NEUMANN JANOS EGYETEM

Neumann Janos Egyetem
Konyvtar és Informaciés Kozpont

ligyrendje

A HATALYBALEPES DATUMA: 2019. november 1.



A Neumann Janos Egyetem Konyvtar és Informaciés Kézpontja a Neumann Jénos Egyetem (tovabbiakban:
Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 7. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan ligyrendjét (tovabbiakban: ligyrend) az alabbiak szerint hatarozza meg

Az ligyrend célja és hatalya
1.§

(1) Az tgyrend célja a Neumann Jénos Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 54. §-ban
meghatérozott szolgéltato szervezeti egység mitkodésével osszefliggd kérdések szabalyozasa.

(2) Az tugyrend hatdlyosan kiterjed a szervezeti egységre, a szervezeti egységben dolgozo
kozalkalmazottakra, egyéb jogviszonyban alkalmazottakra.

Az iigyrendet kiegészité6 dokumentumok

2.8

(1) A Konyvtar és Informéaciés Kozpont miikodésének egyes részteriiletein kévetendd eljarasokat,
feladatokat, felelosséget és teenddket teljes részletességgel az tigyrendben rogzitett ltalanos alapelvek
és szabalyok alapjan az tigyviteli utasitds és a munkakéri leirasok tartalmazzak.

(2) Az tgyrend mellékletei:

a) Ugyviteli Utasitas (1. szamt melléklet)

b) Gytjteményalakitasi eljarasrend (2. szamu melléklet)

¢) Katalogizalasi eljarasrend (3. szamt melléklet)

d) Jegyzokonyv munkakér atadas-atvétele (4. szamu melléklet)

Az iigyrend médositasa

3.§

(1) Jelen tigyrend médositasanak kiadasarél a Kényvtar és Informaciés Kozpont igazgatoja intézkedik.

A Konyvtar és Informaciés Kozpont feladat- és hataskore

4.8

(1) A Konyvtar ¢s Informaciés Kozpont az Egyetem kdnyvtari és informécios szolgaltatasokat nyujtd
kozponti szervezeti egysége, amelyet a kdnyvtar és informdacios kdzpont igazgatd vezet.

(2) A Konyvtar az Egyetem polgarai és munkatarsai szémdra létesitett szakirodalmi, informaciés, oktatasi
¢s kutatasi feladatokat ellato nyilvanos tudomanyos kozgytjtemény, egyetemi konyvtar, részt vesz a
tudomanyos ¢és szakkdnyvtari ellatisban is. A Konyvtér foldrajzi széttagoltsaga miatt tagkonyvtarakbol
(akarokon miik6dé szakkdnyvtarakbol) all, melyek az egységes miikdés érdekében konyvtarhaldzatot
alkotnak.

(3) A Konyvtar és Informacios Kozpont:

a) a nemzeti felsSoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 11. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan biztositja a kdnyvtari szolgéltatast oly modon, hogy ellatja az Nftv.
14.§ (2) bekezdésében rogzitett feladatokat, amelyek magukban foglaljdk a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
torvény 55. §-ban részletezett nyilvanos konyvtari feladatokat és konyvtari és egyéb informécios
szolgéltatasokat nyuijt,



4)

(1

2)

b) figyelemmel a 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendeletre részt vesz az orszagos tudomanyos és
szakkonyvtari ellatasban,

c¢) szakmailag tdmogatja a képzési és kutatasi feladatokat,

d) irat6rzési feladatokat lat el a kiilon szabalyozé dokumentumokban meghatirozott iratok
tekintetében,

e) iratrzési feladatokat lat el a szakdolgozatok tekintetében a kiilon szabalyzatban
meghatéarozottak szerint,

f) elokésziti és végrehajtja a konyvtarhasznélati szabalyzatot.

A Konyvtér és Informacios Kozpont cime: 6000 Kecskemét, Izsaki 1t 10.

A Konyvtar és Informaciés Kozpont szervezeti felépitése, egységei

5.8
A Konyvtér és Informaciés Kozpont (KIK) feladat-ellatasi helyei:

a) 6000 Kecskemét, Izsaki 1t 10. (Konyvtar €s Informacios Kézpont Miiszaki és Gazdasagi
Szakkonyvtara)
b) 6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3. (Konyvtér és Informacios Kozpont Kertészeti
Szakkonyvtara)
¢) 6000 Kecskemét, Kaszap utca 6-14. (K6nyvtar és Informaciés Kozpont Pedagogiai
Szakkonyvtara)
Az egyes szakkonyvtarak gondozasaban miikodo letéti konyvtarak [Az SzMR 54. § (6) bekezdéshez]
a) A Miszaki és Gazdasagi Szakkonyvtar letéti konyvtarai
aa) a Természet- és Miiszaki Alaptudomanyi Tanszéken
1. Gépszerkezettani és Terméktervezo letéti konyvtar,
ii. Matematika és Fizika letéti konyvtar,
ab) az Anyagtechnoldgia Tanszéken
i. Mechanikai Technoldgiai letéti kdnyvtar,
ii. Mtianyag- és Gumitechnoldgiai letéti kdnyvtar,
ac) a Jarmiitechnologia Tanszéken
i. Gépgyartastechnoldgia letéti konyvtar,
ad) a Szervezéstudomanyi és Logisztikai Tanszéken
1. Gazdasagi, Szervezési és Vezetési Ismeretek letéti konyvtar,
ii. Idegennyelvi és Kommunikacios letéti kdnyvtar,
iii. Mérndkpedagogiai és Médiatechnikai letéti konyvtar,
ae) az Informatika Tanszéken
ii. Elektrotechnika és Kibernetika letéti kdnyvtar,
iii. Informatika letéti konyvtar
b) A Kertészeti Szakkonyvtar letéti konyvtarai
ba) az Agrarkondmiai és Vidékfejlesztési Tanszéken
1. Agrarokonomiai és Vidékfejlesztési letéti konyvtar.
bb) az Agrartudomanyi Tanszéken
1. Agrartudomanyi letéti konyvtar.
c) Pedagégiai Szakkonyvtar letéti kdnyvtarai
ca) az Idegennyelvi Tanszéken,
1. Idegennyelvi letéti konyvtar,
cb) az Alapismereti és Szakmodszertani Tanszéken
1. Alapismereti és Szakmodszertani letéti konyvtar,
cc) a Mivészeti és Anyanyelvi Nevelési Tanszéken
1. Mivészeti és Anyanyelvi Nevelési letéti konyvtar.
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A feladat-ellatasi helyek feladatai
6. §

A szakkonyvtarak feladatai:

a) a karok alaptevékenységéhez igazodva gytijteményének folyamatos fejlesztése, tartalmi feltarasa,
megorzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa;

b) tajékoztatas a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

¢) biztositani més konyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését;

d) részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében;

€) biztositani az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetoségét;

f) akonyvtarhasznalokat segiteni a digitalis irastudas, az informacids miveltség elsajatitasaban,
¢leten 4t tart6 tanulds folyamataban;

g) segiteni az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténé informacidkeresés lehetségét;

h) tudas-, informéacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzéjarulni az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének ndveléséhez;

i) az Egyetem meghatarozott iratainak (Kari Tanacs- és Szenatusi tilések jegyzékonyvei, az Egyetem
szabalyzatai, Kari szabalyzatok, az Egyetem kiadvanyai, az Egyetem tantervei stb.) megérzése a

konyvtari gyljteményben, archivélas céljabol;

J) adatfeltSltés a Magyar Tudomanyos Miivek Tardba (MTMT).
A Konyvtar és Informacios Kézpont Miiszaki és Gazdasagi Szakkonyvtéra feladat-ellatasi helyén
kodzponti gylijteményszervezési- és kezelési feladatok ellatasa:

a) a Konyvtar és Informacios Kozpont tigyviteli feladatainak szervezése és ligyintézése;

b) aKIK szdméra a konyvtari dllomany fejlesztése, nyilvantartasba vétele, formai feltarésa,
alloményellendrzések és selejtezési eljarasok szervezése és lebonyolitasa;

¢) az elektronikus informécidellatas szervezése, tigyviteli teenddinek ellatasa, elektronikus tigykezeld
feliiletének miikodtetése;

d) a KIK honlapjanak gondozasa, adminisztrativ elektronikus feliiletének mikodtetése;

e) a palyazati fenntartasi id6szakban pélyéazati tigykezelés ellatasa;

f) iratérzés az Egyetem Iratkezelési szabalyzatiban meghatérozott iratok tekintetében
a 4/2017 - Iratkezelési és Irattarazasi Szabélyzatrél Kancellari Utasitasban megfogalmazottak

szerint;

g) adatfeltoltés az orszagos kozos katalogusba (MOKKA).

A szakkonyvtarak munkajat, munkakéri feladatként, a szakkdnyvtarvezeték koordinaljak és feliigyelik

a konyvtarigazgato vezetésével.

A szakkonyvtarvezet6k tovabbi feladatai:

a) kapcsolattartas a kar vezetdivel €s szervezeti egységeivel,

b) a szakkdnyvtar képviselete a kari tanacsban,

¢) a szakkonyvtdr fejlesztési terveinek, jelentéseinek dsszeallitasa,

d) a szakkonyvtar részére meghatéarozott feladatok végrehajtasa,

e) részvétel a szakmai munkafolyamatokban, tovabba

f) gondoskodik a munka-, baleset-, tiiz- és vagyonvédelmi el6irasok érvényesiilésérol, betartasarol és
betartatasarol.

Kiadmanyozas
7.8

A kiadményozés szabélyait a Neumann Jénos Egyetem Kancellari Hivataldnak Kiadmanyozasi
Rendjérél sz616 Kancellari Utasitas hatirozza meg.
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Bélyegzok hasznalata

8. §

A Konyvtar és Informaciés Kozpont tevékenységéhez sziikséges bélyegzok hasznalatat a
konyvtarigazgato engedélyezi a 9/2016. Kancellari utasitas alapjan.

A haszndlt bélyegzok lenyomatat, a hasznalok névjegyzékét és a bélyegzok rendeltetését a 9/2016.
Kancellari utasitds 7. §-a, valamint a knyvtéri ,,Bélyegzok mintakonyve” tartalmazza.

Munkarend, munkaidé

9.§

A Konyvtar €s Informéciés Koézpont konyvtdrosainak heti munkaideje hétfotél péntekig 40 ora,
egyenl6tlen munkaid6ben, valtozo telephelyeken.

A Konyvtar és Informacios Kézpont adminisztrativ feladatokat ellaté munkatarsainak heti munkaideje
hétfétdl péntekig 40 ora, kotott munkaidd beosztas szerint.

A munka kezdete és vége:

— hétf6tdl csiitortokig: 8.00-16.30,

— pénteken: 8.00-14.00.

A munkarendet minden oktatasi félév kezdetére a KIK igazgato az  alkalmazottakkal tortént

egyeztetést kovetden hatarozza meg.
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Munkavégzés, helyettesités
10. §

A beosztott kozalkalmazott felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasaért.
A Konyvtar és Informaciés Kozpont munkatarsai egymaést a munkakéri leirasukban meghatérozott
rendben, ennek akadélya esetén vezetdi kijelolés alapjan helyettesitik.

Szabadsag
11. §

A munkavallalo a Kjt.-ben foglaltak alapjan jaré éves szabadsigit a KIK éves szabadsagolasi
utemtervben rogzitettek alapjan veheti igénybe, amely az oktatasi tanév idébeosztasahoz, illetve az
olvaso6szolgalati munkarendjéhez igazodik.

A Konyvtar és Informéciés Kézpontban minden évben mércius 31. napjaig éves szabadsagolési
utemtervet kell késziteni a munkavallalok éves szabadsaganak iitemezésére.

A beosztott munkavallaléinak szabadsagolasi tervét a szakkonyvtarvezetok javaslatira a KIK
igazgatoja hagyja jova és a tavollévd munkavallalo helyettesitésérdl a KIK igazgato jovéhagyéasaval a
szakkonyvtarvezet6 gondoskodik.

A (2) bekezdésben foglalt szabadsagolasi iitemtervet gy kell elkésziteni, hogy a tavollévé

helyettesitése biztositva legyen. )
A szabadsagolas részletes rendjét a KIK Ugyviteli Utasitds hatdrozza meg.

Munkakorok atadasa
12. §

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése vagy tartds tavollét esetén a munkakorok atadasakor és
atvételkor a folyamatban 1évd ligyeket jegyzOkonyvileg jelen tigyrend mellékletében szerepld
formanyomtatvanyon kell 4tadni.



(2) A jegyzOkonyv felvételének elmulasztasdbol szarmazé kovetkezményekért a munka iranyitasaval,
ellendérzésével megbizott kozvetlen felettes a felel6s.

Zaro rendelkezések
13.§

(1) Jelen iigyrend annak elfogadasanak napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen tigyrend hatdlyba lépésével egyidejlileg a Neumann Janos Egyetem Konyvtar és Informacios
Ko6zpont tigyrendje hatalyat veszti.

(3) Jelen tligyrend mellékletei:

1. sz. melléklet: Ugyviteli utasitas

2. sz. melléklet: Gyliijteményalakitasi rend

3. sz. melléklet: Katalogizalasi eljarasrend

4. sz. melléklet: Jegyz6k6nyv munkakor atadas-atvételrol

Kecskemét, 2019. oktdber 31.

Konyvtar és Informécios Kozpont
Igazgato
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