt kidolgozadsra.
A

v Kolozsvari Kar Tonk Sandor Kényvtaranak,

v’ Csikszeredai Kar konyvtaranak,

v' Marosvasarhelyi Kar kényvtaranak, valamint a

v' Marosvasarhelyi Kari Konyvtar Sepsiszentgyorgyre kihelyezett helyszini kdnyvtaranak
Szervezési és Miikodési Szabalyzatai jelen szabalyzat szerves részét képezik.

A SZENATUS ELNOKE
dr. Tonk Marton egyetemi tanar

Lattamozta,
Zsigmond Erika igyvéd, jogtanacsos
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