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|. Létszam, vezetés és helyettesités rend
1. Altalanos rendelkezések

A Hutyra Ferenc Konyvtér, Levéltar és Muzeum (a tovébbiakban: Konyvtar) Ugyrendjét az
Allatorvostudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata - Szervezeti és miikodési
Rendje 11. §-a, 50 § (7) bekezdése (a tovdbbiakban: SZMR) alapjdn az aldbbiak szerint
hatdrozom meg.

1. A Konyvtar:
a) Konyvtari
b) Levéltdri
¢) Mizeumi

Osztalyra tagozédik.

2. A szervezeti egység 1étszama 9 {6, ebbdl vezets: 1 6.

3. A Konyvtari osztdly 1étszama 7 f6. Az Osztalyt a konyvtarigazgatd vezeti.
4. A Muzeumi osztaly Iétszdma 1 6. Az Osztdlyt a kOnyvtarigazgatd vezeti.
5. A Levéltari osztdly 1étszama 1 6. Az Osztalyt a konyvtarigazgatd vezeti.

6. A konyvtarigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kancellar altal kijelolt vezetd
vagy mas foglalkoztatott helyettesiti.

7. Az egyes ugyintézGk helyettesitésének rendjér6l a munkakori leirds rendelkezik. Az
ugyintézok eseti helyettesitését konyvtarigazgato hagyja jova. Egyedi tigyekben, kivételesen az
ugyintézd is gondoskodhat sajat helyettesitésérsl a konyvtarigazgatd elGzetes egyetértésével.

II. Feladatkor

A Konyvtar SZMR 50. §-dban meghatdrozott feladatkoreit az egyes osztdlyok kozott az
alabbiak szerint oszlanak meg:

a) Konyvtari osztdly: ellatja az dllami egyetem konyvtdra dltal ellaitandé feladatokat.
b) Levéltari osztaly: levéltari feladatokat latja.

¢) Mtizeumi osztély: az Allatorvos-torténeti Gylijtemény feladatait latja el.



I11. A Konyvtar vezetdje és feladatai, valamint a munkamegosztasi rend
1. A koOnyvtarigazgato

a) az SZMR-ben meghatarozott dltaldnos vezetdi feladatokon tul teljesiti a jogszabalyokban,
illetve a koOzjogi szervezetszabdlyozd eszkOzok altal elSirt kotelezettségeit, vezeti a Konyvtar
munkajat, és felel6s a Konyvtar feladatainak ellatasaért. A hataskorébe utalt ligyekben és
feladatkorben olyan modon gyakorolja a vezetdi, irdnyitéi és szakmai irdnyité jogkoroket, hogy
az altala adott utasitasok, azok cimzettjei, tovabbd a végrehajtas hataridGi és felelGsei
egyértelmiien megallapithatok legyenek;

b) folyamatosan szervezi és ellenSrzi a Konyvtar feladatainak hatdrid6ben torténd
végrehajtasat;

¢) a beosztottak munkakori leirasahoz képest sziikség szerint Uj feladatot hataroz meg, vagy
dont a feladatok ideiglenes atcsoportositasarol;

d) egyedi ligyekben a kancelldr utasitisinak megfeleléen gondoskodik a feladatok osztilyok
kozotti elosztasardl, illetve azon esetekben, amikor az egyedi tigyek tobb osztaly feladat- és
hataskorét érintik, vagy pedig nem allapithaté meg egyértelmiien valamely osztaly érintettsége,
a kancellar utasitasa szerint kijeloli az ligyben elsGdleges felelGsséggel eljard személyt vagy
szervezeti egységet;

e) a kiemelt jelentGségli, illetve a soron kiviili tigyek elintézésérdl a kancellar utasitdsa alapjan
maga gondoskodik, vagy eljardsra utasitja az erre kijelolt szervezeti egységet vagy munkatarsat;

f) a kancellar felhatalmazasa és utasitisa szerint jogosult az Egyetem képviseletére;

g) a sajat hataskorébe tartozd tigyekben kijeloli a Konyvtar feladat- és hatdskorébe tartozo
feladatok felelSseit és meghatarozza a belsS ligyintézési hataridSket;

h) javaslatot tesz a Konyvtar 1étszam-, személyi juttatdsi és jutalmazasi keretével vald
gazdalkodasra;

1) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalmak adomanyozasara;

j) a feladatkorébe utalt tligyekben gyakorolja a kiadmdnyozasi jogkort a jelen tligyrendben
foglaltak szerint;

k) a Kancellar el6zetes egyetértése mellett gyakorolja az SZMR dltal hataskorébe utalt egyéb
munkaltatdi jogokat;

1) javaslataival, kezdeményezéseivel, allasfoglalasaival részt vesz a kancellar illetSleg a
szakmai ellenSrzést vagy tdmogatast nyujtd egyéb vezetdi felkészitésében;

m) gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek

%

részvételérdl a vezetdi értekezleteken;



n) tevékenysége soran biztositja a Konyvtar adatkezelésének torvényességét, az ligykezelési és
titokvédelmi szabdlyok megtartasat.

2. A konyvtarigazgato-helyettes
a) a vezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén kijelOlés alapjan helyettesiti.

b) a jogszabalyok, az SZMR vonatkozo el6irasai, valamint egyéb szabalyzatok és utasitdsok
rendelkezéseinek betartdsaval irdnyitja a felligyelete ald tartozé osztalyok ligyintéz&inek
tevékenységét;

¢) az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységben folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi
a kiadott feladatok végrehajtasat;

d) eljar mindazon tligyekben, melyekkel felettes vezetGje megbizza;

e) javaslatot tesz a ,,vezetGjének" az osztalydn dolgozéd alkalmazottak illetményemelésére,
jutalmazasara, illetve kitliintetésére;

) kijeloli az egyes értekezleteken részt vevd személyt/személyeket, illetSleg sziikség szerint
részt vesz az egyeztetésen;

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. Az igazgaté a Konyvtarhoz érkez6 azon ligyeket jogosult - dontése szerint a szervezeti

egység egyes osztalyainak vezetSire vagy barmely tigyintézgjére - tovabbszignadlni, melyekben
az egyetem magasabb vezetGje sajat részére nem tartotta fenn a szignalasi jogot.

2. A szignélast végz6 vezet§ az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozd — sajat keziileg aldirt,

datummal elldtott — utasitasat, hogy a feladatot melyik tigyintéz8, mely szakmai elvek mentén
¢s milyen hataridSre hajtsa végre.
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3. EltérS vezetdi utasitds hidnydban az tigy érdemi elintézés céljabdl arra a munkatdrsra kertil
kiszignalasra, aki a korabban érkezett, azonos ligyet is intézte.
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4. Az igazgatd sajat hatdskorébe vonhat az ugyintéz6tSl barmely, a Konyvtar hatdskorébe
tartozo tligyet. A helyettes az igazgat6 elézetes egyetértésével a szervezeti egység feladatkorébe
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tartozo barmely ligyet sajat hatdskoriikbe vonhat az ligyintéz6tdl.
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5. Az lgyintéz$ feladatait Ondlléan, illetve sziikség esetén a szervezeti egység mas

ugyintézdivel, az  koOnyvtarigazgatd-helyettessel,  tovabba  indokolt esetben a
konyvtarigazgatdval egyeztetve latja el.

6. A kOnyvtarigazgatd sajat hataskorben jévahagyodlag aldirt tligyiratoknak a cimzettek részére
torténd kikiildésérSl az érintett osztdly adminisztrativ feladatokat ellit6 munkatarsa
gondoskodik az egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint, s



V. Kiadmanyozasi jog
1. Az igazgatd sajat hatdskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot
a) mindazon tigyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a kancellar nem tartotta fenn maganak.
b) mindazon tligyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a nem delegélta a konyvtarigazgatd masra.
A konyvtarigazgatd-helyettes sajat hataskorében kiadmanyozza
a) mindazon tigyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a Kancelldr nem tartotta fenn maganak.

b) mindazon itigyiratokat, amelyek kiadmanyozasit a nem delegidlta a konyvtarigazgatd-
helyettes masra.

VI. A szervezeti egység nyilvintartisok vezetésének rendje

Az tigyrend mellékletében felsorolt nyilvantartdsok vezetését a Konyvtar valamennyi szervezeti
egysége tekintetében az adminisztrativ feladatokat ellatd - illetve akaddlyoztatdsuk esetén az
igazgatd altal helyettesitésiikre kijelolt - munkatarsak latjak el.

VII. Az uj foglalkoztatottak betanitasanak rendje

Az 1j belépbként foglalkoztatott munkatdrsak betanitasir6l a konyvtarigazgatd és
konyvtdrigazgato-helyettes gondoskodnak. Amennyiben a konyvtdrigazgaté nem személyesen
latja el a betanitast, ugy koteles az osztidlyon dolgozé munkatarsak koziil kijelolni az erre
megfeleld személyt. A betanitdssal megbizott munkatdrs vagy az 0j belépSként foglalkoztatott
kérésére a kijelolést irasba kell foglalni.

VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az igazgatd értekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott informdacidk
ataddsa céljabdl, tovabba az aktualis feladatok megvitatasa érdekében a sziikség szerint
munkaértekezletet tart.

2. Az igazgatd a szervezeti egységet érint6 szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrdl, valamint
a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl szold tajékoztatds megadasa, tovabba a folyamatban
1évéS tigyek allasardl szold tajékoztatas kérése céljabdl sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatdrsa részt vesz

3. Az igazgatd az altala vezetett szervezeti egység mikodése korében a tervbe vett és az
elvégzett feladatokrdl szolo tdjékoztatds megadasa, tovabba a folyamatban 1évé tigyek allasarol
sz0lo tdjékoztatds kérése céljabdl sziikség szerint értekezletet tart, amelyen valamennyi
dolgozdja részt vesz.

4. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatdrsanak munkakorébe tartozé feladat
megfeleld ellitasdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az



igazgatd gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassdggal rendelkezS személy KkijelOlése
irant ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd atadasa céljabol.

IX. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érint6 — kiilonosen a nyadri,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadsagolasi idGszakokban a szabadsag kiaddsa az éves
szabadséagoldsi tervben (a tovdbbiakban: szabadsdgterv) foglaltakra figyelemmel torténik. A
szabadsagtervet az igazgatd koteles elGzetes jovahagyas céljabdl bemutatni a kancellarnak.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében torténé atadasaért az
igazgaté felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatédrsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantartdé lapon engedélyezés céljabol bejelenti az
konyvtarigazgatonak, tavolléte esetén a kOnyvtarigazgatd-helyettesnek.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozdi tevékenységiik elldtdsa sordn egylittmiikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érint§ tigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelGs, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe
tartozik, illetve vezetdi szignalds nyoman az els§ helyen kertiilt megjelolésre.

2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomadsukra jutott informdciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az igazgatd jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorldsit az aldrendeltségébe tartozéd
vezet@re atruhazni, illetSleg az alarendeltségébe tartozd barmely ligyet magahoz vonni, tovabba
az ugyek intézésére ajogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

5. A szervezeti egység dolgozdira nézve az uigyek intézése sordn az ald- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgdlati uit pontos betartasa és betartatdsa kotelezd.

6. A felettes vezet§ a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati ut mell6zésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitdst koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a lehetd
legrovidebb idén beliil, a szolgalati ut betartasaval koteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

7. A konyvtdrigazgatd koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informdciok megaddsaval,
a legfontosabb elvi kérdésekben vald el6zetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszk6zok és az
idébeli litemezés meghatdrozasaval elGsegiteni.

8. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhaté.

9. Vitds kérdésekben, véleményeltérés esetén a k0z0s kozvetlen felettes vezets jogosult donteni
az ugy intézésének maodjarol.



XI1. Zar 6 rendelkezések
1. Ajelen tgyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezésel irdnyadok.
2. Az lgyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetlenll kapja meg.

3. Az Ugyrend kiadmanyozasanak napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. februar 19.
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