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A Dunaujvarosi Foiskola Szenatusa altal 54-2014/2015.(2015.03.17.) sz. hatarozataval egységes
szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2015.03.18. napjatol

A Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 96-2019/2020.(2020.05.26.) sz. hatarozataval elfogadva.
Hatalyos: 2020.05.27. napjatol

A Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 89-2020/2021.(2021.06.22.) sz. hatarozataval elfogadva.
Hatalyos: 2021.06.23. napjatél

A Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 26-2022/2023.(2023.02.02.) sz. hatarozataval
modositasokkal egységes szerkezetben elfogadva.

Hatalyos: 2023.02.10. napjatél
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PREAMBULUM

A Dunatjvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa a Konyvtar és Informacios
Kozpont (tovabbiakban: DUE KIK) Szabalyzatat a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi
CCIV. torvénnyel (tovabbiakban Nftv), a 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrol,
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
modositasardl, a kiadvanyok kotelespéldanyainak —szolgéltatasarol, megoOrzésérdol ¢s
hasznalatarol szol6 717/2020. (XI11. 30.) Korm. rendelet, a 32/2017.(XI11.12.) EMMI rendelet a
kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl, illetve az Egyetem szabalyzataival 6sszhangban, az
alabbiak szerint hatarozza meg:

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ A konyvtar

a) elnevezése: Dunatjvarosi Egyetem Konyvtar és Informacios Kozpont
b) elnevezésének hivatalos roviditése: DUE KIK

c) székhelye: 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

d) levelezési cime: 2400 Dunaujvaros, Pf. 152.

e) telefonszamai: +36-25/551-728, 551-729, 551-730, 551-731, 551-748, 551-785, 551-786
f) kozponti e-mailcime: konyvtar@uniduna.hu

g) honlapjanak url-cime: konyvtar.uniduna.hu

h) létesitésének idOpontja: 1969. A Iétesitést elrendelé okirat a Dunatijvarosi Fdiskola
Alapito okirata; jogelédje a Felséfoka Technikum Koényvtara.

i) eclnevezésének a nemzetkdzi kapcsolatban hasznalt idegen nyelvii valtozata:
Library and Information Centre of the College of Dunatjvaros

j) bélyegzoil:

e 1 db kor alakt, kozepén a Magyarorszagcimerével ellatott; a cimer folott félkorivben a
Dunaujvarosi Egyetem Konyvtar és Informacios Kozpont, alatta a Dunaujvaros felirat
talalhat6

e 1 dbszogletes alaku postai bélyegzd, amelynek szovege: Dunaujvarosi Egyetem Konyvtar
eés Informacios Kozpont H-2400 Dunaujvaros, Tancsics M. u. 1/a. H-2401 Dunaujvaros,
Pf. 152.

e szakmai bélyegzdk: 3 db szabvany szerinti leltari bélyegzd, 1 db Olvasoterem, 1 db
Tajékoztaté sk., 1 db Helytorténet, 1 db Allomanybdl tordlve.

k) kiildetésnyilatkozata (amelyet honlapjan is ko6zzétesz): ,,A Dunaujvirosi Egyetem
Konyvtar és Informacios Kozpont (DUE KIK) folyamatosan boviilé  dallomanyaval,

L az egyes bélyegzdk képe az 1. sz. mellékletben talalhatd



http://konyvtar.duf.hu/index.php?p=kuldetesnyilatkozat

Sz-02/12.
@ KONYVTAR ES INFORMACIOS KOZPONT SZABALYZATA
3. kiadas | 1. médositas | 5 (13). oldal

szolgaltatasaival, szakmailag felkésziilt személyzetével és eszkozeivel elsosorban a
foiskolan folyo oktatdst és kutatdst szolgdlja.

A Dunaujvarosi Egyetem Konyvtar és Informacios Kozpontja segiti az egész életen at tarto
tanulast és miivelodest, mindenki szamara (aki megfelel a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatban megfogalmazott feltételeknek és kovetelményeknek) biztositia a hozzaférést
a dokumentumokhoz és az informaciokhoz. Nyilvanos kozgyujteménykent szakirodalmi
informacios szolgaltatdasokat nyujt Dunaujvaros és vonzdskorzete lakoi szamdra.”

2.§ A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és miikodése

A DUE KIK fenntartdja a Dunaujvarosi Egyetem. A Konyvtar a Szenatus altal meghatarozott
koltségvetési keretbdl latja el alloméanygyarapitasi feladatait, nem 6nallé gazdalkodasi egység.
A fenntarté biztositja a konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez
sziikséges targyi, személyi feltételeket.

3.8 A konyvtar szakmai feliigyelete

A konyvtar szakmai feliigyeletét az dgazati minisztérium, kozvetlen feliigyeletét az Egyetem
Miiszaki és Szolgaltatasi Igazgatdja latja el. A konyvtar a Miiszaki és Szolgaltatasi Igazgatonak
kozvetleniil alarendelt szervezeti egység.

Muszaki és Szolgaltatasi Igazgatoja feliigyeleti jogkorében

a)
b)

ellatja a konyvtar elvi irdnyitasat, ellendrzi annak mitkodését
az Egyetem koltségvetésében biztositja a konyvtari és informécios tevékenységhez
szlikséges mitkodési feltételeket.

1. MUKODESI FELTETELEK

4.§ A konyvtar miikodési feltételei

(1) A konyvtar miikodéséhez sziikséges legfontosabb feltételek a kovetkezok:

a)

b)

c)

a konyvtar tizemszerli miikddtetését és a dokumentum-allomény gyarapitasat szolgalo,
az évenkénti fejlesztéshez az Egyetem éves koltségvetésében meghatarozott dsszeg;

az allomany gyarapitasaval, tartalmi ¢€s formai feltarasaval, valamint a
konyvtarhasznalok részérdl felmeriilt kérdésekre és a konyvtari szolgéltatasokrol, az
allomany hasznalatarol tajékoztatast nyujtd, szakmailag képzett, megfeleld szamu
személyzet;

korszer(l infrastruktura;
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d) szakmai képzéseken, tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken vald részvétel (igény és
lehetdség esetén nemzetkdzi részvétel is). Az Egyetem biztositja a kotelezd szakmai
tovabbképzéseken vald részvételt.

III. A KONYVTAR FELADATA, GYUJTOKORE,
SZOLGALTATASAI

5.§ A konyvtar feladatai

(1) A konyvtar elsérendti feladata az Egyetem oktato, kutatd, neveld és tudomanyos munkajanak
segitése, az ezzel kapcsolatos mindségi szolgaltatasok biztositasa.

a) A konyvtar az Egyetem mindenkori oktatd, kutatd, nevel6 és tudomanyos
tevékenységének ismeretében: gylijteményét tervszerlien és folyamatosan ¢épiti,
alloményéba veszi, feltarja, megdrzi, gondozza és a hasznalok rendelkezésére bocsatja
az Egyetemen oktatott és kutatott tudoményteriiletek hazai - és lehetdség szerint -
nemzetkozi szakirodalmat mind hagyomanyos (nyomtatott), mind elektronikus
(digitalis, digitalizalt, online) formaban;

b) gyljti, kiegésziti, nyilvantartja és megdrzi az Egyetem és jogeldd intézményeinek
torténeti értéki dokumentumait, biztositja a gylijtemény hasznalatat;

C) hozzaférést biztosit a sajat és mas (hazai és nemzetkozi) konyvtarak szolgaltatasaihoz,
online katalogusahoz és/vagy adatbazisaihoz;

d) szoéban, irasban és online formaban (konyvtar honlapja, Facebook, Instagram)
tdjékoztatja hasznaloit a konyvtir dokumentumair6l, allomanyfeltir6 eszkozeirdl,
szolgaltatasairdl €s a konyvtari rendszer egészerdl;

e) a sziikségleteknek és igényeknek megfelelden fejleszti a konyvtar infrastruktirajat.

f) az Egyetem intézményi repozitériumainak (helytorténet, publikaciés, szakdolgozat)
gondozésa.

(2) Hasznaloképzés keretében megismerteti a hallgatokat (igény szerint oktatokat, kutatokat/PhD-
hallgatokat) a konyvtar dllomanyaval, szolgaltatasaival, valamint az Egyetem altal el6fizetett
¢s ingyenesen elérhetd szakmai adatbazisok tartalméval és hasznalataval.

(3) A (szak)dolgozatiras 6rak keretében a hallgatok megismerik a (szak)dolgozatiras 1épéseit, a
kiilonboz6 informacids forradsokat, az azokban vald keresést, illetve megtanulnak szabalyos
hivatkozast késziteni.

(4) A konyvtar szakképzo helyként szolgal az informatikus-konyvtaroshallgatok szamara, résziikre
a konyvtar szakmai gyakorlati helyként miikodik.

(5) Az Egyetemen a Konyvtar és Informacios Kozpont latja el a Magyar Tudomanyos Miivek Téara
(MTMT) mikodtetésének szakmai feliigyeletét.

(6) A konyvtar nyilvanos konyvtarként is funkcional, gyijteményét és szolgaltatasait ennek
megfelelden alakitja. A konyvtarnak tagja lehet minden olyan személy, akinek sziiksége van a
konyvtar, mint felsdoktatasi szakkonyvtar informacioforrasaira, elfogadja és betartja a
konyvtarhasznalat szabélyait.
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(7) A konyvtar szakmailag egyiittmiikodik Dunatjvaros, Fejér varmegye és a kozép-dunantili
régid konyvtaraival. Kapcsolatot tart a hazai konyvtari rendszer konyvtaraival, részt vesz az
orszagos informacidellatasban, ennek keretében szolgaltatdsokat nyujt és vesz igénybe.

6.§ A konyvtar gyiijtokore

rrrrrr

Egyetemen folyé oktatd, kutatd, nevelé6 ¢és tudomanyos munka hatdrozza meg.
Dokumentumtipustél fiiggetleniil (papiralapt, audiovizudlis, digitalis és online) az allomany
részét képezheti minden, ami a fent emlitett kritériumoknak megfelel.

(2) A gyljtemény épitését és alakitasat a jogszabalyok, az Egyetem altal meghatarozott kritériumok
- oktatott ¢és kutatott tudomanyteriiletek - hatarozzak meg. A konyvtari gylijtemény épitése a
racionalis és koltségtakarékos miikodést szem eldtt tartva torténik.

A gyljtemény alakitasara tett javaslataikat az intézetek/tanszékek a konyvtarvezetd felé
kozvetleniil tehetik meg.

(3) A konyvtar pontos és részletes allomanyalakitasi politikajat a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 Gyiijtokori Szabdlyzat tartalmazza.

(4) A konyvtar kotelespéldanyként 6t (azaz 5) darabot kap minden, a DUE Press Kiado altal
megjelentetett konyvbol, legyen az tankonyv, jegyzet, konferencia-kiadvany, vagy egyéb
dokumentum. Ezeket a konyveket a konyvtar ugyanugy allomanyba veszi, feltarja, megorzi és
hozzaférhetvé teszi, mint az egyéb forrasbol beszerzett dokumentumokat.

(5) A konyvtar gyijti, feldolgozza és hozzaférhetové teszi az Egyetem oktatdinak, kutatdinak
szakirodalmi publikécioit és az Egyetemen késziilt szakdolgozatokat és diplomamunkakat.

(6) Az Egyetemen keresztiil barmilyen pénziigyi forrasbol beszerzett szakirodalom részét képezi a
konyvtar allomanyanak.

(7) A konyvtar folyamatosan és tervszerlien gyiijti a fo- és mellék-gytijtokorébe tartozd magyar
nyelvil szakirodalmat, valogatva gyljti a szépirodalmat.

(8) Lehetdségei és anyagi forrasai fliggvényében igyekszik beszerezni a fogytijtokorébe tartozo
idegen nyelvii szakirodalmat, tovabba a kereskedelmi forgalomba nem keriil¢ szakirodalmat.
Ez utobbi érdekében kapcsolatot épit és tart fent olyan helyi, varmegyei és orszagos
szervezetekkel, amelyek ajandék és/vagy csere Utjan a konyvtar gyiijtékorébe tartozo, az
oktatast, kutatast timogaté dokumentumokat tudnak biztositani.

7.§ Az allomany gyarapitasa és apasztasa
(1) A konyvar allomanyat vétel, kotelespéldany, ajandék, hagyaték és csere utjan gyarapitja.

(2) A konyvtar a folyamatos allomanygyarapitasrol az Egyetem intézményi koltségvetésében
meghatarozott keretek felhasznalasaval, palyazati forrasbol és egyéb forrasokbol gondoskodik.

(3) Az Egyetemen keresztiil barmilyen pénziigyi forrasbol beszerzett szakirodalom részét képezi a
konyvtar alloméanyanak.

(4) A konyvtar kapcsolatot épit és tart fent olyan helyi, varmegyei és orszagos szervezetekkel,
amelyek ajandék és/vagy csere utjan a konyvtar gyiijtokorébe tartozo, az oktatast, kutatast
tamogatd dokumentumokat tudnak biztositani.
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(5) A konyvtari allomany elhelyezése, nyilvantartasa, feltarasa és védelme

a)

b)

a konyvtar koteles az allomanyat pénziigyi €s statisztikai szempontbol egyértelmiien
nyilvantartani, a megfeleld raktari rendben tarolni, hozzaférhetévé tenni ¢és
korszertsiteni, megdrzésérdl megfelelden és id6tallo modon gondoskodni;
A konyvtar allomanya az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan kialakitott
szakrend, azon beliil pedig szerzd, vagy cim szerinti betlirendben helyezkedik el a
szabadpolcon; a szépirodalom csak a szerzd, vagy cim szerinti betirendben talalhato
meg;
a konyvtar az allomanyat a Corvina integralt konyvtari rendszer segitségével tarja fel,
¢s teszi hozzaférhetévé annak OPAC-jan keresztiil;
a konyvtarba érkezett dokumentumok leltarba vételére egyedi, és csoportos leltarkonyv
van rendszeresitve, amelyet megnyitasakor hitelesiteni kell;
a konyvtar alapvetd nyilvantartasai:

e cgyedi leltarkonyv,

e csoportos leltarkonyv,

o raktari cédulakataldgus,

¢ online katalogus,

e folydiratok nyilvantartasa (in. cardex-lapon),

e szakdolgozat-nyilvantartas (elektronikusan és nyomtatva),

e olvasoéi nyilvantartas,

e kolcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kdlesonzések nyilvantartasa.

Az allomany nyilvantartasaval és védelmével Osszefliggd eljarasi szabalyokat, feladatokat a

konyvtar ligyrendi szabalyzata tartalmazza, amely magéaban foglalja a leltari nyilvantartasok

vezetésével, az idOleges megdrzésre beszerzett dokumentumok korével, és ezek konyvtari
kezelésével kapcsolatos teenddket és feladatokat.

8.§ A konyvtar szolgaltatasali

(1) A DUE KIK nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar. Szolgaltatasait az Egyetem hallgatoi,
oktatoi, kutatoi, munkatarsai, €s Un. kiils6s hasznalok is igénybe vehetik, amennyiben magukra
nézve kotelezének és iranyadonak fogadjak el a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot, amely a jelen
szabalyzat melléklete.

(2) A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

a)

alap-, vagyis beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok,
e konyvtarlatogatas,
e kijelolt gylijteményrészek helyben hasznélata,
e kataldogushasznalat,
e informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.

b) beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

e Dbeiratkozas,
e kolcsonzés,
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e konyvtarkozi kolesonzés,

o clektronikus szolgaltatasok (eldjegyzés, hosszabbitas),

e online adatbazisok hasznalata,

e szabvanytar és helytorténeti allomanyrész hasznalata,

e betekintés az egyetemen irddott szakdolgozatokba,

o szakirodalmi kutatas, irodalomjegyzék készitése,

e hasznal6-képzés, konyvtarhasznalati ¢€s adatbazis-bemutatdé orak,
dolgozatiras orak.

(3) A konyvtar sajat honlappal rendelkezik (http://konyvtar.uniduna.hu), amely honlap lehetévé
teszi a konyvtar allomanyanak €s szolgaltatasainak szélesebb korti megismertetését.

(4) A konyvtar hasznalatat, igénybevételének lehetdségeit és kovetelményeit, valamint a konyvtar
nyitvatartasi idejét a jelen szabalyzat mellékletét képezd Konyvtarhasznalati Szabdlyzat
tartalmazza.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

9.§ A konyvtar szervezeti felépitése és miikodése

(1) A konyvtar szakmai munkajat a konyvtarvezetd iranyitja, akit a rektor nevezi ki. A
konyvtarvezetd vezetdi kinevezése hatarozott idore, 1 évre szol.

10.§ A konyvtarvezeté feladatai

(1) A konyvtar funkcioival és céljaival 6sszhangban, a mindenkori jogszabalyok, rendelkezések
alapjan tervezi, szervezi, iranyitja, €s ellendrzi a konyvtarban foly6 szakmai munkat;

(2) felel6s a konyvtar allomanyaért és egyéb vagyonaért, a konyvtari, pénziigyi, munkaiigyi, és mas
jogszabalyok betartasaért, végrehajtasaért;
(3) az Egyetem stratégiai tervével dsszhangban elkésziti a konyvtar rovid-, kozép- és hossza tava

stratégiai terveit, éves munkatervét, és fejlesztési terveit. Osszedllitja az éves beszamolokat és
statisztikai jelentéseket;

(4) meghatarozza a konyvtari dolgozok munkakdorét, biztositja a konyvtar rendeltetésszerti
miitkodését, felelés a konyvtar feladatainak maradéktalan ellatasaért, a koltséghatékony
gazdalkodasért;

(5) a rektor altal atruhazott munkairanyitasi alairasi jogkort gyakorol a vonatkozd Egyetemi
szabalyzatok szerint;

(6) gondoskodik a kdnyvtar dolgozoinak szakmai képzésérdl, illetve tovabbképzésérdl a kulturalis
szakemberek tovibbképzéserdl szo616 32/2017. (X11.12) EMMI rendelet szerint;

(7) kapcsolatot tart az Egyetem oktatoival, kutatdival, munkatarsaival, szervezeti egységeivel,
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(8) kiépiti, és fejleszti a konyvtar szakmai, és tarsadalmi kapcsolatait a hazai és kiilfoldi
tarsintézményekkel;

(9) képviseli a konyvtarat a felettes és kiils6 szervek, illetve tarsadalmi szervezetek el6tt;
(10) egytittmiikodik a szakszervezettel és mas tarsadalmi szervezetekkel;

(11) részt vesz az Egyetemi Konyvtarvezetok Kollégiumanak munkajaban;

(12) részt vesz az Informatikai és Konyvtari Szovetség munkajaban;

(13) képviseli az Egyetemet az MTMT szakmai munkajaban,;

(14) iranyitja a Konyvtar palyazati és mindségbiztositasi tevékenységét
11.§ A konyvtarvezeto helyettesitése

(1)A Konyvtarvezetdt tavollétében az altala kijelolt munkatars helyettesiti.

12.§ Konyvtari kapcsolattartok

(1) A konyvtari kapcsolattartok szakmai munkajat a konyvtarvezet6 koordinalja. Tagjai azok a
képzett konyvtarosok, akiket ismereteik, készségeik, és konyvtarosi felkésziiltségiik alapjan a
konyvtar a tanszékek, €és a konyvtar kdzotti kapcsolattartassal biz meg. Célja, hogy a konyvtar
gylijteményeivel, szolgéltatasaival a leghatékonyabban tdmogassa az Egyetem oktatd, kutatd,
neveld és tudomanyos munkajat.

(2) A konyvtari kapcsolattartok feladatai:

a) kapcsolattartas a tanszékek oktatoival, kutatoéival és munkatarsaival,

b) MTMT-ben a publikaciok feltdltése, javitasa, karbantartasa,;

C) szaktajékoztatasban valo részvétel,

d) specifikus tajékoztatas a tanszékek igényeihez igazodva;

e) folyamatos tajékozodas az j informacioforrasokrol,

f) oktatok, kutatok és hallgatok szakirodalmi informacios igényeinek figyelemmel
kisérése;

g) igény szerint oktatas, képzés, konzultacio tartasa.

13.§ Forditoiroda

(1) A forditdiroda szakmai munkajat a konyvtarvezetd koordinalja, témafelelése szintén a
konyvtarvezetd, aki aldirasi joggal bir a Gazdasagi Féigazgatdsag felé benyujtott iratokon.

(2) A forditéirodaban mas munkakorbe beépitve, részmunkaidében egy f& dolgozik, akinek
feladatai:

a) az Egyetem oktatoi, kutatéi, munkatarsai és/vagy szervezeti egységei, valamint
Dunatjvaros ¢€s vonzaskorzetének polgarai részérdl érkezd hivatalos forditasokkal
kapcsolatos tligyintézések:

e ligyfélfogadas, tajékoztatas a forditdiroda szolgaltatasairol, arairol, ligymenetérdl,
o forditas-megrendelések felvétele, nyilvantartasba vétele;
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e kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds a forditokkal, az atvett forditand6 anyagok
eljuttatasa a megfeleld forditohoz;

o clkésziilt forditasok fogadasa, tartalmi és formai ellendrzése, zaradékkal és pecséttel
torténd ellatasa;

o clkésziilt forditasok szamfejtése, szamla kiallitasa (készpénzes vagy atutalasos);

e elkészult forditasok ellenértékének beszedése;

e késedelmes/nem fizetd ligyfelek figyelmeztetése;

o forditdi névjegyzeék folyamatos karbantartasa;

o sziikséges formanyomtatvanyok folyamatos karbantartasa;

o forditdiroda arjegyzékének folyamatos karbantartasa;

e jrattarazasi feladatok;

b) pénziigyi nyilvantartas vezetése és elszamolas a Gazdasagi FOigazgatosag eldirasai
szerint:

o készpénzes szamlak adatainak megadasa a Gazdasagi Foigazgatosag;

ehavi egy alkalommal a befolyt készpénz Osszesitése, postai feladasa, AFA
analitikdjanak elkészitése;

ecgyenleg és pénzforgalom lekérdezése az SAP-bol a Gazdasagi Foéigazgatdsag
munkatarsanak segitségével,

e forditoi kifizetések adminisztracidja, ellendrzése ¢és leaddsa a Gazdasagi
Foigazgatosagnak.

14.§ DUE Press Kiadé

(1) A DUE Press szakmai munkajat a konyvtarvezeté koordinalja, melynek ellatasa soran
egyittmiikodeési kotelezettségiik van, tovabba a DUE Press témafeleldse szintén a
konyvtarvezetd. A konyvtarvezetd utasitasi joggal nem rendelkezik. A jogeldd Dunatjvarosi
Foiskola Szenatusa 2014. marcius 24. napjan hozott hatarozata 2014. augusztus 29. napjatol
megsziintette a korabbi DF Kiadoi Hivatalt és létrehozta a DUE Press Kiad6ot, majd 2014.
augusztus 29-én hozott hatarozata megsziintette a korabbi DF Kiadé Hivatalt. Ett6] kezdve a
Egyetem oktatoi, kutatoi, munkatdrsai és hallgatoi altal irott és/vagy szerkesztett jegyzetek,
tankonyvek, konferencia-kiadvanyok, egyéb dokumentumok kiadasat és annak minden
munkalatat a DUE Press Kiado végzi, amelyek a kovetkezok:

a) kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas az Egyetem vezetésével az Egyetem kiadvanyainak
megjelentetésével kapcsolatban;
b) kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas az intézetigazgatokkal a tankOnyvek, jegyzetek
megjelentetésével kapcsolatban (akar Gj, akar utannyomasrol van szo);
c) kiadasi terv készitése az intézményi szinten leadott igények alapjan, amely tartalmazza:
¢ amegjelentetni kivant konyv munkacimét, terjedelmét,
e aszerzOi, szerkesztOi €s lektori dijakat,
e a grafikai koltségeket,
e anyomdai kdltségeket,
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d)
€)

f)

9)

h)

)

k)

e az elkésziilt nyomtatvany kereskedelmi arat,
a leadott igények ismeretében felallitja a megjelentetési sorrendet;
amennyiben a nyomtatasi koltségek miatt indokoltnak tartja, javasolhatja az adott konyv
elektronikus forméaban torténd megjelenését €s ingyenes terjesztését;
egyeztet a Tudomanyos Tandccsal, a végso dontést a megjelenésekrdl és azok sorrend;jérol
a Tanacs hozza;
szerzodést kot a Tudomanyos Tanacs altal jovahagyott konyvek szerzdivel, fogadja a
kéziratot;
elokésziti a kéziratot a nyomdai eldallitasra (szerkesztés, lektoralas);
megbizza a valasztott nyomdat a nyomdai munkak elvégzésével;
az elkésziilt konyvekbdl a kiadd a 717/2020. (XI1. 30.) Korm. rendelet - a kiadvanyok
kotelespéldanyainak szolgaltatasardl, megdrzésérél és hasznalatarol a kiadvanyok
kotelespéldanyainak szolgaltatasarol, megdrzésérdl és hasznalatarol szerinti példanyszamot
szolgaltat az Orszagos Széchenyi Konyvtar részére;
az elkésziilt konyvekbdl a kiadd a jelen szabalyzat 3.4. pontja szerinti példanyszamot
szolgaltat a DUE KIK részére;
javaslatot tesz a fogyasztdi arra, melyet a kancellar jovahagyasa utan terjesztésre bocsat az
Egyetem konyvtaraban az aldbbiak szerint:
e a Kiado az altala kiadott jegyzetek esetében 30% kedvezményt ad a konyvtarnak a
kereskedelmi arbol;
e az ebbdl szarmazd bevétel negyedéves elszamolaskor, keretathelyezéssel a DUE Press
Kiado kiilon témaszamara keril at;
e a konyvtar bizoméanyba veszi at a készletet, és az eladott példanyszdmok utan a
negyedéves leltarok adatai alapjan, 3 havonta fizet a kiadonak.

15.§ A konyvtar szervezete és munkarendje

(1) A konyvtar, mint szolgaltatd szervezeti egység, feladatait az alabbi struktaraban latja el:

a)
b)

c)

d)
€)

vezetoi feladatok;

allomanyalakitds és —feldolgozas, gylijteményszervezés, gyarapitas €s apasztas;
olvasoszolgalati feladatok:

e Altalanos tajékoztatas, kolcsonzeés,

e szaktajékoztatas, referens szolgéltatasok,

e konyvtarkozi kolesonzeés,

informatikai és reprografiai szolgaltatasok;

adminisztracio.

(2) Az egyes feladatok részletes leirasat a munkakari leirasok tartalmazzak.
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(3) A konyvtar kiemelt feladata, hogy a szolgaltatasok zokkenémentes ellatasahoz a nyitva tartas
idejében megfeleld szadmu és képzettségli személyzet alljon rendelkezésre. A konyvtari
dolgozok munkéjat demonstratorok segitik.

(4) A szorgalmi idészakban a szombati nyitvatartast a kollégak tligyeletben teljesitik, az igy
keletkez6 tulorat a kovetkez6 munkanapon csusztatjak le.

(5) Rendkiviili vagy varatlan esemény bekovetkeztekor a munkaltatd a munkakori leirasban
foglaltaktol eltéré munkarendet rendelhet el.

V. HATASKOR, JOGKOR

16.§ Hataskorok, jogkorok
(1) A konyvtarvezet6 és a tobbi munkatars esetében a munkaltatoi jogkort a rektor gyakorolja.

(2) A tobbi munkatars esetében a rektor altal atadott munkairanyitasi jogkor gyakorldja a
konyvtarvezeto.

(3) A konyvtar bélyegzoit, a konyvtar gy(ijtokorét, hasznalatat a jelen szabalyzat mellékletét
képezdé dokumentumokban kell meghatarozni.

VI. GAZDALKODAS

17.§ A konyvtar gazdalkodasa

(1) A konyvtar gazdalkodasat az allamhaztartasi térvény, a szamviteli torvény, illetve ezek
végrehajtasi rendeletei és mas vonatkozd jogszabalyok alapjan kell végezni.

(2) A konyvtar szamviteli és pénziigyi feladatait az Egyetem Gazdasagi Féigazgatosaga feliigyeli.

(3) A konyvtar fenntartasi, mikodtetési koltségeit az Egyetemi koltségvetésben kell
meghatarozni.

(4) A konyvtar az Egyetem bels6 koltségvetése altal meghatarozott 6sszeg erejéig gazdalkodo
szervezeti egység.

(5) A koltségvetési keretek felhasznalasara, valamint minden mas gazdasagi vonatkozasu
konyvtari tevékenységre az érvényes jogszabalyok, illetve az Egyetem szabélyzatai az
iranyadok.

(6) A konyvtari allomany nyilvantartasarol, a tarsadalmi tulajdon védelmérél az érvényes
jogszabalyok €s a jelen szabalyzat mellékleteit képezd szabalyzatok rendelkeznek.

(7) A DUE KIK tulajdonanak védelméért a konyvtar valamennyi dolgozdja felelds.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzatot a Szenatus a 26-2022/2023. (2023.02.02.) sz. hatarozataval fogadta
el, amely 2023.02.10. napjaval 1ép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az érvényes jogszabalyokat, valamint az
Egyetem szabalyzatait kell alkalmazni.
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3. Jelen szabalyzat kozzétételér6l az Egyetem a helyben szokdsos moédon gondoskodik,

honlapjan hozza nyilvanossagra.
4, Jelen szabdlyzat elérési utvonala:
N:\-Szervezeti Egységek - Nyitotf\3 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunatjvéros, 2023, februar 9.
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