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PREAMBULUM

A vonatkozO jogszabalyi és egyetemi rendelkezésekkel 6sszhangban a Pannon Egyetem
Zalaegerszegi Egyetemi K&zpont Tanacsa a Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kdzpont
Konyvtara Ggyrendjet az alabbiak szerint hatarozza meg.

A szabalyzatban megnevezett szervezetek roviditése:

Pannon Egyetem = egyetem

Pannon Egyetem Egyetemi Kdnyvtar és Tudaskdzpont = PEKT

Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kézpont = PE ZEK

Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K&zpont Kényvtara = PE ZEK Kényvtara vagy konyvtar

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) A PE ZEK Konyvtaranak Ugyendje (a tovabbiakban: tgyrend) a konyvtar mikodési
alapdokumentuma, mely meghatarozza szervezetet, feladatat, a muikoddésere vonatkozo
alapvet6 szabalyokat, valamint a fenntartasara és fellgyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

(2) Az Ugyrend targyi hatélya a konyvtar szervezetére, tevékenységére, gyljteményére és egyéb
er6forrasaira vonatkozik.

(3) Az Ugyrend személyi hatalya a kdnyvtar munkatarsaira terjed ki.

2 § (1) A PE ZEK Konyvtara a Zalaegerszegi Egyetemi Kozpontban folyd oktato-neveld,
tudomanyos kutatd és gyakorlati munkat segité, a PE ZEK Titkarsag ala tartozd, nem o6nallé
szervezeti egység.

(2) A konyvtar nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar, célkézdénsége az egyetemi polgarsag, azon
belll a PE ZEK oktatdi, kutatdi, munkatarsi és hallgatdi csoportja, de nyilvanos kényvtarként
lakossagi felhasznalok is igénybe vehetik szolgaltatasait a Konyvtarhasznéalati Rend alapjan. A
konyvtar a nyilvanos konyvtari ellatas feladatanak a fenntartdi nyilatkozatban foglaltak szerint,
annak visszavonasaig tesz eleget. A nyilvanossaggal kapcsolatos ellatasi feladatokat a Kulttv.
részletezi.

(2) A kdnyvtar elnevezése
Teljes név: Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K&zpont Kényvtara
Roviditett elnevezése: PE ZEK Konyvtara. Mozaikszo réviditése: PE ZEK Kvt.

(3) A konyvtar idegen nyelvi elnevezési azonosak a PE ZEK hivatalos idegen nyelv(i neveivel,
kiegészitve a ,konyvtar” megjeldléssel.

Angol elnevezése: University of Pannonia, Library of Zalaegerszeg University Center

Német elnevezése:  Pannonische Universitat, Bibliothek des Universitatszentrums Zalaegerszeg



(4) Székhelye, elérhetoséegei:

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark u. 18/A
Telefonszama: +36 92 509940 (olvasészolgalat)

Honlap cim: konyvtar.zek.uni-pannon.hu

E-mail cim: konyvtar@zek.uni-pannon.hu

(5) A kdényvtar belyegzdi a Pannon Egyetem vonatkozo szabalyzata szerint kerllnek kiadasra és
hasznalatba. A kdnyvtar kérbélyegzével nem rendelkezik.

(6) A konyvtar fenntartojanak neve: Pannon Egyetem
Székhelye: 8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
A fenntartdi jogokat a kancellar gyakorolja.

(7) A konyvtar fellgyeletét a PE ZEK foigazgatdja latja el.
3. § A kdnyvtar a PEKT szakmai partnereként, azzal egydttmuikodve vegzi tevékenységet.

4. § (1) A konyvtar alaptevékenységének &gazati jelszama, TEAOR szerinti besorolasa:
T 9101 Kényvtari tevékenység

(2) Alaptevékenysegének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

(3) Konyvtarkod (OSZK-kod): Z 29
(4) A konyvtar statisztikai intézményazonositdja: 10096716

(5) A konyvtar kutatohelyi statisztikai egységazonositédja: HA030669

[I. FEJEZET
A KONYVTAR MUKODESE ES SZERVEZETE

A konyvtar kildetése

5. § A Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont Konyvtaranak kildetése, hogy a
zalaegerszegi kampusz informacios forraskdzpontjaként a képzési, kutatasi és tarsadalmi
szolgaltatd  tevékenységek  eredményességét  eldmozditd, heterogén  szakirodalmi
eréforrasokhoz biztositson széleskorl tajékoztatassal tamogatott hozzaférést tgyfeleinek — a
kampusz hallgatoinak, oktatdinak és egyéb szakembereinek, tovabba az érdekl6dé lakossagnak.
Szolgaltatasait a felhasznaldi jogegyenléség szellemében, a konyvtaros hivatas etikai elveinek
szem el6tt tartasaval valdsitja meg.



A konyvtar alaptevékenysege

6. § (1) A konyvtar a PE ZEK-en folytatott kepzesek tudomanyos profiljanak megfeleld
ismeretterlletek szakkdnyvtara, amely az oktatas helyszinen biztositia a kilénbdzd szintd
képzések oktatod-, kutatd- és tanulmanyi munkajahoz sziikséges konyvtari szolgaltatasokat.

(2) A konyvtar elsédleges feladata az intézmény oktato, kutatd, tudomanyos, tanulmanyi és
kdzmavelddési munkajat segitd, tamogatd mindségi szolgaltatasok biztositasa, a felmertld
informacios és dokumentacios igények kielegitése.

(3) A konyvtar ellatia a Kulttv. 55. § (1) bekezdéseben meghatarozott alapfeladatokat,
feladatainak megvalésitasa érdekében a ZEK oktatasi, stratégiai, kutatasi feladatainak
alapulvetelével kuldnosen:
a) a PE ZEK-en folytatott képzések, tudomanyos tevékenységek, projekt- és egyéb szakmai
munkak informéacios igenyének kielegitéset, a hallgatok, oktatok, kutatdk informacios és
dokumentum-ellatasi igényeinek kielégitését,
b) gyUjteményével, tovabba hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasokkal - a hazai és
nemzetkdzi intézményekkel egyuttmUkodve - biztositja felhasznaldinak mindségi
kiszolgalasat,
c) tartalomgazdaként gydjti, adatbazisba szervezi és szolgaltatja
— a PE ZEK oktatéinak tudomanyos publikacioit, részt vesz a PE ZEK tudasvagyonanak
gondozasaban és kezelésében (elsésorban az MTMT adminisztracios feladatainak
elldtasa és az intézményi repozitérium fejlesztése réven), valamint

— a PE ZEK és a részét képezd egységek jogelddeivel, munkatarsainak az intézményhez
kotédd  tevékenységével tartalmi  kapcsolatban  allo  informéaciéforrasokat,
kdzleményeket, intézménytdrténeti archivum gondozéasa révén.

A koényvtar mikodése, a mikodés forrasai

7.8 (1) A kdnyvtar a PE ZEK-en folyd képzések profiljanak megfeleléen kialakitott dokumentacios
és informacidos szolgaltatasai keretében gyUjti, feldolgozza, adatbazisba szervezi és
rendelkezésre bocséatja az oktatott diszciplinak legfrissebb szakirodalmat, kdzvetiti az orszagos
szolgaltatasokat.

(3) A kényvtar honlapot mukodtet, amelybdl tajekozddni lehet a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, a
szolgaltatasok igénybevételének modjardl, az oktatast, tanulast és kutatast segitd
informéaciokral, aktualis hirekrdl.

8. § A konyvtar fenntartéja biztositia a korszerllen szervezett konyvtar mindséegi
szolgaltatasainak megvaldsitasahoz szikséges elhelyezési, targyi, személyi, anyagi és
informaciétechnoldgiai feltételeket.



GyUjteményszervezés és allomanyvédelem

9 § (1) A kdnyvtar dokumentumallomanyat kételes szolgaltatd helyén rendszerezetten tarolni,
pénzlgyi és statisztikai szempontbdl a hatalyos jogi kovetelményeket kielégité maodon,
megbizhatdan nyilvantartani, fejlesztéserdl, megdvasardl gondoskodni, az allomany valtozasairol
(gyarapodas, torlés) nyilvantartast, statisztikai kimutatast vezetni a hatalyos jogszabalyok
el6irasainak megfeleléen.

(2) A konyvtar gyUjtési alapelveit és aranyait a PE ZEK-en folyd oktato-nevel6 és tudomanyos
kutatomunka igényei hatarozzak meg.

(3) A kdnyvtar a vasarolt, valamint a szolgaltatasi céljainak megfelel ajandék dokumentumokat
leltari allomanyba veszi, azokrdl egyedi nyilvantartast vezet.

(4) A konyvtar a dokumentumallomanyat elektronikus kataldgusaban a nemzeti szabvanyoknak
megfeleléen formailag és tartalmilag feltarja, arrdl online nyilvanos informaciét biztosit.

10. & (1) A konyvtari gyljtemény tervszer(l és folyamatos fejlesztését, apasztasat, az egyes
szakterUletek szakirodalmanak gydjtési aranyait a fenntartd intézményben folyd oktato- és
tudomanyos kutatomunka irdnyai szabjak meg.

(2) Az allomanyfejlesztésrél a PE ZEK informacios igényei és a rendelkezésre allé koltségvetési
keret dsszehangolasaval az iranyito fékdnyvtaros dont.

1. & A konyvtar gyUjteményszervezési és  gyUjtokori  feladatait részletesen a
GyUjteményszervezési és GyUjtokori Rend tartalmazza.

12. § Az allomany-nyilvantartasi tevékenyseg soran a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egytittes rendelet a
kényvtari dllomany ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az allomanybdl térténd torlésrél szolo
szabadlyzat kiaddsardl c. joganyag alkalmazando.

13 § (1) A kényvtar allomanyanak vedelmére a 3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyuttes rendelet, illetve
a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkezései, valamint az egyetem vagyongazdalkodasi
szabalyzataiban foglaltak az iranyaddak.

(

2) A konyvtar tulajdonanak védelméért a kdnyvtar minden dolgozdja felelds.



14. &

A konyvtar vezetése es iranyitasa

(1) A konyvtar szakmai iranyitasaert, rendeltetésszerl és jogkdvetd mikddését a PE ZEK

féigazgatoja altal megbizott kdnyvtari munkatars (a tovabbiakban: iranyito fokonyvtaros) felelds.

(2) Az iranyitod fokonyvtaros feladat- és hataskore:

a)
b)

a konyvtar stratégiai céljainak meghatarozasa a PE ZEK foigazgatdjanak jovahagyasaval;

a szervezeti egységnel dolgozdk munkajanak kozvetlen iranyitasa, feligyelete,
munkakdrok szervezése, helyettesitések megszervezése, kdzremUkodés a munkakori
leirasok keszitésében;

kapcsolattartas a letéti gyljtemények munkatarsaival;

a konyvtar képviselete a PE ZEK és a PEKT fbigazgatdja eldtt, az egyetem szervezeti
forumain, valamint szikség szerint a kdnyvtarszakmai szervezetekben;

a PE ZEK féigazgatdjanak rendszeres tajékoztatasa;

a jogszabalyok, szabalyzatok, rendeletek végrehajtasa, azok betartasanak ellendrzeése;

a konyvtar mikodeésével kapcsolatos jelentések, statisztikak, beszamoldk készitése;
palyazatok, konyvtarfejlesztési tervek készitése, ezek folyamatos korszerUsitése;

a koltségvetésben meghatarozott eléiranyzatok betartasa;

a szervezeti egyseget illetéen beszamoltatasi, utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik;
gondoskodik a baleset-, egészség-, munka- és vagyonvédelemrdl, a biztonsagtechnikai
el6irasok betartasarol;

évente elkésziti a kdnyvtar munkatervét;

kidolgozza és aktualizalja a konyvtar Ugyrendjét, egyéb szabalyozd dokumentumait és
biztositja a bennlk foglaltak betartasat,

elkésziti a kdnyvtar onértékelését;

szoros kapcsolatot tart az egyetem és kildndsen a PE ZEK szervezeti egységeivel;
gondoskodik a kdnyvtar munkatarsainak szakmai képzésérdl, illetve tovabbképzésérdl a
hatalyos jogszabalyok szerint és a kompetenciaszikségleteknek megfelelden.

(5) Az iranyitd fékonyvtaros részletes feladatkdrét munkakéri leirasa, valamint az egyetem

vona

tkozo6 szabalyzatai tartalmazzak.

(6) Az iranyitd fékonyvtaros tevékenységét a PE ZEK fdigazgatdja ellendrzi.

A konyvtar szervezete, munkarendje és szolgaltatasai

15. § (1) A kdnyvtar organogramja:
BACK OFFICE IRANYTO FOKONYVTAROS
( OL\F/RACs)ggz%FLFclaiEL AT) TAJEKOZTATO KOLCSONZO
(2) A konyvtar mikodése soran alkalmazni kell a hatalyos jogszabalyokat, a PE vonatkozé belsé

szabalyzatait, a konyvtar folyamatszabalyozasait és az iranyitd fokdnyvtaros munkautasitasait.




(3) A konyvtar munkatarsainak munkarendjérdl a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
rendelkezik.

(4) A munkarendet Ugy kell kialakitani, hogy a munkaidé részét képezd nyitvatartasi ido réven a
kdnyvtarhasznalok megfelelé hozzaférése és elégedettsége biztosithatd legyen.

(5) Kijelolt munkatars altal biztositott Ugyeleti nyitvatartast kell tartani a Kényvtarhasznalati
Rendben meghatarozott napokon. Az Ugyeletest az iranyitd fokdnyvtaros jeldli ki.

(6) A konyvtar szakmai és szolgaltato feladatai a munkatarsak szakképzettségenek és szakmai
tapasztalatanak megfeleléen kerilnek elosztasra, figyelembe veve az egyes tevékenységek
iddigényet is.

(7) A munkakori leirason tul az iranyitd fokonyvtaros altal kialakitott munkakori helyettesitési
rend ad irdnymutatast a munkatarsaknak a feladatellatasra vonatkozdan.

(8) A konyvtari munka megszervezéséhez, a teljes korl belsé egyuttmikddés biztositasahoz, a
feladatok fontossagara és sirgdsségére vonatkozoan a munkatéarsak napi szint( operativ
egyeztetést végeznek.

(9) A beosztott konyvtari munkatarsak kotelesek felhivni az iranyitd fékonyvtaros figyelmét
minden olyan kérdésre, tényezdre, mely feladat- és hataskdrébe tartozik, illetve intézkedését

igényli.

16. § (1) A kdnyvtar a vonatkozd jogszabalyok és az egyetem szabalyzatai alapjan hatarozza meg
téritésmentes és téritéskoteles szolgaltatasait.

(2) A konyvtar teljes allomanya helyben hasznalhato, nagyobb része koélcséndzhetd, illetve
konyvtarkozi kélcsdnzés Utjan mas konyvtarak és felhasznaldk szamara is rendelkezésre all.

(3) A kodnyvtar szolgaltatd tevékenységét a Konyvtarhasznalati Rend tartalmazza részletesen.

A konyvtar kapcsolatai, az egyuttmUkodés szabalyai

17. § A kdnyvtar egyuttmukadik:
a) kiemelten a Pannon Egyetem Kényvtar és Tudaskdzponttal, valamint az egyetem egyéb
koényvtaraival,
b) a hazai konyvtari rendszer mas kdnyvtaraival, kiléndsen a Deak Ferenc Megyei és Varosi
Konyvtarral,
) hazai kdnyvtarszakmai szervezetekkel,
d) egyéb szervezetekkel (pl. beszallitokkal).



A belsé egyuttmUkodés szabalyai, szakmai forumai

18. § (1) A PEKT fdigazgatdjanak munkajat — kilondsen a hataridére torténd adatszolgaltatasok
teljesitésében — az iranyitd fokonyvtaros feladatai maradéktalan teljesitésével segiti.

(2) A PEKT és a konyvtar kozotti kapcsolat vezetdi es beosztotti szinten egyarant |étrejohet,
beosztotti szinten a szakmai tevékenyseget befolyasold informaciokrol, tényezokrdl a PEKT
foigazgatojat es az iranyito fokonyvtarost tajekoztatni kell.

(3) Adatszolgaltatasra irasbeli, illetve adott esetben szobeli kérelem alapjan kerll sor az iranyito
fokonyvtaros — tavollétében pedig megbizott helyettesitéje — tudtaval és hozzajarulasaval. Az
adatszolgaltatas az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi, illetve egyetemi szabalyzati el6irasok
betartasaval torténhet.

19. § (1) A szakmai koordinacios forumok szabalyozasa és rendszeres mikddése a konyvtari
munka optimalis megszervezését, a teljes korl belsd egylttmikddeés biztositasat, a munkahelyi
demokratizmust, a munkatarsak bevonasanak és felhatalmazasanak érvényesitését célozza.

(2) A forumokat (napi munkamegbeszélés, idészaki munkaértekezlet) Ugy kell megszervezni,
hogy azon minden konyvtari munkatarsnak lehetésége legyen megjelenni és véleményét
kifejteni az eltérd szakmai nézdpontok tiszteletben tartdsa mellett. Lényeges cél, hogy a szakmai
férumok felszabaditsak a kdnyvtari munkatarsak innovacios és kreativ készségeit.

(3) A szakmai forumok dokumentalt megallapitasai, dontései értelmében szikségessé valo
intézkedéseket az iranyitd fékonyvtarosnak kell érvényre juttatnia.

A koényvtar gazdalkodasanak rendje

20. § (1) A gazdalkodasi keretek és a bevételek felhasznalasardl az iranyitd fékényvtaros a PE
ZEK fbéigazgatodjaval és a gazdasagi vezetbvel egytttmikodve dont a torvényi eldirasoknak és a
mindenkori szabalyzatoknak megfeleléen.

(2) A kdnyvtar gazdalkodasi forrasai:

» a fenntarto altal a kdnyvtar szolgaltatasi tevékenységére biztositott, naptari évre vonatkozo
eléiranyzat (koltségvetési forras),

» egyéb, jogszabalyokon alapuld tdbbletforras,

» palyazati Uton szerzett forrasok és esetleges adomanyok,

* szponzori tamogatas.

(3) A konyvtar beszerzési keretének tervezéséért (a hatékony muikodéshez és szolgaltatashoz
szikséges keret igényléséért), valamint a gyarapitasi keret felhasznélasaért az iranyito
fékonyvtaros felelds, e tevékenységeit a mindenkori egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen, az
el6irt egyeztetések és jovahagyasok birtokaban vegzi.



(4) A konyvtari szolgaltatasok (pl. beiratkozasi dij, napijegy) és téritések (pl. késedelmi dij)
Osszegét a Konyvtarhasznalati Rend hatarozza meg. Az iranyitd fékonyvtaros a dijszabast
rendszeresen felllvizsgalja, indokolt esetben javaslatot tesz annak médositasara

(5) Az iranyité fékonyvtaros minden évben beszamoldt készit az egység szakmai
tevékenységérdl, gazdalkodasardl, a megvaldsult fejlesztésekrdl.

21. § A konyvtari pénzkezelésre a Pannon Egyetem pénzkezelési szabalyzata iranyado.

A kényvtar informatikai tevékenysége

22. § (1) A konyvtar informatikai tevékenységére a Pannon Egyetem Informatikai Szabalyzata,
tovabba Informatikai Biztonsagi Szabalyzata irdnyado.

(2) Az informatikai tevékenységek soran kiemelt figyelmet kell forditani az adatvédelemi
szabalyok betartasara.

I1l. FEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

23. § (1) Jelen Ggyrendet a Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K&zpont Tanacs 8/2023.
(01.17.) sz. hatarozataval fogadta el, rendelkezéseit a hatarozathozatal napjat kovetd naptdl kell
alkalmazni.

(2) Az Ugyrend moddositasara iranyuld javaslatot a PE ZEK Konyvtara iranyitd fékdnyvtarosa
terjeszti el6 a Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi K&zpont Tanacs szamara.

(3) Jelen Ugyrend hatélyba |épésével egyidejlleg hatalyat veszti a PE Egyetemi Konyvtar és

Levéltar féigazgatdjanak 1/2021. (VI.4.) sz. utasitasaval elfogatott PE ZEK Kdnyvtara Szervezeti és
MUkodési Rendje

Zalaegerszeg, 2023. januar 17.

NdLa ;Dr.\:l}‘[ér‘ﬁeth Istvan

féigazgatd





