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A Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudoméanyi Konyvtar, Levéltar és Mtizeum (tovabbiakban
Konyvtar) mikddésének rendjét a Felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény, az
1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl, az 1995. évi LXVI. torvény a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a Szent Istvan
Egyetem (tovabbiakban Egyetem) Alapité Okirata, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(kiemelten 124. §) és ennek az Allatorvos-tudomanyi Karra érvényes mellékletei hatdrozzak
meg.

Az tgyrend célja, hogy meghatarozza a konyvtar feladatait, mUkodését, szolgaltatasait, ezek
ellatasdnak rendjét, a Konyvtar vezetdjének jogallasat, hataskorét, feladatkorét és a dolgozok
altalanos kotelezettségeit. Az ligyrend ismerete és az iigyrendi eldirasoknak megfeleld
iigyintézés valamennyi dolgozé szdmara kotelezd.

1.§ A KONYVTAR JOGALLASA, ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Mizeum jogéallasa
1.1.1 A Konyvtar
— a Szent Istvan Egyetem konyvtari és levéltari rendszerének tagja;
— az allatorvos-tudomany és az allategészségiigy egyetlen hazai nyilvanos, tudomanyos
szakkonyvtéra és kozgylijteménye;
— atanszeki konyvtari halozat kozpontja
— szakmatorténeti kozgylijteményként részlegei egy szervezeti keretben, de kiilon
fohatdsagi engedéllyel, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szakmai fliggetlenséggel
miikodnek; melyek a kdvetkezdk
= Magyary-Kossa Szakmatorténeti Konyvgylijtemény
= Allatorvos-tudomanyi Kar levéltara (Alapito okirat szama és kelte: Miivel3dési
Minisztérium 60135/86 1986)
= Allatorvos-torténeti Gyiijtemény (szakgyiijtemény) (Miikodési engedély szdma
¢s kelte: Mk/d/31 1980/04)

1.2 A Konyvtar neve: Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar

és Mlzeum

Nevének roviditése: SZIE AOTKLM

Székhelye és cime: 1078 Budapest, Istvan u. 2.

Létesitésének id6pontja: 1787 (1999)

Honlapja: http://konyvtar.univet.hu vagy http://www.konyvtar.univet.hu
vagy http://library.univet.hu

Telefonszama: (06-1) 478-4226

Fax: (06-1) 478-4227
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E-mail: library.univet@aotk.szie.hu
Nevének nemzetkdzi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelvii valtozata:
- angol: Veterinary Science Library, Archives and Museum, Szent Istvan University
- német: Veterindrmedizinische Bibliothek, Archiv und Museum, Szent Istvan
Universitét

1.3 A Konyvtar 6nallo elnevezéssel bir6 jogelédei:
Allatorvostudomanyi Egyetem K6zponti Kényvtara (1980-1999)
Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Konyvtar (2000-2007)

14 A Konyvtar bélyegzéi (Ilenyomatokat az Ugyrend 1. melléklete tartalmazza)

A hivatalos kérbélyegz6 kozépen a kari cimer lathato, koriratban:
Szent Istvan Egyetem — Allatorvos-tudoméanyi Konyvtar, Levéltar és Miizeum 1. —
Budapest

— A téglalap alaku fejbélyegzd felirata:
Szent Istvan Egyetem — Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, - Levéltar és Muzeum —
1078 Budapest, Istvan u. 2.

— A téglalap alaku fejbélyegzd addészdmmal felirata:
Szent Istvan Egyetem — Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, - Levéltar és Miizeum —
1078 Budapest, Istvan u. 2. — Adoszam: 15329767-2-13

— Az ovalis tulajdonbélyegzd felirata:
SZENT ISTVAN EGYETEM (a felsé peremen)
Allatorvos-tudomanyi Kényvtar (a alsé peremen)

— A téglalap alaku torlési bélyegzd felirata: TOROLVE

1.5 A Konyvtar fenntartdja a Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Kara (a
tovabbiakban Kar). Feliigyeletét a dékan latja el. A Konyvtar fenntartdja biztositja a
Konyvtar elhelyezési, targyi és személyi feltételeit, ezek pénziigyi fedezetét a Kar éves
koltségvetésében megtervezi, célszerli felhasznalasat lehetévé teszi. Gondoskodik a
konyvtari munka szinvonaldnak emeléséhez sziikséges pénziigyi feltételekrol.

1.6 A Konyvtar altal folytatott alaptevékenységek TEAOR szama:
Alaptevékenység:
910 Konyvtari, levéltari, mazeumi, egyéb kulturalis tevékenység
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
9102 Muzeumi tevékenység
8542 fels6fokt oktatés
Kiegészit6 tevékenységek:
5811 Konyvkiadas
5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadas
6203 Szamitdgeép lizemeltetés
6311 Adatfeldolgozas, web hosting szolgaltatas
6209 Egyéb informdcios technoldgiai szolgaltatas
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

1.7 A Konyvtar szakmai feliigyeleti szerve a Nemzeti Eréforras Minisztérium. Az Allatorvos-
torténeti Gyuljtemény szakmai feliigyeleti szerve a Semmelweis Ignac Orvostorténeti
Miuzeum, Konyvtar és Levéltar
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1.8 A Konyvtar a feladatai jobb ellatdsa érdekében megallapodas alapjan egyiittmiikodhet

hazai vagy kiilfoldi szervezetekkel, illetve természetes személyekkel. Az egylittmikddés

iranyulhat  kiilonosen  palyazatok  kidolgozasara, lebonyolitasara, szakteriileti

konzorciumok létrehozdsara, miikddtetésére, szolgaltatdsok biztositdsara bizonyos

ellenszolgaltatasért. Az egylittmiikddés kereteit irdsba kell foglalni. A Konyvtar allando

tagja az alabbi szakmai szervezeteknek és konzorciumoknak:

— Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma

— Informatikai és Konyvtari Szovetség tudomanyos és szakkonyvtari tagozat

— Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Mezdgazdasagi Szekcio

— EISZ konzorcium

— Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer

— Mokka és Mokka-R Egyesiilet

— Magyar Elektronikus Konyvtarért Egyesiilet (MEK Egyesiilet)

— Libinfo konzorcium

— NAVA-pont haldzat

— Magyar Felsdoktatasi Levéltari Szovetség

— Magyar Felsdoktatasi Levéltari Szovetség miizeumi bizottsag

— European Association of the Health Information Libraries

— European Veterinary Libraries Group

2.§ AKONYVTAR KULDETESE ES FELADATAI

2.1 A Konyvtar kiildetése

A Szent Istvin Egyetem Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum
kiildetése, hogy teljes korti hozzaférést biztositson az allatorvoslas hazai és nemzetkozi
szakirodalméhoz az é&llatorvos- és biologusképzés, az oktatds, a kutatas és az allat-
egészségligyi rendszer valamennyi résztvevoje és minden érdeklddd szamara.

Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Miizeum mind a felsGoktatas, mind az
allatorvosi szakma irdnyaban elkdtelezett. Ennek érdekében teljességgel gyijti,
feldolgozza ¢és rendelkezésre bocsatja (kozvetiti) a hazai és lehetd teljességgel a kiilfoldi
szakirodalmat, informacioforrasokat az allatorvoslas és a hatarteriiletek (elsOsorban a
biologia) teriiletén. Oktatoi tevékenységgel jarul hozzd hasznaldi informdacidkeresési
készségeinek folyamatos fejlesztéséhez. Szakteriileti elkotelezettségének megfelelden
gyljti és gondozza a magyar allatorvos-torténet irott és targyi emlékeit.

Mindezekkel a tevékenységekkel tdmogatja az allategészségiigyi tudasbazis épitését és
hasznositasat, valamint hozzajarul a szolgaltatdsi szinvonal emelkedéséhez a kedvtelésbol
tartott ¢s haszonallatok, illetve a vadallatok egészségvédelme, a biztonsagos élelmiszer-
eldallitas és az €16 kornyezet védelme érdekében.

2.2 A Konyvtar feladatai

2.2.1 A konyvtar feladatai
2.2.1.2 Nyilvanos tudomanyos szakkonyvtarként
- tervszerlien gyarapitja, feltarja, 6rzi és szolgaltatasai Uitjan az olvasok rendelkezésére
bocsatja az allatorvoslas és a biologia hazai és kiilfoldi szakirodalmat;
- az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagjaként adatokat szolgaltat az ODR
kozpontnak és ellatja a magyar konyvtari rendszert a szakteriiletébe vago
dokumentumokkal;
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kozvetiti olvasoi szdmara a magyar és a nemzetkozi konyvtari rendszer szolgéltatasait;
anyagaval hozzajarul a Mokka és a Mokka R orszagos adatbazisok teljességéhez;
épiti és nyilvanos katalogusaban kozzéteszi a Magyar Allatorvosi Bibliografiat;

a Libinfo szolgaltatas keretében hozzajarul a nagykozonség tajékoztatasahoz;
egylittmiikodik mas konyvtdrakkal, illetve konyvtari halozatokkal, haldézaton kiviili
konyvtarakkal, konzorciumokkal és konyvtari szervezetekkel,;

a konyvtartudomany tertiletén 6nallo kutatdmunkat végez;

részt vesz a konyvtarszakos hallgatok gyakorlati képzésében.

2.2. 1 2 Egyetemi tagkonyvtarként:

tervszeri  allomanygyarapitassal,  gyljteményszervezéssel ¢és  szakirodalmi
szolgéltatasokkal eldsegiti az intézményben folyo oktato-neveld, kutatod és tanulmanyi
tevékenységet;

tdmogatja a (nappali €s posztgradudlis képzésben résztvevd) hallgatokat és az
oktatokat a korszerli informdacidforrasok hasznélatanak elsajatitasdban, az 06nallo
ismeretszerzéshez sziikséges jartassagok és készségek megszerzésében;

biztositja a korszeri informacioforrdsok eldfizetését, muiikodtetését és folyamatos
elérését;

hagyomanyos ¢€s szamitogépes szakirodalmi tajékoztatdé munkat végez, valamint
kozponti szolgaltatasaira épiild kiadvanyokat jelentet meg;

tamogatja az oktatok és kutatok tudomanyos publikalasat és elemzi a kar és az egyes
oktatok tudoményos tevékenységét;

mikodteti a kar intézményi adattarat;

miitkddteti a Magyary-Kossa Szakmatdorténeti Konyvgylijteményt;

folyamatosan fejleszti szakembereit, a rendelkezésre 4all6 technologiat ¢és
szolgéltatésait;

egyetemi, kari, konyvtari és mas hazai kiadvanyokkal hazai és nemzetkozi
kiadvanycsere kapcsolatokat kezdeményez és tart fenn;

palyazati tevékenységet folytat a fejlesztésre fordithatd forrasok novelése érdekében;
tdmogatja a karon folyd kozmiivelddési tevékenységet;

kozgyljteményi kérdésekben a kar vezetdsége szamara dontés-eldkészitd munkat
végez.

2.2.1.3 A kari konyvtari halozat kozpontjaként:

feliigyeletet gyakorol a tanszéki konyvtarak felett;

vallalja a tanszéki konyvtarak szamara a dokumentumok beszerzését, feldolgozasat és
az online kataldgusban valo kozzétételét;

a torvényi eldirasoknak megfeleléen a tanszéki konyvtar kezeldjével leltdrozza a
tanszékek konyvallomanyat;

elvégzi a kért torléseket, atvételeket;

modszertani segitséget nydjt a tanszéki konyvtarak kezeléséhez.

2.2.2 A levéltar feladatai

az Allatorvos-tudomanyi Kar és az éallategészségiigy torténeti értékii iratanyaganak
gyljtése, szakszerl feldolgozésa és Orzése;

az Allatorvos-tudomanyi Karon folyo iratkezelés és -selejtezés feliigyelete;
szervellendrzés nyilvantartasanak vezetése, szervdosszi€k kialakitasa, aktualizalésa;
rendszeres iratatvétel, -feldolgozas az Allatorvos-tudomanyi Kar szervezeti
egységeitdl, illetve az allategészségligy mas szervezeteitdl €s szereplditdl;
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a jogszabalyokban eldirt, a szakmai kovetelményeknek megfeleld levéltari
nyilvantartdsok (fond- és allagjegyzek, raktari jegyzék, repertorium) vezetése és
kozzététele a levéltar honlapjan;
a tudomanyos és tudomanytorténeti kutatdbmunka tdmogatasa;
kutato- és ligyfélszolgalat miikodtetése, tajékoztatas a levéltari forrasok alapjan és a
forrasok rendelkezésre bocsatasa, illetve kozzététele;
egyetemtorténeti kutatdbmunka végzése, kiadvanyok készitése;
levéltari anyag kozmiivelddési célokra valo felhasznalasa érdekében - sziikség esetén -
levéltari iratok kolcsonzése kiallitdsokhoz.

2.2.3 Az Allatorvos-torténeti Gyiijtemény feladatai

gyujti, feltarja, kiallitja és Orzi a kar és a tudomanyag torténeti értéki targyi emlékeit;
karbantartja az alland6 kidllitast és rendszeresen szervezett iddszaki kidllitdsokon
mutatja be a Kar tevékenységéhez és az allatorvos-torténethez kapcsolodo Uj anyagot;
tdmogatja mas intézmények allatorvos-torténeti kiallitasait;

karbantartja és fejleszti a Virtualis Allatorvos-torténeti Gyiijteményt;

hozzéjarul a kar jeles évforduldinak méltd megiinnepléséhez és muzeumpedagogiai
munkaval népszerusiti a Kart és az allatorvoslast, allategészségiigyet;

részt vesz a Muzeumok Ejszakaja rendezvénysorozaton.

3. § A konyvtar gyiijtékore

A konyvtar gyljtokorét a jogszabalyok és a hasznaldi igények alapjan a gyijtokori és
gyljteménykezelési szabalyozat hatdrozza meg. E szabdlyzat az ligyrend 2. melléklete.

3.1 A konyvtar gyiijtokore

az allatorvos-tudomany magyar és magyar vonatkozast szakirodalmanak és a Kar
dolgozo6i, valamint a magyar Aallatorvos-szerzok dallatorvos-tudomanyi ¢és egyéb
publikacidinak a teljessége;

az Allatorvos-tudomanyi Karon az allatorvos- és biologus képzés keretében oktatott
valamennyi targyhoz kapcsolodo, az oktatashoz, tanuldshoz és kutatdshoz sziikséges
hazai és kiilfoldi, nyomtatott és elektronikus szakirodalom;

az Allatorvos-tudoméanyi Karon sziiletett valamennyi kiadvany, szakdolgozat, TDK
dolgozat és PhD disszertéacio;

az allatorvos-tudomany és hatarteriiletein keletkezett igényes ismeretterjeszto
irodalom az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer igényeinek megfelelden.

3.2 A Konyvtar alloményéanak gyarapitasa

A Konyvtar allomanya vétel, csere, ajandék és kotelespéldany-szolgaltatas utjan
gyarapodik.

Az Allatorvos-tudomanyi Kar minden kiadvanyabol legaldbb két példanyt megdrzés
¢s hasznalat céljara a Konyvtarnak at kell adni.

A Konyvtar gytijti az Allatorvos-tudomanyi Doktori Iskoldban megvédett
disszertaciok egy-egy példanyat, kataldgusaban nyilvanossagra hozza ezek cimeit és
teljes szovegiiket elérhetdvé teszi az intézményi adattarban.

A Konyvtar kari €s egyéb rendelkezésre allo forrasokbdl tervszerlien és folyamatosan
gondoskodik adllomanyanak fejlesztésérol.
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- A tanszékek, intézetek altal barmilyen pénziigyi forrdsbol vasarolt szakirodalom részét

képezi a Konyvtar gylijteményének és feldolgozasra keriil a katalégusban, majd a
tanszéki konyvtarban keriil megdrzésre.

4. § Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtir, Levéltar és Mizeum hasznalata és
szolgaltatasai

4.1 A konyvtar haszndlata €s szolgéltatasai

4.1.1 A konyvtar hasznalata

4.1.1.1 A konyvtar nyilvanos tudomanyos szakkonyvtarként meghatarozott feltételek mellett
valamennyi érdeklddd eldtt nyitva 4ll, akik elfogadjdk a konyvtar hasznalati szabalyzatat
¢s annak megfeleléen veszik igénybe a rendelkezésre allo szolgaltatasokat. A konyvtar
hasznélati szabalyzata az Ugyrend 3. melléklete.

4.1.1.2 A konyvtarnak a jogszabalyokban és a hasznalati szabalyzatban meghatdrozott
alapszolgaltatasai valamennyi latogatd szamara dijtalanul igénybe vehetdk.

4.1.1.3 A konyvtar hasznaloira és hasznalatara vonatkoz6 adatok bizalmasak, azokat a 7992.
evi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagadrol
eldirasai szerint kezeli a konyvtar.

4.1.2 A konyvtar nyitva tartésa:

hétfo — szerda 8—18 ¢6ra (az olvasoterem 8.30-kor nyit)
csiitortok 8-20 ¢6ra (az olvasoterem 8.30-kor nyit)
péntek 8—17 ¢6ra (az olvasoterem 9-kor nyit)

A nyari idészakban zards 16 orakor, pénteken 13 drakor. Augusztus elsé harom hetében a
konyvtar zarva tart.
A Magyary-Kossa Szakmatorténeti Konyvgylijtemény nyitva tartasa:

hétfo — csiitortok 8.30—-16 ora

péntek 9-13 6ra

4.1.3 A konyvtar szolgaltatasai
4.1.3.1 Dokumentumszolgaltatas:
helyben hasznalat (nyomtatott és elektronikus dokumentumok)
kolesonzés
masolat-készités a konyvtari dokumentumokrol
- konyvtarkozi kdlcsonzés
4.1.3.2 Informacioszolgaltatds és informdciokeresés
- cédula és online katalogus: tajékoztatas a konyvtar teljes allomanyarol
- tajékoztatas mas konyvtarak dllomanyarol, szolgaltatasairol
- Magyar Allatorvosi Bibliografia: tdjékoztatas a magyar allatorvosok publikaciéirol
- tematikus irodalomkutatas, informacioszolgaltatas adatbazisokbol
- tajékoztatas hatdlyos magyar és Eurdpai Unids jogszabalyokrol
- tajékoztatas az allatorvosi teriilet hatadlyos magyar szabvanyairo6l
- adatok keresése és kiilonleges kérdések megvalaszolasa
4.1.3.3 4 publikalast és a tudomadnyos értékelést segité szolgaltatdsok:
- tandcsadas: folyodiratok szerzo6i utmutatdi, adatpontositas stb.
- modszertani tandcsadas szakdolgozatok készités¢hez
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- tajékoztatas folyodiratok impakt faktorarol
- tandcsadas: impakt, publikdcios ¢és idézettségi értékek kiszamitdsa, publikacids
adatbazis épitése
- publikacios jegyzékek kiegészitése
4.1.3.4 A haszndlok tajékoztatasa, képzése, a szolgaltatasok népszeriisitése:
- Noctua: hirlevél (évi 4 szam)
- honlap: 4j kdnyvek, hirek stb.
- akonyvtari informatika oktatasa, felhasznaloképzés, egyéni segitségnyu;jtas
4.1.3.5 Allatorvos-torténeti forrdsok:
- Magyar Allatorvosi Panteon
- digitalis torténeti konyvtari
- Magyary-Kossa Szakmatorténeti Konyvgytjtemény, amelynek hasznalati szabalyzata
az Ugyrend 4. melléklete
4.1.3.6 A konyvtar szolgaltatasait az 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol eldirdsainak
megfeleld keretek kozott biztositja.
4.1.3.7 A konyvtar folyamatosan figyelemmel kiséri a hasznalok igényeit €s elégedettségét, és
ezeket rendszeresen méri, hogy szolgaltatisait a hasznaloknak legmegfelelobb mddon
alakithassa.

4.1.4 A tanszéki konyvtarak hasznalata

4.1.4.1 A tanszéki konyvtarak az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum
letétei, amelyek elsdsorban a tanszék munkatarsainak szakkonyvellatasat szolgaljak.

4.1.4.1.1 A tanszéki konyvallomanyt a tanszéknek a tanszékvezeté altal kinevezett
munkatarsa kezeli a Konyvtdr modszertani utmutatasa alapjan. A tanszéki konyvtarak
kezelésére vonatkoz6 modszertani utmutato az tigyrend 5. melléklete

4.1.4.1.2 A tanszEéki konyvtarak az allomanyukban 1évé konyveket a tanszéken meghatarozott
rend szerint kolcsonzik az oktatoknak. Tanszéki konyvtarbol kozvetleniil méas nem
kolcsonozhet.

4.1.4.1.3 A tanszékek a kdlcsonzésekrdl kotelesek naprakész nyilvantartdst vezetni.

4.1.4.2 A tanszéki konyvtar — a kozponti konyvtar kérésére — koteles harom munkanapon
beliil a tanszéken 6rzott konyveket, folyodiratokat vagy az ezekbdl igényelt masolatot
meghatdrozott idére rendelkezésre bocsatani helyben hasznélatra vagy kolcsonzésre,
konyvtarkozi kolesonzésre. A hasznalat utan ezeket a dokumentumokat a Konyvtar
haladéktalanul visszajuttatja.

4.1.4.3 A tanszéki konyvallomanyért anyagi feleldsséggel a tanszék vezetdje tartozik.

4.2 Az Allatorvos-tudomanyi Kar levéltaranak hasznalata és szolgaltatasai

42.1 Az Allatorvos-tudoméanyi Kar levéltarat mindazon kutatok hasznalhatjak, akik
elfogadjak a kutatotermi szabdlyzatot. A kutatotermi szabalyzat az Ugyrend 6. melléklete.

4.2.2 Az Allatorvos-tudomanyi Kar levéltaranak nyitva tartasa

hétfd — csiitortok 8.30-15.30 ora

péntek 9—11 ¢6ra

4.2.3.1 A levéltar biztositja a kutatoszolgalatot, kérdések megvalaszolasat ligyfélszolgalat
keretében, ¢s iratkezelési tandcsadassal segiti a karon az iratok szakszerli megorzését.

4.2.3.2 A levéltar honlapot lizemeltet, amelyen kdzzéteszi a levéltar fond- és allagjegyzékét.

4.3. Az Allatorvos-torténeti Gylijtemény hasznélata és szolgaltatasai
4.3.1 A gyiljtemény a Konyvtar valamely munkatarsanak feliigyeletével korlatozas nélkiil
latogathato.

Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Kényvtar, Levéltar és Muzeum iigyrendje
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4.3.2 A gylijtemény nyitva tartasa:

szerda 13-16 6ra

Egy¢éb idépontokban eldzetes bejelentkezéssel latogathato.

43.3.1 Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény 4allando- és idészaki kiallitasai dijtalanul
megtekinthetdk, ezekhez magyar és angol nyelven ingyenes tarlatvezetés biztositott.

4.3.3.2 A gylijtemény miikodteti a Virtualis Allatorvos-torténeti Gyiijteményt.

4.3.3.3 A gylijtemény részt vesz a Mizeumok Ejszakéjan, amelyen specialis rendezvényekkel
varja a latogatokat.

4334 A gyljtemény igény szerint a kiallitdsdhoz kapcsolodd muzeumpedagogiai
foglalkozasokon mutatja be az allatorvos-képzés és az allategészségligy torténetét.

5. § Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum iranyitasa és szervezete

5.1 A Konyvtar iranyitasa

5.1.1. A konyvtarat a konyvtarigazgato vezeti, aki egyben a levéltar €s a muzeum vezetdje. A
konyvtarigazgatot palyazat alapjan, a foglalkoztatasi kovetelményrendszernek megfeleléen az
Allatorvos-tudomanyi Kar dékanjaval egyetértésben a egyetem rektora bizza meg hatarozott
iddre. A megbizas az els6 eljarassal azonos rend szerint tobb alkalommal meghosszabbithato.
5.1.2 A konyvtéarigazgato félévente beszamol a dékannak a Konyvtar helyzetérol.

5.1.3 A konyvtarigazgato feladatkore és feleldsségei:

- a jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a jelen
Ugyrendben meghatarozottak szerint vezeti a Konyvtarat;

- feleldsséggel tartozik a Konyvtar, a tanszéki/letéti konyvtarak, a levéltar és a muzeum
miikodéséért, a munka szervezéséért;

- orvosolja a konyvtar miikodésével kapcsolatban felmeriild belso és kiilsd panaszokat;

- kidolgozza, végrehajtatja, és sziikség szerint modositja alapdokumentumait, tavlati
fejlesztési tervét ¢és mindségiranyitasi rendszerét, valamint a Konyvtar éves
munkatervét és koltségvetését;

- gazdalkodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott kerettel;

- minden féorumon ellatja a Konyvtar képviseletét személyesen vagy megbizottja altal;

- hataskorében gondoskodik a Konyvtar miikodéséhez sziikséges feltételekrol;

- palyazati tevékenységgel, adomanyok megszerzésével hozzajarul a fejlesztési forrasok
noveléséhez;

- iranyitja a konyvtar marketing tevékenységét;

- felelds a Konyvtar humanpolitikajaért, a dolgozok tovabbképzéséért, jutalmazasaért, a
munkafegyelemért és a munkahelyi kultura alakitasaért;

- tajékoztatja a Konyvtar dolgozoit az aktualis szakmai kérdésekrdl és rendszeres
munkaértekezleteket tart;

- dontéseit a konyvtari kollektivaval egyetértésben hozza meg;

- milkddteti a konyvtar minGségiranyitasi rendszerét;

- miitkodteti az Allatorvos-torténeti Gyiijteményt.
5.1.4 A konyvtarigazgato hataskore és jogkore:

- dontési jogkor a Konyvtarra vonatkoz6 valamennyi kérdésben sziikség esetén a dékan
¢s a Kar gazdasagi igazgatdjanak jovahagyasaval,

- a Konyvtarra vonatkozoan altaldnos dontési, utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi
jogkor;

- a szabalyzatokban, eldirasokban rogzitett modon utalvanyozasi €s alairasi jogkor;

Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Kényvtar, Levéltar és Muzeum iigyrendje
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5.1.5 A konyvtéarigazgato belso kapcsolatai:

- teljes jogu tagja a vezetd oktatdk-kutatok forumanak,

- teljes jogu tagja a SZIE konyvtarigazgatoi kollégiumanak,

- teljes jogu tagja az Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiumanak,

- alland6 meghivott a Kari Tanécs iilésein.
5.1.4 A konyvtarigazgatd személyesen vagy megbizottja révén képviseli a konyvtarat az 1.8

pontban felsorolt szervezetekben.

5.1.5 A konyvtarigazgaté utasitasai a Konyvtar valamennyi dolgozodjara kotelezoek.
5.1.6 A konyvtarigazgatdt tdvollétében a szolgaltatas-koordinator helyettesiti.

5.2 A konyvtar szervezete

5.2.1 A konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos napi feladatokat a szolgaltatds-koordinator
iranyitja. A szolgaltatas-koordinatort a konyvtarigazgatd nevezi ki.

5.2.2 A levéltar mukodését a levéltaros biztositja. A levéltarost palyazat utjan, a
foglalkoztatasi kovetelményrendszernek megfeleléen, a konyvtarigazgatd javaslata
alapjan hatarozatlan idére az Allatorvos-tudomanyi Kar dékanjaval egyetértésben az
egyetem rektora nevezi ki.

5.2.3 Az Allatorvos-torténeti Gytijteményt kozvetleniill a konyvtarigazgatdo mikodteti. A
gyljtemény feliigyeletét az allandé vagy igény szerinti nyitva tartds esetén a Konyvtar
barmely munkatarsa ellathatja.

5.2.4 A Konyvtar minden dolgozdja munkakéri leiras alapjan végzi feladatat, amely
tartalmazza a munkakorhoz tartozé feladatokat, hatds- és jogkoroket és a helyettesitési
rendet. Valamennyi dolgozé a konyvtarosok etikai kodexének szellemében végzi
munkadjat és javaslataival hozzajarul a Konyvtar folyamatos fejlesztéséhez.

5.2.5 Egy dolgoz6 tobb feladatkort is ellathat. Az Allatorvos-tudoméanyi Konyvtar, Levéltar és
Miuzeum fobb munka- és feladatkorei:

- konyvtarigazgat6 (1d. 5.1.1)
- allomanygyarapito és feldolgozé (konyv)
o 1igény- és sziikségletvizsgalat,
o a hazai és nemzetkozi allatorvos-tudomanyi és a biologiai konyvkiadas
(nyomtatott és elektronikus) teljes kort figyelése,
o az Orszagos Széchényi Konyvtar Kotelespélany Osztalyan valogatas,
o a beszerzendé dokumentumok deziderdlasa, gyarapitdsi javaslatok gyljtése,
kezelése,
o a gyarapodas éves kinyomtatasa leltarkonyv formatumban,

o az allomanygyarapitas teljes kor tigyintézése a Huntéka integralt rendszerrel,

o allomanyba vétel, formai ¢és tartalmi feldolgozds a Huntéka integralt
rendszerrel,

o az allomanyellendrzés tervezése, iranyitasa, 6sszegzése,

o az allomanybdl vald torlés szabalyszert végrehajtasa,

o az allatorvos-tudomanyi tezaurusz karbantartasa,

o retrospektiv feldolgozas,

o részvétel a Huntéka, Mokka, ODR stb. projektekben a konyvtar
képviseldjeként,

o kapcsolattartas a terjesztokkel,

o az allomannyal kapcsolatos valamennyi teend6é koordinalasa (leltarozas, torlés,

alloméanyvédelem, raktarozas stb.),
o az allomany kiilonb6z6 szempontok szerinti elemzése,
o statisztikai adatgy(ijtés és -szolgaltatas.
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- dllomanygyarapito és feldolgozé (iddszaki kiadvany)

o

o

O O O O O O O

a magyar és kiilfoldi periodikus kiadvanyok kindlatanak és az ezek irant
jelentkezd igényeknek a figyelemmel kisérése,

az id6szaki kiadvanyok rendelése mind a konyvtar, mind a kar mas egységei
szamara,

a hidnyzo6 szamok reklamalésa, potlasa,

a dokumentumcsere bonyolitasa,

a kurrens folydiratjegyzék és a rendelési informaciok karbantartésa,

az iddszaki kiadvanyok feldolgozasa a Huntéka rendszerben,

a folydirat-allomany ellendrzésének és selejtezésének feliigyelete,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas,

a Magyar Allatorvosi Bibliografia épitése a Huntéka rendszerben.

- szolgéltatas-koordinator

©)
@)
©)

O O O O

az igazgato teljes jogkorl helyettesitése annak tavollétekor,

a konyvtar képviselete szakmai értekezleteken, dontéshozo6 testiiletekben,
részvétel a vezetéssel kapcsolatos szakmai, gazdasidgi és humanpolitikai
dontések elokészitésében és a dontésekben, az olvasdszolgalat szervezése,
iranyitasa,

az olvasoszolgalat szervezése, feliigyelete,

az olvasotermi allomanyellendrzés tervezése, szervezése,

felmérések, statisztika, beszdmolok készitése a szolgaltatasokrol,

az olvasoszolgalatban felmeriild panaszok kezelése.

- olvasoészolgalatos ¢és tajékoztatd

(0]

©)
@)
©)

o O

O

@)
©)
@)

dokumentumok kolcsonzése és ennek adminisztracioja,

kolesonzési felszolitasok ligyintézése, kezelése, kikiildése,

masolati és egyéb kérdések azonnali teljesitése, nyilvantartasa,

tajékoztato €s reference szolgdlat, a teljes konyvtari halozat szolgaltatdsainak
kézvetitése,

segitségnyujtas technikai és egyéb problémak megoldasaban,

a konyvtari tagsaggal, a dijak befizetésével, statisztikai adatok gylijtésével
kapcsolatos adminisztracio,

az olvasotermi allomany szakcsoport szerinti egységes beosztasa, rendezése,

a hasznalok tAmogatasa az elérhetd informacioforrasok hasznalataban,

az olvasdszolgalatnal felmeriild problémak, panaszok, dicséretek felvétele,
rogzitése, egyes esetekben megoldasuk,

részvétel az olvasotermi dllomanyellendrzésben,

folyamatos 6nképzés az 01j informécioforrasok haszndlatiban,

statisztikai adatgytijtés.

- konyvtarkozi kolesonzd

o

o

a beérkezé és kimend hazai és kiilfoldi konyvtarkozi kolcsonzési kérések
ligyintézése,
statisztikai adatgytijtés.

- szakmatorténeti konyvgylijtemény kezeldje

@)
@)

az antikvar konyvkinalat folyamatos figyelése,
a kutatok kiszolgalasa, tajékoztatas az allomanyrészrol,
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a leltarozas, a restauralasi ¢és allagmegodvasi feladatok tervezése, szervezése,
a konyvtar képviselete a MOKKA-R szekcigjaban,
az 0j dokumentumok bejelentése a Muzedlis Konyvtari Dokumentumok
Nyilvantartasaba.

- kdnyvtari informatika oktato

o Dbiologus és allatorvostan-hallgatok, PhD hallgatok, szakallatorvosi tanfolyamra
jarék oktatdsa a Konyvtari informatika tantargy keretében tantermi és
tavoktatasos formaban,

o atananyag és a feladatsorok kidolgozasa, karbantartasa, folyamatos fejlesztése,

o kapcsolattartas a hallgatokkal szdobeli és elektronikus csatorndkon, konzultacio,
segitségnyujtas,

o szamonkérés és az azzal kapcsolatos adminisztracio,

o kapcsolattartas a tanulmanyi csoporttal, a Tovabbképzési és Kutatasszervezési
Ko6zponttal és a Moodle rendszer miikodtetdivel.

- rendszergazda

o akonyvtari bels6 halozat karbantartasa (a Novell fajlszerver feliigyelete),

o az interneten szolgaltatott adatbazisok halozati tovabbitasanak szervezése,
jogosultsagok biztositasa a felhasznalok szdmara

o hardware karbantartés, hibak elharitasa, illetve javaslattétel szervizelésre,

o programok installalasa, jogtisztasaguk feliigyelete,

o a szamitogépek tartalmanak ellendrzése, tomoritése, toredezettség-mentesitése
stb., virusmentesités,

o aszamitogépek nyilvantartasa, selejtezésre valo el6készitése,

o részvétel palyazatok elokészitésében (hardware és software beszerzések
piackutatasa, ajanlatkérés és értékelés),

o ahonlap technikai iizemeltetése (a webszerver miikodtetése),

o a HUNTEKA szerver miikodtetése, kapcsolattartss a tavfeliigyeletet ellato
szakemberekkel,

o szamitastechnikai hatteret igényld feladatok megoldasa,

o statisztikai adatgyjtés €s -szolgaltatas.

- honlapszerkeszto

o akonyvtar honlapjanak szerkesztése, karbantartasa,

o a munkatarsakkal egyeztetett tartalmak megjelenitése a honlapon, méodositasok
végrehajtasa,

o fejlesztési lehetdségek keresése a honlaphoz ¢és egyéb elektronikus
szolgéaltatasokhoz,

o a fejlesztések megvalositasa; azok eredményének kozzététele, kozvetitése,

o szolgaltatasi feliiletek ellendrzése, fejlesztése,

o a honlap haszndlatanak folyamatos figyelemmel kisérése, web-statisztika
készitése,

o az Allatorvos-tudomanyi Kar intranetes halozatdn kozzétett tartalmak

karbantartasa.

Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Kényvtar, Levéltar és Muzeum iigyrendje
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- intézményi adattar-kezeld

O

(©]

az Allatorvos-tudomanyi Kar intézményi adattaranak létrehozasa ¢és
mukodtetése,

az adattar szerkezetének kialakitdsa, bovitése, jogosultsagok kiadasa,

betanitas az adattar hasznalatara,

a Magyar Tudomanyos Miivek Taraba torténd adatfelvitel koordinaldsa,
feliigyelete a karon.

- tanszéki konyvtarak koordinatora

@)
@)

@)
@)

@)
@)

- levéltaros

o

©)
@)

o

(@]

©)
@)
©)
@)
©)
@)
©)
@)

a tanszéki konyvtarak feliigyelete, a konyvtaros munkajanak segitése,

a tanszéki konyvtarosok irasbeli utmutatdjanak gondozasa, sziikség szerinti
felyjitasa,

az Uj tanszEéki kdnyvtarosok betanitasa,

a sziikséges allomanyellendrzések, allomanytisztitasok elvégzése a tanszéki
konyvtaros segitségével,

a tanszéki konyvtari dllomany-nyilvantartds gondozésa,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas.

az allatorvos-tudomanyi kari iratok védelmének és az iratkezelés rendjének
ellendrzése,

az iratselejtezés kezdeményezése és ellendrzése,

a torténeti értékli iratok kezelésének ellendrzése és a levéltarba adas
kezdeményezése,

az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztések,

az irattdri anyagok kdrosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikddés a hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésében,

az atvett iratanyag rendezése, feldolgozésa, levéltari allomanyba vétele,

a kutat6- és ligyfélszolgalat ellatasa,

levéltari kiadvanyok ¢€s a levéltar honlapjanak tartalmi szerkesztése,

részvétel az egyetemtorténeti kutatasokban,

palyazatok tartalmi elokészitése,

a levéltar képviselete szakmai forumokon,

egylittmiikodés mas levéltarakkal és muzedlis intézményekkel,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas.

- muzeum-kezelo

o

o

az Allatorvos-torténeti Gylijtemény anyaganak védelme, Grzése a muzeum
nyitva tartasa idején,

tarlatvezetés, mizeumi programok szervezése,

az allomany nyilvantartasa, leltarozésa, allagdnak védelme, a restauralas
megszervezese,

1d6szaki kiallitasok rendezése,

informacionyujtas a mizeumrol és a kiallitdsok népszerisitése,

a palyazatok és a mizeumpedago6giai munka koordinalasa,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas.
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- gazdasagi felelds és titkar

o az iratkezelés szabalyainak megfeleléen a konyvtar, a levéltar és a mizeum
levelezésének kezelése,

o a munkaiigyi és a személyi feladatokkal és nyilvantartasokkal kapcsolatos
teendok ellatasa,

o agazdalkodasi ligyek ligyintézése, nyilvantartasok vezetése,

o az anyagigénylés és az anyagfelvétel koordinalasa,

o a konyvtar kiadasainak és bevételeinek regisztralasa, feliigyelete a pénziigyi
egyensuly biztositasa érdekében,

o az épiletfenntartassal kapcsolatos feladatok megrendelése és feliigyelete,

o konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasuk eldkészitése,

o palyazati adatlapok kitoltése, a palyazati elszdmolasok lebonyolitasa,

o a palydzatok megvaldsitdsanak figyelemmel kisérése, elszdmolas elkészitése,

o részvétel a vezetéssel kapcsolatos dontések elokészitésében,

o a palyazatokkal, munkafeladatokkal, adatszolgaltatassal kapcsolatos hatariddk
feljegyzése és betartatasa,

o atakaritok és a kézbesitd-postazé munkatars munkdjanak feliigyelete,

o statisztikai adatgylijtés és -szolgaltatds, statisztikai adatlapok kitdltése,
beadésa.

- raktaros

o az allomanygyarapitd konyvtarossal egyetértésben kialakitott raktari rend

fenntartasa,

o a forgalombdl visszaérkez6 dokumentumok visszaosztasa raktari rend szerint,

o javaslattétel raktari problémak megoldésara,

(0]

az ujonnan beérkez6 dokumentumok technikai szerelése.

- masolatkészito

(@]

o

a konyvtarosok 4ltal kért és pontosan megjelolt dokumentum-részekrdl
fénymasolat vagy elektronikus masolat készitése,
a masolatok eljuttatdsa az olvasoszolgalat/konyvtarkozi kdlcsonzés szamara.

- kézbesitd — postazod

(@]

©)
@)
©)

- takarito
o
o

©)
@)

a titkarsdgon Osszegyljtott kiildemények eljuttatdsa a postdzdba, a postara
vagy mas szervezeti egységhez, intézményhez,

a kiildemények behozatala a konyvtarba,

a posta- és kézbesitokonyv alairatasa,

postai kiildemények csomagolasa, cimzése.

a takaritasra kijelolt teriilet tisztasaganak biztositasa,

a konyvtarban keletkezd hulladék eltavolitisa a szelektiv hulladékgytijtés
lehetdségeinek kihasznalasaval,

részvétel a konyvtar éves nagytakaritasaban,

anyagfelvétel a raktarbol.

- ruhataros (biztonsagi 6r, nem a kdnyvtar alkalmazottja)

@)
@)

a beérkez0 olvasok nyilvantartsa, regisztracios kartya kiadasa és visszavétele,
a ruhatarban elhelyezett csomagok folyamatos Orzése, ki- ¢és betételiik
figyelemmel kisérése.
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6. § A Konyvtar miikodési rendje

6.1.1 A Konyvtarban a jogszabalyokon til a mikodés szabalyozasanak eszkozei
— az Egyetem, a Kar, az Egyetemi Konyvtar és a Konyvtar bels szabalyzatai. Ez
utdbbiak az Ugyrend mellékletét képezik;
— konyvtarigazgatdi utasitasok.
6.1.2 A bels6 szabalyzatok gondozasaért és az érintettek tdjékoztatasaért a konyvtarigazgatod
felelds.
6.1.3 A tajékoztatas forumai: heti munkaértekezletek, havi tovabbképzések, korlevelek,
naptar.

7. § Vegyes rendelkezések

7.1 Iratkezelés, kiadmanyozas
7.1.1 Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum 6nalld iratkezelést folytat a
Szent Istvan Egyetem aktudlis iratkezelési szabalyzata és irattari terve szerint.

7.1.2 Kiadmanyozasi joga a konyvtarigazgatonak, tavollétében a szolgaltatds-koordinatornak
van. A Konyvtar munkatirsai jogosultak a hataskoriikbe tartozd iigyekben a
konyvtarigazgatd megbizasa alapjan és tajékoztatasaval 6nallo levelezést folytatni.

7.1.3 A Konyvtarbol kimend kiilldeményeket a Konyvtar postafiizetében, kézbesitd ¢és
szamlakonyvében tartjak nyilvan.

7.2 A bélyegzok kezelése

7.2.1 A jelen Ugyrend 1.4 pontjiban felsorolt bélyegzékrdl és kezelSikrél a Konyvtar
titkrsdgdn naprakész nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd elveszését a titkdrsdgon
azonnal jelezni kell, és haladéktalanul gondoskodni kell az elveszett bélyegz6

érvénytelenitésérol.
7.2.2 A bélyegzok hasznalatara az alabbiak jogosultak:
— Korbélyegzo: konyvtarigazgatd
— Fejbélyegzo: valamennyi munkatérs

— Fejbélyegz6é adoszdmmal:  olvasoszolgalatos, gazdasagi felelds, titkar,
allomanygyarapito és feldolgozo

— Tulajdonbélyegzo: alloméanygyarapit6 és feldolgozo

— Torlési bélyegzo: allomanygyarapité €s feldolgozo

7.3 Gazdasagi és munkatligyek

7.3.1 A Konyvtar gazdasagi és munkaiigyeiért a konyvtarigazgatd felelds. A gazdasagi-
munkatigyi tigyintézés a Konyvtar titkaranak a feladata.

7.3.2. Gazdasagi ligyek

7.3.2.1 Kiilsé megrendeld irasara és szamlaigazolasra a konyvtarigazgato ellenjegyzésével a
gazdasagi felelds, illetve dokumentumvdasarlds esetén az allomanygyarapité konyvtaros
jogosult.

7.3.2.2 A Konyvtar szolgaltatasainak ellenértékérdl kizardlag készpénzes vagy utanvétes
szamlat adhat ki, amire az olvasoszolgalatos munkatarsak ¢és a titkar jogosultak. Az
alkalmazando szolgaltatasi jegyzékszam: 92.51.11 konyvtari szolgaltatas.

7.3.2.3 A zavartalan mukodéshez sziikséges anyagok, eszkozok megrendelését, illetve a
javittatast az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon a titkar rendeli meg a

Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Kényvtar, Levéltar és Muzeum iigyrendje
2011-01-18



15/16
konyvtarigazgatd vagy helyettese ellenjegyzésével. A Kar raktarabol vételezhetd anyagok
mas forrasbol nem szerezhetdk be.

7.3.2.4 A titkdr naprakész nyilvantartdst vezet a Konyvtar kotelezettségvallalasairol,
kiadasairol és bevételeirdl.

7.3.3 Munkaiigyek

7.3.3.1 A Konyvtar munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésénél, modositasanal
¢s megsziintetésénél a kozalkalmazottak jogalladsarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
illetve a Szent Istvan Egyetem vonatkozé szabalyzatai szerint kell eljarni.

7.3.3.2 A Konyvtdr munkatirsainak kinevezésére a konyvtdrigazgatd tesz javaslatot a
dékannak. A kinevezés, a kinevezés modositasa a dékan hataskorébe tartozik.

7.3.3.3 A Konyvtar dolgoz6éi munkajukat ¢és személyliket érintd kérdésekben a
konyvtarigazgaton keresztiil vagy az 6 egyideju tajékoztatasa mellett fordulhatnak a Kar
vezetdihez.

7.3.3.4 A munkatarsak a munkaidd kezdésérol és befejezésérol kotelesek jelenléti ivet vezetni.
A jelenléti ivet a titkar a Karon rogzitett szabalyok szerint koteles megdrizni.

7.3.3.5 A szabadsag kivételét az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a konyvtarigazgatd vagy
helyettese engedélyezi a Munka Torvénykonyvében foglalt szabalyok szerint. A
konyvtarigazgatd szabadsagat a dékan jogosult kiadni.

7.3.3.6 A tényleges 1étszamot a Konyvtar titkdra minden honap 5-€éig koteles a gazdasagi
igazgatosagnak jelenteni.

7.3.3.7 Minden uj, belépd dolgozot elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasban kell

részesiteni. A munkavédelmi oktatds célja, hogy a dolgozd megismerje a sajat
munkateriiletére vonatkoz6 altalanos és specidlis szabalyokat, valamint a munkavégzés

soran el6fordulhato veszélyforrasokat.

7.4 Kulcskezelés

7.4.1 A Konyvtar valamennyi, a Karral munkaviszonyban allé dolgozoja jogosult a konyvtar,
a levéltar és a miizeum kulcsainak kezelésére €s a biztonsagi rendszer hasznalatara.

7.4.2 A Konyvtar valamennyi dolgozdja koteles a vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden a
legnagyobb koriiltekintéssel eljarni a kulcsok €s a biztonsagi rendszer hasznalatakor.

7.4.3 A kulcsok a Konyvtar zarva tartdsa idején a porta szolgdlatnal talalhatok. Felvételiiket
(nyitaskor) ¢és leadasukat (zaraskor) a portdn taldlhaté nyilvantartd flizetben kell
regisztralni aldirassal és az idopont pontos megjelolésével.

7.4.4 A portaszolgalat a hasznalatban 1év6 kulcscsomokon (kényvtar és mizeum) kiviil lezart
boritékban egy biztonsagi kulcskészlettel rendelkezik.

7.4.5 A Konyvtar, muzeum kulcsait a campusrol kivinni vagy nem konyvtari dolgozdénak
hasznalatra atadni csak a konyvtarigazgaté irasbeli engedélyével lehet.

7.4.6 A Konyvtar barmely részlegében zaras idején felmeriilé probléma, veszélyhelyzet idején
a konyvtarigazgatd, elérhetetlensége esetén a szolgéltatds-koordinator értesitendd, aki
koteles sziikség esetén a problémat megoldani.

8. § Zaroé rendelkezések

8.1 Az flgyrend a konyvtari dolgozdi értekezlet valamint az egyetemi konyvtar
féigazgatojanak véleményezése utdn és a dékan torvényességi feliilvizsgalata alapjan a
Kari Tandacs jovahagyasaval 1ép hatalyba.

8.2 A konyvtar miikodésének az iigyrendben nem szabalyozott részleteit konyvtarigazgatoi
utasitasok hatdrozzak meg.
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8.3 A Konyvtar munkajat meghatirozd jogszabalyok és szabalyzatok az Ugyrend 7.
mellékletében taldlhatok.

8.4 A jelen Ugyrend hatalybalépésével érvényét veszti a 2006. évben elfogadott a Szent Istvan
Egyetemnek az Allatorvos-tudomanyi Karon érvényes Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 12. melléklete: Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar szabalyzata. Az Ugyrend
2011. februér 15-én 1¢ép hatalyba.

8.5 Az Ugyrend mellékletei:

1. melléklet

2. melléklet

3. melléklet

9]

. melléklet
. melléklet
7. melléklet

o)

Az Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Muzeum bélyegzdinek
lenyomata

Az Allatorvos-tudoményi Kényvtar, Levéltar és Muzeum gytijtokori és
gyljteménykezelési szabalyzata

Az Allatorvos-tudoméanyi Kényvtar, Levéltar és Mizeum hasznalati
szabalyzata

A tansz€ki konyvtarak kezelése

Az Allatorvos-tudoményi Kar levéltaranak kutatotermi szabalyzata

Az Allatorvos-tudomanyi Kényvtar, Levéltar és Muzeum miikodését
meghatarozo fobb jogszabalyok és szabalyzatok
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