3. sz. melléklet

Az Edutus Féiskola Konyvtara
Ugyrendi Szabalyzata

1§

Altalanos rendelkezések

Az Edutus Féiskola (tovabbiakban Fdiskola) a Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban
SZMR) vonatkozé rendelkezései, valamint az Edutus Féiskola Kényvtara (tovabbiakban
Konyvtar) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltakkal dsszhangban az alabbi
ugyrendet alkotta.

Az Ugyrendi szabalyzat hatalya kiterjed

a) a konyvtar részletes feladataira,

b) a kdényvtari dolgozok munkakorére, feladataira és felelésségére,
c) aszakmai egyuttmikodes terileteire és mddjaira.

2.§

A konyvtar részletes feladatai

A Konyvtar f0 feladatat, - amely a Fdiskola oktatd-neveld, képz6- és tovabbképzd, valamint
tudomanyos és kozmivel6dési munkajanak tamogatasa - specialis munkafolyamatok
rendszerében latja el, amelyek a kovetkezok:

a) Alloményfejlesztés

b) Rendelés

c) Nyilvantartasba vetel

d) Formai és tartalmi feldolgozas

e) Rendelkezésre bocsatas

f) Alloményellendrzés (revizio)

g) Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasbol

h) Gazdalkodasi, pénzkezelési, iratkezelési, statisztikai feladatok
i) Informatikai feladatok

j) Dokumentécios és irodatechnikai szolgaltatasi tevékenység

Allomanyfejlesztés.

A konyvtari alloméany fejlesztése a kiilénbdzd dokumentumtipusok tervszerl, dsszehangolt
szerzeményezését jelenti. A szerzeményezés a Gyujtokori Szabalyzataban foglaltak szerint, az
oktatas-kutatas aktualis igényeit figyelembe véve a kilonbozd média fellleteken megjelend
lehetéségek és az olvasdi igények alapjan, a konyvtari kdltségvetés takarékos gazdalkodasaval
torténik, és a konyvtarigazgato végzi.



Rendelés.

A konyvtarigazgaté altal engedélyezett rendelésekrdl idérendi nyilvantartast kell vezetni, amely
egylttesen tartalmazza a kilénbdz0 dokumentumtipusokat. A rendelések nyilvantartasa a
Foiskola kozponti irattarozasi szabalyai szerint torténik. A nyilvantartasban rogziteni kell a
beérkezett rendeléseket.

Nyilvantartasba vétel.

A beérkezett allomanyt nyilvantartasba kell venni. Ez pénzligyi és dokumentum nyilvantartast
jelent. Konyvek esetében leltdrnapléba kell rogziteni a kényv azonositd adatait, értékét,
raktarozasi szamat, beszerzésének idejét, forrasat. A konyveket pedig el kell latni a fizikai
egyedi azonositasra alkalmas jelzetekkel. Folydiratok esetében folyoirat-nyilvantarté kartonon
(kardex lap) kell folyamatosan vezetni a beérkezett szamokat. A kardex lapon fel kell tlntetni a
rendelés szamat, az el6fizetés idGtartamat és dijat, az allomany folyamatossagat.

Formai és tartalmi feltaras.

A konyvek és AV dokumentumok formai feltdrasa soran az integralt konyvtari rendszer szamara
meg kell adni a dokumentum azonosit6 adatait: szerz6, cim, kiadasi és megjelenési adatok. Ez
a folyamat biztositia a dokumentum formai jegyei alapjan torténd visszakereshetfséget az
adatbazisban.

Tartalmi feltaras soran a dokumentum tartalma alapjan a jellemzéinek megéllapitasa
(kulcsszavak, szakrendi besorolas) torténik, lehetéve téve a dokumentumok téma szerinti
keresését az adatbazisban.

Rendelkezésre bocsatas.

A konyvtarhasznéldk szamara az allomany tobb forméaban biztosithatd, amelynek mddjardl a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezik. Ehhez az integralt kolcsonzési rendszer mellett
hagyomanyos olvasoéi nyilvantartasok vezetése szikséges, valamint az egyes szolgaltatas
tipusok  specidlis  nyilvantartasa ~ (el6jegyzés,  szakdolgozat  kiadas...). A
dokumentumkolcsonzéshez kapcsolddd kiemelt feladat a tartozé olvasdk nyilvantartasa és
felszdlitasuk, valamint az elvesztett dokumentumok pdtoltatasanak  (gyintézése.

Allomanyellendrzés

A konyvtari allomany ellenbrzését jogszabaly alapjan kell végezni. Ennek soran az allomany
minden egyes darabjat egybe kell vetni a leltari nyilvantartassal és a kolcsonzési rendszerrel.
Ennek soran ki kell mutatni a hidnyokat, amelynek megengedhet6 mértékét a jogszabaly
alapjan kell leirni az allomanybdl.

Kivezetés az allomany-nyilvantartasbal.

Az allomanybol valo torlést a Gydijtokori Szabalyzat alapjan kell végezni, és ez vonatkozik a
tervszer(i allomanyapasztasra, az elavult vagy hasznalhatatlanna valt dokumentumok, valamint
a leltarhiany selejtezésére. Ennek soran a selejtezendd dokumentumokrol cim és érték szerinti
torlesi jegyzeket kell késziteni, a nyilvantartdsokban a torlésrél gondoskodni kell. Az alloméany
apasztasanak szamszer(i adatait az éves statisztikai jelentésben is rogziteni kell.

Gazdélkodési feladatok.

A Konyvtar éves allomanyfejlesztési keretének felhasznéldsa havi kontrolling kimutatas alapjan
torténik. Ez tartalmazza a tatabanyai és budapesti konyvtarak bevételeit és kiadasait a
beszerzések tipusa szerint (beszerzés forrasa, dokumentum tipus, stb.). Az adatok gordilé
kimutatasa lehetévé teszi az éves felhasznalas allandé nyomon kovetését.
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Pénzkezelés.

A Konyvtar pénzkezelést folytat a szolgaltatdsok utani bevételeinek, valamint a késedelmi és
kartéritési dijak bevételeinek nyilvantartasaval és elszamolasaval. A bevételekrél nyugtat, illetve
szamlat ad, és heti rendszerességgel elszamolja és befizeti a Hazipénztarban.

A Konyvtar pénzkezelést folytat tovabba a megrendelt és cimére kiszallitott dokumentumok
készpénzes ellentételezésére rendelkezésre all6 forgd ellatmanybdl. Ennek allapotardl
ugyancsak hetente tartozik szamléaval igazolt elszamolassal a Hazipénztar felé.

Iratkezelés.
A Konyvtar a rendeléseket és szakmai levelezéseket a Foiskola Iratkezelési és irattarozasi
szabdlyzata alapjan végzi, a kimend levelekbdl sajat rendszerén kivil masolatot ad a f6titkari
titkarsagra.

Statisztikai adatszolgaltatas.

A Konyvtar a nyilvanos, regiondlis feladataibol adédéan része az orszagos konyvtari
rendszernek, igy a szakmai felligyeleti minisztérium felé évente statisztikai kimutatast kell
késziteni a konyvtar allomanyarél és forgalmi, szolgaltatasi adatairol.

Informatikai, informécios feladatok

A Konyvtarban 1évd technikai, informatikai eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése,
meghibasodasok jelzése a Szamitas- és Oktatastechnikai Osztaly részére. Az elavult technika
tervszer(i cseréje.

Kozérdeki informéaciok kuldése a f6iskolai honlap, illetve a Neptun szdmara, a sajat honlap heti
rendszerességll frissitése, Uj beszerzésli konyvek listaja, kiemelt szakmai folydiratok
tartalomjegyzéke.

Dokumentaciés és irodatechnikai szolgaltatasok.

A feladatok tipusait a Konyvtar Szervezeti és miikddési Szabélyzata tartalmazza. Rendszeres
dokumentaciés szolgaltatds a gydjtékorileg indokolt magyar és kulfoldi folydiratcikkek
feldolgozdsa a konyvtar adatbédzisa szdmara, a szakmai folydiratok cimlapjanak és
tartalomjegyzékének beszkennelt megjelenitése a konyvtari honlapon, a szakdolgozatok
digitalizalt adatbazisanak fejlesztése.

Az Operativ Tervezesi Modellb6l kiemelt tanévhez kapcsolddd id6rendi feladatok.

Szeptember: elsé éves hallgatok beiratkoztatasa, résziikre konyvtarhasznélati tajékoztatd
tartasa, informacios anyagok frissitése.

November-december. magyar folydiratok rendelése

Januér: éves allomany és forgalmi statisztika elkészitése, az oktatok részére tajékoztatd
klldése a kikolcsonzott dokumentumaikrol.

Februar: végzds hallgatok tartozasainak ellenérzése

Marcius: februarban végzettek szakdolgozatainak feldolgozasa

Junius: végz6s hallgatok tartozésainak ellendrzése, oktatok részére tajékoztatdo kildése a
kik6lcsonzott dokumentumaikrol

Julius: szakdolgozatok feldolgozasa

Augusztus: kulfoldi folyoiratok rendelése



3.§
A konyvtari dolgozok feladatai

A Konyvtarban a kovetkezd munkakorok vannak:

a) Konyvtarigazgato.

Ellendrzési és felelésségi kore az egész konyvtarra kiterjed, kiemelten a 2.§ (2) és (9)
pontokban felsorolt feladatok.

b) Formai feldolgozé munkakor.
Feladat- és felel6sségi kore kulonosen a 2.§ (4), (5), (6) és (10) pontokban felsorolt feladatok
végzése.

c) Tartalmi feldolgozé munkakor.

Feladat és felelésségi kore kilondsen a 2.§ (3), (4), (5), (6), (10), (11), (12) pontokban felsorolt
feladatok vegzése.

d) Folyoirat feldolgozé munkakor.
Feladat- és felelésségi kore kilonosen a 2.§ (4), (6), (10), és (14) pontokban felsorolt feladatok
végzése.

e) Dokumentacios és informatikai munkakor.
Feladat- és felelésségi kore kilonosen a 2.§ (4), (5), (6), (10), (13) és (14) pontokban felsorolt
feladatok vegzése.

4.§
Nyitva tartas

TATABANYA
Nyitva tartas:
Kedd: 8.00-12.00
Szerda: 12.00-16.00
Csutortok: 8.00-12.00
Péntek: 11.30-13.30
Szombat 8.30-13.30 (levelezbs oktatasi napokon)

BUDAPEST
Nyitva tartas:
Hétfén: 11.00-16.00
Kedd: 10.00-16.00
Cslitortok: 9.00-11.00
Péntek: 13.00-18.00
Szombat 9.00-14.00 (levelezbs oktatasi napokon)



5.8
Zar6 rendelkezések
(1) Jelen Ugyrend a Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.
(2) Az ugyrendben az egyes munkakorokhoz tartozd feladatokat az egyes dolgozdk kozott
szakképzettségik és szakmai gyakorlatuknak megfeleléen, aranyosan kell megosztani, és a

konkrét feladatokat munkakori leirdsban kell rogziteni.

(3) Az egyes munkakorok vonatkozasaban a munkakdri leirasban azt a személyt is meg kell jeldlni,
aki e munkakort tavollét esetén helyettesként ellatja.

(4) A konyvtar telephelyein a konyvtarigazgatd helyettesi feladatok barmely munkakérre
atruhazhatok.

Tatabanya, 2014. december 12.

Dr. Jandala Csilla
mb. rektor



