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1. BEVEZETES

A Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kdzpont Konyvtara (a tovabbiakban: PE ZEK
Konyvtara vagy konyvtar), a muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmavelddésrél szold 1997. évi CXL tdrvény értelmében nyilvanos felséoktatasi kdnyvtar.
Szakkdnyvtari és felsdoktatasi kdnyvtari feladatokat lat el, beszerzési politikajat e feladatok
elvégzése érdekeben alakitja és allomanyalakité munkajat a rendelkezésre allé anyagi és szellemi
forrasok leggazdasagosabb kihasznalasaval végzi.

Jelen GyUjtokori és GyUjtemeényszervezési Rend (a tovabbiakban: GYGYR vagy Rend) a Pannon
Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont Tanacsa altal jovahagyott, a PE ZEK Konyvtara
Szervezeti és M(kodési Rendjéhez kapcsolddd dokumentum.

Az egységesen megfogalmazott gyUjtési politika végrehajtasaként beszerzett papirformaju, illetve
elektronikus kdnyveket, folyoiratokat és egyéb informaciéhordozékat a kulonbozd felhasznalok
(oktatok, hallgatok, szakemberek, érdekléddk) a PE ZEK Kényvtara Kényvtarhasznalati Rendjében
megfogalmazott feltételekkel hasznalhatjak.

A konyvtar nyilvanos egyetemi kdnyvtarkent reszt vesz az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer
(ODR)  mUkodésében,  gyljtemeényszervezési  és  megdrzesi  tevékenységét  ennek
figyelembevetelevel vegzi.

A szabalyzat a tovabbiakban a Pannon Egyetem intézményre, mint Egyetem, a Pannon Egyetem
Zalaegerszeg Egyetemi Kdzpont intézményre, mint PE ZEK hivatkozik.

2. A KONYVTAR GYUJTOKORE

2.1. A kdnyvtar gyUjtokorének szakterlleti megoszlasa
A konyvtar céljanak és feladatanak megfeleléen gydjti a PE ZEK-en folyd felséfoku szakkepzeés,

alapképzés, mesterképzés, szakiranyl tovabbképzés, valamint egyéb képzések oktatod, kutato és
tanulmanyi munkajahoz szikséges szakirodalmi dokumentumokat, biztositja a szakirodalmi
informacidellatast és tajekoztatast.

A PE ZEK-en folyo képzések profiljanak megfeleléen kialakitott dokumentéacios és informacios
szolgaltatasai keretében gydjti, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja az oktatott
diszciplinak legfrissebb szakirodalmat, kdzvetiti az orszagos szolgaltatasokat.

2.1.1. F6 gyujtokor

A konyvtar alapfeladata a PE ZEK szakmai tevékenysegenek dokumentumokkal torténd
tamogatasa. Ennek érdekében felséoktatasi szakkdnyvtari feladatkdrében gydijti:

- a PE ZEK képzési tevékenységében szerepld ismeretteriletek, tantargyak kotelezé és ajanlott
irodalmat (tankonyveket, jegyzeteket, oktatasi segédleteket stb.) barmely, a felhasznaldk altal
hasznosithato formaban,

- a PE ZEK-en megvédett szak- és zarddolgozatokat kizardlag elektronikus formaban és az
egyetemi repozitériumba torténd betdltés utjan,



- a PE ZEK-en folyd szakmai munkavégzéshez, feladatellatdshoz és tudomanyos kutatashoz
szlikséges szakirodalmat barmely, a felhasznalok altal hasznosithato formaban.

A konyvtar alapfeladata az Egyetem és a PE ZEK, mint kiadok vagy kozreaddk kiadvanyainak,
valamint a PE ZEK-re vonatkozd irasos, kepi és audiovizualis forrasok megdrzése és szolgaltatasa.
Ennek erdekeben gyuijti:

- az Egyetem tudomanyos, szakmai és szervezeti kiadvanyait valogatottan,

- a PE ZEK barmely technikaval készult sajat kiadvanyait,

- a PE ZEK tevékenységével dsszefliggd, rola szold nyilvanos dokumentumokat (pl. sajtécikkeket,
online hireket, fotéanyagokat stb.).

A konyvtar f6 gyUjtokorébe tartoznak mindazon dokumentumok, melyekkel a PE ZEK-en folyd

képzés, kutatas és szakmai feladatellatds hatékonysaga elémozdithatd. Ennek keretében

kuldnosen az alabbi szakteriletek valogatott irodalmanak gyarapitasat valositjia meg:

- gazdasagtudomany és tudomanyagi kapcsolatai, vonatkozasai, hatarterdletei (pl. gazdasagi
jog, gazdasagpszicholégia, gazdasaginformatika stb.),

- szervezés- és vezetéstudomany, szamvitel és konywvitel, marketing, vallalati gazdasagtan és
ezek kapcsolatai mas tudomanyokkal,

- mUszaki tudomanyok és tudomanyagi kapcsolatai, vonatkozasai, hatarteruletei,

- informatika, informaciétudomany, szamitastechnika, programozas és ezek tudomanyagi
kapcsolatai, vonatkozasai, hatarterdletei,

- matematika és statisztika, kilonds tekintettel a gazdasagi és muszaki, informatikai
vonatkozasokra, alkalmazasokra,

- a PE ZEK-en oktatott idegen nyelvek szakirodalma (pl. nyelvkdnyvek, szétarak), kilonos
tekintettel a gazdasagi-uzleti és mUszaki, informatikai szaknyelvre,

- egyeéb, a PE ZEK-en foly6 képzések altal is hasznosithato ismeretanyagok.

A konyvtar kiemelt figyelemmel gyarapitia a PE ZEK mukodéséhez és a hatékony szakmai
feladatellatashoz szikséges dokumentumokat (pl. a felsGoktatas szakirodalmat, konyvtari
szabvanyokat, szabalyzatokat stb.).

A koényvtar tamogatja a PE ZEK-hez tartozo és a Magyar Tudomanyos MUvek Taraba (MTMT)
adatot szolgaltatd szerzok mdveinek gyljteményezéesét az egyetemi repozitériumba torténd
szerz6i betoltés segitésével.



2.1.2. Mellékgyijtokor

A koényvtar gyarapitja azokat az informacidhordozdkat, melyek réven az alapfeladat kéreben

gyUjtott dokumentumokkal megszerezhetd ismeretek magasabb szintre emelhetdk, tagabb

latokort  biztositsanak, feltarjdk a gazdasag és technoldgia tarsadalmi vonatkozasainak

sokszinUséget, tamogatjak a mester- és PhD-szint( tanulmanyokba val6 bekapcsolddas, valamint

tovabbi felséfoku szakképesitések megszerzésének lehetdségét.

Ennek érdekében a kdnyvtar erésen valogatva gydijti:

- aképzésekben is hasznosithatd hazai és kilfoldi szakirodalmat,

- az altalanos tajékozodast szolgald kiadvanyokat (pl. lexikonok, szétarak, adat-, név- és
cimtarak stb.),

- a nyelvoktatashoz és nyelvtanulashoz sziikseges szakirodalmat és segédleteket,

- a legfontosabb eligazitd és alapvetd elméleti miveket, valamint a tajekozodast es
tajékoztatast segit6 irodalmat,

- a hallgatok szellemi fejlédéséhez, altalanos muiveltségének gyarapitasahoz, mivel6dési
igényeik kielégitéséhez, szabadidejik hasznos eltoltéséhez szikséges iddszaki kiadvanyokat,

- a konyvtari szakma mlvelésére, a felséoktatasi kdnyvtariigyre vonatkozo szakirodalmat.

2.1.3. Az dllomanygyarapitas tartalmi jellege
A konyvtar jellemzden a felséfoku képzésben hasznosithatd szakirodalmat gydjti, a kézépfokut
csak azokon a terdleteken, ahol a PE ZEK tevékenysége szempontjabol egyébként indokolt.

2.1.4. Az dllomanygyarapitas nyelvi szempontjai

A konyvtar a fo gydjtokér magyar nyelvl irodalmaban is valogatod gyljtemenyezést végez, az
idegen nyelv(t erésen szelektiven gydjti és elényben részesiti a PE ZEK-en folyd szaknyelvi
képzések nyelveit (angol, német).

2.2. A konyvtari allomany alakitasanal figyelembe veend6 szempontok

2.2.1. A felhasznaldk altal megfogalmazott igények

A konyvtar széles, kilonbdzd igényeket tdmasztd felhasznaldi korének (felséfoku képzések
hallgatoi, oktatok, kutatok, gyakorld szakemberek, lakossagi felhasznalok) kényvtarhasznalati
szokasait és konkrét beszerzési igényeit egyarant figyelembe veszi az allomanygyarapitasi
dontéseknél. Felmerésekkel, statisztikai elemzésekkel figyelemmel kiséri az olvasoi igéenyek
valtozasat a megfelel6 szinvonalon térténd szakirodalmi informacicellatas erdekében.

2.2.2. Hasznalat és koltsegek

Az informécidhordozok kivélasztasanal tekintettel kell lenni

- afelhasznaldk szokasaira és igényeire,

- ahasznalat rugalmassagéara, tamogatva a hely-, id6-, eszkdz- és platformfliggetlenséget,
- ahasznalhatésag egyéb feltételeire (pl. szerzdi jogi és szerzddéses korlatozasok),



- avarhato hasznalat és a bekerulési érték optimalis viszonyara.

2.2.3. Alloméanyhasznalati vizsgalatok

A konyvtar az allomany folyamatos elemzése és hasznaltsaganak figyelemmel kisérése alapjan
végrehajtott allomanyapasztassal biztositja, hogy a gyUjtemény korszer( és szinvonalas, valamint
indokolt 6sszetétell és méret(l maradjon.

2.2.4 1d6ébeli szempontok

A koényvtar a kurrens dokumentumok — jellemzéen a gydjtés idépontjaban és a legfeljebb 5 évvel
kordbban megjelent mlvek - beszerzését részesiti elébnyben, de allomanyat az igényeknek
megfeleléen kiegésziti a PE ZEK feladatainak ellataséhoz szikséges korabbi kiadasu
dokumentumokkal.

2.2.6. A megdrzés idétartama

A koényvtar a meg6rzés iddtartama szerint megkulonbdztet

- tartdés — legalabb haroméves - megdrzésre szant dokumentumokat (konyv, jegyzet, CD,
folydirat stb.),

- id8leges — legfeljebb haroméves - megdrzésre szant dokumentumokat (jellemzéen a gyorsan
avulo periodikumok).

2.2.7. Gy(jtokari feltlvizsgalat, modositas

A konyvtar gyljtokorét legalabb 5 évenként, de a PE ZEK képzéskinalatanak (képzési profiljanak)
és oktatasi rendjének megvaltozasa (pl. szak, szakirany alapitasa vagy megszlinése) esetében
soron kivul feldl kell vizsgalni, a szikséges modositasokat el kell végezni, kiemelten figyelembe
véve a kapcsolddo akkreditacios kdvetelményeket. A felllvizsgalathoz felhasznalanddk a képzesi
programokban, tantervekben, kurzusdokumentumokban megjeldlt irodalmak, forgalmi
(kolcsonzesi) adatok és a felhasznaldi igényvizsgalatok elemzései.

A konyvtarban rendszeres allomanyelemzéseket kell végezni annak érdekében, hogy csak a
valéban szikséges, jol hasznosithatd szakirodalom keriljon beszerzésre, az atipikus vagy csak
rovid idére szolo, alkalomszerl hasznaloi igényeket elsdsorban  kozvetitett szolgaltatas,
konyvtarkozi kolcsonzeés utjan kell kielégiteni.

2.2.8. GyUjtott dokumentumtipusok
A konyvtar az alabbi dokumentumtipusokat gydjti:

nyomatott dokumentumok (konyv és koényvjellegl kiadvanyok, segédkonyvek, tankdnyvek,

jegyzetek),

- audiovizualis dokumentumok,

- elektronikus dokumentumok (szamitogéppel olvashaté informacidohordozdk, adatbazisok,
online elérhetd elektronikus tartalmak, e-dokumentumok),

- egyéb dokumentumok (szakdolgozatok, diplomamunkak, projektek, TDK dolgozatok,

kéziratok)



- aPE ZEK, valamint a PE GKZ és jogel&dei torténetéhez kapcsolddd dokumentumok (példaul
a nyomtatott és digitalis mediaban valamint sajat honlapjan megjelent kdzlemenyek, fotok).

3. ALLOMANYBESZERZES FORRASAI

3.1. Vétel
A konyvtar legjellemzébb gyarapitasi modja a vasarlas, melyet a rendelkezésre allé pénzforrasok

(koltségvetési forras, palyazati forras, egyéb bevétel, tamogatas) felhasznalasaval valdsit meg

3.2. Kotelespéldany
A konyvtar kotelespéldanyént gydijti a PE ZEK sajat kiadasd dokumentumait (pl. jegyzetkiadas

keretében megjelentetett miveket), a PE ZEK tamogatasaval megjelent dokumentumokat,
valamint a hallgatdk szak-, zaro- és TDK-dolgozatait.

3.3. Ajandék

A konyvtar 6sztdnzni az intézmények és maganszemeélyek ajandékozasi hajlandosagat, a
gyUjtokor szempontjabol relevans kiadvanyok szamanak ndvekedését az ajandékozas reven.
Emellett fenntartja a jogot, hogy a gyUjtékérébe nem tartozo, valdszintleg kihasznalatlan, vagy a
gyUjteményezési hajlandésaganak kinyilvanitasa nélkul kapott ajandékot visszautasitsa,
cserepéldanyként hasznositsa vagy elajandékozza. A kdnyvtar nem vallalja a kéretlen ajandékok
visszaklldését az ajandékozoénak.

3.4. Csere
A konyvtar a cserealapként rendelkezésére allé6 dokumentumokat elcseréli mas, a szolgaltato

tevékenységeben jobban hasznosithatdé dokumentumokra. Cserealap lehet kilondsen az ajandék
kiadvany, valamint a feleslegessé valt és a kdnyvtar allomanyabdl torélt példany.



4. GYARAPITAS ES GYUJTEMENYSZERVEZES

4.1. Gyarapitasi alapelvek
A gyarapitasi donteseket allomany-6sszetételi, allomanyforgalmi, hasznalati statisztikak és

igényfelmeéresek elemzesével kell tamogatni az objektivitas €s hatékonysag érdekében.

A koényvtar az Internet altal biztositott lehetéségek fokozott hasznositasaval az elektronikus
dokumentumokhoz valé hozzaférés révén torekszik ,virtualis dllomanyanak” névelésére.

Az elektronikus informacidbhordozék beszerzését, eléfizetését kell elényben részesiteni,
amennyiben a szerzéi jogi, illetve hasznalati feltételek a felhasznaldk szamara hatékonyabb
hozzaférést biztositanak.

A gyarapitas soran a kdnyvtar figyelmet fordit a hatékonyabb dokumentumellatas erdekében

- aPannon Egyetemi Kdnyvtar és Tudaskdzpont veszprémi gyljtemeényével torténd gydjtokori
egyUuttmUkodésre, tovabba

- azalaegerszegi nyilvanos konyvtarakkal torténd egytttmikodésre, kiemelten kezelve a Deak
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarral valé egylittmuikodést.

A nyilvanos konyvtari ellatas keretében a konyvtar felvéllalja a helyi lakossag szakirodalmi
ellatasara vonatkozd tarsadalmi felel6sségét, valamint hozzajarul az élethosszig tarté tanulas
tamogatasahoz, de kizarolag ezen célokat szolgalo allomanygyarapitast nem vegez.

4.2. Gyarapitasi keret felosztasa
A konyvtar a szamara rendelkezésre allo éves gyarapitasi keret felosztasakor figyelembe veszi a

hasznalatra, kihasznaltsagra vonatkozo informaciokat, a PE ZEK tevékenységeiben bekdvetkezett
és az informacidszikségletre hato valtozasokat, a kinyilvanitott felhasznaldi igényeket és a
felhasznalok elégedettségének alakulasat.

A konyvtarban a kovetkezd keretfelosztasi iranyelv érvényesiil:

- magyar nyelvi szakirodalom beszerzésére a rendelkezésre allé keret minimum 50%-a,

- idegen nyelv( szakirodalom beszerzésére a rendelkezésre allo keret minimum 10%-a,

- id6szaki kiadvanyok beszerzésere a rendelkezesre allo keret minimum 10%-a.

Az adatbazis eldfizetések keretét lehetdleg az allomanygyarapitasi kereten kivil, a PE ZEK
szikségletei és fedezetvallalasi lehetdségei szerint kell kialakitani.

A keretfelosztasban az egyes kategdriak maximumai az igények és kihasznaltsag alapjan,
rugalmasan valtoztatandok.

4.3. A valogatas szempontjai
A f8bb kivalasztasi szempontok a kévetkezdk:

- képzési, kutatasi, feladatellatasi igények (tényleges szikséglet alatamasztja-e, pl. kotelezd
tananyag, lehetseges hasznalok szama stb.),
- szakmai mindségi szempontok, relevancia (szakszer(, teljes korQ, értékallo, aktualis stb.),



- beszerzési szempontok (koltségek, hatariddk, teljesitési feltételek stb.),

- hasznalati szempontok, varhatd hasznalati érték (tanulhatdsag, tajékoztatd apparatusok,
hozzaférés, kivitelezés tartéssaga, hordozhatdsag stb.),

- helyettesithetdség szempontjai (a tartalom mas forrasokbdl és/vagy formatumokban valo
hozzaferhetosége, kulonods tekintettel a szabad hozzaférésre és a tartalmi lefedettsegre az
adott temakdrben a meglevo konyvtari allomany réven).

4.4, Példanyszam

441, Iranyelvek a példanyszam meghatarozasahoz

A gyarapitas példanyszamait az alabbi iranyelvek hatarozzak meg:

- a példanyszamot a szolgaland6 kdzonség létszamabdl a lehetséges felhasznaldk aranyara
tekintettel kell megallapitani a gydjtokari szinteknél meghatarozott szempontok alapjan,

- torekedni kell a varhato hasznalat minél pontosabb elérejelzésére, mivel az utanrendelések
ellatasi idoveszteseget és koltsegndvekedést okoznak,

- torekedni kell a legnagyobb teljességet és kedvezmeényt, valamint a legrévidebb teljesitési
hataridét biztositd beszallitasra.

4.4.2. Gy(jtékori besorolas érvényesitése a példanyszam meghatarozasaban

A példanyszam meghatarozasahoz figyelembe kell venni a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat,
példaul a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendeletet a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

4.4.2.1. Kételez6 irodalmak példanyszama (K)

A képzésekben kozvetlenll hasznosithatd, a tantargyi programban megjelolt kotelezd

tanirodalom legalabb egy példanyaval rendelkeznie kell a kodnyvtarnak, amennyiben az a

konyvpiacrél  beszerezhetd.  Figyelembe  veenddé  létszamadatok a  példanyszam

meghatarozasahoz:

- az érintett hallgatok létszama (50/100/200/300 f8ig legalabb 5/10/15/20 példany: iranyado
10-15 %-0s egyideju ellatoképesség),

- atargy oktatdinak szama a munkaeszkoz jellegl, folyamatos hasznélathoz Ugy, hogy az ne
csOkkentse a hallgatéi hozzaférést.

A mesterképzes tantargyi tematikainak irodalomjegyzékében felsorolt minden konyv

elérhetdseget biztositani kell, figgetlentl kdtelezd vagy ajanlott mindsitésuktdl.

4.4.22. Ajanlott irodalmak, kutatasi és feladatellatasi dokumentumok példanyszama (A, KF, SZF)

A képzésekben kozvetlenl hasznosithatd, a tantargyi programban megjeldlt ajanlott tanirodalom

legaldbb egy példanyaval rendelkeznie kell a kdnyvtarnak, amennyiben az a konyvpiacrol

beszerezhetd. Figyelembe veendd létszamadatok a példanyszam meghatarozasahoz:

- az érintett hallgatdk létszama (50/100/200/300 féig 3/5/10/15 példany: iranyadd az 5%-os
egyideju ellatoképesseg),



- a targy oktatéinak szama az alkalmi hasznalathoz Ugy, hogy az ne csdkkentse a hallgatoéi
hozzaférést.

A kutatok altal a kutatdi tevékenyseget kdzvetve tamogato irodalombdl (KF) és az egyéb szakmai
feladatellatast kdzvetve tamogatd irodalombdl (SZF) legalabb egy példanyt, legfeljebb pedig az
egyidejl hasznalatban érintett kutatok vagy feladatellatd munkatarsak szamanak megfeleld
példanyt kell beszerezni tekintettel arra, hogy ezen dokumentumok hasznalata munkaeszkdz
jellegd.

442 3. Tehetséggondozas dokumentumainak példanyszama (T)

A tehetséggondozasban, tovabbképzésben hasznosithatd dokumentum (nem kotelezd vagy
ajanlott, de valamely oktatott ismeretterllethez kapcsolédd, annak targyalasat kiegészitd,
teljesebbe tevd, vagy specialis informacidkat tartalmazé ma).

Figyelembe veendd |étszamadatok a példanyszam meghatarozasahoz:

- a varhat6 felhasznalok 5 %-a, de elsé beszerzésben legfeljebb 3 példany.

4.4.2.4. Kinalatbévité szakirodalom példanyszama (E1)

Ide tartozik mindaz a szakirodalom, mely a szakterilet gyljteményben meglévd kinalatat béviti,
de a szaktdjékoztatasban, a hallgatoi kimenet mindségében kozvetlen jelentésége, tantargyi
kapcsolddasa nincs.

Figyelembe veend¢ letszamadatok a példanyszam meghatarozasahoz a varhato felhasznaldk 3
%-a, de elsd beszerzésben legfeljebb 2 példany.

4.42.5. Tajékoztatasban hasznosithato és nem fogyUjtokori szakirodalom példanyszama (E2)
Egyéb, a tajékoztatdsban hasznosithatd irodalom (pl. enciklopédia, lexikon, adattar, illetve
dsszefoglalé muvek), 1-3 példany koézotti mennyiségben.

4.5. |[dészaki kiadvanyok eléfizetése

Az id6szaki kiadvanyok gyarapitasa és gyUjteményszervezése a szolgaltatasi politika része,
szabalyozasa a hatékony szakmai informacidellatast hivatott biztositani. A megujitasok és torlések,
illetve az Uj el6fizetések esetében a dontés eldkészitésének az aldbbi szempontokat kell vizsgélnia,
illetve érvényesitenie:

- Uj el6fizetésre vonatkozd dontés esetén elsdsorban a képzési, kutatasi és szakfeladat-ellatasi
tevekenysegek sziksegleteit kell figyelembe venni az oktatok igenyeinek felmérése és egyéb
hasznaldi javaslatok, valamint deziderata informaciok gyUjtése alapjan,

- elofizetés megujitasa  vagy lemondasa esetén az el6z6 év(ek)ben gyarapitott
kiadvanyallomany kihasznaltsagabdl, hasznalati mutatéibol kell kiindulni,

- figyelembe kell venni tovabba a kiadvanyok szakmai értékét, impakt faktorat
(hivatkozottsagat), a kiemelt gyUjtési terlletek magfolydiratainak védelmét, valamint

- a kiadvanyokban kozolt tartalmak révén biztosithaté teljesebb szakteruleti lefedettséget és a
tartalmi redundancia kikuszébolesét.



4.5.1. Id6szaki kiadvanyok gyUjteményszervezése

A konyvtar az informacios igények kiszolgalasa céljabdl kdzbeszerzés Gtjan iddszaki kiadvanyokat
(tovabbiakban: IK) szerzeményez minden évben a dokumentum-beszerzési kerete terhéere. Az IK
gyarapitasa vétel (el6fizetés) illetve ajandék utjan torténik.

A konyvtarba érkez6 id6szaki kiadvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl kiderdl a
beérkezett idoszaki kiadvany cime, szamozasa, darabszama, értéke. Az iddszaki kiadvanyok
egységeit (szamait) beérkezéskor a nyilvantartasban regisztralni kell, a kiadvanyegységet
allomanybélyegzdvel kell ellatni.

A korabbi években gyarapitott, 6rzott kiadvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithaté az drzott idészaki kiadvany minden |ényeges bibliografiai adata, beszallitdja vagy
ajandéekozdja, meglévd évfolyamai, szamai és esetleges hianyai, 6rzési helye, tarolasi modja
(kotott, tékazott, kdtegelt), a megorzott egysegek szama, valamint az 6rzétt évfolyamok értéke.

4.5.1.1. Gyarapitas

A targyévi szaklapvalaszték kialakitasaert az iranyitd fokonyvtaros felelds, az igényekhez
alkalmazkodd, koltséghatékony gyarapitas érdekében a megrendeléssel és elosztassal
kapcsolatos dsszes kérdést koordinalja:

- igényfelmérést végez az éves megrendelés tervezésekor.

- kozremUkodik az IK-valaszték kialakitasaban (megrendelendd kiadvanyok kore),

- meghatarozza a megrendelt példanyszamot,

- rendelkezik a peldanyok éerkeztetésenek modjardl,

- kialakitja az IK-ra vonatkozo szolgaltatasi szabalyokat.

Az IK-ra szant keretosszeg a kovetkezo iranyelv szerint kerdl felhasznalasra:

- elsésorban szakirodalmi torzslapokra (az egyetemi alap- és tovabbképzésben oktatott
targyak irodalma) (A1 kategoria)

- masodsorban hatéartertleti, ill. nem alaptargy-jellegl témak kiadvanyai (A2 kategoria)

- harmadsorban éltalanos témakorl, orszagos vagy regiondlis napi- és hetilapokra,
szemlekiadvanyokra (B kategodria) hasznalhato fel

- a fennmaradd 06sszegek felhasznalhatdak az olvasdk érdekl6édésére szamot tartd
kinalatbovitd, kulturalis kiadvanyok el&fizetésére (C kategoria).

4.5.1.2. Szolgaltatas

A kényvtar a szolgaltatas szervezése keretében

- az eldfizetett lapokrol éves jegyzéket ad kozre (honlapon),

- anyilvanos hozzaféréest helyben torténé hasznalatukhoz biztositja,

- akolcsonzest az igények, ellatasi feladatok fliggvényében lehetévé teszi.
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4.5.1.3. GyUjteményszervezesi feladatok: érkeztetési ligyintézés, regisztracio, reklamacio, kottetes,

selejtezés

A lapok beérkezéset regisztrald nyilvantartas vezetéseért a kolcsonzd munkatars felelds. A

regisztracion kivil feladatai kdze tartozik:

- az IK el6fizetések nyilvantartasa (megrendelések, lemondasok, szamlak iratkezelése),

- az IK érkeztetése és az ezzel kapcsolatos belsé reklaméaciok kezelése,

- az érkeztetés és IK Uigyintézés folyamatossaganak és teljességének ellendrzése,

- a hiadnyosan beérkezett kiadvanyok szamainak potlasa, a terjesztokkel/szallitokkal
kapcsolatos reklamaciék Ugyintézése, az ilyen targyu levelezés,

- azIK tarlok és a raktarozott IK allomany rendjének biztositasa,

- akiadvanyok raktarra helyezése, kdtegelése, tekazasa vagy kottetésre iranyitasa,

- akottetett IK egyedi leltarba vetele,

- alejart megorzeési ciklusu IK torlések elvegzése, a tordlt IK elkulonitese utdhasznositasra,

- ameglévd IK dokumentumvagyonrdél kimutatas készitése,

- éves jegyzék készitése az eldfizetett lapokrol.

4.51.4. Meg0rzés

Az IK megbrzési szabalyainak elsddleges célia a retrospektiv informaciés igények sajat
gyUjteménybdl torténd kielégitése. A megdrzési szabalyok csak az IK-kategoériak kezelését
hatarozzak meg, de teljes szabadsagot biztositanak a szolgaltatasmenedzsmentnek, hogy egyes
kiadvanyok megorzesi idejét korlatozza vagy novelje. A megdrzésnél tekintetbe kell venni azt a
tényt, hogy a szolgaltatasi cél a képzés informacidsziksegletéhez kapcsolodd igények ellatasa.
Egyedi vagy csekély mértekl IK-igenyek teljesitesénél elonyben részesitenddk a kozvetitett
szolgaltatasok (konyvtarkdzi kdlcsdnzés, masolatrendelés stb.).

A konyvtar az IK-évfolyamok megoérzésének iddtartamat a szolgaltatasi feladatokra tekintettel a
kiadvanyok alabbi kategdriakba sorolasaval alakitja ki:

Kategoria Kategoria tartalma Orzési id6
Al Szakirodalmi torzslapok, a PE ZEK képzési tevékenyseége | maximum 10 év

szempontjabdl lényeges kiadvanyok

A2 Szakirodalmi hatarteruletek, a képzés szikségletei | maximum 5 év
szempontjabol masodlagos szaklapok kiadvanyai

B Orszagos vagy regionalis napilapok- és hetilapok, | maximum 3 év
szemlekiadvanyok (altalanos vagy specializalt témakorrel)

C Kinalatbovitd és kulturalis kiadvanyok maximum 1 év

Minden lapot a megrendeléskor elézetesen be kell sorolni a beszerzés célja szerinti kategoriaba.
A kiadvanyok &rzési idejét atsorolni csak fokozott elévigyazattal lehet (pl. 10 éves 6rzés 5 évre
csokkentése).
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A szaklapok nyomtatott kiadasu évfolyamainak megdrzésével szemben elényben kell részesiteni
azok teljes szdvegl, sokoldalt keresofelllettel rendelkezd, tobb évet feldleld adatbazisainak
beszerzését és megdrzését.

4.6. Adatbazisok
A felhasznaldk szamara kozvetitett adatbazisok fontos részét alkotjak a konyvtar

szolgaltataskinalatanak. Az el6fizetéses adatbazis-szolgaltatas megrendelésének tervezésekor az
oktatasi és kutatasi igények felmérésébdl kell kiindulni.

Az iranyitd fokonyvtaros egydttmuikodik a PEKT féigazgatdjaval és a ZEK vezetésével az
elofizetések tervezésében a ZEK igenyeinek kozvetitése révén. Az eldfizetési javaslatoknal
figyelembe kell venni az ingyenes hasznalati idoszakok (probaperiddusok) alatt szerzett
tapasztalatokat, felhasznaldi vélemenyeket. Az adatbazisok el6fizetésének megujitasanal
figyelembe kell venni a ZEK hasznalati statisztikajat, ennek hidanyaban pedig az egyetemi szintd,
ZEK-es létszamhoz aranyositott statisztikai mutatodkat.

A PE ZEK specidlis igényeit kielégité adatbazisok beszerzése a kdnyvtar allomanygyarapitasi
keretén kivili forrasbol torténik.

Az adatbéazisok hozzaférésében torekedni kell a felhasznalék szamara lehetd legkedvezébb
hasznalat biztositasara.

5. A GYUJTEMENY NYILVANTARTASA, FELTARASA, TAROLASA, ELHELYEZESE ES ELRENDEZESE,
VALAMINT MEGORZESE

5.1. Nyilvantartas
A konyvtarban a jogszabalyi és intézményi el6irasoknak megfeleléen olyan analitikus

nyilvantartast kell vezetni az allomanyba kertlt dokumentumrol, melybdl annak
- egyedi nyilvantartasi adata (leltari azonositoja),

- beszerzési idépontja,

- azonositd adatai (pl. cim, kiadas, kiado, megjelenesi év),

- mennyiségi adatai (fizikai egységeinek szama),

- beszerzési ara vagy becseértéke (forintban), valamint brutto értéke,

- beszerzésének modja (a beszerzes forrasa), valamint

- atorlesre és a leltarozasra vonatkozo informaciok kiolvashatok.

A konyvtar nyilvantartasi szempontbdl nem tesz kilénbséget a tartds és az idéleges megdrzésre
szant dokumentumok kdzott.

A konyvtarban a jogszabalyi és intézmeényi elSirasoknak megfeleléen olyan &sszesitd
nyilvantartast kell vezetni, melybdl az allomany dokumentumtipusai, mennyisége,
tudomanyterdleti, nyelvi dsszetétele, a gyarapitas és torlés éves adatai, valamint az ezek alapjan
szamitott mérlegadat kiolvashato.
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Az 6sszesitd nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy ki tudja elégiteni a kdnyvtartdl elvart
statisztikai adatszolgaltatas informacios igényeit.

Az analitikus és az 0Osszesitd nyilvantartas lehet papiralapu (nyomtatott) vagy elektronikus
(szamitogepes allomany).

5.2. Feltaras
A konyvtar teljes allomanyat az olvasék szamara online hozzaférhetd elektronikus katalégusban

tartja nyilvan, torekedve a sokoldalu feltaras révén torténd visszakereshetdségre. A feltaras soran
elényben részesiti a bibliografiai rekordok importjat (elsésorban az Orszagos Széchenyi Kényvtar
altal készitett rekordokét), de kiegésziti, mddositja az importalt rekordokat sajat felhasznaldi
tabora tajékozodasi igényeinek megfeleléen.

A konyvtar a gyarapitott dokumentumokrdl tartalmi kivonatokat, ismertetoket készit, melyek a
hasznaldi dontést tamogatd informaciokat tartalmaznak, példaul kiknek és milyen célra szanjak a
mulvet, milyen kapcsolatban all mas muUvekkel, rovid attekintest, Osszefoglalast biztosit a
tartalomrdl, felsorolja a mU hasznélatat segitd eszkdzoket (fogalomtar, mutatodk stb.), valamint a
fejezetek cimeit az indokolt mélységl bontasban.

5.3. Elhelyezés és részgyUjtemények
A konyvtar lehetdleg teljes gyUjteményét szabadpolcos elhelyezés keretében bocsatja a

felhasznalok rendelkezésére annak érdekében, hogy azt minél kotetlenebb modon, személyzet
igénybevétele és varakozas nélkil hasznalhassak. Zart elhelyezést csak alapos allomanyvedelmi
indok képezhet (pl. adatbazisok, digitalis konyvmellékletek esetében).

A részgyUjtemények a kdnyvtarban elkilonitett elhelyezésli és megjeldlést allomanyrészeket
alkotnak. A gyUjtemények célja valamely kiemelt hasznalati szempont ervényesitése.

A konyvtar részgyljteményei:

- Keézikonyvtar (jellemzéen csak helyben hasznalhato lexikonok, enciklopédiak, atlaszok stb.),

- Torzsgyljtemény (ide tartozik a kdnyvtar nyomtatott dokumentumallomanyanak dontd
része)

- Jegyzetgyljtemeény (tanirodalmak gyUjteménye, melybe elsésorban az alapképzés és
fels6foku szakképzés legnagyobb forgalmu és példanyszamu irodalmai tartoznak),

- Folydiratgyljtemény (a targyévi megjelenésl és korabbi évekbdl 6rzott iddszaki
kiadvanyokat feldlel6 gydjtemeény),

- Dolgozatgyljtemény (tartalma: a PE ZEK-en benyujtott szak-, zaro- és TDK-dolgozatok az
egyetemi repozitériumba betdltve),

- Intézménytorténeti  Gyljtemény (a PE ZEK és jogelddei torténetére vonatkozd
dokumentumok: sajtécikkek, e-médiaban megjelent kozlések, apronyomtatvanyok,
fotéanyagok stb.),
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- Médiagyljtemény (lejatszast, megjelenitést biztositd technikai eszkdzzel hasznalhatd
dokumentumok: CD, DVD, hangkazetta stb.),

- Konyvtarszakmai Segédgyujtemény (a konyvtar munkatarsai altal a szakmai feladatellatashoz
rendszeresen hasznalt dokumentumok gyUjteménye, a feldolgozd munkaszobaban
elkdlonitve).

A részgyljteménybe torténd besorolas indokoltsagat, a részgyljtemény fenntartdsanak és
alakitasanak célszerlségét legalabb haromévente feldl kell vizsgalni.

5.4. Elrendezés
A konyvtar allomanyat a Konyvtari Intézet altal gondozott ,Konyvtari raktarozasi tablazatok” c.

kiadvanyban ismertetett raktari jelzetek és az érvényes ETO tablazatok jelzeteinek
figyelembevetelével rendezi, a hasznalok hatékony eligazodasanak érdekeben alkalmazott,
indokolt elterésekkel (pl. eltérd szerzéseg esetén dsszesorolja a tartalmi szempontbdl kacsolodo
mUveket, a tankdnyveket és példa- vagy feladattaraikat). A kdnyvtar a dokumentumokon jol
lathatoan feltlnteti a raktari jelzetet, valamint a dokumentum kélcséndzhetésegérdl informald
megklldnboztetd jelzést.

A szabadpolcos allomany rendjéért a gyljteménygondnoki feladatot ellatd kolcsdnzd kényvtaros
felel. Havonta legalabb egy alkalommal teljes kdrGen ellenérzi a megfeleld elhelyezést, tovabba
szlkség szerint elvégzi az allomanyvaltozasok miatt indokoltta valé atrendezést vagy atsorolast.
A hianyzé vagy megrongalodott jelzeteket potolja, a dokumentumok rendezési helyének vagy
kolcsondzhetbségének valtozasa esetén elvégzi a jelzetek, jelzések cseréjét es ezt atvezeti a
konyvtari integralt rendszerszoftver katalégus moduljaban is.

5.5. Megérzes, allomanyvédelem
A megdrzést és allomanyvédelmet a kdnyvtar az erre vonatkozé folyamatszabalyozasa alapjan

biztositja.

5.6. Allomanyellenérzés
Az allomanyellendrzést a hatalyos jogszabaly (3/1975. KM-PM rendelet) szabalyozza. A kdnyvtar

csak minden masodik id&szaki leltarozaskor hajt végre teljes korl allomanyellendrzést. Az
allomanyellendrzést lehetdleg a tanszineti idészakra kell Gtemezni. Szorgalmi idészakban tartott
allomanyellendrzés esetén a leltarozas folyamatosan torténik a koényvtari szolgaltatasok
szlneteltetése nélkul.

A konyvtar allomanyellendrzési szempontbdl nem tesz kilonbséget a tartds és az idéleges
megorzésre szant dokumentumok koézott.

A leltari tevékenységekrdl leltardokumentaciot kell késziteni, mely a kdvetkezdket tartalmazza:

leltarozasi Utemterv, munkafeljegyzések a leltar folyamatardl (napi tevékenységek leirasa,
munkatarsak megnevezése), zard jegyzokdnyv és hianyjegyzék.
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Az ellendrzést a kovetkezd 1épésekben kell elvégezni:

o FElsé fazis - adatbdzis validdldsa: az analitikus nyilvantartas (leltarnyilvantartas) és a gépi
adatallomany azonossaganak ellendrzése. Célja az adatallomany hitelességének biztositasa
a fizikai ellendrzés fazisahoz.

e Mdsodik fazis - dllomdny verifikacidja: a konyvtari allomany ellendrzése az 1. fazisban
hitelesitett gépi adatallomany segitsegével. Célja a leltarkoteles allomany meglétének
ellenérzése (mindségi és mennyiségi ellendrzés).

e Harmadik fazis — eltérések kivizsgaldsa: a teljes egybevetés végén, az eltérések (hibatipusok)
regisztraldsanak befejezddésével a hiba- és hianynapldk tételeinek oksagi vizsgalata
kovetkezik. A hianylistas dokumentumok értéke nem haladhatja meg a jogszabaly szerint a
kdnyvtarra vonatkozd megengedhetd hianyértéket.

5.7. Allomanyapasztas (torlés)

Az allomanyapasztast a 3/1975. (VII.17.) KM-PM sz. rendelet hatalyos el6irasaival 6sszhangban
kell végezni. A konyvtar apasztasi szempontbdl nem tesz kuldnbséget a tartds es az iddleges
megorzésre szant dokumentumok kodzott.

A konyvtar allomanyapasztasat a konyvtarvezetd terjeszti elé a PEKL féigazgatdja, mint szakmai
jovahagyo szamara.

Az apasztasra torténd kivalasztas rendszeres - legalabb évente egy alkalommal, lehetéleg a nyari

tanszineti id6szakban elvégzendd - fellilvizsgalat soran tortenik. Kivalasztasi szempontok:

- forgalom hianya, példanyfelesleg,

- tartalmi avulas (gazdasagi, szabalyi vonatkozasu terileteken maximum 5 év, egyéb oktatott
tertleteken maximum 10-15 év, periférikus, torténeti stb. tertleteken 15 év vagy tébb),

- fizikai allapot (elhasznalédott, hianyos, gazdasagosan nem javithato stb.),

- kuldnleges esetek: olvasoi kartérités, behajthatatlan kovetelés, vis major.

A torlés fenntartoi engedélyezése utan a konyvtar feladata teljesiteni a selejtezett dokumentumok
hasznositasara vonatkozd rendelkezéseket. A torlési jegyzéken szerepld dokumentumok maés
konyvtaraknak ingyen, csereként vagy térités ellenében tortéend atadasrol tételes atadas-atveételi
jegyzékonyvet kell késziteni. A mas konyvtarak levalogatasa utdn megmaradt selejtezett
dokumentumok a konyvtar szervezésében kiarusitasra kerllnek, az arazds modjat a
konyvtarvezetd a PE ZEK gazdasagi vezetdjével egyezteti. Az értékesitett dokumentumokrol
feljegyzés készil, mely tartalmazza az eladott mennyiséget és a bevétel dsszértékét. Az értékesités
és a pénzben megtéritett kovetelés bevétele a kdnyvtar allomanygyarapitasara forditandd és
egyéb bevételként kell kezelni. Az arusitas utan megmaradt, torélt dokumentumok hulladék- és
haszonanyaganak elszallitasaért a PE ZEK mUszaki Ggyviteli munkatarsa felelOs.
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5.8. Dokumentumok kartéritése
A konyvtar altal kikdlcsonzott és a kdlcsdnvevonél elveszett vagy megsemmisult, megrongalt (a

tovabbiakban egyuttesen: elveszett) dokumentum kartéritéséhez, valamint térléséhez a 3/1975-
6s KM-PM rendelet 20. § (4) szerinti fenntartdi elézetes hozzajarulast a ZEK féigazgatdja jogosult
megadni.

6. ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen GyUjteményszervezési és Gy(jtdkori Rendet a Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi
Kozpont Tanacs 9/2023. (01.17.) sz. hatarozataval fogadta el, rendelkezéseit a hatarozathozatal
napjat kovetd naptdl kell alkalmazni.

(2) A GyUjteményszervezési és GyUjtékori Rend modositasara iranyuld javaslatot a PE ZEK
Konyvtéra iranyito fékényvtarosa terjeszti elé a Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K6zpont
Tanacs szamara.

(3) Jelen GyUjteményszervezési és Gy(jtokori Rend hatalyba |épésével egyidejlleg hatalyat veszti
a Pannon Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar féigazgatdjanak 3/2021. (VI.4.) sz. utasitasa a

Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K6zpont Kényvtara Gyljteményszervezési és GyUjtokori
szabalyzatarol.

Zalaegerszeg, 2023. januar 17.

e T4 /
;. DryNerneth Istvan
=y

féigazgatd
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