SZENT PAL AKADEMIA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5. sz. melléklet:

A Szent Pal Akadémia Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szent Pal Akadémia Konyvtara (SZPAK) részére a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi
CCIV. torvény, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan a Szent P4l Akadémia Szenatusa a
kovetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot adja ki.

1. § A Konyvtar

(1) A Szent P4l Akadémia Konyvtara (a tovabbiakban Konyvtar) felsdoktatasi konyvtarként
hitéleti képzést folytatd egyhdzi felsdoktatasi intézményben mikodik.

(2) A Konyvtar neve: Szent Pal Akadémia Konyvtara.

(3) Elnevezésének roviditett jelolése: SZPAK.

(4) Alapitasi éve: 1995.

(5) Székhelye: Budapest

(6) Cime: 1103 Budapest, Gyomrdi ut 69.

(7) A Konyvtar neve idegen nyelveken: Library of Saint Paul Academy, Bibliothek der
Hochschule Sankt Paulus, Bibliotheque de 1'Académie Saint Paul

(8) Korbélyegzdje: kozépen "Konyvtar" felirat, "Szent Pal Akadémia" korirattal.

2. § A Konyvtar fenntartasa és feliigyelete

(1) A Konyvtar fenntartja a Szent Pal Akadémia. Szakmai-mddszertani szakfeliigyeletét az
intézmény Szendatusa latja el.

(2) A Konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos egyhazi felsdoktatasi konyvtar.

(3) A Konyvtar feliigyeleti szerve a felsGoktatasért felelés minisztérium.

3. § A Konyvtar feladatai és gytjtokore

(1) A Konyvtar feladatai:

a) eldsegiti az intézményben folyd oktatd, kutatd és tanulmanyi tevékenységet,

b) biztositja az intézmény oktatdéinak és mas alkalmazottainak, valamint hallgatoinak
szakirodalommal valo ellatasat,

C) segitséget nyujt a hallgatoknak a szakirodalom hasznalatanak elsajatitasahoz, az 6nalld
ismeretszerzéshez sziikséges jartassag és készségek megszerzéséhez,

d) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja



e) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéltatasairdl,

f) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

g) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

h) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

1) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tartd tanulas folyamataban,

J) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoségét.

(2) A Konyvtar gytjtokorét a Konyvtar funkcio, jellege és feladatai hatarozzak meg.

a) FelsOoktatasi konyvtarként gyiijti:
I. apedagogiaval, oktataselmélettel, a felsdoktatas torténetével kapcsolatos
miiveket, kiadvanyokat,
Ii. azintézményben oktatott tantargyak szakirodalmat.
b) Teologiai konyvtarként gylijti a teologiai, vallas- és egyhaztorténeti miiveket.
c) Intézményi konyvtarként gydjti:
i. az Intézmény (SZPA) torténetével Kkapcsolatos kiadvanyokat,
évkonyveket, publikaciokat,
ii. az intézmény oktatdinak és hallgatoinak publikacioit.
d) Kozmivelédési szerepének megfelelden gytjti:
i. az altalanos tajékoztatast szolgald alapvetd kézi- és segédkonyveket
(bibliografiak, lexikonok, szotarak, enciklopédiak),
ii. atarsadalomtudomanyi miiveket,
lii. atudomanyos ismeretterjesztd irodalmat,
iv. amagyar és vilagirodalom klasszikusait.

(3) A Konyvtar gytijtékorének részletes leirdsat az e Szabalyzat mellékletét képez6 Gytijtokori
Leiras tartalmazza.

4. § Az allomany beszerzése és feltarasa

(1) A Konyvtar allomanyat vétel, ajandékozas és palyazatok altal folyamatosan és tervszeriien
gyarapitja. A beszerzett dokumentumokat nyilvantartja, formai és tartalmi szempontok alapjan
feltarja és feldolgozza integralt konyvtari rendszerében. Allomanyat a konyvtarhasznalok
rendelkezésére bocsatja helyben hasznalat és kolcsonzés altal, gondoskodik az allomany
elhelyezésérdl, védelmérdl, a kolcsonzott dokumentumok visszaszerzésérol. Alloményét
pénziigyi szempontbdl is nyilvantartja, €s a jogszabélyban eldirt modon rendszeresen ellendrzi.

(2) A Konyvtar alloméanyat a korabbi betlirendes, illetve szakrendi cédulakatalogusok mellett
integralt konyvtari rendszerben tarja fel, mely a konyvtarhasznalok szamara széles korben
elérhetd.



5. § A Konyvtar hasznalata

(1) A SZPAK Kkorlatozottan nyilvanos konyvtarként miikodik.

(2) A Konyvtarat téritésmentes beiratkozassal és teljes szolgaltatasi korben hasznalhatjak az
intézmény nappali €s levelezo tagozatos hallgatoi, oktatoi, alkalmazottai.

(3) Kiils6 hasznaloknak a Konyvtar korlatozott igénybevételére van lehetdségiik.

(4) A Konyvtar szolgaltatasait, hasznalatanak feltételeit, a konyvtar hasznaldinak jogait és
kotelezettségeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

6. § A Konyvtar szervezete és miikodése

(1) A Konyvtar nem tagolodik kiilon szervezeti egységekre.

(2) A Konyvtar fenntartdja — az érvényben 1évo jogszabalyok figyelembevételével —

a) meghatarozza a Konyvtar feladatait, gylijtokorét, szolgéltatasait,

b) biztositja a Kdnyvtar rendeltetésszerti miikodéséhez sziikséges pénziigyi, targyi és személyi
feltételeket,

c) kinevezi a Konyvtar vezetésével megbizott személy(eket), meghatarozza a konyvtari
alkalmazott(ak) munkakori feladatait, hataskorét, gyakorolja munkaltatoi jogkorét,

d) ellendrzi (¢s mindsitheti) a Konyvtar mikddését, meghatarozhatja a Konyvtar miikodésének
elvi irdnyitasat, kdzép- és hosszitavu fejlesztési terveit.

(3) A Konyvtar vezetdje a fotitkar, aki irdnyitja és feligyeli a Konyvtar munk4jat. Ennek
keretében tobbek kozott

a) meghatarozza a Konyvtar nyitva- és zarvatartasat,

b) jévahagyja a Konyvtar fejlesztési tervét,

c) képviseli a Konyvtart,

d) kiadja a konyvtarhasznalati szabalyzatot és a Konyvtar belsd tigyrendjét.

(4) A nyitvatartasi 1d6t a Konyvtar vezetdjeként a fotitkar hatdrozza meg €s valtoztatasa is csak
fotitkari engedéllyel lehetséges. A nyitvatartasi idére vonatkozodan a tanszékvezetdk és a SZPA
oktatdi kara javaslattal élhetnek.

(5) A vezet6 konyvtaros feladatai:

a) A Konyvtarban dolgozok munkajanak tervezése, koordinalasa, jovahagyasa és
ellendrzése, a konyvtari munka dokumentélasa.

b) Konyvtari stratégia, munkatervek, szabalyzatok és koltségterv készitése, nyomon
kovetése.

c) Kapcsolattartas és az Akadémia vezetésének folyamatos tajékoztatasa a Konyvtar
munkajaval, szolgaltatasaival kapcsolatban.

d) Egylittmiikodés beszamolok, konyvtari statisztikak készitésében, ill. ezek véglegesitése.

e) Konyvtarszakmai kapcsolatok apolasa és a Konyvtar képviselete konyvtari szakmai
tigyekben.

f) Megrendelések és konyvtari koltések attekintése, engedélyezése és engedélyeztetése,
figyelemmel kisérése, dontéseldkészités a vezetés szamara a kOnyvtarat érintd
kérdésekben.



g) EISZ koordinatori feladatok, adatbazisrendelések intézése.

h) Részvétel minden sziikséges allomanygazdalkodasi, allomanyfeldolgozasi és
olvasészolgalati, szaktajékoztatasi munkafolyamatban, a konyvtarkozi kolcsonzések
lebonyolitasdban, minden kdnyvtari szolgaltatasban.

i) A Liberty konyvtari szoftver adminisztratori feladatainak ellatasa, a szoftverben zajld
adatfelvitel és tranzakciok ellenérzése, konyvtari munkatdrsak betanitdsa, szakmai
konzultacio a szolgaltatoval és az informatikai halozatgazdakkal és beallitasok
szervezése, végrehajtasa a szoftverben. Szerzddéskovetés.

J) Akutatéi munka timogatasa szakirodalmi, tudomanymetriai és publikacionyilvantartasi
szolgaltatasokkal.

k) Konyvtarbovitéssel- és épitéssel, konyvtari integralt rendszerekkel, 0j szakmai
trendekkel, szolgaltatasok szervezésével kapcsolatos szakmai feladatok.

7. § Zaro rendelkezések

(1) A Konyvtar feladatait e Szabalyzat tartalmazza. Ezen tilmend feladatokkal a Konyvtar csak
rektori, illetve fGtitkari hozzdjaruldssal bizhato meg. A tdbbletfeladatok a Konyvtar
rendeltetésszerti miikodését nem gatolhatjak.

(2) Jelen Szabalyzat 1995. szeptember 15-t61 1ép hatalyba. Legutobb feliilvizsgalva: 2021.

november 5.

Németh Sandorné sk.
rektor



