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Bevezetés

A Budapesti Gazdasagi Egyetem Kereskedelmi, Vendéglatéipari és Idegenforgalmi Kar Kari
Kényvtara (BGE KVIK Kari Kényvtar) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtéri ellatasrol es
a kézmdvelddésrdl szold 1997. évi CXL tdrvény (a tovabbiakban Kulttv.) értelmében az orszagos
konyvtari rendszeren beliil nyilvanos felsGoktatasi szakkonyvtar. A Kényvtar szakkdnyvtari és
felsGoktatasi konyvtari feladatokat 1at el, beszerzési politikéjat e feladatok elvégzése érdekeben
alakitia és allomanyalakité munkdjat a rendelkezésre &llé anyagi és szellemi forrasok
leggazdasagosabb kihasznalasaval végzi.

Az egységesen megfogalmazott gy(ijtési politika végrehajtasaként beszerzett papirformaju, illetve
elektronikus konyveket, folyoiratokat és egyéb informacidhordozokat a kilonbdz6 felhasznaldk
(oktatdk, hallgatdk, szakemberek, érdekl6dék) a BGE KVIK Kari Konyvtaranak Kényvtarhasznalati
Szabalyzataban megfogalmazott feltételekkel hasznalhatjak.

Nyilvanos egyetemi konyvtarként részt vesz az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR)
mukodtetéseben.

A konyvtar gyljteményszervezési és megérzési tevékenységét a szakterlet felsGoktatasi
kdnyvtaraival egyuttmikodve végzi.

A gyljteményépités altalanos elvei
Gyujtokor

1. § (1) A BGE KVIK Kari Kényvtéra (a tovabbiakban: Konyvtér) a kereskedelem, vendéglatdipar,
szakirodalmanak nyilvanos szakkdnyvtara, amely gydjti a turizmus, marketing, pedagdgia,
kézgazdasagtudomany, nyelvoktatas, felnéttoktatas, gazdalkodas- és szervezéstudomanyok, s
a multidiszciplinaris tarsadalomtudomanyok szakirodalmét is, igy e szaktertletek vonatkozasaban
a szolgaltatasok széles korével, szamitdgépes kataldgussal, a konyvtari allomany helyben
olvasasa, kolcsonzése mellett kézikényvekkel, online adatbazisokkal, elektronikus tartalmakkal,
elektronikus folydiratok hozzaférésével, Uzleti és EU-informaciokkal all a szakmai kézonség
rendelkezésére.

(2) Szolgdlia a tudomény nemzetkdzi szinvonalan folytatandd oktatds és kutatas igényeit,
(elsésorban a BGE KVIK oktatott, kutatott diszciplinak és hatarteriletei), valamint a komplex
kutatasokat érdeklé egyéb szakteriiletek irodalmat részben sajat gydjteményeivel és
szolgaltatasaival, részben mas konyvtarakkal és szolgaltatokkal egyuttmdkadve.

A kényvtar gydjtokorének szaktertileti megoszlasa

2.§ (1) A Konyvtar céljanak és feladatanak megfelelGen gydijti a karon folyd magyar és idegen
nyelvii alapképzés, mesterképzés és felséfoku szakképzés, valamint a kuldnbdzé szintd kepzéesek
oktatd, kutatd és tanulmanyi munkajahoz sziikséges szakirodalmi dokumentumokat, biztositja a
szakirodalmi informacidellatast és tajékoztatast.



(2) Az intézmény képzési profiljanak megfeleléen kialakitott dokumentaciés és informéacios
szolgaltatasai keretében gy(jti, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja a karon oktatott
diszciplinak legfrissebb szakirodalmat, kdzvetiti az orszagos szolgéltatasokat.

F6-gydijtokor

3. § (1) A Konyvtar f6-gyljtdkore folyamatosan koveti a kar képzési profiljaba, programjaihoz és a
kutatdsokhoz tartozé diszciplinak szakirodalmat.

(2) A témakorok elsédlegesen:
a) kereskedelem,
b) vendéglatoipar,
¢) idegenforgalom,
d) pedagdgia, nyelvoktatas,
e) felndttoktatas,
f) kézgazdasagtudomany.

(3) Kereskedelem és vendéglatipar tertletén a magyar nyelvd szakirodalom gydijtésében
teljességre torekszik.

(4) A vendeglatoipar és szakacsmdvészet teriletén a torténeti irodalmat, nemzeti konyhak
mélyebb irodalmét is szerzeményezi.

Mellék-gydjtokor

4. § (1) A konyvtar mellék-gy(jtdkorébe tartozik a f6-gyjtékorhéz hatarteruletként kapcsolédé
egyéb, a karon oktatott targyak és a velUk kapcsolatos kutatasok szakirodalma és az altaldnos
tajékozodast szolgald kiadvanyok.

(2)  Kézikényvtar  céligra  gyljti  a  kézikdnyveket,  lexikonokat,  szdtarakat,
Jjogszabalygyljteményeket, alapveté bibliogréfiai mlveket és a szakterlletek &tfogd,
enciklopédikus mQveit.

(3) Az oktatdk, dolgozodk és hallgatdk altaldnos mdvelddési igényeinek kielégitése érdekében
gyarapitja szépirodalmi allomanyat.

(4) Gydijti a felséoktatasi kdnyvtarligyre vonatkozé szakirodalmat.
Az éllomanygyarapitas tartalmi jellege

5. § A Konyvtar gydjtékorebe tartozd mivek kozul csak a felséfokl szakirodalmat gyditi, a
kozépfokut csak azokon a terileteken, ahol az hianypotlé jellegu.

Kari kiadvanyok gytjtése

6. § A Konyvtar allomanyaba veszi a kar jegyzeteit, tankdnyveit és egyéb kiadvanyait.



A kényvtéari dllomany kialakitasanal figyelembe veendd konkrét szempontok

A felhasznalék 4ltal megfogalmazott igények figyelembe vétele

7. § A Konyvtar széles, kilénbdzé igényeket tamaszté felhasznaléi korének (egyetemi alap- és
mesterképzés, tovabbképzés, szakképzés) konyvtarhasznélati szokasait, konkrét beszerzési
igényeit egyarant figyelembe kell venni az éallomanygyarapitasi donteseknél. Felmerésekkel,
statisztikai elemzésekkel figyelemmel kell kisérni az olvaséi igények valtozasat a megfelel6
szinvonalon térténd szakirodalmi informéacidellatas érdekében.

Alloméanyhasznaltsagi vizsgalatok

8. § A Konyvtar allomanyanak folyamatos elemzésével és hasznaltsaganak figyelemmel kisérése
alapjan végrehajtott dllomanyapasztassal biztositani kell azt, hogy az allomany korszerlsége és
szinvonala folyamatosan maradjon.

Gyujtékori szintek meghatérozasa

A gyujtott dokumentumok szakmai szintje

9. § (1) A Kanyvtar mindenekelétt a felsGfokd szakirodalmat gyditi, attol figgetlendl, hogy alap
vagy alkalmazott kutatasi jellegu-e.

(2) Kulon-gydjteményben tartja nyilvan és lehetdségei szerint gyarapitjia a vendéglatas -
szakacsmivészet szakmai gydjteményt, aminek muzeélis dokumentumait az iranyadd jogszabaly
szerint kezeli.

(3) A Kényvtar szerzeményezi a kari jegyzeteket, a kételezd és ajanlott irodalomként megjeldit
tankdnyveket, kézikdnyveket, szakkényveket.

(4) A Konyvtar gydjti, megdrzi, feltarja és szolgaltatja a Karon késziit és elbiralt szakdolgozatokat
elektronikus formaban.

Gyujtott dokumentumtipusok

10. § (1) Megjelenési formajuktdl (hagyomanyos és elektronikus) fliggetlendl gydijti a
a) nyomatott dokumentumokat (kényv és koényvjellegl kiadvanyok, segédkonyvek,
tankonyvek, jegyzetek),

b) audiovizualis dokumentumokat,

c) elektronikus dokumentumokat (szamitdgéppel olvashaté informacidhordozok,
adatbéazisok, online elérhetd elektronikus tartalmak, e-dokumentumok) hozzaférési
jogosultsagaikkal,



d) egyéb dokumentumokat (szakdolgozatok, diplomamunkak, projektek, TDK dolgozatok,
kéziratok),

e) a kar toérténetéhez kapcsolddd dokumentumokat.
Gytjtés id6beli szempontjai
11.§ (1) A Kényvtar a kurrens dokumentumok beszerzését részesiti elényben. Folyamatosan szerzi

be a hazai kiadasu szakirodalmat, az Uj kulfoldi szakkényveket, periodikumot.

(2) Allomanyat - az igényeknek megfeleléen — kiegésziti a feladatok ellatasahoz sziikséges
antikvar kiadvanyokkal, sorozatokkal, id6szaki kiadvanyok hianyzé kéteteivel, évfolyamaival.

(3) Gydjti a BGE KVIK és annak jogelédjének torténetével kapcsolatos kiadvanyokat.

Gyujt6tt dokumentumok nyelvi szempontjai
12. § (1) A Kbnyvtar a f6-gydjtokér magyar nyelvd irodalmaban teljességre térekszik, valogatassal
gyujti az idegen nyelv(t.

(2) A mellék-gydjtdkér magyar nyelv irodalméat vélogatassal, idegen nyelv(i irodalmat erés
valogatassal gydjti.

(3) A kalféldi szakirodalombdl a f6- és mellék-gyjtékorre egyarant tekintettel elsdsorban az
angol nyelv, illetve az idegennyelvi képzések nyelvén megjelend miveket erds valogatassal

gyujti.

Allomanybeszerzés forrasai

13. § (1) Vétel: a rendelkezésre 4ll6 pénzforrasokat (koltségvetési forras, ill. bevételek, palyazat,
egyéb tamogatas) megosztva iranyoz elé a kdnyv- és folydirat-beszerzésekre.

(2) Kotelespéldany: A jegyzetkiadasban kozbeszerzési partner a kar sajdt jegyzeteib6l 10-10
példanyt kételespéldany cimén a kényvtar rendelkezésére bocsat.

(3) A Kényvtar az OSZK Kételespéldany vélogatas Utjan részesul a vendéglatas szakirodalmabdl.

(4) Ajdndék: Az oktatok, hallgatok és kutatdk felajanlasait lehet&ségeihez és gydjtdkaréhez mérten
fogadja, vagy az ajandékozd szamara mas konyvtarat, szakmai szervezetet ajanl.

A meg0rzés id6tartama
14. § (1) A kdnyvtarban a megdbrzés idétartama szerint van:

a) tartés megérzésre,

b) idSleges megdrzésre szant dokumentum.



(2) Tartdsan 6rzi meg a konyvtar:
a) a f6-gydjtékorbe tartozé kulfoldi és magyar konyveket és szakfolyoiratokat,

b) a karon készult diplomamunkékat,
¢) a kar sajat kiadvanyait,

d) a kar térténetével kapcsolatos dokumentumokat.

(3) IdSlegesen 6rzi meg az ltalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapokat, illetve a mellék-
gy(Gjtékorébe tartozd folydiratokat.

(4) A tartds megérzésre kerild6 dokumentumokrél egyedi, mig az idSleges megdrzesi
dokumentumokrol ideiglenes nyilvantartast vezet.

A gyarapitasi dontések szempontrendszere

15. § (1) A Konyvtar gy(jtékori leirasaban talalhaté kalonféle specifikaciokbol kovetkezik, hogy a
gyarapitési déntéseket komplex szempontrendszer érvényesitésével kell meghozni.

(2) Allomany-osszetételi és gyarapitasi, valamint allomanyforgalmi és hasznaltsagi statisztikak
folyamatos regisztralasaval és elemzésével kell tdmogatni a beszerzési dontés-elokészitd
tevékenység objektivitasat és hatékonysagat.

(3) A nemzetkdzi szakirodalmi piac egyre bévuld kindlata és a gyarapitasi lehet6ségek kozotti
ellentmondés enyhitésére kdveti az access library stratégiat, igénybe veszi a hazai és nemzetkozi
konyvtarkézi kélcsonzés és masolatszolgaltatas lehetdsegét.

(4) Ennek érdekében a Kényvtar részt vesz az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR)
munkajaban.

(5) A Koényvtar lehetSséget nydijt a kiilféldi online adatbézisokban, illetve a beszerzett elektronikus
kdnyvekben valé informacidkeresésre. Konzorciumban valé részvétellel igyekszik az elektronikus
dokumentumok kéltségeit csdkkenteni és a szolgéltatasokat a résztvevok mindegyike szamara
biztositani.

(6) A Konyvtar figyelembe veszi a szakterileti konyvtarak gydjtékoret, kulonds tekintettel a BGE
tdbbi tagkényvtaranak gydjteményszervezési alapelveit.

Gyarapitasi keret felosztasa

16. § Eves gyarapitasi keret felosztasakor a mindenkori képzési igényeket veszi figyelembe, igy
mérlegeli a magyar nyelv( szakirodalom, a kiilfoldi szakirodalom, az idSszaki kiadvany és az
adatbazis eldfizetés részaranyat.



A vélogatas szempontjai

17. § (1) Valamennyi szdba ker(il6 mi beszerzésével vagy elvetésével kapcsolatban érvényesiteni
kell az alabbi valogatasi elveket:

a) a szakmai tudas-értékallésaga,
b) szerzés ma esetén a szerzé elismertsége, hirneve,
¢) a md fontossaga sajat szaktertletén beldl,

d) a kdnyvtari allomany lefedettsége az adott szakteriileten.

Példanyszam

18. § (1) Az egy-egy mubél beszerzendd példanyok szamat a Konyvtar kdlcsdnzési tevékenysége
is befolyasolja. Ennek figyelembe vételével

a) a magyar és az idegen nyelv( kotelezd irodalom példanyszamat a hallgatdi [étszam
szerint kell megallapitani — ajanlott példanyszam 10 hallgatoként 1 példany,

b) a hazai kiadasu szakkdnyvekbdl minimalisan 2-2 példanyt ajanlott beszerezni,
¢) a kulfoldi szakkdnyvekbdl altaldban egyet-egyet ajanlott beszerezni,

d) a hazai kiadasu idészaki kiadvanyokbdl altaldban 1 példanyos, kiemelt szakterileteken
pedig 2 példanyt ajanlott beszerezni,

e) a kulféldi id6szaki kiadvanyokat egy példanyban kell beszerezni vagy elektronikus
hozzaférésiket biztositani.

Idészaki kiadvanyok gydjteményszervezése

19. § (1) Az iddszaki kiadvanyok gyljteményszervezése a teljes szolgéltatasi politika része,
szabalyozasa a hatékony szakmai informéacié-ellatast hivatott biztositani.

(2) Az elbfizetések éves megujitasanal az el6z6 évben jart allomanybdl kell kiindulni és a
képzésvezetdk és egységvezetbk részére évente kikuildott igényfelmérés alapjan figyelembe kell
venni az oktatas és kutatds szamdra szikséges Uj folydiratcimeket, illetve a beérkezett torlési
javaslatokat is.

(3) A megujitasok és torlések, illetve az Ujonnan eléfizetendd cimek esetében a dontés
elkészitésének az alabbi szempontokat kell vizsgalnia, illetve érvényesitenie:

a) a folydirat szakmai értéke,
b) az egyes szaktertletek magfolydiratainak fokozott védelme,

¢) az egyes folydiratcimek impact factora (hivatkozottsaga),



e) hasznaltsagi statisztikak (a konyvtar forgalmi adatai alapjan),
d) hasznaléi javaslatok,

e) a gy(jtékdrben specifikalt szakterdletek lefedetlentl hagyasanak megakadalyozasa.

20. § (1) A Konyvtarba érkez6 idészaki kiadvanyokrdl (napilap, hetilap, folyoirat, évkodnyy, stb.)
olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl kiderll az id6szaki kiadvany beérkezett szamozasa,
darabszama, értéke.

(2) Az id6szaki kiadvanyokat beérkezéskor allomanybélyegzével kell ellatni.

(3) Az id6szaki kiadvanyokra szant keretdsszeg a kdvetkezé irdnyelv szerint kerdl felhasznalasra:

a) elsésorban szakirodalmi térzslapokra (az egyetemi alap- és tovabbképzésben oktatott
targyak irodaima) (A1 kategdria),

b) masodsorban hatarterdleti, ill. nem alaptargy-jellegl témak kiadvanyai (A2 kategéria),

¢) harmadsorban é&ltaldnos témakord, orszagos vagy regionalis napi- és hetilapokra,
szemlekiadvanyokra (B kategéria) hasznalhato fel,

d) a fennmaradd 6sszegek felhasznalhatdak az olvasdk érdeklédesére szamot tartd
kinalatbévité, kulturlis kiadvanyok eléfizetésére (C kategbria).

(4) A Kényvtar a szakfolydiratok megérzésének idStartamat a téjékoztatasi feladatokra valo
tekintettel a kovetkezdképpen szabja meg:

a) A1 kategdria: min. 10 év (évfolyamonként kéttetve),

b) A2 kategdria: 5-10 év (évfolyamonkent kéttetve),

c) B kategodria: 3-5 év,

d) C kategéria: 1-3 év.

Szolgaltatas

21.§ (1) A Kényvtar az el6fizetett lapokrdl éves jegyzéket ad kézre (honlapon).
(2) Helyben torténd hasznalathoz a hozzaférést biztositja.

(3) A kélcsdnzést (oktatdknak) az igények fliggvényében lehetdvé teszi.

Adatbézisok

22. § (1) A Konyvtar altal szolgdltatott adatbézisok a felhasznalok szamara jelentGsen
megsokszorozott elektronikus informacidk elérését teszik lehetévé.

(2) A kari specialis igényeket kielégité adatbazisok beszerzése a kari konyvtar keretének terhére
torténik, lehetdleg a legelénydsebb arat biztositd konzorciumi formaban.



(3) Ezen kival a konyvtar szolgdltatia az EISZ Nemzeti Programban szereplS, orszagosan
tamogatott adatbézisok kozul a BGE 4ltal igényelt adatbazisokat, melyek az &nrész kifizetése utan
elérhetévé valnak a BGE konyvtarai szamara, tovabba kézvetiti az ingyenesen elérhetd adatbazis
szolgaltatasokat is.

Szolgaltatas

23. § A Konyvtar az el&fizetett adatbazisokrol jegyzéket, hasznalatukroél tajékoztatdt és Utmutatot
ad kozre (honlapon).

A gyljtemény nyilvantartasa, feltarasa, tarolasa, elhelyezése és elrendezése, valamint megérzése

Nyilvantartas

24. § (1) A Kényvtérban a jogszabalyi és intézményi elGirasoknak megfeleléen olyan analitikus
nyilvantartast kell vezetni az allomanyba vett dokumentumokrol, melyekbdl azok

a) egyedi nyilvantartasi adata (leltari azonositdja),

b) beszerzésik idépontja,

¢) azonositd adataik (pl. cim, kiadas, kiadd, megjelenési év, ISBN),
d) mennyiségi adataik,

e) beszerzési aruk vagy becsértékik (forintban),

f) beszerzéstuk médja,

g) a torlésre és a leltarozasra vonatkozo informacidk kiolvashatdak.

(2) A Kényvtarban a jogszabalyi és intézményi elirdsoknak megfelelen olyan &sszesité leltart
kell vezetni, melybdl az allomany dokumentumtipusai, mennyisége, nyelvi &sszetétele, a
gyarapitas és torlés éves adatai, valamint az ezek alapjan szamitott mérlegadat kiolvashaté.

Feltaras

25. § A konyvtar teljes allomanyat az olvasdk szdméra online hozzéférhetd elektronikus
katalégusban tartja nyilvan, térekedve a minél sokoldalibb feltarasra.

Alloményapasztas

26.§ (1) Az dllomanyapasztas a gyarapitas reciproka, vele szinte azonos fontossagd, mégis kevéssé
becsilt mavelet. Célja: megszabaditani az allomanyt az id6kézben szikségtelenné valt tdbbes
példanyoktdl, racionalissa tenni a szamitdgépes retrospektiv feldolgozast és a raktargazdalkodast
(raktari térbdvitést).



(2) Az allomanyapasztast a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egytittes rendelet eléirasaival és az Egyetem
felesleges vagyontargyak és készletek feltaraséra, hasznositasara és selejtezésére vonatkozd
szabélyzataval 6sszhangban kell végezni.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok térlésére vonatkozd szabalyok:

27. § (1) Az id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumok torléserdl torlési jegyzéket kell
késziteni, melynek tartalmaznia kell:
a) a torlési jegyzék sorszamat,

b) a torolt dokumentum(ok) leltari szdmat (tobb dokumentum esetén -tdl, -ig
meghatarozassal),

¢) a darabszamot,
d) az értéket (becsértéket),
e) a torlés okat.
Allomanyellenérzés

28. § Az allomanyellendrzést a hatdlyos jogszabaly (3/1975. KM-PM rendelet), valamint az
Egyetem Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltak szabalyozzak.

Archivalas

29. § (1) A kényvtar nemzeti vagyonként nyilvantartja és archivalja az allomanyaba tartozoé
muzealis kdnyvtari dokumentumokat a Kulttv. 60/B. § rendelkezéseinek megfelelden.

(2) Archivalt kényvtari dokumentum nem vezethetd ki az allomanybdl, kiveve, ha
a) azt a K&nyvtar mas kényvtarnak archivélasi célbdl, megallapodas alapjan atadja, vagy
b) az archivalt kényvtari dokumentum hasznalhatatlansagat vagy megsemmisilesét

elbidézb elharithatatian ok (vis maior) kovetkezett be.

Zard rendelkezések

30. § (1) Jelen utasitas a BGE KVIK Kari Konyvtara Szervezeti és M(kodési Rendjéhez kapcsolodd
dokumentum, mely a rektor és a kancellar aldirasaval ellatva lép hatalyba, rendelkezeseit 2017.
marcius 8-t4l kell alkalmazni.

(2) A jelen utasitdss mddositasara iranyuld javaslatot - szlkség szerint - a tagkonyvtarvezeto
terjeszti elé a Rektor és a Kancellar szamara.



(3) Az utasitas hatalyba lépésével egyidejlleg a konyvtar mikodésével kapcsolatos korabbi
szabalyzatok és rendelkezések hatalyukat veszitik.

(4) Az utasitas naprakész allapotban tartasarol a kdnyvtar vezetdje gondoskodik.

Budapest, 2017. marcius 8.
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