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I. A könyvtár elnevezése, székhelye, címe 

1.§ 

(1) A könyvtár neve: Nyugat-magyarországi Egyetem Központi Könyvtár 

(2) A könyvtár székhelye és címe: Sopron, Bajcsy-Zs. u. 4. (Campuson belül önálló 

épület) 

(3) A könyvtár létesítésének időpontja: 1735  

(4) Elnevezésének nemzetközi kapcsolatokban használt idegen nyelvű változatai:  

CENTRAL LIBRARY OF THE UNIVERSITY OF WEST HUNGARY 

(SOPRON), HUNGARY  

ZENTRALBIBLIOTHEK DER WESTUNGARISCHEN UNIVERSITÄT  

(SOPRON),  UNGARN 

(5) A Központi Könyvtár hivatalos bélyegzője kör alakú. A lenyomatán körben a 

"Nyugat-magyarországi Egyetem Központi Könyvtár, Sopron" felirat, közepén a 

Magyar Köztársaság hivatalos állami címere található. Cégszerű aláírás esetén ki-

zárólag ezen lenyomatú bélyegző használható. 

 

II. A könyvtár fenntartása és felügyelete 

2.§ 

(1) A könyvtár fenntartója a Nyugat-magyarországi Egyetem. 

(2) A könyvtár az Oktatási és Kulturális Minisztérium felügyelete alatt áll, közvetlen 

felügyeletét a rektor látja el, aki e jogkörét a tudományos és külügyi vagy az általá-

nos rektorhelyettesre átruházhatja.   

(3) A korszerűen tervezett  könyvtári és szakirodalmi szolgáltatási tevékenység végzé-

séhez szükséges feltételeket a Központi Könyvtár fenntartója biztosítja. Ezek 

pénzügyi fedezetét a könyvtári főigazgató javaslata alapján az Egyetem éves költ-

ségvetésében határozza meg. 

(4) A könyvtár legfontosabb működési feltételei a következők: 

a) a dokumentumbázis gyarapítását szolgáló, az évenkénti fejlesztéshez szüksé-

ges beszerzési összeg, amelyet az egyetem a költségvetésében biztosít, 

b) az állomány gyarapításával, feltárásával, használatba vételével kapcsolatos 

teendőket elvégző és a könyvtári tájékoztatásokat nyújtó szakmailag képzett, 

megfelelő létszámú személyzet, 
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c) a működéshez szükséges korszerű felszerelések, gépek, szolgáltatások és 

egyéb szakmai eszközök, 

d) a rendeltetésszerű működéshez szükséges megfelelő elhelyezés. 

(5) A könyvtár vezetőjének és dolgozóinak szakmai képzését, továbbképzését, szerve-

zett oktatásban, valamint tapasztalatcseréken való részvételét a  Nyugat-

magyarországi Egyetem, az Oktatási és Kulturális Minisztérium – a Könyvtári Intézet 

közreműködésével - biztosítja. 

(6) A közgyűjtemények működésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellátásának 

segítésére az egyetem Szenátusa Közgyűjteményi  Bizottságot hoz létre, amely saját 

ügyrend alapján működik. 

 

III. A könyvtár jellege és helye a könyvtári rendszerben 

3.§ 

(1) A Központi Könyvtár az egyetem szervezetébe tartozó, annak oktató-, nevelő-, tu-

dományos, valamint tanulmányi és közművelődési munkáját segítő önálló központi 

szervezeti egység, amely az egyetem információs központjaként is működik. 

(2) Az egyetem fenntartásában működő könyvtári hálózat központja, egyben tagkönyv-

tára is. A könyvtári hálózat tagjai a kari, intézeti, tanszéki, iskolai és kollégiumi 

könyvtárak.  

(3) Feladatait tekintve nyilvános felsőoktatási könyvtár. Szolgáltatásait és használóinak 

körét a könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 

 

4.§ 

(1) A Központi Könyvtár részt vesz az Egyetemi Könyvtárigazgatók Kollégiuma tag-

könyvtáraként az érdekelt könyvtárakkal együtt a könyvtári ellátás és az információ-

szolgáltatás javítását célzó együttműködésben.   

(2) Tagja (testületi ill. egyéni tagságok) a Magyar Könyvtárosok Egyesületének és más 

szakmai együttműködési köröknek, valamint a MOKKA, a Vocal Egyesületnek, 

amelyek a könyvtári és informatikai együttműködés bővítését és javítását szolgálják. 

(3) A könyvtár közreműködik az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer munkájában. 
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IV. A könyvtár feladatai 

5.§ 

(1) A Központi Könyvtár, a hálózat tagkönyvtárai a Központi Könyvtár támogatásával 

és szakmai irányításával, valamint más könyvtárakkal együttműködve gyűjtik, nyil-

vántartják, feldolgozzák és rendelkezésre bocsátják az Egyetemen oktatott és kuta-

tott, valamint határ tudományterületekre vonatkozó szakirodalmi dokumentumokat 

és információkat, mind hazai, mind nemzetközi szinten. 

(2) Elősegíti az egyetem oktató-, nevelő-, képző- és továbbképző, valamint tudományos 

és gyakorlati munkáját. Ez magában foglalja mindazokat a könyvtári feladatokat, 

amelyek az oktatók és hallgatók szakirodalommal és szakirodalmi tájékoztatással va-

ló ellátására, továbbá az általános műveltség könyvtári eszközökkel történő terjesz-

tésére, elmélyítésére irányulnak. 

(3) A tagkönyvtárak működésének, fejlesztésének segítése - érdekképviselet, pénzügyi 

források felkutatása, oktatás és képzés, rendezvények, stb. -, a szakirodalom-

feltárása, informatikai eszközök kompatibilis alkalmazása.  

(4) A közgyűjtemények fenntartó és szakmai irányító szervei felé történő adminisztratív 

tevékenységek részbeni ellátása, közös pályázatok, projektek előkészítése, kidolgo-

zása, a tagintézmények tájékoztatása. 

(5) A könyvtár feladatainak megvalósítása érdekében, az egyetem oktatási és kutatási 

feladatainak ismeretében 

a) tervszerűen és folyamatosan gyűjti, megőrzi, feltárja, olvasótermi használat, 

kölcsönzés és egyéb szolgáltatások útján az olvasók rendelkezésére bocsátja 

az egyetem jellegének megfelelő hazai és külföldi szakirodalmat, 

b) gyűjti, megőrzi, kiegészíti és nyilvántartja az egyetem és jogelődjének törté-

neti értékű dokumentumait, biztosítja e gyűjtemény használatát, 

c) szóban és írásban szakirodalmi tájékoztató munkát végez, s közvetíti más 

könyvtárak, tájékoztatási intézmények szolgáltatásait, 

d) a szükségletnek megfelelően fejleszti a könyvtári berendezéseket, felszerelé-

seket, 

e) közreműködik a hallgatók szakirodalmi, kutatásmódszertani ismereteinek 

gyarapításában, az irodalomkutatási és feldolgozási módszerek megismerte-

tésében,  
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f) könyvtári eszközökkel részt vesz az egyetemen folyó közművelődési munká-

ban, együttműködve mindazon szervekkel, testületekkel, melyek ezt a mun-

kát szervezik, irányítják, 

g) együttműködik a hazai könyvtári rendszeren belül más könyvtárakkal, s en-

nek keretében kölcsönösségi alapon szolgáltatásokat vesz igénybe, illetve 

szolgáltatásokat nyújt más könyvtáraknak, 

h) nyilvános könyvtári feladatokat lát el. 

6.§ 

(1) A könyvtár a jelen szabályzatban rögzített feladatokon túl egyéb feladatokkal csak 

az egyetem rektorának hozzájárulásával bízható meg. Az esetleges új feladatok a 

könyvtár rendeltetésszerű működését nem akadályozhatják. 

 

V. A könyvtár vezetése 

7.§ 

(1) A könyvtár munkáját a könyvtári főigazgató irányítja, akit a rektor nevez ki a Sze-

nátus, valamint az oktatási és kulturális miniszter véleményének kikérése után. 

(2) A könyvtári főigazgatói állás kizárólag pályázat útján tölthető be, amely 5 évre szól 

és is megismételhető. 

(3) Helyettese: kinevezés, vagy megbízás alapján, rektori jóváhagyással történik. 

(4) Könyvtári főigazgató feladatai: 

a) Az érvényes jogszabályok, rendelkezések alapján irányítja és ellenőrzi a 

könyvtár feladatkörébe utalt, az éves és távlati munkatervekben rögzített fel-

adatokat. 

b) Kidolgozza és szükség szerint módosítja a könyvtár belső szabályzatait, s 

biztosítja a szabályzatokban foglaltak maradéktalan betartását. 

c) Elkészíti a könyvtár munkatervét és fejlesztési terveit, beszámolóit, jelentése-

it. 

d) Biztosítja az érvényes szabályok szerint a könyvtár gazdálkodásának rendjét, 

a könyvtári vagyon megőrzését, a könyvtár rendelkezésére bocsátott pénz-

ügyi keretek rendeltetésszerű felhasználását. 

e) A korszerű könyvtárvezetési elvek figyelembevételével kialakítja a könyvtár 

belső munkarendjét, elkészíti a könyvtár dolgozóinak munkaköri leírását. 

f) A rektor által átruházott hatáskörben aláírási jogkört gyakorol. 



 7 

g) A könyvtári főigazgató - átruházott jogkörben - a Központi Könyvtár és 

Központi Levéltár foglalkoztatottjai tekintetében teljes munkáltatói jogkörrel 

rendelkezik.  

h) Kapcsolatot tart mindazokkal a szervezeti egységekkel, amelyek tevékenysé-

géhez a könyvtár munkája kapcsolódik. 

i) Kezdeményezi és irányítja a könyvtár dolgozóinak szakmai képzését, to-

vábbképzését. 

j) Gondoskodik a könyvtár munka-, baleset- és tűzvédelmének megszervezésé-

ről, illetve a vonatkozó szabályok betartásáról. 

k) Könyvtári ügyekben ellátja a Központi Könyvtár és tagkönyvtárai képvisele-

tét. 

l) Részt vesz a jelentős szakmai közösségek munkájában, s tevékenységével 

elősegíti azok eredményes működését. 

m) Tagja a Nyugat-Magyarországi Egyetem Közgyűjteményi Bizottságának. 

(4)   A könyvtári főigazgató részt vesz az Egyetemi Szenátus munkájában tanácskozási 

joggal. 

 

VI. A könyvtár gyűjtőköre és a könyvtári állomány gyarapítása 

9.§ 

(1) A könyvtár országos feladatkörű felsőoktatási és tudományos szakkönyvtári minő-

ségében gyűjti az egyetemen oktatott és kutatott tudományok és határterületeik 

hazai és külföldi irodalmát a megkívánt mértékben és mélységben, a mindenkori 

anyagi lehetőségektől függően. 

(2) Az állománygyarapítás és megőrzés részletes elveit a könyvtár állományalakítási és 

gyűjtőköri szabályzata tartalmazza. A gyűjtés egyes konkrét kérdéseiben a gyűjtő-

köri szabályzat elveinek figyelembevételével a könyvtári főigazgató dönt. 

(3) A könyvtár állománya vétel, csere és ajándék útján gyarapodik. A könyvtár terv-

szerűen és folyamatosan megvásárolja az e célra biztosított pénzügyi forrásokból a 

kereskedelmi forgalomba kerülő hazai és külföldi dokumentumokat, beszerzi a ke-

reskedelmi forgalomba nem kerülő szakirodalmi információs anyagokat is. Ennek 

érdekében kapcsolatot kezdeményez és tart fenn olyan hazai és külföldi intézmé-

nyekkel, szervezetekkel, amelyek ajándék vagy csere útján a könyvtár számára 

hasznos kiadványokat juttatnak. 
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(4) A könyvtár megőrzés, használat, továbbá kiadványcsere céljaira 

kötelespéldányként jogosult minden egyetemi kiadvány átvételére (évkönyvek, tu-

dományos kiadványok, jegyzetek – soproni egyetemi karok vonatkozásában -, 

egyéb dokumentumok) a rektor által meghatározott példányszámban. 

(5) Az egyetem soproni egyetemi karainak, ill. karai által, bármilyen pénzügyi forrásból 

vásárolt dokumentumok, egységes könyvtári állományt alkotnak, amely része a 

Központi Könyvtár gyűjteményének. 

(6) A könyvtár – indokolt esetben, különlegesen fontos és értékes kiadványokat – ma-

gánszemélyektől is vásárolhat. 

 

VII. A könyvtári állomány nyilvántartása és védelme 

10.§ 

(1) A könyvtár köteles állományát pénzügyi és statisztikai szempontból megbízhatóan 

nyilvántartani, azt megfelelően tárolni, megőrzéséről megfelelően gondoskodni. 

(2) Az állomány nyilvántartásával és védelmével kapcsolatos kérdésekben a hatályos 

jogszabályok szerint kell eljárni. 

(3) Az állomány nyilvántartásával, alakításával és védelmével összefüggő eljárási sza-

bályokat, feladatokat az állományalakítási és gyűjtőköri szabályzat tartalmazza. 

 

VIII. A könyvtár szolgáltatásai és a szolgáltatások igénybevétele 

11.§ 

(1) A Központi Könyvtár állományát olvasó– és tájékoztató szolgálat fenntartásával 

bocsátja olvasói rendelkezésére. Ennek érdekében az olvasók igényeinek megfelelő 

szolgáltatásokat alakít ki. 

(2) A Központi Könyvtár alapszolgáltatásai a következők: 

a) kölcsönzés az állomány meghatározott részéből a könyvtár használatára jo-

gosultak számára; 

b) helybenolvasás biztosítása különös tekintettel a nem kölcsönözhető állo-

mányra; 

c) könyvtárközi kölcsönzés; 

d) tájékoztatás; 

e) számítógépes szolgáltatások; 

f) másolás (önköltséges). 
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12.§ 

(1) A könyvtár szolgáltatásait, igénybevételének módját, használóinak körét a részletes 

könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 

(2) A könyvtár köteles gondoskodni arról, hogy a könyvtár szolgáltatásait, a könyv-

tárhasználat szabályait az olvasók megismerhessék. 

 

IX. A könyvtár szervezete 

13.§ 

(1) Az egyetemen működő könyvtári ellátóhelyek munkáját szakmai és módszertani 

szempontból a Központi Könyvtár segíti. 

(2) A különböző szervezeti egységekben létesített könyvtári ellátóhelyek rendeltetéssze-

rű működését az adott kar/intézet/szervezeti egység vezetője biztosítja.   

14.§ 

(1) A Központi Könyvtár belső szervezeti rendjét a könyvtári főigazgató alakítja ki, s ezt 

a könyvtár felügyeletét ellátó rektor ellenőrzi. 

(2) A Központi Könyvtár szervezeti felépítése: (az osztályok és munkatársak feladatait 

belső ügyrendi szabályzatok és a munkaköri leírások tartalmazzák) 

a) Szerzeményezési és pénzügyi osztály 

b) Olvasószolgálati osztály 

c) Feldolgozó, dokumentációs és információs osztály 

d) Függetlenített munkatársak, valamint eseti megbízottak közvetlenül a főigaz-

gató ill. főigazgatóhelyettes hatáskörében. 

(3) A Központi Könyvtár főigazgatója, valamint a kari könyvtárak vezetői gondoskod-

nak a kialakított könyvtári szervezeten belül a munkaköri leírások elkészítéséről, in-

tézeti szinten a feladatkör beépítéséről. 

 

 

 

 
 

X. A könyvtár gazdálkodása 

15.§ 
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(1) A Központi Könyvtár a Gazdasági Főigazgatósággal közösen intézi gazdasági 

ügyeit. A beszerzéshez szükséges összeget  jóváhagyott egyetemi költségvetésben 

év elején kell megállapítani. Az összeget más célra felhasználni nem lehet. 

(2) A Gazdasági Főigazgatóság a szükségleteknek megfelelően bocsátja a pénzügyi 

keretet a Központi Könyvtár rendelkezésére. 

(3) A könyvtár köteles megbízható módon belső pénzügyi nyilvántartást is vezetni, 

amelynek tartalmaznia kell az egyetemi költségvetésből és aGazdasági Főigazgató-

ság által is elkülönítve kezelt pályázati pénzeszközökből rendelkezésre álló és fel-

használt kereteket. 

(4) Az előirányzat szakszerű és tervszerű felhasználásáért a könyvtári főigazgató fele-

lős. 

(5) A pénzügyi lebonyolítását a Gazdasági Főigazgatóság végzi. 

 

XI. Minőségmenedzsment 

16.§ 
(1) A Központi Könyvtár és könyvtári hálózat tagjainak minőségbiztosítási rendszere 

beépül az egyetem minőségbiztosítási rendszerébe. 

(2) A Központi Könyvtár és a hálózat tagkönyvtárai működése, szolgáltatásai megfelel 

az MSZ EN ISO 9000, 9001, 9004, a könyvtári Minőségbiztosítási kézikönyv, va-

lamint az egyetem minőségbiztosítási előírásainak.  

 
 

XII. Záró rendelkezések 

17.§ 

(1) A könyvtári ügyrend alapján a Központi Könyvtár kidolgozza, ill. módosítja belső 

szabályzatait és azt jóváhagyás végett a rektor elé terjeszti. 

(2) Jelen ügyrend a NyME Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete. 

(3) A Központi Könyvtár munkáját a mindenkor érvényben lévő rendeletek, szabályza-

tok, kapcsolódó végrehajtási utasítások határozzák meg, így: 

a) A Nyugat-Magyarországi Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzata 

b) 2005. évi CXXXIX. törvény a felsőoktatásról 

c) 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intéz-

ményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

d) 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
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e) 150/1992 (XI.20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról 

f) 73/2003 (V.28.) Korm. Rendelet az Országos Dokumentumellátási Rend-

szerről 

g) 64/1999.(IV.28.) Korm. rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének veze-

téséről 

h) 1/2000 (I.14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési 

rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról 

i) 3/1975. (VIII.17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőr-

zéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 

kiadásáról 

j) A Munka Törvénykönyve érvényes rendeletei 

(4) Az ügyrend mellékletei:  

a) Könyvtárhasználati szabályzat 

b) Minőségbiztosítási kézikönyv 

 

 

Z Á R A D É K 

 
A Nyugat-magyarországi Egyetem  Szervezeti és Működési Szabályzatának ezen … mellékle-

tét „NymE Központi Könyvtár Ügyrendje”-t az egyetem Szenátusa a mai napon megtárgyalta 
és a ……. sz. határozatával - az elhangzott módosításokkal - elfogadva jóváhagyta.  
Jelen mellékletet sokszorosítva, illetőleg számítógépes hálózat útján kell haladéktalanul kihir-

detni azzal, hogy az Ügyrend 2008. április 1-én lép hatályba és ezzel egyidejűleg a NymE IIT 
….. sz. határozatával elfogadott Ügyrend hatályát veszti.  
 
 Sopron, 2008. március 19.  
 
 
 
 
 
 dr. Faragó Sándor 

 rektor 


