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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalanos rendelkezések

A Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum (a tovabbiakban: Konyvtar) igyrendjét a 2011,
évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol, az 1997. évi CXL. toérvény a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri ellatasrdl és a kozmiivelddésrol, a 30/2014. (IV. 10.)
EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszdgos szakmuzeum, a nemzeti konyvtdr, az
orszagos szakkonyvtar €s az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl, az 1995. évi
LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél,
valamint az Allatorvostudoményi Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabélyzata - Szervezeti és
Miikodési Rendje 45. § (7) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR.) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

2. A Konyvtar
- az é&llatorvos-tudoméany és az allategészségiligy egyetlen hazai nyilvanos, tudomanyos
szakkOnyvtdra és kozgytjteménye
- a tanszéki konyvtari halozat kézpontja
- szakmatorténeti kozgytjteményként részlegei egy szervezeti keretben, de kiilon fohatosagi
engedéllyel, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé szakmai fiiggetlenséggel miikodnek,
amelyek a kovetkezok
a) Hutyra Ferenc Konyvtar (1787. utolsé mddositas: 2016)
b) Allatorvostudoméanyi Egyetem Levéltara (Alapitd okirat szama és kelte: Miivel6dési
Minisztérium 60135/86 1986)
c) Allatorvos-torténeti Gytlijtemény (Miikodési engedély szama és kelte: Mk/d/31
1980/04)
3. Az SZMR. 45. § (2) bek. alapjin a Konyvtar vezetdje a foigazgato. A foigazgaté a
feladatait a tudomdnyos és innovaciés rektorhelyettes iranyitisa alatt és ellendérzése
mellett latja el.
4. Alap adatok

Az egység neve: Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum
Roviditése: HFKLM

Cime: 1078 Budapest Istvan u. 2.

Létesités idépontja: 1787 (2016)

Honlapja: konyvtar.univet.hu

Telefonszama: +36-1-4784100 / 8814

E-mail cime: library(@univet.hu

Nevének nemzetkozi kapesolatokban hasznélt idegennyelvii véltozatai:
- Ferenc Hutyra Library, Archives and Museum
- Ferenc Hutyra Bibliothek, Archiv und Museum
5. A kényvtar 6nall6 elnevezéssel biro jogelddei:
- Allatorvostudoményi Egyetem Kozponti Kényvtéra (1980-1990)
- Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Konyvtar (2000-2007)
- Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudomanyi Konyvtar, Levéltar és Mizeum (2008-2016)



6. A Koényvtar a feladatai jobb ellatasa érdekében megallapodas alapjan egyiittmiikddhet hazai
vagy nemzetkozi szervezetekkel, illetve természetes személyekkel. Az egyiittm{ikodés kereteit
irasba kell foglalni. A konyvtar allandé tagja az aldbbi szakmai szervezeteknek és
egylttmikodéseknek:

- Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma (EKK)

- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Mezdgazdasagi Szervezet (MKE Mezdgazdasagi
Szervezet)

- Magyar Fels6oktatasi Levéltari Szovetség (MFLSZ)

- Magyar Orvosi Konyvtarak Szovetsége (MOKSZ)

-  MOKKA Egyesiilet

- MOKKA-R Egyesiilet

- Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR)

- European Association for Health Information and Libraries (EAHIL)

- European Veterinary Libraries Group (EVLG)

I1. A Konyvtar kiildetése, szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorik

A Konyvtar az Allatorvostudoméanyi Egyetem szervezeti egysége. A konyvtar, levéltar és
muzeum iranyitdja a féigazgatd. A szervezeti egység folotti szakmai feliigyeletet a tudomanyos
¢és innovacids rektorhelyettes latja el.

1. Kiildetésnyilatkozatok
1.1 A konyvtar kiildetése

A Hutjra Ferenc Konyvtar kiildetése, hogy teljes korti hozzaférést biztositson az
allatorvoslas hazai és nemzetkdzi szakirodalmahoz az allatorvosi, bioldogus €s kutatd
zoologus képzés, az oktatas, a kutatds és az allat-egészségligyi rendszer valamennyi
résztvevije €s minden érdeklddo szamara.

A konyvtar mind a fels6oktatds, mind az allatorvosi szakma iranyaban elkotelezett. Ennek
érdekében teljességgel gyjti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsétja (kozvetiti) a hazai
szakirodalmat, informdcioforrasokat az allatorvoslds és a hatarteriiletek (elsésorban a
biologia) teriiletén. A szaktertilet kurrens nemzetkzi szakirodalmat az elérhetd teljességgel
szolgaltatja. Oktatoi tevékenységgel jarul hozzé hasznéléi digitalis-, informacios- és MI-
miiveltségének, informacidkeresési készségeinek folyamatos fejlesztéséhez. Szakteriileti
elkotelezettségének megfelelden gytijti és gondozza a magyar allatorvos-torténet irott
emlékeit.

Mindezekkel a tevékenységekkel tdmogatja az éllat-egészségiigyi tudasbazis épitését és
hasznositasat, valamint hozz4jarul a szolgaltatasi szinvonal emelkedéséhez a kedvtelésbol
tartott és haszonallatok, illetve a vadallatok egészségvédelme, a biztonsagos élelmiszer-
eloallitds és az €16 kornyezet védelme érdekében.



1.2 A levéltar kiildetése

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltara az Allatorvostudomanyi Egyetemnek és
jogelodjeinek maradandé értékd iratait gytjti, 6rzi, rendszerezi, kutathatosagat biztositja,
tudomanyosan feldolgozza, bemutatja és publikalja. Hivatasunknak tekintjiik a magyar
allatorvosképzés ¢és allatorvoslds torténetének miivelését, az ez iranyu kutatas eldsegitését,
a forrasok ¢s a kutatasi eredmények megismertetését a nagykozonséggel.

1.3 Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény kiildetése

Az Allatorvos-torténeti Gytjtemény az orszag egyetlen muzealis intézménye, mely az
agrar- €s orvostorténet szakteriiletén belill elsosorban a magyar allatgydgyaszat,
allategészségligy és allatorvosképzés torténetének targyi, irott és iratlan emlékeit gyujti,
orzi, feldolgozza, bemutatja és kutathatova teszi.

A célja emlitett teriileteken a tuddsvagyon gyarapitdsa, megorzése, kozzététele révén az
allatorvos-torténeti  kutatdsok elosegitése, az allatorvosképzés tamogatdsa, az
allatorvosképzo intézmény és az allatorvosi szakma tarsadalmi elismertségének a névelése.

Kiildetésének megvaldsitisa érdekében az Allatorvos-torténeti Gytijtemény — komplex
kozgyljtemeény részeként — szorosan egylittmiikodik a konyvtarral és a levéltarral, valamint
mas intézményekkel. Aktivan részt vesz orszdgos muzeumi programokban és egyéb
rendezvényeken. A gylijteményben muzeumpedagdgiai foglalkozasokat, szakmai
bemutatokat és tarlatvezetéseket tart az ¢élményszerii és igényes allatorvos-tGrténeti
ismeretterjesztés jegyeben.

A Konyvtar SZMR-ben meghatarozott feladatkorei az aladbbiak szerint oszlanak meg:

2. A foigazgato feladatkire:
Hataskor:

Hataskore, utasitasi €s ellendrzesi jogkore kiterjed a Konyvtar munkavallaloira.

A tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzes gyakorlasanak folyamatos ellatasa.

A vezetdi ellenOrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkor:

Dontési jogkor a Konyvtarat illetd szakmai kérdésekben, szakmai feladatok €s prioritasok
meghatarozasaban, a feladatok titemezésében és megosztasdban, a részleg koltségvetési
keretének felhasznalasaban.

Utasitasi jogkore: a Konyvtar munkatérsait utasithatja szakmai feladatok végrehajtasara,
azok litemezésének, a végrehajtas modjanak meghatarozasaval.

Ellenérzési jogkor a Konyvtar munkavallaléinak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Kiadmanyozasi jogkore: A konyvtarral kapcsolatos hivatalos levelezés, szerzddések,
pélyazatok stb. esetében. Kiadmanyozasi jogét a kdlesonzési felszolitasok, a konyvtarkdzi
kolcsdnzési kérések, tanszéki konyvtari tigyek esetében a felelés munkatarsra atruhdzhatja.



Utalvényozasi joga: szakmai, infrastrukturélis, palydzati kiaddsok esetében az ATE
vonatkozo szabélyzata szerint.

Alairasi joga: A konyvtar, levéltar €s muzeum kimend levelezése, a szerzédések,
munkavégzés stb. igazoldsa esetében.

Képviseleti joga: Személyesen vagy delegaltja altal képviseli a Hutyra Ferenc Konyvtar,
Levéltar és Muzeumot valamennyi szervezetben, amelyeknek az intézmény tagja.

Feladatai:

a jogszabalyokban, az SZMR-ben, valamint a jelen Ugyrendben meghatérozottak szerint
vezeti a kdnyvtérat, levéltarat és a miazeumot;

biztositja a kdzponti feladatok ellatasat;

feleldsséggel tartozik a konyvtar, a tanszéki/letéti konyvtarak, a levéltar és a mizeum
miikGdéséért, a munka szervezéséért;

orvosolja a Konyvtar miikodésével kapcsolatban felmertil6 belso €s kiilsé panaszokat;
karbantartja, javitja a konyvtar alapdokumentumait;

meghatarozza, betartja és betartatja a szakmai és mindségi kdvetelményeket;

elkésziti, €s karbantartja a stratégiai fejlesztési tervet, éves beszamolot és munkatervet;
meghatarozza a munkatarsak feladatait, ezzel 6sszhangban elkésziti a munkakori leirasokat
¢s ellendrzi az elvégzett munkat;

elvégzi a munkatarsak teljesitményének ¢értékelését, biztositja tovabbképzésiiket,
jutalmazasukat;

iranyitja a konyvtar marketing tevékenységét;

hataskorében gondoskodik a Konyvtar miikddéséhez sziikséges feltételekrdl;

palyazati tevékenységgel hozz4jarul a fejlesztési forrasok noveléséhez;

tajékoztatja a Konyvtar dolgozdit az aktualis szakmai kérdésekrél és rendszeres
munkaértekezleteket tart;

miikodteti a Konyvtar minGségiranyitasi rendszerét;

gondozza az Allatorvos-torténeti Gytijteményt.

A foigazgatot tavollétében a titkar helyettesiti.

3. A Konyvtar feladatai
3.1 Egyetemi konyvtarként:

tervszeri(i allomanygyarapitassal, gyljteményszervezéssel €s szakirodalmi
szolgaltatasokkal elésegiti az intézményben folyd oktatd-neveld, kutatd és tanulmanyi
tevékenységet;

tamogatja a (nappali €s posztgradualis képzésben részt vevo) hallgatokat €s az oktatokat a
korszerli informaciéforrasok hasznalatinak elsajatitasaban, az 6nallé ismeretszerzéshez
sziikséges jartassagok és készségek megszerzésében;

biztositja a korszer(i informacidforrasok el6fizetését, miikddtetését és folyamatos elérését;
hagyomanyos és szamitdgépes szakirodalmi tajékoztatd munkat végez, valamint kdzponti
szolgéltatasaira épiilé kiadvanyokat jelentet meg;

tdmogatja az oktatok és kutatdk tudomanyos publikalasat és elemzi az Egyetem és az egyes
oktatok tudoményos tevékenységét;



miikddteti az Egyetem intézményi repozitériumat;

folyamatosan fejleszti szakembereit, a rendelkezésre 4ll6 technologiat és szolgéltatasait;
egyetemi, konyvtari és mas hazai, illetve nemzetkozi szervezetekkel hazai és nemzetk6zi
kiadvéanycsere-kapcsolatokat kezdeményez és tart fenn;

palyézati tevékenységet folytat a fejlesztésre fordithatd forrdsok novelése érdekében;
tdmogatja az Egyetemen folyd kozmuvelodési tevékenységet;

kozgytjteményi és tudomanymetriai kérdésekben az Egyetem vezetOsége szamara dontés-
elokészitd munkat végez.

3.2 Az egyetemi konyvtari halozat kdzpontjaként:

feltigyeletet gyakorol a tanszéki konyvtarak felett;

vallalja a tanszéki konyvtarak szamara a dokumentumok beszerzését, feldolgozasat és az
online katalogusban valé kozzétételét;

a torvényi eldirasoknak megfelelden a tanszéki konyvtér kezeldjével leltarozza a tanszékek
konyvallomanyat;

elvégzi a kért torléseket, atvételeket;

mddszertani segitséget nyUjt a tanszeki kényvtarak kezeléséhez.

3.3 Nyilvanos tudomanyos szakkonyvtarként

tervszerlien gyarapitja, feltarja, Orzi és szolgéltatasai Gtjan az olvasdk rendelkezésére
bocsatja az allatorvoslas €s a bioldgia hazai és kiilfoldi szakirodalmat;

az Orszagos Dokumentumelldtdsi Rendszer tagjaként adatokat szolgaltat az ODR
kozpontnak és ellatja a magyar koOnyvtari rendszert a szakterliletébe vagod
dokumentumokkal;

a MATARKA kezdeményezés résztvevojeként feldolgozza a szakteriiletébe vagod
legfontosabb folydiratok tartalomjegyzékeit;

kozvetiti olvasdi szamara a magyar €s a nemzetkozi konyvtari rendszer szolgaltatasait;
anyagaval hozzajarul a MOKKA és a MOKKA-R orszagos adatbazisok teljességéhez;
épiti és nyilvanos katalogusédban kézzéteszi a Magyar Allatorvosi Bibliografiat;
egyluttmiikodik mas konyvtarakkal, illetve konyvtari halézatokkal, haldzaton kiviili
konyvtarakkal, konzorciumokkal és koényvtari szervezetekkel;

a konyvtartudomany teriiletén 6nall6 kutatomunkat végez;

részt vesz a konyvtarszakos hallgatok gyakorlati képzésében.

3.4 A levéltar feladatai

az Allatorvostudomanyi Egyetem és az allategészségiigy torténeti értékii iratanyagénak
gylijtése, szakszerli feldolgozasa és Orzése;

az Allatorvostudoményi Egyetemen foly iratkezelés és -selejtezés feliigyelete;
szervellen6rzés nyilvantartasanak vezetése, szervdossziék kialakitasa, aktualizalasa;
rendszeres iratatvétel, -feldolgozas az Allatorvostudomanyi Egyetem szervezeti
egységeitol, illetve az allategészségligy mas szervezeteitdl €s szereploitol;

a jogszabalyokban eloirt, a szakmai kévetelményeknek megfelel6 levéltari nyilvantartasok
(fond- és allagjegyzék, raktari jegyzék, repertérium) vezetése €s kozzététele a levéltar
honlapjan;

a tudomanyos és tudomanytorténeti kutatomunka tamogatasa;
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kutato- és tigyfélszolgalat mukodtetése, tajékoztatas a levéltari forrdsok alapjan és a
forrasok rendelkezésre bocsatasa, illetve kdzzététele;

egyetemtorténeti kutatomunka végzése, kiadvanyok készitése;

levéltari anyag kozmiivelodési célokra vald felhasznéldsa érdekében - sziikség esetén -
levéltari iratok kolesonzése kidllitdsokhoz.

3.5 Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény feladatai

gyljti, feltarja, kiallitja és 6rzi az Egyetem €s a tudomanyag torténeti értékii targyi emlékeit;
karbantartja az allando kiallitast;

tamogatja mas intézmeények allatorvos-torténeti kiallitasait;

hozzéjéarul az Egyetem jeles évforduloinak mélté megiinnepléséhez és mizeumpedagogiai
munkéaval népszeriisiti az Egyetemet és az allatorvoslast, allategészségiigyet;

részt vesz a mizeumok egyes orszagos rendezvényein.

III. A kényvtar gyiijtokore

A konyvtar gylijtokorét a jogszabalyok ¢és a haszndldi igények alapjan a gytijtékori és
gyljteménykezelési szabalyzat hatdrozza meg. E szabalyzat az tigyrend 1. sz. melléklete.

1. A kOnyvtar gytijtokore

o

az allatorvos-tudomany magyar és magyar vonatkozasu szakirodalmanak és az Egyetem
dolgoz6i, valamint a magyar allatorvos szerzok dallatorvos-tudoméanyi és egyéb
publikécidinak a teljessége;

az Allatorvostudoményi Egyetemen az éllatorvosi, biologus és kutatdé zooldgus képzés
keretében oktatott valamennyi targyhoz kapcsolodd, az oktatashoz, tanuldshoz és
kutatdshoz sziikséges hazai és kiilfoldi, nyomtatott és elektronikus szakirodalom;

az Allatorvostudoményi Egyetemen sziiletett valamennyi kiadvany, szakdolgozat, TDK-
dolgozat és PhD-disszertacio;

az allatorvos-tudomany és hatarteriiletein keletkezett igényes ismeretterjeszt6 irodalom az
Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer igényeinek megfelelden.

. A kényvtar allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar allomanya vétel, csere, ajandék és kotelespéldany-szolgaltatds Utjan
gyarapodik.

Az Allatorvostudoményi Egyetem minden kiadvanyabél legaldbb két példanyt megdrzés és
hasznalat céljara a Kényvtarnak at kell adni.

A konyvtar gytijti az Allatorvostudoményi Doktori Iskoldban megvédett disszertaciokat,
katalogusaban nyilvanossagra hozza ezek cimeit €s teljes szovegiiket elérhetové teszi az
intézményi repozitériumban.

A konyvtar egyetemi €s egyéb rendelkezésre alld forrasokbol tervszerien €s folyamatosan
gondoskodik alloményanak fejlesztésérol.

A tanszékek, intézetek altal barmilyen pénziigyi forrdsbdl vasarolt szakirodalom részét
képezi a konyvtar gylijteményének és feldolgozasra keriil a katalégusban, majd a tanszéki
konyvtarban keriil megorzésre.



IV. A Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Mizeum hasznilata és szolgaltatasai

A konyvtar hasznalati szabalyzatat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1. A konyvtar szolgiltatasai

1.1 Dokumentumszolgdltatds

helyben hasznalat (nyomtatott €s elektronikus dokumentumok),
kolesonzés,

masolatkészités a konyvtari dokumentumokrol,

konyvtarkozi klesonzés.

1.2 Informdcioszolgaltatds és informdciokeresés

online katalogus: tdjé¢koztatds a konyvtar teljes allomanyarol

tajékoztatds mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol

Magyar Allatorvosi Bibliografia: tajékoztatas a magyar éllatorvosok publikacioirél
tematikus irodalomkutatas, informécioszolgaltatas adatbazisokbol

tajékoztatas hatalyos magyar €s eurdpai unids jogszabalyokrol

tajékoztatas az allatorvosi teriilet hatalyos magyar szabvanyairol

adatok keresése és kiilonleges kérdések megvalaszolasa.

1.3 A publikdldst és a tudomdnyos munka értékelését segitd szolgdltatdsok

tanacsadas: folyodiratok szerzoi utmutatoi, adatpontositas stb.

tajékoztatds a szabad hozzaférésrdl (Open Access, OA), 6narchivalasrol

modszertani tanacsadas diplomamunkak készitéséhez

tajékoztatds folyoiratok impakt faktorardl, kvartilis besorolasarol és a Norvég listdban
talalhato értékelésérol

tandcsadas: impakt-, publikécios és idézettségi értékek kiszamitasa, publikacios adatbazis
épitése

a Magyar Tudomanyos Miivek Taranak épitése

tanacsadas a Magyar Tudomanyos Miivek Taranak hasznalatahoz

1.4 4 haszndlok tdjékoztatdsa, képzése, a szolgdltatdsok népszeriisitése

Noctua: hirlevél (évi 4 szam)
honlap, Facebook, Instagram: 0j kdnyvek, hirek stb.
hasznaloképzés, egyéni segitségnyujtas

1.5 Allatorvos-térténeti forrdsok

Magyar Allatorvosi Panteon
intézményi repozitorium, Hungaricana stb.

1.6 A konyvtéar szolgéltatasait a védjegyek és a foldrajzi arujelzok oltalméarol szolo 1997. évi
XI. torvény, a szerzOi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. torvény és a szerzoi jogok €s a szerzoi
joghoz kapcsolodo jogok kozos kezelésérol szolo 2016. évi XCIII. térvény alapjan biztositja.



1.7 A konyvtar folyamatosan figyelemmel kiséri a hasznalok igényeit és elégedettségét, és
ezeket rendszeresen méri, hogy szolgaltatasait a hasznaloknak legmegfelelébb médon
alakithassa.

2. A tanszéki konyvtarak

2.1 A tanszeki konyvtarak a Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum letétei, amelyek
elssorban a tanszék munkatarsainak szakkonyvellatasat szolgaljak.

2.2 A tanszéki konyvallomanyt a tanszéknek a tanszékvezeto altal kinevezett munkatarsa kezeli
a konyvtar mddszertani Gtmutatasa alapjan.

2.3 A tanszéki konyvtarak az allomanyukban 1évd konyveket a tanszéken meghatdrozott rend
szerint kélcsonzik az oktatoknak. Tanszeki kényvtarbol kézvetleniil mas nem kdlesondzhet.

2.4 A tanszékek a kolcsonzésekrol kotelesek naprakész nyilvantartast vezetni.

2.5 A tanszéki konyvtar — a konyvtar kérésére — koteles harom munkanapon beliil a tanszéken
orzott konyveket, folydiratokat vagy az ezekbdl igényelt mésolatot meghatarozott idére
rendelkezésre bocsdtani helyben hasznalatra vagy kolcsonzésre, konyvtarkozi
kolcsonzésre. A hasznalat utan ezeket a dokumentumokat a konyvtar haladéktalanul
visszajuttatja.

2.6 A tanszéki konyvallomanyért anyagi felelosséggel a tanszék vezetdje tartozik.

3. Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltirinak hasznalatit és szolgaltatisait az
Ugyrend 3. sz. melléklete tartalmazza.

IV. A Konyvtar szervezete

1. A Levéltar és az Allatorvos-torténeti Gytjtemény mikodését szakiranyu végzettséggel
rendelkez6 dolgozo biztositja.

2. A Konyvtar minden dolgozdja munkakdri leiras alapjan végzi feladatat, amely tartalmazza a
munkako6rhdz tartozd feladatokat, hatds- és jogkordket és a helyettesitési rendet.
Valamennyi dolgozo a konyvtarosok etikai kodexének szellemében végzi munkéjat és
javaslataival hozzajarul a Kényvtar folyamatos fejlesztéséhez.

3. Egy dolgozo tobb feladatkort is ellathat. A Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Miizeum
fobb munka- és feladatkdrei:

3.1 Alloménygyarapitas és feldolgozas (konyv)

- igény- és sziikségletvizsgalat,

- a hazai és nemzetkozi allatorvos-tudomanyi és a biologiai konyvkiadas (nyomtatott és
elektronikus) teljes korti figyelése,



valogatas az Orszagos Széchényi Kényvtar Kotelespéldany Osztdlyan,

a beszerzendd dokumentumok dezideralasa, gyarapitasi javaslatok gytijtése, kezelése,
a gyarapodas éves kinyomtatésa leltarkényv formatumban,

allomanyba vétel, formai és tartalmi feldolgozas az integralt konyvtari rendszerrel,

az allomanyellendrzés tervezése, iranyitasa, 6sszegzése,

az allatorvos-tudomanyi targyszojegyzék karbantartasa,

retrospektiv feldolgozas,

kapesolattartés a terjesztOkkel,

az 4allomannyal kapcsolatos valamennyi teendd koordinalasa (leltarozas, torlés,
alloményvédelem, raktarozas stb.),

az allomany kiilonbdz6 szempontok szerinti elemzése,

statisztikai adatgyiijtés és -szolgaltatas.

3.2 Feldolgozo6 asszisztens

az ujonnan beérkezdé dokumentumok technikai szerelése (kényvek),
részvétel az egyetemi repozitériumba torténd feltdltésben (pl. diplomamunkak).

3.3 Konyvtari asszisztens

az olvasoterem rendjének fenntartisa,

a régi (szakmatorténti) konyvek kezelése, rendezése, szolgaltatasa,

részvétel a retrospektiv feldolgozasban,

részvétel a selejtezés - apasztds munkafolyamataiban

folydiratok helyretétele,

a takarité munkéjanak ellentrzése,

a takaritashoz, mlkodéshez sziikséges anyagok fogyasanak figyelemmel kisérése.

3.4 Allomanygyarapitas és feldolgozas (id6szaki kiadvany)

a magyar €s kiilfoldi periodikus kiadvanyok kindlatanak ¢s az ezek irant jelentkezd
igényeknek a figyelemmel kisérése,

az 1d6szaki kiadvanyok rendelése mind a Koényvtar, mind az Egyetem mas egységei
szamara,

a hianyz6 szamok reklamalésa, potlasa,

a dokumentumcsere bonyolitasa,

a kurrens folydirat-allomany és a rendelési informaciok karbantartasa,

az idészaki kiadvanyok feldolgozéasa az integralt konyvtari rendszerben,

a folyoéirat-allomany ellendrzésének és selejtezésének feliigyelete,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas,

a Magyar Allatorvosi Bibliografia épitése az integralt konyvtari rendszerben,

a konyvtar altal vallalt folydiratok cikkeinek megjelenésiik utani folyamatos felvitele a
MATARKA adatbézisba.

3.5 Olvasoszolgalti koordinator

az olvasoOterem rendjének €s az ott zajlo konyvtarosi munkaknak a feliigyelete,
az olvasoszolgalattol tovabbitott kérések, panaszok kezelése, beszerzési javaslatok gylijtése
és értékelésiik.

10



3.6 Olvasétermi munka

- dokumentumok kdlcsonzése és ennek adminisztracioja,

- masolati és egyéb kérdések azonnali teljesitése, nyilvantartasa,

- akonyvtari tagsaggal, a dijak befizetésével kapcsolatos adminisztracio,

- azolvasdszolgélatnal felmeriilé problémak, panaszok kézvetlen megoldasa,

- az olvaséterem rendjének feliigyelete,

- az olvasoteremben sziikséges nyomtatvanyok mennyiségének figyelemmel kisérése,
masolasa

- azolvasétermi allomany szakcsoport szerinti egységes beosztdsa, rendezése,

- ahasznalok tAmogatésa az elérhetd informécidforrasok hasznalatdban,

- folyamatos 6nképzés az 1j informécidforrasok hasznalataban,

- statisztikai adatgyijtés,

- segitségnyljtas technikai €s egyéb problémak megoldaséaban,

- részvétel az olvasdtermi allomanyellenérzésben.

3.7 T4jékoztatas
- tgjékoztatd és referensz szolgalat,
- ateljes konyvtari hélozat szolgaltatasainak kdzvetitése.

3.8 Konyvtarkozi kodlesénzo
- abeérkezo és kimend hazai és kiilfoldi konyvtarkozi kolesonzési kérések {igyintézése,
- statisztikai adatgyjtés.

3.9 Konyvtari informatika oktaté

- Allatorvosi, biologia és biologus képzések keretében a koényvtar altal meghirdetett
tantargyak oktatdsa tantermi és sziikség esetén tavoktatdsos forméban,

- tanszéki Neptun adminisztrator

- tananyagok és a feladatsorok kidolgozasa, karbantartasa, folyamatos fejlesztése,

- kapcsolattartds a hallgatokkal szobeli és elektronikus csatorndkon, konzultacio,
segitségny(jtas,

- szamonkeérés és az azzal kapcsolatos adminisztracio,

- kapcsolattartas a Tanulmanyi Osztallyal,

- kapcsolattartas a Moodle rendszer mikodtetéivel.

3.10 Honlapszerkesztés

- az Allatorvostudoményi Egyetem intranetes halozatdn kozzétett Konyvtari tartalmak
karbantartasa,

- aKonyvtar honlapjanak szerkesztése, karbantartdsa,

- a munkatarsakkal egyeztetett tartalmak megjelenitése a honlapon, moddositasok
végrehajtasa,

- fejlesztési lehetoségek keresése a honlaphoz és egyéb elektronikus szolgéltatasokhoz,

- afejlesztések megvaldsitasa; azok eredményének kdzzététele, kozvetitése,

- szolgaltatasi feliiletek ellendrzése, fejlesztése,

- ahonlap hasznélaténak folyamatos figyelemmel kisérése,

- statisztika készitése.
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3.11 Intézményi adattar-kezeld (repozitérium)

az Allatorvostudoményi Egyetem intézményi repozitériumanak (HuVetA) mikodtetése,
a repozitorium szerkezetének kialakitdsa, bévitése, jogosultsagok kiadésa,

betanitas a repozitérium hasznélatara,

fejlesztési javaslatok 6sszeallitasa,

a fejlesztési munkak feliigyelete.

3.12 Intézményi (4-es szintli) MTMT adminisztrator

regisztralja és karbantartja a szervezeti egységek adatait az adatbazisban,

regisztralja és felligyeli az egységekhez (alegységekhez) tartozd szerzOk adatait,
hozzarendeli a szerzoket az egységekhez,

regisztralja és karbantartja az 5. szintli adminisztratorok adatait,

figyelemmel kiséri az MTMT adatbédzis szerkezetében tortént fejlesztéseket, ezekrol
tajékoztatja az egyetem dolgozoit,

1gény szerint tovabbképzést, bemutatdt tart,

folyamatosan végzi az admin lattamozassal és a hitelesitéssel kapcsolatos teend6ket,
segitséget nyujt az egyetem dolgozoi szamara az MTMT adatbevitelhez,

statisztikai €s egyéni kimutatasokat kérdez le és bocsat a vezetés rendelkezésére,
javaslatokat tesz a sziikséges fejlesztésekre,

felkérés esetén részt vesz az MTMT szakbizottsdgainak munkajaban, képviseli az
Egyetemet ezekben.

3.13 Az 5-6s szintit MTMT adminisztrator

a 4-es adminisztrator Utmutatasa szerint végzi az admin lattamozassal €s a hitelesitéssel
kapcsolatos teenddket,
segitséget nyljt az egyetem dolgozoi szdmara az MTMT adatbevitelhez.

3.14 Tanszeki konyvtarak koordinaldsa

a tansz€ki konyvtarak feliigyelete, a konyvtaros munkajanak segitése,

a tansz€ki konyvtarosok irasbeli utmutatdjanak gondozasa, sziikség szerinti felgjitasa,

az 11j tanszéki konyvtarosok betanitésa,

a sziikséges allomanyellendrzések, allomanytisztitdsok elvégzése a tanszéki kdnyvtaros
segitségevel,

a tanszéki konyvtari allomany-nyilvantartas gondozasa,

statisztikai adatgyjtés €s -szolgaltatas.

3.15 Levéltaros

a vonatkozd jogszabdlyok és az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden
- ellenérzi a torténeti értéki iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba adasat,
- véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést,
- az irattdri anyagok karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval

kozremikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

az atvett iratanyag rendezése, feldolgozasa, levéltari dllomanyba vétele,

kutatoszolgalat ellatasa,

ligyfélszolgalat ellatésa,
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levéltari kiadvanyok és a levéltar honlapjanak szerkesztése,
részvétel az egyetemtorténeti kutatasokban,

egylittmiikédés mas levéltarakkal és muzedlis intézményekkel,
palyazatok tartalmi elokészitése,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas,

a levéltar képviselete szakmai forumokon.

3.16 Muzeologus

az Allatorvos-torténeti Gylijtemény anyaganak kezelése (gyarapodasi napld vezetése,
targyleirasok készitése, lehetdség szerint adatbazis épitése, az dllomany allaganak védelme,
restauralas megszervezeése),

az Allatorvos-torténeti Gyiijteményben tarlatvezetés,

kiallitasok tervezése, szervezése, kivitelezése,

informéacionyujtas a mizeumrol, kidllitdsok népszerlsitése,

muzeumpedagdgiai és egyéb mizeumi programok vezetése, szervezése,

palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa,

részvétel allatorvos-torténeti kutatomunka tamogatasaban €s kutatisban,

cikk irdsa a Noctua hirlevélbe,

statisztikai adatgy(ijtés és -szolgaltatas,

egylittmikodés mas muzedlis intézményekkel.

3.17 Gyljteménykezeld

az Allatorvos-torténeti Gy(ijtemény anyaganak kezelése,
informacionyujtas a mizeumrol,

az Allatorvos-torténeti Gy(ijtemény nyitvatartaséanak biztositasa,
tarlatvezetés és campustirak vezetése,

részvétel allatorvos-torténeti kutatdomunka tamogatasaban.

3.18 Gazdasagi felelds és titkar

az iratkezelés szabélyainak megfeleléen a Konyvtar, a Levéltar és a Muzeum levelezésének
kezelése,

a munkatigyi s a személyi feladatokkal és nyilvantartasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa,
a tényleges létszam jelentése,

a gazdalkodasi tigyek tigyintézése, nyilvantartasok vezetése,

az anyagigénylés és az anyagfelvétel koordindlasa,

a Konyvtar kiadasainak és bevételeinek regisztralasa, felligyelete a pénziigyi egyensuly
biztositisa érdekében,

az éplilet- és eszkdzfenntartassal kapcsolatos feladatok megrendelése és feliigyelete,
konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasuk eldkészitése,

kapcsolattartds a palyazati irodaval,

palyazati anyagok elékészitése

a palyazatok megvalositdsanak figyelemmel kisérése, elszamolds elokészitése,

részt vesz a vezetéssel kapcsolatos dontések el6készitésében,

tdmogatja a kdnyvtar foigazgatd munkajat,
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- a palyazatokkal, munkafeladatokkal, adatszolgaltatassal kapcsolatos hataridok feljegyzése
és betartatasa,
- statisztikai adatgytijtés €s -szolgaltatas.

3.19 Raktaros

- az allomanygyarapito konyvtarossal egyetértésben kialakitott raktari rend fenntartasa,
a forgalombol visszaérkez6 dokumentumok visszaosztasa raktari rend szerint,
javaslattétel raktari problémak megoldésara.

3.20 Mésolatkészitd

- a konyvtarosok altal kért és pontosan megjeldlt dokumentumrészekrél fénymaésolat vagy
elektronikus masolat készitése,

- amasolatok eljuttatasa az olvasdszolgalat/konyvtarkozi kolecsonzés szamara.

3.21 Kézbesitd — postazd

- a titkarsagon Osszegyljtott killdemények eljuttatdsa a postazoba, a postara vagy mads
szervezeti egységhez, intézményhez,

- aposta- €s kézbesitOkonyv alairatésa,

- anyagfelvétel a raktarbol.

3.22 Olvasotermi kdnyvtari asszisztens

- dokumentumok k&lcsonzése és ennek adminisztracioja,

- masolati €s egyéb kérdések azonnali teljesitése, nyilvantartasa,

- akonyvtari tagsaggal, a dijak befizetésével kapcsolatos adminisztracio,

- az olvasoterem rendjének feliigyelete,

- azolvasotermi allomany szakcsoport szerinti egységes beosztasa, rendezése,
- ahasznalok tamogatasa az elérhetd informacioforrasok hasznalataban,

- folyamatos 6nképzés az 1j informéacioforrasok hasznalataban.

V. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. A féigazgaté a Konyvtarhoz érkezd azon ligyeket jogosult — dontése szerint a szervezeti
egység egyes munkatarsaira (konyvtaros, levéltaros, konyvtari asszisztens, gylijteménykezel)
— tovabbszignalni, melyekben az egyetem magasabb vezet6je sajat részére nem tartotta fenn a
szignalasi jogot.

2. Eltér6 vezetdi utasitas hianyaban az {igy érdemi elintézés céljabol arra a munkatarsra keriil
kiszignalasra, aki a kordbban érkezett, azonos ligyet is intézte.

3. A fbigazgatd sajat hataskorébe vonhat a munkatarsaktol barmely, a szervezeti egység
hataskorébe tartozo ligyet.

4. A munkatars feladatait onalléan, illetve sziikség esetén a szervezeti egység mas
munkatérsaival, tovabba indokolt esetben a foigazgatoval egyeztetve latja el.

5. A f6igazgato sajat hataskorben jovahagyolag alairt tigyiratoknak a cimzettek részére torténd
kikiildésérol és iktatdsarol a titkar gondoskodik az egyetem Iratkezelési Szabélyzataban
foglaltak szerint.
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VI. A szervezeti egység nyilvantartisok vezetésének rendje

Az egyéb szabalyzatokban nevesitett nyilvantartasok vezetését a Konyvtar tekintetében az
adminisztrativ feladatokat ellaté — illetve akadalyoztatdsuk esetén a féigazgaté 4ltal
helyettesitéstikre kijelolt — munkatarsak latjak el.

VII. Az 1j foglalkoztatottak betanitisinak rendje

Az 1j belépdként foglalkoztatott munkatarsak betanitdasarol a féigazgaté gondoskodik.
Amennyiben a féigazgat6 nem személyesen latja el a betanitast, ugy koteles a Kényvtaron beliil
dolgoz6 munkatarsak koziil kijelolni az erre megfelelé személyt. A betanitissal megbizott
munkatars vagy az 0j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijelolést irasba kell foglalni.

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

1. A f6igazgato értekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott informaciok
ataddsa céljabdl, tovabba az aktudlis feladatok megvitatiasa érdekében sziikség szerint
munkaértekezletet tart.

2. A foigazgatd a szervezeti egységet érinté szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrdl, valamint
a tervbe vett €s az elvégzett feladatokrol szol6 tajékoztatas megadasa, tovabba a folyamatban
1évé tigyek allasarol szolo tajékoztatas kérése céljabol szilkség szerint munkaériekezletet tart,
amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatirsanak munkakoérébe tartozo feladat
megfelelé ellatasahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, a
féigazgato gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassaggal rendelkezd személy kijeldlésére
ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd dtaddsa céljabol.

IX. A szabadsag kiaddsdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érintd — kiilondsen a nyari,
valamint tinnepek idejére tervezett — szabadsagolasi idészakokban a szabadsag kiadasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért a foigazgatd felel, a szabadsagterv elkészitése az e célra
fenntartott tavollétkezel6 rendszerben torténik.

3. A fentiekto] eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatirsa a
tavollétkezeld rendszerben engedélyezés céljabol koteles bejelenteni a kdzvetlen felettesének.
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X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység munkavallaloi tevékenységiik ellatdsa sordn egylittmiikodésre
kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de més szervezeti egység feladatkorét is érintd
tigyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a {6
feladatkorébe tartozik, illetve vezet6i szignalas nyoman az elsé helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység munkavallaloi kotelesek a hivatalosan tudomadsukra jutott informaciot
az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A foéigazgatd jogosult a feladat- és hataskoérének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozo
munkatarsakra atruhazni, illetéleg az alarendeltségébe tartozé barmely ligyet magahoz vonni,
tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység munkavallaloira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatésa kotelezo.

5. A titkar a féigazgato tavollétében, a szolgdlati it melldzésével utasithat barmely beosztottat,
aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idén beliil,
a szolgalati ut betartadsaval koteles jelentést tenni a féigazgatonak.

6. A foigazgatd koteles a feladatok végrehajtdsat a sziikséges informdaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszkdzok és az
1débeli litemezés meghatdrozasaval eldsegiteni.

7. A foigazgatd utasitasa az Egyetem elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhatd.

8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a féigazgatd jogosult donteni az tigy intézésének
modjarol.

XI. Kapcsolattartas

1. Az Egyetemen belilli hatékony és gyors kommunikacié érdekében a Konyvtar
foglalkoztatottjai olyan munkakapcsolatot alakitanak ki, amely a belsé kontrollrendszer keretei
kozott segiti az egymasra épiiléd feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalt ellatasat. A
kapcsolat vezetdi €s tigyintézoi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméajat az aktualis
feladat hatarozza meg, amely soran térekedni kell az elektronikus kapcsolattartasra.

2. A folyamatos bels6-, és kiilsd kapcsolattartas biztositasa érdekében

a) a Konyvtar valamennyi foglalkoztatottja koteles e-mailjét munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus tton megkiildott feladatot végrehajtani, illetve azok
végrehajtasa érdekében a sziikséges intézkedést megtenni.

b) a munkahelyi mobiltelefonnal rendelkez6 munkaidejében mobiltelefonjat, ha ezt egyéb
kortilmény — kiilonosen értekezlet, targyalds — nem akadalyozza, kételes bekapesolva tartani €s
ezzel elérhetdségét biztositani.
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XII. Zaroé rendelkezések

1. A jelen tigyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR. rendelkezései iranyadok.
2. Az tigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetleniil kapja meg.

3. Az ligyrend kiadméanyozasanak napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2026. marcius 10.

féigazgatod

Budapest, 2026. marcius 10. Az ligyrendet jovahagyom:

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A konyvtar gy(ijtékori és gylijteményszervezési szabalyzata

2. sz. melléklet: A Hutyra Ferenc Konyvtar hasznalati szabalyzata

3. sz. melléklet: Az Allatorvostudomanyi Egyetem levéltaranak kutatotermi szabalyzata
4. sz. melléklet: A konyvtar kiildetésnyilatkozata

5. sz. melléklet: Az Allatorvostdrténeti Gytijtemény kiildetésnyilatkozata
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