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1.
A konyvtar jogallasa

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtéra felsdoktatdsi szakkonyvtar, és a 2012. évi
CLII. tSrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasardl szolo térvény  értelmében
nyilvanos konyvtar is.

1.1. A konyvtar

A) elnevezése: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

B) elnevezésének roviditése: SZE EK

C) székhelye: 9026 Gyér, Egyetem tér 1.

D)létesitésének iddpontja: jogeldéd Foiskolai Konyvtdr 1974. marcius 1. Létesitését a
338/1974. sz. tigyiratban a Foiskola igazgatdja rendelte el.
Egyetemi Konyvtar 2002. januar 1.

E) telefon: 96/503-441, 503-442, 503-443, 613-682
telefax: 96/503-444

F) webcime: http://lib.sze.hu

G) e-mail cime: konyvtar@sze.hu

H) elnevezésének idegen nyelvi valtozatai:

Széchenyi [stvan University
University Library

Széchenyi Istvan Universitét

Universitédtsbibliothek
I) Az Egyetemi Konyvtar kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé: ,,...A tuddsalapu
tarsadalom  alapintézményeként mindenki szdmdra biztositja a hozzaférést a
dokumentumokhoz és az informaciokhoz, segiti az egész életen 4t tartd tanulast, a
miivelddést. Konyvtarunk kiildetését a folyamatosan boviild dokumentumallomanyaval, a
hasznal6i igények minbségi kiszolgalasaval, a konyvtarosok szakmai felkésziiltségével
valdsitja meg.”

1.2. Az Egyetemi Konyvtar fenntartdja a Széchenyi Istvan Egyetem. A Konyvtar a Szenatus
altal meghatarozott koltségvetési keretbol latja el allomanygyarapitasi feladatait, nem 6nallo
gazdalkodasi egység. A fenntartd biztositja a konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatasi
tevékenység végzéséhez sziikséges targyi, személyi feltételeket.

1.3. A Koényvtar szakmai ¢s torvényességi feliigyeletét az agazati minisztérium, kdzvetlen
feliigyeletét az Egyetem rektora, atruhazott jogkorrel a rektor dltal kijelslt egyetemi vezetd
latja el.

14. A konyvtar pecsétje: kor alakd, kozepén a Magyar Koztarsasdg cimere; korben
szovegfelirat: Széchenyi Istvan Egyetem, Egyetemi Konyvtar, GYOR



SZE- EK _SZMR ___ Hatalyos: 2014. 07.01.-

2,
A konyvtar feladata

2.1. A Konyvtar elsérend(i feladata az egyetem kutatd, oktatd, neveld, tudomanyos és
kézmivelddési munkajit segitd, tdmogatd mindségi szolgéltatasok biztositasa. Fnnek
érdekében torekszik az Egyetemen oktatott és kutatott tudomanyok hazai és nemzetkozi
szakirodalmanak beszerzésére, rendszerezésére, feltdrasara &s rendelkezésre bocsatani a
felsdoktatds, a téma szakemberei és az érdekl8d8k szamara.

2.2 A Konyvtar informécios rendszerével, gylijteményével, szolgéltatasaival biztositja az
Egyetem oktaté, kutaté és tanulmanyi munkdjghoz szitkséges szakirodalmi tartalom-
szolgdltatdst ¢és a konyvtari informacids ellitast a hagyomanyos és elektronikus
dokumentumok beszerzése, szakszer(i feltarasa révén.

2.3. A Széchenyi Istvan Egyetemen a Kényvtar latja el a Magyar Tudomanyos Miivek Tara
(MTMT) miikédtetésének szakmai feliigyeletét.

2.4. Gylijti, megbrzi és nyilvéantartja az egyetem torténeti értékii dokumentumait, biztositja a
gyljtemény hasznalatat.

2.5. Haszndlé-képzés keretében megismerteti a hallgatékat az informéciokeresés és a
szakirodalom-hasznalat korszerti médszereivel.

2.6. A Konyvtir nyilvanos kényvtar. A Konyvtarnak nyilvanos és nem nyilvanos egységei
vannak. Mint nyilvanos szakkdnyvtar meghatérozott szolgaltatdsokat biztosit minden olyan
allampolgar szamara, aki hozzaférést igényel a Kényvtér kiilsnféle informdacios forrasaihoz,
elfogadja az Egyetemi Konyvtar Hasznélati Szabalyzatat. Részt vesz a szakteriileti
koordindcidban, egyiittmiikddik az orszigos és regiondlis szakkonyvtarakkal, valamint a
teriileten miik6do kiilonféle tipusi kényvtarakkal.

2.7. Részt vesz az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer (ODR) miik&dtetésében, €s teljes
gyljteményébdl szolgaliat az ODR-ben.

2.8. Részt vesz az informatikus-konyvtaros képzésben, a hallgatok szamara gyakorlati
képzési helyként miiksdik.

2.9. Részt vesz a szakteriileti és teriileti szakmai szervezetekben, ennck keretében fogadja és
kozvetiti mas konyvtdrak szolgaltatdsait.

3.
A konyvtar gyiijtékore
3.1. Az egyes tudomanyteriiletek szakirodalmanak gylijtési alapelveit és ardnyait az

Egyetemen foly6 oktat6-neveld, tudomanyos kutatémunka igényei hatdrozzak meg.

32. A gylijteményépits tevékenységet az orszagos jogszabalyok, az egyetem 4ltal
meghatdrozott kritériumok (oktatott szakteriiletek) hatarozzak meg. A kdnyvtiri gylijtemény
¢pitése a racionalis és koltségtakarékos miikddést szem elbtt tartva torténik.
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3.3. A gylijtokoroket részletesen a jelen szabalyzat mellékletét képezd .Gytjtokori
szabdlyzat” tartalmazza.

3.4. A Konyvtar tervszer(ien, a konyvtari halozat egészére Kiterjedéen Osszehangoltan
gyarapitja allomanyat és gondoskodik védelmérol.

3.5. Az Egyetem egységei altal kozzétett kiadvanyokbol meghatarozott példanyszdmot
megdrzésre az Egyetemi Archivum szamara biztositani kell.

3.6. A Konyvtar gyijti, feldolgozza és hozzaférhetévé teszi az Egyetem oktatdinak,
kutatoinak szakirodalmi publikacioit, az Egyetemen megvédett doktori disszerticiokat, az
Egyetemen késziilt szakdolgozatokat, diplomamunkakat. Kozremiikodik az Egyetemen
keletkezett alkotasok gyUljtésében és kdzvetitésében.

3.7. Az Egyetemen keresztiil barmilyen pénziigyi forrasbol beszerzett szakirodalom részét
képezi a Konyvtar gyljteményének.

4.
A konyvtari allomany gyarapitasa, feltarasa

4.1. A Konyvtar allomanyat vasarlas, ajandék, hagyaték €s csere utjan gyarapitja.

4.2. A Konyvtar az allomany folyamatos gyarapitasardl a koltségvetésben biztositott keret
felhasznalasaval kdzpontilag gondoskodik.

43. A Konyvtar az allomany fejlesztése érdekében kiil- és belfoldi intézményekkel
cserckapcsolatot létesit.

4.4, A Konyvtar koteles az allomanyt megfelelé raktari rendszerben tdrolni, korszer(siteni,
megorzésérdl 1d6tallé modon gondoskodni.

45. A Konyvtar allomanyat a HUNTEKA integralt konyvtari szamitogépes rendszerrel
gyarapitja, feldolgozza és a szamitogépes kataldgusban feltarja.

4.5. A Koényvtarba beérkezett dokumentumok leltari dllomanyba vételére egyedi leltarkdnyv
van rendszeresitve, melyet hitelesiteni kell.

4.6. A Konyvtar alapvet6 nyilvantartasat:
e Csoportos leltarkonyv
o Egyedi leltarkonyv
e Raktari nyilvantartas (cédula)
e Folydiratok nyilvantartasa
o Letéti allomany nyilvantartasa (szdmitdgép+cédula)
e Szamitdgépes katalogus (OPAC)
e Olvaséi nyilvantartas
o Ko&lcsonzesi nyilvantartas
o Konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa
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St
A konyvtar szolgaltatasai

5.1. A konyvtar a szolgaltatasait a Kdzponti Konyvtaron, a Jogi Kar konyvtaran ¢és a letéti
konyvtarakon keresztiil biztositja.

5.2. A Kozponti Kényvtar nyilvanos kdnyvtar. Az egyetem oktatoi, dolgozoi és hallgatoi
mellett igénybe vehetik mindazok az olvasok, akik a konyvtar gylijtokorének megfeleld
szakteriileten kivannak szakirodalmi informacids szolgaltatdsokat igénybe venni.

5.3. A konyvtar az alabbi szolgaltatdsokat nyujtja:

e Beiratkozas

e Helyben hasznalat

e Elektronikus szolgaltatisok (adatbazisépités, adatbdzis-hasznalat, online szolgaltatasok)
e Kolesonzés

e Konyvtarkdzi kolesonzés

o  Hosszabbitas

o Eljegyzés

e Reprografiai szolgaltatds, szkennelés, nyomtatds

e Informacidbroker szolgéltatas

e Szakirodalmi tdjékoztatds, szakirodalmi kutatds

e Informacios kiadvanyok osszedllitasa

e Bibliografiak készitése

o Hasznél6 képzés, konyvtarhasznalati-, kutatis-modszertani 6rak tartasa

54. A konyvtdr sajat honlapot mikodtet, mellyel elSsegiti a konyvtdri szolgaltatasok
megismertetését, a szolgaltatdsok igénybe vételének modjat, az oktatdst, tanulast ¢s kutatast
segit6 informaciok kozvetitését.

5.5. A kdnyvtar hasznalatanak és a szolgaltatdsok igénybe vételének rendjérdl az Egyetemi
Konyvtar Hasznalati Szabalyzata rendelkezik, mely a jelen szabalyzat mellékletet képezi.

5.6. A kdnyvtar nyitva tartési rendjér8l a Hasznalati Szabalyzat intézkedik.

6.
A konyvtir szervezete és mitkodése

6.1. Az Egyetemen konyvtari halozat miikodik. A halézat kozpontja az Egyetemi Konyvtar,
tagjai a jogi kar konyvtdra és az oktatdsi és ms szervezeti egységeknél miikodo letétek.

6.2. A kényvtar élén a rektor altal kinevezett konyvtarigazgato all.

6.3. A kdnyvtarigazgaté feladata:

) képviseli a konyvtarat a felettes és kiilsd szervek, illetve tarsadalmi
szervezetek elott;

o felelbs a konyvtdr alloméanyéért és egyéb vagyonaért, a konyvtari, pénziigyi, munkatigyi
és mas jogszabalyok betartasaért, végrehajtasaért;
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atruhdzott munkaltatdi, alairdsi és utalvanyozasi jogkort gyakorol a vonatkozd egyetemi
szabalyzatok szerint;

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kényvtar éves munkajat;

javaslatot tesz a Rektornak, a Szenatusnak a Konyvtar mikddésére és fejlesztésére
vonatkozoan;

meghatdrozza a konyvtar munkarendjét, tigyrendjét és a dolgozok munkakérét, a belsd
szabélyzatokat, gondoskodik azok végrehajtasardl;

gondoskodik a konyvtar dolgozoinak szakmai képzésérdl, illetve tovabbképzésérdl a
hatalyos jogszabaly (1/2000.NKOM rendelet) szerint;

elkésziti a konyvtar éves munkatervet é&s fejlesztési terveit, gondoskodik
végrehajtasukrol, Gsszedllitja a konyvtar beszamoloit, jelentéseit;

gondoskodik a kdnyvtar részére biztositott koltségvetési keret és a bevételek tervszerd, a
pénziigyi jogszabdlyokkal és egyetemi szabalyzatokkal 6sszehangolt felhasznaldsardl;
szakmai feltigyeletet gyakorol az egyetemi kdnyvtarhalozat munkaja felett;

kapcsolatot tart az egyetem oktatoival, az oktatasi €s mas szervezeti egységekkel;

kiépiti és fejleszti a konyvtar szakmai €s tarsadalmi kapcsolatait a hazai és kiilfoldi
tarsintézményekkel;

egyiittmikodik a szakszervezettel €s mas tarsadalmi szervezetekkel, illetve azok
vezetdivel, képviseldivel;

részt vesz az Egyetemi Konyvtarvezetok Kollégiumanak munkajaban;

részt vesz az Informatikai és Konyvtari Szévetség munkajaban;

képviseli az Egyetemet az MTMT szakmai munkajdban;

iranyitja a Konyvtar palydzati és mindségbiztositasi tevékenységét.

6.4. A kdnyvtarigazgatdt tavollétében az altala kijelSlt osztalyvezeto helyettesiti .

6.5. A konyvtar szervezeti egységei:

6.5.1. Allomanyalakito- és feldolgozé osztaly

Az osztaly munkajat az osztalyvezetd szervezi, iranyitja.
Az osztaly feladata:

a konyvtar allomanyanak tervszer( gyarapitasa, nyilvantartasa, feldolgozasa;

konyvtari szamitogépes adatbazis épitése a konyvek, folydiratok, CD-ROM-ok,
szakdolgozatok stb. részére;

szamitogépes katalogusépités

raktari cédulakatalogus épitése;

kari konyvtar, letétek folyamatos karbantartasa

folyamatosan gondozza a konyvtar allomanyat, elékésziti a jogszabalyban eldirt
allomanyellendrzést (leltarozast)

elvégzi a selejtezést

retrospektiv allomany-feldolgozast végez

adatbazis-épités, adatbazis-fejlesztés

kapcsolattartas az egyetem oktatoival/kutatdival, beszallitokkal.

6.5.2. Olvasoészolgalati és tajékoztato osztaly

Az osztaly munkajat az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja.
Az osztaly feladata:



SZE- EK SZMR Hatalyos: 2014.07.01.-

e az olvasok, hasznaldk igényeinek mindségi kielégitése, szaktajékoztatas
e helyben olvasas, kdlcsonzés, konyvtarkozi kélesonzés biztositdsa,

e az iddszaki kiadvanyok, az allomany rendjének biztositasa,

e araktari allomany kezelése;

e konyvtari PR-tevékenység;

e konyvtari bemutatok rendezése;

o aletétek szakmai mddszertani segitése;

e szobeli és irasbeli tajékoztatds nyujtasa;

e adatbazis-épités

e informacids kiadvanyok, bibliografiak készitése, szerkesztése;

¢ informadcios szolgaltatasok megrendelése, nyilvantartasa és kozvetitése;
o kdézremikosdés a hallgatdk szakirodalmi forras ismereteinek oktatdsaban,
e aszamitogépes adatbazisok kezelése, ismertetése, hasznalata.

6.5.3. Szakreferensi halozat

A szakreferensek munkajanak koordinalasa, szervezése az igazgatd kdzvetlen hataskore.

e Tagjai azok a magas képzettségli konyvtarosok, akiket adott szakteriilete(ke)n
megszerzett ismereteik, készségeik és kdnyvtarosi felkésziiltséglik alapjan az Egyetemi
Konyvtar az egyetemi tanszékek és a konyvtar kozotti kapesolattartassal biz meg.

e A szakreferensi halozat osztalyokon ativeld rendszer.

e C(Célja, hogy az Egyetemi Konyvtir hagyomanyos és virtudlis gylijteményeivel,
szolgaltatasaival a leghatékonyabban timogassa az Egyetem oktatd/kutaté munkajat.

A szakreferens feladata:

e Kapcsolattartas a tanszékek, doktori iskolak oktatoival/kutatoival

e Publikacios adatbazis épités, karbantartas a megnevezett tanszékek oktatoinak/kutatdinak

e  Szaktajékoztatasban valo részvétel

e  Specifikus tajékoztatas a tanszékek igényeihez igazodva

e Folyamatosan tajékozodik az 4j informacidforrasokrol, beszerzési javaslatokat tesz

e Figyelemmel kiséri az oktatdk/kutatdk, hallgatok szakirodalmi informacids igényeit

e  Oktatast, képzést, konzultaciot tart

6.5.4. Informaciobrokerek

Az informaciobrokerek munkajanak felligyelete az igazgatd hataskore.
Az Egyetemi Konyvtar a jovo konyvtari €s informdacids tendencidit figyelembe véve uj
téritéses értéknovelt szolgaltatasokat kindl a képzett informaciobrokerek éltal.

Az informaciébroker feladata:
o kiilsé €s bels6 partnerek szamara ugyanazon szolgaltatasok biztositasa;
e gazdasagi elemzések, kimutatasok, riportok készitésére;
e iizleti partnerek felkutataisa Magyarorszagon;
o versenytarsfigyelés;
o trendelemzés;
e piac felmérése;
o egyszerl és elemzett céginformacio kutatas;
e palyazatfigyelés adott teriileteken;
e témafigyelés;
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hirlevél-készités ligyfelek részére:
¢ iparjogvédelmi és szabvanyinformacio:
bibliografia 9sszeallitasa.

6.6. A letétek jellegiiknél fogva kézikonyvtarak. Feladatuk a szervezeti egységekben folyd
oktaté munka szolgalata. A letétek rendeltetésszerii miikodését a szervezeti egység vezetdje
biztositja, aki egyittal megbizast ad a letét kezelésére is.

6.7. A letétek allomanydnak gyarapitasardl, feldolgozasardl, az informécios igények
kielégitésérdl, a letétek kezelGjének szakmai és modszertani segitésérél a Konyvtar
gondoskodik.

6.8. A letétkezeld koteles gondoskodni a gondjaira bizott kdnyvtari anyag megdrzésérdl és az
egyetemi letétek kezelési szabalyzataban foglaltak betartasarol.

7.
Hataskor, jogkor

7.1. A konyvtirigazgatd esetében a kinevezési, munkaltatdi és fegyelmi jogkort, az
osztalyvezetOk esetében a kinevezési jogkdrt a rektor gyakorolja.

7.2. Az osztalyvezetk és a tobbi dolgozo esetében a munkaltatéi és a fegyelmi jogkort a
kdnyvtarigazgatd gyakorolja az egyetemi jogosultsagok és a Munkaiigyi Szabalyzat, illetve a
vonatkozo jogi rendelkezések alapjan.

7.3. A konyvtar munkarendjét, tigyrendjét, a Kdnyvtar szervezeti egységeinek tevékenységi
korét, a vezetdk és dolgozok munkakorét, a konyvtar gyljtékorét, haszndlatat a jelen
szabalyzat mellékletét képezd dokumentumokban kell meghatérozni.

8.
Gazdalkodas

8.1. Az Egyetemi Kényvtar fenntartasi, mikodtetési koltségeit az egyetemi koltségvetésben
kell meghatarozni.

8.2. A konyvtari feladatok ellatashoz sziikséges koltségeket a vonatkozo jogszabalyok szerint
a koltségvetésben el kell kiiloniteni.

8.3. A koltségvetési keretek felhasznalasdra, valamint minden mds gazdasdgi vonatkozasu
kényvtari tevékenységre az érvényes jogszabalyok, illetve az egyetemi szabalyozasok
vonatkoznak.

8.4. A konyvtari dllomany nyilvantartasarol, a tarsadalmi tulajdon védelmérdl az érvényes
jogszabdlyok és a jelen szabalyzat mellékleteit képez6 szabalyzatok rendelkeznek.

8.5. Az Egyetemi Konyvtar tulajdondnak védelméért a kdnyvtdr valamennyi dolgozdja
felelos.
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Zarorendelkezések

1.Az itt és a mellékletekben nem szabélyozott kérdésekben az érvényes jogszabalyokat €s az
Egyetem szabdlyzatait kell alkalmazni.

2.Az Egyetemi Koényvtar Szervezeti és Mikddési Rendje az Egyetem Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak melléklete.

3.Az SZMR a Szenétus altali elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2013.
majus 27-én elfogadott SZMR hatdlyat veszti.

4. E szabélyzat rendelkezései a nemzeti felsdoktatasrél sz6lo 2011, évi CCIV. torvény, a
Ko6zalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény és annak modositasai, az
2012, évi CLIL tdrvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrél, valamint az Egyetem SZMSZ-ének figyelembe vételével késziiltek.

Gyér, 2014. jalius 1.

Dr. Foldesi Péter
, " \‘ Rektor
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Zaradék

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak Szervezeti és Mikodési Rendjét az
Egyetem Szenatusa 2014. jinius 30-an megtargyalta és elfogadta.
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