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

A Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Mzeum (a tovabbiakban: Kényvtar) tigyrendjéta2011.
évi CCIV. torvény a nemzeti felsboktatasrol, az 1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol, a 30/2014. (IV. 10.)
EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az
orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt feladatairdl, az 1995. évi
LXVI térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakr6l és a magénlevéltari anyag védelmérol,
valamint az Allatorvostudoményi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - Szervezeti és
Miikédési Rendje 45. § (7) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR.) alapjan az alédbbiak szerint
hatarozom meg.

2. A Konyvtar
- az allatorvos-tudomany és az allategészségiigy egyetlen hazai nyilvanos, tudoményos
szakkonyvtara és kozgylijteménye
- a tanszéki konyvtari halozat kdzpontja
- szakmatorténeti kozgyljteményként részlegei egy szervezeti keretben, de kiilon fohatosagi
engedéllyel, a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld szakmai fiiggetlenséggel miikodnek,
amelyek a kovetkezok
a) Hutyra Ferenc Koényvtar (1787. utols6 modositas: 2016)
b) Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltara (Alapito okirat szdma és kelte: Miivelddési
Minisztérium 60135/86 1986)
¢) Allatorvos-torténeti Gytijtemény (Miikodési engedély szama és kelte: Mk/d/31
1980/04)
3. Az SZMR. 45. § (2) bek. alapjan a Konyvtar vezetdje a foigazgaté. A foigazgato a
feladatait a tudominyos és innovacios rektorhelyettes iranyitasa alatt és ellendrzése

mellett latja el.
4. Alap adatok
Az egység neve: Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Mzeum
Roviditése: HFKLM
Cime: 1078 Budapest Istvan u. 2.
Létesités idopontja: 1787 (2016)
Honlapja: konyvtar.univet.hu
Telefonszama: +36-1-4784100 / 8814
E-mail cime: library@univet.hu

Nevének nemzetkdzi kapcsolatokban hasznalt idegennyelvi véltozatai:
- Ferenc Hutyra Library, Archives and Museum
- Ferenc Hutyra Bibliothek, Archiv und Museum
5. A konyvtar 6nallé elnevezéssel biré jogelodei:
Allatorvostudomanyi Egyetem Kézponti Kényvtara (1980-1990)
Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudoméanyi Kényvtar (2000-2007)
Szent Istvan Egyetem Allatorvos-tudoményi Konyvtér, Levéltar és Muzeum (2008-2016)



6. A Konyvtar a feladatai jobb ellatasa érdekében megéllapodas alapjan egytittmiikodhet hazai
vagy nemzetkozi szervezetekkel, illetve természetes személyekkel. Az egytittmiikodés kereteit
irasba kell foglalni. A konyvtar allandé tagja az alabbi szakmai szervezeteknek ¢és
egylttmiik6déseknek:

- Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma (EKK)

- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Mezogazdasagi Szervezet (MKE Mezogazdasagi
Szervezet)

- Magyar Felstoktatasi Levéltari Szovetség (MFLSZ)

- Magyar Orvosi Kényvtarak Szovetsége (MOKSZ)

-  MOKKA Egyesiilet

-  MOKKA-R Egyesiilet

- Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR)

- European Association for Health Information and Libraries (EAHIL)

- European Veterinary Libraries Group (EVLG)

II. A Konyvtar kiildetése, szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorsk

A Konyvtar az Allatorvostudomanyi Egyetem szervezeti egysége. A konyvtar, levéltar és
muzeum irdnyitdja a féigazgatd. A szervezeti egység f616tti szakmai feliigyeletet a tudomanyos
¢s innovéacids rektorhelyettes 14tja el.

1. Kiildetésnyilatkozatok
1.1 A kényvtar kiildetése

A Hutyra Ferenc Konyvtar kiildetése, hogy teljes kor(i hozzaférést biztositson az
allatorvoslas hazai és nemzetkozi szakirodalmihoz az allatorvosi, bioldgus €s kutatd
zoologus képzés, az oktatds, a kutatds és az allat-egészségiigyi rendszer valamennyi
résztvevoje €s minden érdekl6dd szamara.

A konyvtar mind a fels6oktatas, mind az éllatorvosi szakma irdanyaban elkételezett. Ennek
érdekében teljességgel gylijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja (kdzvetiti) a hazai
szakirodalmat, informécioforrasokat az allatorvoslas €s a hatarteriiletek (elso6sorban a
biologia) tertiletén. A szakteriilet kurrens nemzetkzi szakirodalmat az elérheto teljességgel
szolgaltatja. Oktatoi tevékenységgel jarul hozza hasznéloi digitalis-, informacids- és MI-
miuveltségének, informacidkeresési készségeinek folyamatos fejlesztéséhez. Szakteriileti
elkotelezettségének megfeleléen gyfijti és gondozza a magyar allatorvos-tdrténet iroft
emlékeit.

Mindezekkel a tevékenységekkel tdmogatja az 4llat-egészségligyi tudasbazis épitését és
hasznositasat, valamint hozz4jarul a szolgaltatasi szinvonal emelkedéséhez a kedvtelésbol
tartott és haszondllatok, illetve a vadéllatok egészségvédelme, a biztonsagos élelmiszer-
eloallitas és az €16 kdrnyezet védelme érdekében.



1.2 A levéltar kiildetése

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltara az Allatorvostudomanyi Egyetemnek és
jogelddjeinek maradando értékii iratait gy(jti, 6rzi, rendszerezi, kutathatdsagat biztositja,
tudomanyosan feldolgozza, bemutatja és publikdlja. Hivatasunknak tekintjiik a magyar
allatorvosképzés és allatorvoslas torténetének miivelését, az ez irdnyu kutatas el0segitését,
a forrasok és a kutatasi eredmények megismertetését a nagykozonséggel.

1.3 Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény kiildetése

Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény az orszdg egyetlen muzedlis intézménye, mely az
agrar- €s orvostorténet szaktertiletén beliil elsésorban a magyar allatgyogyaszat,
allategészségligy €s allatorvosképzés torténetének targyi, irott és iratlan emlékeit gyijti,
oOrzi, feldolgozza, bemutatja és kutathatova teszi.

A célja emlitett teriileteken a tuddsvagyon gyarapitasa, megérzése, kdzzététele révén az
allatorvos-torténeti  kutatdsok elosegitése, az allatorvosképzés tamogatdsa, az
allatorvosképzo intézmény és az allatorvosi szakma tarsadalmi elismertségének a ndvelése.

Kiildetésének megvalésitdsa érdekében az Allatorvos-torténeti Gyljtemény — komplex
kozgyljtemeény részeként — szorosan egyiittmiikodik a konyvtarral €s a levéltarral, valamint
mas intézményekkel. Aktivan részt vesz orszdgos mizeumi programokban és egyéb
rendezvényeken. A gylijteményben muzeumpedagbgiai foglalkozasokat, szakmai
bemutatdkat és tarlatvezetéseket tart az élményszerli és igényes dallatorvos-torténeti
ismeretterjesztés jegyében.

A Konyvtar SZMR-ben meghatdrozott feladatkorei az alabbiak szerint oszlanak meg:

2. A féigazgato feladatkore:
Hataskor:

Hatéskore, utasitasi €s ellenorzési jogkdre kiterjed a Koényvtar munkavallaldira.

A tevékenységi korébe tartozo vezetoi ellenorzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.

A vezetdi ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolésa érdekében intézkedések hozatala.

Jogkor:

Dontési jogkor a Konyvtarat illetd szakmai kérdésekben, szakmai feladatok és prioritasok
meghatarozéasaban, a feladatok {itemezésében ¢s megosztasaban, a részleg koltségvetési
keretének felhasznalasaban.

Utasitasi jogkore: a Konyvtar munkatarsait utasithatja szakmai feladatok végrehajtasara,
azok iitemezésének, a végrehajtds modjanak meghatarozasaval.

Ellenérzési jogkdr a Konyvtdr munkavéllaloinak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Kiadményozasi jogkore: A konyvtarral kapcsolatos hivatalos levelezés, szerzodések,
palyazatok stb. esetében. Kiadmanyozasi jogat a kdlcsonzesi felszolitasok, a kdnyvtarkozi
kolesonzési kérések, tanszeéki konyvtéri tigyek esetében a felelés munkatarsra atruhazhatja.



Utalvanyozési joga: szakmai, infrastrukturalis, palyazati kiaddsok esetében az ATE
vonatkozo szabalyzata szerint.

Alairdsi joga: A konyvtar, levéltar és muzeum kimend levelezése, a szerzOdések,
munkavégzés stb. igazolasa esetében.

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

Feladatai:

a jogszabalyokban, az SZMR-ben, valamint a jelen Ugyrendben meghatarozottak szerint
vezeti a konyvtarat, levéltarat és a mizeumot;

biztositja a kézponti feladatok ellatasat;

felelosséggel tartozik a konyvtar, a tanszéki/letéti konyvtarak, a levéltar és a muzeum
miikodéséért, a munka szervezéséért;

orvosolja a Kényvtar mitkddésével kapcsolatban felmertild belsé és kiilsé panaszokat;
karbantartja, javitja a konyvtar alapdokumentumait;

meghatarozza, betartja és betartatja a szakmai és mindségi kovetelményeket;

elkésziti, és karbantartja a stratégiai fejlesztési tervet, éves beszamol6t és munkatervet;
meghatarozza a munkatérsak feladatait, ezzel 8sszhangban elkésziti a munkakori leirdsokat
és ellendrzi az elvégzett munkat;

elvégzi a munkatarsak teljesitményének értékelését, biztositja tovabbképzésiiket,
jutalmazasukat;

iranyitja a konyvtar marketing tevékenységét;

hataskorében gondoskodik a Kényvtar miikodésehez sziikséges feltételekrol,

palyazati tevékenységgel hozzajarul a fejlesztési forrasok noveléséhez;

tajékoztatja a Konyvtar dolgozédit az aktudlis szakmai kérdésekrél és rendszeres
munkaértekezleteket tart;

mukddteti a Konyvtar mindségiranyitasi rendszerét;

gondozza az Allatorvos-torténeti Gytijteményt.

A féigazgatot tavollétében a titkar helyettesiti.

3. A Konyvtar feladatai
3.1 Egyetemi konyvtarként:

tervszerl allomanygyarapitassal, gylijteményszervezessel és szakirodalmi
szolgaltatasokkal el6segiti az intézményben folyd oktato-nevel6, kutatd és tanulményi
tevékenységet;

tdmogatja a (nappali és posztgradualis képzésben részt vevo) hallgatokat és az oktatdkat a
korszerli informacidforrdsok hasznélatdnak elsajatitdsdban, az 6nélld ismeretszerzéshez
szlikséges jartassagok és készségek megszerzésében;

biztositja a korszer(i informacioforrasok elofizetését, mikddtetését és folyamatos elérését;
hagyomanyos és szamitogépes szakirodalmi tdjékoztaté munkat végez, valamint kézponti
szolgaltatasaira épiilé kiadvanyokat jelentet meg;

tamogatja az oktatok és kutatok tudomanyos publikélasat és elemzi az Egyetem és az egyes
oktatok tudomanyos tevékenységét;



miikddteti az Egyetem intézményi repozitériumat;

folyamatosan fejleszti szakembereit, a rendelkezésre allo technolégiat és szolgaltatasait;
egyetemi, konyvtari és mas hazai, illetve nemzetkozi szervezetekkel hazai és nemzetkdzi
kiadvanycsere-kapcsolatokat kezdeményez €s tart fenn;

palyazati tevékenységet folytat a fejlesztésre fordithato forrasok névelése érdekében;
tamogatja az Egyetemen foly6 kdzmiivel6dési tevékenységet;

kozgyljteményi és tudomanymetriai kérdésekben az Egyetem vezetdsége szdmara dontés-
elokészitd munkat végez.

3.2 Az egyetemi konyvtari halozat kézpontjaként:

feligyeletet gyakorol a tanszéki konyvtarak felett;

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

a térvényi eldirasoknak megfelelden a tanszéki konyvtar kezeldjével leltarozza a tanszékek
konyvallomanyat;

elvégzi a kért torléseket, atvételeket;

modszertani segitséget nyujt a tanszéki konyvtarak kezeléséhez.

3.3 Nyilvanos tudomanyos szakkonyvtarként

tervszerlien gyarapitja, feltarja, 6rzi és szolgdltatdsai utjan az olvasdk rendelkezésére
bocsatja az allatorvoslés és a bioldgia hazai és kiilf6ldi szakirodalmat;

az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer tagjaként adatokat szolgéltat az ODR
kozpontnak és ellatja a magyar konyvtari rendszert a szakteriiletébe véagd
dokumentumokkal;

a MATARKA kezdeményezés résztvevdjeként feldolgozza a szakteriiletébe vago
legfontosabb folyéiratok tartalomjegyzékeit;

kozvetiti olvasoi szaméra a magyar és a nemzetkozi kdnyvtari rendszer szolgaltatdsait;
anyagaval hozzéajarul a MOKKA és a MOKKA-R orszagos adatbézisok teljességéhez;
épiti és nyilvanos katalogusaban kozzéteszi a Magyar Allatorvosi Bibliografiat;
egylittmikddik mas konyvtarakkal, illetve konyvtari halozatokkal, halézaton kiviili
kényvtarakkal, konzorciumokkal €s kényvtari szervezetekkel,

a konyvtartudomany teriiletén 6nallé kutatomunkat végez;

részt vesz a kdnyvtarszakos hallgatdk gyakorlati képzésében.

3.4 A levéltar feladatai

az Allatorvostudomanyi Egyetem és az éallategészségiigy torténeti értéki iratanyaganak
gyljtése, szakszerl feldolgozasa és Orzese;

az Allatorvostudomanyi Egyetemen foly6 iratkezelés és -selejtezés feliigyelete;
szervellenOrzés nyilvantartasanak vezetése, szervdossziék kialakitasa, aktualizalasa;
rendszeres iratatvétel, -feldolgozds az Allatorvostudomanyi Egyetem szervezeti
egységeitdl, illetve az allategészségligy mas szervezeteitdl és szereplditol;

a jogszabdlyokban eléirt, a szakmai kévetelményeknek megfeleld levéltari nyilvantartasok
(fond- és allagjegyzék, raktari jegyzek, repertorium) vezetése és kozzététele a levéltar
honlapjan;

a tudoményos és tudoménytdrténeti kutatomunka tdmogatasa;
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- kutaté- és tigyfélszolgalat miikodtetése, tdjékoztatds a levéltari forrasok alapjan és a
forrasok rendelkezésre bocsatasa, illetve kozzététele;

- egyetemtorténeti kutatobmunka végzése, kiadvanyok készitése;

- levéltari anyag kdzmiivel6dési célokra vald felhasznalasa érdekében - sziikség esetén -
levéltari iratok kolesonzése kidllitasokhoz.

3.5 Az Allatorvos-torténeti Gytijtemény feladatai

- gyljti, feltarja, kiallitja és 6rzi az Egyetem és a tudomanyag torténeti értéki targyi emlékeit;

- karbantartja az alland¢ kiallitast;

- tamogatja mds intézmények allatorvos-torténeti kiallitasait;

- hozz4jarul az Egyetem jeles évforduloinak mélté megiinnepléséhez és mizeumpedagogiai
munkaval népszertisiti az Egyetemet és az allatorvoslast, dllategészségiigyet;

- részt vesz a mizeumok egyes orszagos rendezvényein.

II1. A kényvtar gyiijtokore

A konyvtar gyljtokorét a jogszabalyok és a hasznaloi igények alapjan a gylijtokori és
gyljteménykezelési szabalyzat hatdrozza meg. E szabalyzat az ligyrend 1. sz. melléklete.

1. A konyvtar gy(ijtokore

- az allatorvos-tudomany magyar €s magyar vonatkozasu szakirodalmanak és az Egyetem
dolgoz6i, valamint a magyar éallatorvos szerzok allatorvos-tudoményi és egyéb
publikacioinak a teljessége;

- az Allatorvostudoményi Egyetemen az éllatorvosi, biologus és kutaté zoolégus képzés
keretében oktatott valamennyi targyhoz kapcsolodd, az oktatashoz, tanulashoz és
kutatashoz sziikséges hazai és kiilf6ldi, nyomtatott és elektronikus szakirodalom:;

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

- az 4allatorvos-tudomany és hatarteriiletein keletkezett igényes ismeretterjesztd irodalom az
Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer igényeinek megfelelden.

2. A konyvtar alloményanak gyarapitasa

- A konyvtar 4llomanya vétel, csere, ajandék és kotelespéldany-szolgaltatds Utjan
gyarapodik.

- Az Allatorvostudomanyi Egyetem minden kiadvany4bol legalébb két példanyt megérzés és
haszndlat céljara a Kényvtarnak at kell adni.

- A kényvtar gyfijti az Allatorvostudoméanyi Doktori Iskoldban megvédett disszertacidkat,
katalogusaban nyilvanossdgra hozza ezek cimeit €s teljes szovegiiket elérhetévé teszi az
intézmeényi repozitdriumban.

- A konyvtar egyetemi és egyeb rendelkezésre 4ll6 forrasokbdl tervszertien és folyamatosan
gondoskodik allomanyanak fejlesztésérol.

- A tanszékek, intézetek altal barmilyen pénziigyi forrasbol vasarolt szakirodalom részét
képezi a konyvtar gylijteményének és feldolgozasra kertil a katalogusban, majd a tanszéki
konyvtarban kertil megbrzésre.



IV. A Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum hasznalata és szolgaltatasai
A konyvtar hasznalati szabalyzatat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1. A kinyvtar szolgaltatasai

1.1 Dokumentumszolgdltatds

- helyben hasznélat (nyomtatott és elektronikus dokumentumok),
- kolesonzés,

- masolatkészités a konyvtari dokumentumokrol,

- konyvtarkdzi kdlestnzeés.

1.2 Informdcidszolgaltatds és informdciokeresés

- online katalégus: tajékoztatds a konyvtar teljes allomanyarol

- tdjékoztatds mas konyvtarak allomanyardl, szolgaltatasairol

- Magyar Allatorvosi Bibliografia: tajékoztatds a magyar allatorvosok publikédciéirol
- tematikus irodalomkutatas, informéacioszolgaltatas adatbazisokbol

- tadjékoztatds hatalyos magyar €s eurdpai unids jogszabalyokrol

- tajékoztatas az allatorvosi teriilet hatdlyos magyar szabvanyairdl

- adatok keresése és kiilénleges kérdések megvalaszolasa.

1.3 A publikdlast és a tudomdanyos munka értékelését segité szolgaltatdsok

- tanacsadas: folyodiratok szerz6i utmutatoi, adatpontositas stb.

- tajékoztatas a szabad hozzaférésrol (Open Access, OA), 6narchivalasrol

- modszertani tanacsadas diplomamunkék készitéséhez

- tajékoztatas folyodiratok impakt faktorardl, kvartilis besoroldsardl és a Norvég listéban
talalhato értékelésérol

- tanacsadas: impakt-, publikdcios ¢s idézettségi értckek kiszamitasa, publikacios adatbazis
épitése

- aMagyar Tudomanyos Mlivek Téaranak épitése

- tanacsadas a Magyar Tudoményos Miivek Tar4dnak hasznalatdhoz

1.4 4 haszndlék tdjékoztatdsa, képzése, a szolgdltatdsok népszeriisitése
- Noctua: hirlevél (évi 4 szam)

- honlap, Facebook, Instagram: 0j konyvek, hirek stb.

- hasznéaloképzés, egyéni segitségnytjtas

1.5 Allatorvos-térténeti forrdsok
- Magyar Allatorvosi Panteon
- intézményi repozitérium, Hungaricana stb.

1.6 A konyvtér szolgéltatasait a védjegyek és a foldrajzi drujelzék oltalmérdl szolo 1997. évi
XI. térveény, a szerzoi jogrol szold 1999, évi LXXVI. térvény €s a szerzoi jogok és a szerzoi
joghoz kapcsolddo jogok kozos kezelésérol szolo 2016. évi XCIIL. torvény alapjan biztositja.



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

2. A tanszéki konyvtarak

2.1 A tanszéki konyvtarak a Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum letétei, amelyek
elsdsorban a tanszék munkatarsainak szakkonyvellatasat szolgaljak.

2.2 A tanszéki konyvéallomanyt a tanszéknek a tanszékvezet altal kinevezett munkatarsa kezeli
a konyvtar modszertani Gtmutatasa alapjan.

2.3 A tanszéki konyvtarak az dlloményukban 1év6 kdnyveket a tanszéken meghatarozott rend
szerint kolesonzik az oktatoknak. Tanszéki konyvtarbol kozvetleniil mas nem kélesdnézhet.

2.4 A tanszékek a kolesonzésekrél kitelesek naprakész nyilvantartast vezetni.

2.5 A tanszéki konyvtar — a konyvtar kérésére — koteles harom munkanapon beliil a tanszéken
6rzott konyveket, folyoiratokat vagy az ezekbdl igényelt masolatot meghatarozott idére
rendelkezésre bocsatani helyben haszndlatra vagy kolesénzésre, konyvtarkozi
kolcstnzésre. A hasznélat utan ezeket a dokumentumokat a kényvtar haladéktalanul
visszajuttatja.

2.6 A tanszéki konyvallomanyért anyagi felelosséggel a tanszék vezetdje tartozik.

3. Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltiranak hasznalatat és szolgaltatasait az
Ugyrend 3. sz. melléklete tartalmazza.

IV. A Konyvtar szervezete

1. A Levéltdr és az Allatorvos-torténeti Gytijtemény miikodését szakiranyi végzettséggel
rendelkez6 dolgozo biztositja.

2. A Kényvtar minden dolgozdja munkakari leirds alapjan végzi feladatat, amely tartalmazza a
munkakorhoz tartozé feladatokat, hatds- és jogkoroket és a helyettesitési rendet.
Valamennyi dolgozé a konyvtarosok etikai kodexének szellemében végzi munkéjat és
javaslataival hozzajarul a Konyvtar folyamatos fejlesztéséhez.

3. Egy dolgozo6 tobb feladatkort is ellathat. A Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Mlzeum
fobb munka- és feladatkorei:

3.1 Allomanygyarapitas és feldolgozas (konyv)

- igény- ¢€s sziikségletvizsgalat,

- a hazai és nemzetkozi allatorvos-tudoményi és a biologiai konyvkiadas (nyomtatott és
elektronikus) teljes korili figyelése,



véalogatds az Orszagos Széchényi Konyvtar Kotelespéldany Osztalyan,

a beszerzend6 dokumentumok dezideralasa, gyarapitasi javaslatok gytijtése, kezelése,
a gyarapodas €ves kinyomtatasa leltarkényv formatumban,

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

az alloményellendrzés tervezése, iranyitasa, 6sszegzése,

az 4llatorvos-tudomanyi targyszojegyzék karbantartasa,

retrospektiv feldolgozas,

kapcsolattartas a terjesztokkel,

az dallomannyal kapcsolatos valamennyi teendd koordindlasa (leltirozas, torlés,
allomanyvédelem, raktarozas stb.),

az allomany kiilénb6z6 szempontok szerinti elemzése,

statisztikai adatgylijtés és -szolgaltatas.

3.2 Feldolgozo asszisztens

az tjonnan beérkezdé dokumentumok technikai szerelése (kinyvek),
részvétel az egyetemi repozitdriumba torténd feltoltésben (pl. diplomamunkak).

3.3 Konyvtari asszisztens

az olvasdterem rendjének fenntartasa,

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

részvétel a retrospektiv feldolgozasban,

részvétel a selejtezés - apasztas munkafolyamataiban

folyoiratok helyretétele,

a takaritdo munkajanak ellenérzése,

a takaritashoz, mikodéshez sziikséges anyagok fogyasanak figyelemmel kisérése.

3.4 Alloménygyarapitas és feldolgozds (idészaki kiadvany)

3

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

az 1doszaki kiadvanyok rendelése mind a Koényvtar, mind az Egyetem madas egységei
szamara,

a hianyzd szamok reklamalasa, potlasa,

a dokumentumcsere bonyolitasa,

a kurrens folyoirat-allomény és a rendelési informaciok karbantartasa,

az id6szaki kiadvéanyok feldolgozéasa az integralt konyvtari rendszerben,

a folydirat-allomény ellendrzésének és selejtezésének feliigyelete,

statisztikai adatgy(ijtés és -szolgaltatas,

a Magyar Allatorvosi Bibliografia épitése az integralt konyvtari rendszerben,

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

.5 Olvasoszolgalti koordinator

az olvasdterem rendjének és az ott zajlo konyvtarosi munkédknak a feliigyelete,
az olvasoszolgalattol tovabbitott kérések, panaszok kezelése, beszerzési javaslatok gy(jtése
€s értékelésiik.
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3.6 Olvasétermi munka

- dokumentumok koélcsonzése és ennek adminisztracioja,

- maésolati és egyéb kérdések azonnali teljesitése, nyilvantartasa,

- akonyvtari tagsaggal, a dijak befizetésével kapcsolatos adminisztracio,

- az olvasdszolgalatnél felmeriilé problémak, panaszok kdzvetlen megoldasa,

- azolvasoterem rendjének feliigyelete,

- az olvasdteremben sziikséges nyomtatvanyok mennyiségének figyelemmel kisérése,
mésoldsa

- azolvasotermi allomany szakcsoport szerinti egységes beosztasa, rendezése,

- ahasznaldk tamogatdsa az elérhet6 informacioforrasok hasznalataban,

- folyamatos 6nképzés az 1j informaciéforrasok hasznalataban,

- statisztikai adatgytjtés,

- segitségnyujtas technikai és egyéb problémak megoldasaban,

- részvétel az olvasotermi allomanyellen6rzésben.

3.7 T4jékoztatas
- t4jékoztatd €s referensz szolgalat,
- ateljes konyvtari haldzat szolgaltatasainak kozvetitése.

3.8 Konyvtarkozi kolesonzd
- abeérkezd ¢s kimend hazai és kiilfoldi konyvtarkozi kolesonzési kérések tigyintézése,
- statisztikai adatgyijtés.

3.9 Kényvtari informatika oktato

- Allatorvosi, biologia és biologus képzések keretében a konyvtar altal meghirdetett
tantargyak oktatdsa tantermi €s sziikség esetén tavoktatasos forméaban,

- tanszéki Neptun adminisztrator

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

- kapcsolattartds a hallgatokkal szobeli és elektronikus csatorndkon, konzultacio,
segitségnyijtas,

- szamonkeérés és az azzal kapcsolatos adminisztracio,

- kapcsolattartas a Tanulmanyi Osztallyal,

- kapcsolattartads a Moodle rendszer mtkodtetbivel.

3.10 Honlapszerkesztés

az Allatorvostudomanyi Egyetem intranetes halézatan kozzétett Konyvtari tartalmak

karbantartésa,

- a Konyvtar honlapjanak szerkesztése, karbantartasa,

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

- fejlesztési lehetdségek keresése a honlaphoz és egyéb elektronikus szolgaltatasokhoz,

- afejlesztések megvaldsitasa; azok eredményének kozzététele, kdzvetitése,

- szolgaltatasi feliiletek ellendrzése, fejlesztése,

- ahonlap hasznélatanak folyamatos figyelemmel kisérése,

- statisztika készitése.
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3.11 Intézményi adattar-kezelo (repozitoérium)

az Allatorvostudomanyi Egyetem intézményi repozitériumanak (HuVetA) mikddtetése,
a repozitérium szerkezetének kialakitasa, bovitése, jogosultsagok kiadasa,

betanitds a repozitérium hasznalatara,

fejlesztési javaslatok Osszeallitasa,

a fejlesztési munkak feliigyelete.

3.12 Intézményi (4-es szinti) MTMT adminisztrator

regisztralja és karbantartja a szervezeti egységek adatait az adatbazisban,

regisztralja és feliigyeli az egységekhez (alegységekhez) tartozd szerzék adatait,
hozzarendeli a szerzéket az egységekhez,

regisztralja és karbantartja az 5. szint{i adminisztratorok adatait,

figyelemmel kiséri az MTMT adatbazis szerkezetében tortént fejlesztéseket, ezekrdl
tajékoztatja az egyetem dolgozobit,

igény szerint tovabbképzést, bemutatot tart,

folyamatosan végzi az admin lattamozassal és a hitelesitéssel kapcsolatos teenddket,
segitséget ny(jt az egyetem dolgozdi szamara az MTMT adatbevitelhez,

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

felkérés esetén részt vesz az MTMT szakbizottsagainak munkdjaban, képviseli az
Egyetemet ezekben.

3.13 Az 5-6s szintl MTMT adminisztrator

1

]

a 4-es adminisztrator Gtmutatdsa szerint végzi az admin lattamozassal és a hitelesitéssel
kapcsolatos teenddket,
segitséget ny(jt az egyetem dolgozdi szdméara az MTMT adatbevitelhez.

3.14 Tanszéki konyvtarak koordinalasa

a tanszéki konyvtarak feltigyelete, a konyvtaros munkdjanak segitése,

a tanszéki kdnyvtarosok irasbeli utmutatdjanak gondozasa, szitkség szerinti feldjitasa,

az 0j tanszéki konyvtarosok betanitdsa,

a sziikséges allomanyellendrzések, allomanytisztitdsok elvégzése a tanszéki konyvtiros
segitségével,

a tanszéki konyvtari allomany-nyilvantartas gondozasa,

statisztikai adatgy{ijtés €s -szolgaltatas.

3.15 Levéltaros

a vonatkozd jogszabalyok és az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleloen
- ellendrzi a torténeti érték iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba adasat,
- véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést,
- az irattari anyagok karosodasat eloidézé rendkiviili esemény alkalméval

kozremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

az atvett iratanyag rendezése, feldolgozasa, levéltari allomanyba vétele,

kutatészolgalat ellatasa,

tigyfélszolgalat ellatésa,
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levéltari kiadvanyok és a levéltar honlapjanak szerkesztése,
részvétel az egyetemtorténeti kutatdsokban,

egylittmitk6dés mas levéltarakkal és muzealis intézményekkel,
palyazatok tartalmi elokészitése,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas,

a levéltar képviselete szakmai forumokon.

3.16 Muzeologus

az Allatorvos-torténeti Gyljtemény anyaganak kezelése (gyarapodasi napld vezetése,
targyleirasok készitése, lehetdség szerint adatbazis épitése, az allomény allaginak védelme,
restauralds megszervezése),

az Allatorvos-torténeti Gyiijteményben tarlatvezetés,

kiallitasok tervezése, szervezése, kivitelezése,

informacionytjtas a muzeumrol, kiallitasok népszerisitése,

muzeumpedagdgiai €s egyéb muzeumi programok vezetése, szervezése,

palyazatok el6készitése, lebonyolitasa,

részvétel allatorvos-torténeti kutatdomunka tAmogatdsiban és kutatdsban,

cikk irasa a Noctua hirlevélbe,

statisztikai adatgytijtés és -szolgaltatas,

egylittmiikodés mas muzedlis intézményekkel.

3.17 Gytjteménykezeld

az Allatorvos-torténeti Gyijtemény anyaganak kezelése,
informacionyjtas a mizeumrol,

az Allatorvos-torténeti Gy(ijtemény nyitvatartisénak biztositésa,
tarlatvezetés és campusturak vezetése,

részvétel allatorvos-torténeti kutatomunka tdmogatisiban.

3.18 Gazdasagi felel0s és titkar

az iratkezelés szabélyainak megfelelden a Konyvtar, a Levéltar és a Mizeum levelezésének
kezelése,

a munkaiigyi €s a személyi feladatokkal és nyilvantartasokkal kapcsolatos teendék ellatasa,
a tényleges létszam jelentése,

a gazdalkodasi tigyek ligyintézése, nyilvantartasok vezetése,

az anyagigénylés ¢s az anyagfelvétel koordindlasa,

a Konyvtar kiadasainak és bevételeinek regisztraldsa, feliigyelete a pénziigyi egyensuly
biztositasa érdekében,

az épiilet- és eszkozfenntartassal kapesolatos feladatok megrendelése és feliigyelete,
konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasuk elokészitése,

kapcsolattartas a palyazati irodaval,

palyézati anyagok elokészitése

a palyazatok megvalositasanak figyelemmel kisérése, elszamolds el6készitése,

részt vesz a vezetéssel kapcsolatos dontések elokészitésében,

tamogatja a konyvtar féigazgaté munkajat,
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- a palyazatokkal, munkafeladatokkal, adatszolgaltatassal kapcsolatos hataridok feljegyzése
és betartatasa,
statisztikai adatgytijtés és -szolgdltatas.

3.19 Raktaros

- az allomanygyarapit6é konyvtarossal egyetértésben kialakitott raktari rend fenntartésa,
- aforgalombol visszaérkezé dokumentumok visszaosztasa raktari rend szerint,
javaslattétel raktari problémdak megoldédsara.

3.20 Masolatkészitd

- a konyvtarosok altal kért és pontosan megjeldlt dokumentumrészekrdl fénymasolat vagy
elektronikus masolat készitése,

- amasolatok eljuttatdsa az olvasdszolgélat/konyvtarkozi kolesonzés szamaéra.

3.21 Kézbesitd — postazo

- a titkarsagon Osszegyijtott kiildemények eljuttatdsa a postdzoba, a postira vagy mas
szervezeti egységhez, intézményhez,

- aposta- és kézbesitokonyv alairatasa,

- anyagfelvétel a raktarbol.

3.22 Olvasoétermi konyvtari asszisztens

- dokumentumok kdlesénzése €s ennek adminisztracioja,

- masolati és egyéb kérdések azonnali teljesitése, nyilvantartasa,

- akonyvtari tagsaggal, a dijak befizetésével kapcsolatos adminisztracio,

- azolvaséterem rendjének feliigyelete,

- azolvasdtermi allomdany szakcsoport szerinti egységes beosztasa, rendezése,
- ahasznaldok tdmogatasa az elérhetd informacioforrasok hasznélataban,

- folyamatos 6nképzés az (j informécioforrasok hasznalatdban.

V. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. A foigazgaté a Konyvtarhoz érkez6 azon ligyeket jogosult — dontése szerint a szervezeti
egység egyes munkatarsaira (konyvtaros, levéltaros, konyvtari asszisztens, gylijteménykezeld)
— tovabbszignalni, melyekben az egyetem magasabb vezetdje sajat részére nem tartotta fenn a
szignalasi jogot.

2. Eltéro vezetdi utasitas hianyaban az ligy érdemi elintézés céljabdl arra a munkatarsra kertil
kiszignalasra, aki a korabban érkezett, azonos ligyet is intézte.

3. A f8igazgato sajat hataskorébe vonhat a munkatarsaktdl barmely, a szervezeti egység
hataskorébe tartozoé ligyet.

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

5. A fdigazgato sajat hatdskorben jovédhagydlag alairt ligyiratoknak a cimzettek részére torténéd
kikiildésérdl és iktatasardl a titkar gondoskodik az egyetem Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltak szerint.
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VI. A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az egyéb szabalyzatokban nevesitett nyilvantartasok vezetését a Konyvtar tekintetében az
adminisztrativ feladatokat ellaté — illetve akadalyoztatasuk esetén a foigazgatd Adltal
helyettesitésiikre kijelolt — munkatarsak latjak el.

VII. Az uj foglalkoztatottak betanitisanak rendje

Az 1 belépdként foglalkoztatott munkatarsak betanitdsarol a f6igazgaté gondoskodik.
Amennyiben a féigazgat6é nem személyesen latja el a betanitast, ugy kételes a Kényvtaron beliil
dolgozd munkatarsak koziil kijelolni az erre megfelelé személyt. A betanitdssal megbizott
munkatars vagy az 4j belépoként foglalkoztatott kérésére a kijelélést irasba kell foglalni.

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

1. A féigazgatd értekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott informaciok
atadasa céljabol, tovabba az aktudlis feladatok megvitatidsa érdekében sziikség szerint
munkaértekezletet tart.

2. A féigazgato a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi déntésekrol, valamint
a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl szol6 tdjékoztatas megaddsa, tovabbd a folyamatban
1évd tigyek allasarol szolo tajékoztatas kérése céljabol sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatérsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatirsanak munkakérébe tartozd feladat
megfeleld ellatasahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, a
foigazgatoé gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassaggal rendelkez6 személy kijelolésére
ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd dtaddsa céljabol.

IX. A szabadsag kiadasanak rendje

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

2. A szabadsagterv elkészitéséért a foigazgato felel, a szabadsagterv elkészitése az e célra
fenntartott tavollétkezeld rendszerben torténik.

3. A fentiekt6] eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatérsa a
tavollétkezeld rendszerben engedélyezés céljabol koteles bejelenteni a kzvetlen felettesének.
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X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység munkavallaléi tevékenységik ellatdsa sordn egylittmikddésre
kotelezettek. A feladatkorilkbe tartozo, de mdas szervezeti egység feladatkorét is érintd
ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelos, amelynek a feladat elvégzése a 6
feladatkorébe tartozik, illetve vezetdi szignalas nyomén az elsé helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység munkavallaloi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informacidt
az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A fbigazgato jogosult a feladat- és hataskorének gyakorldsat az alarendeltségébe tartozo
munkatarsakra atruhdzni, illetéleg az alarendeltségébe tartozo barmely ligyet magahoz vonni,
tovabba az tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység munkavallaloira nézve az tigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgélati it pontos betartasa és betartatdsa kotelezo.

5. A titkar a féigazgato tavollétében, a szolgalati ut mellézésével utasithat barmely beosztottat,
aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idén belil,
a szolgalati ut betartasaval koteles jelentést tenni a féigazgatdnak.

6. A foigazgato koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megaddsaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elozetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszkozok és az
idobeli titemezés meghatarozasaval elosegiteni.

7. A féigazgato utasitasa az Egyetem elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

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

XI. Kapcesolattartas

1. Az Egyetemen beliili hatékony és gyors kommunikacié érdekében a Konyvtar
foglalkoztatottjai olyan munkakapcsolatot alakitanak ki, amely a bels6 kontrollrendszer keretei
kozott segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall ellatdsat. A
kapcsolat vezet6i és ligyintéz0i szinten egyarant 1étrejohet, a kapcsolat formajat az aktudlis
feladat hatarozza meg, amely soran torekedni kell az elektronikus kapcsolattartasra.

2. A folyamatos bels6-, és kiils6 kapcsolattartas biztositdsa érdekében

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

b) a munkahelyi mobiltelefonnal rendelkez6 munkaidejében mobiltelefonjat, ha ezt egyéb
koriilmény — kiilondsen értekezlet, targyalas — nem akadélyozza, koteles bekapesolva tartani és
ezzel elérhetdségét biztositani.
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XII. Zaro rendelkezések

1. A jelen tigyrend altal nem szabdlyozott kérdésekben az SZMR. rendelkezései iranyadok.
2. Az tgyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kbzvetleniil kapja meg.

3. Az tigyrend kiadmanyozasanak napjan 1ép hatélyba.

Budapest, 2026. marcius 10.

féigazgato

Budapest, 2026. marcius 10. Az tigyrendet jovahagyom:

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A konyvtar gylijtokori és gylijteményszervezési szabalyzata

2. sz. mell¢klet: A Hutyra Ferenc Kényvtar hasznalati szabalyzata

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

5. sz. melléklet: Az Allatorvostorténeti Gytijtemény kiildetésnyilatkozata
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