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1. Alta16nos szab6lvok

A Csillag6szati 6s Fdldtudom6ny'i Kutat6kdzpont (ovrlLbbiakban: CSFK) Kdnyr,t6rdnak

(tovribbiakban: Kdny'r,t6r) feladatk6r6nek. vezet6s6nek. miik6d6s6nek iiltaliinos szab6lyait a

muze6lis int6zm6nyekr6l, a nyilviinos konyrt6ri ellitdsr6l 6s a kozmrivelod6sr6l sz6l6 1997 . €vi

CXL. tdrv6ny alapj6n - a Szen'ezeti ds Mtikciddsi Szabrilyzat e16iriisait figyelembe v6ve - k6szitett

szabllyzatok ds a foigazgat6 riltal j6vrihagyott iigyrendben foglaltak szerint v6gzi.

A j6vrihagyott Szervezeti 6s MLikdddsi Szab{lyzat alapjAn az CSFK K6nyvt6ra nem 6n6ll6 jogi

szemdly, a CSFK szervezeti egys6gekdnt Kutat6krizponti K6nyfi6r megnevezdssel, a

kdnyrt6rvezet<i iriinyitrlsa atatt miik<tdik. A Kdnyvtiir szakirodalmi, informiici6s feladatokat

ell6t6, kutatAsi feladatokat segit6, korliitozottan nyilv6nos tudom6nyos szakkcinyl'tar.

A kdnyrtrir legfontosabb mrik6d6si feltdtelei a kdvetkezok:

a) a kdnyrtrir iizemszerii mrikddtetds6hez, a dokumentum6llomriny gyarapit6siihoz biaositott
kutat6kdzponti forr6sok biaositiisa,

b) k<inyvt6ri taj6koztat6st nyrijt6, az 6llomriny gyarapitiisiival, feltarrisrival, hasmrllatba

v6tel6vel kapcsolatos teend6ket ell6t6, szakmailag kdpzett, megfelel6 l6tszimf szemelyzet,

c) korszeni infrastrukt[ra.

2. Feliigyelet

A CSFK Alapit6 Okiratrlban foglaltak szerint a CSFK szervezet6nek vezet6je a fbigazgatS.

A Kdnyrtiir a Kutat6kdzpont szervezeti egys6ge, 6s k<izvetlen foigazgat6i koordin6ci6 alatt

mrikt dik.
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3. A kiinyvtrir vezet6se 6s szervezete

3. 1 . A K6nyrt6rat a Foigazgat6 k<izvetlen irriLnyitrisa 6s ellenorz6se al6 tartozo k<inyt6rvezeto

vezetr

3.2. A kdnyrtiirvezet6 feladatai :

Az inllzeti krinyvt6r miik<idds6vel, vezetds6vel kapcsolatos teendok ellit6sa, az ott foly6
munka szervez6se-ir6nyitrisa. a hat6kony munkavdgz6shez sziiks6ges nemzetkdzi 6s

belftildi szakmai kapcsolatok iipoliisiihoz 6s tovebbfej lesrds6hez val6 hozzAj{rulAs.

A gyiijtem6ny folyamatos gyarapitiisa, feliigyelete 6s szolg6ltatrisa.

Az rillomany nyilvdntartiisa. formai ds tartalmi feltiir6sa.

T iil6koztat s a kdnyr.tiiri dokumentumok6l 6s szolgiiltatiisokr6l.

Dokumentumok k6lcsdnzdse a kutat6kdzpont munkatiirsai r6sz6re.

R6szv6tel a k<inyr4iirak kozdtti dokumentumcserdben.

M6solatszolg6ltatrls a kdnyvtiiri dokumentumokb6l.

A kutat6k publikrici6s 6s iddzetts6gi adatainak gyiijt6se. nyilvrintartdsa, rendszerezdse.

Szakirodalmi 6s publik6ci6s jegyz6kek dsszeiillitirsa az int6zet munkat6rsainak.

Kiadviinycsere lebonyolit6sa magyar ds kiilftildi cserepartnerekkel.

A bedrkezett dokumentumok lelt6rba vdtele, a foly6iratok 6rkeztet6se.

A dokumentumok bibliogr6fiai leir6sa 6s llrgyszavazAsa a HUNTEKA integriilt

kdnyvtiiri rendszerben.

Cserekapcsolatok nyilvantart:isa. cserekiadv6nyok posti2isa.

Kdnyltdrkdzi kdlcs6nz6s lebonyolitiisa.

Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tart6s megbizrist irrisban kell r6gziteni).
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3.3. A Kcinyr.uirvezet6t tevolldtdben a Kdnyr'tiirvezet6 megbizAsa terjedelm6ig egyes iigyk<irdk

vonatkoz6siban esetileg megbfzott munl(aters a Fd,ldrajaudom6nyi Intdzet Igazgat6jrinak

megbiziisa szerint helyettesiti.

Valamennyi munkav6 al6 munk6jrit

szabAlyzatinak ismeret6ben ds annak

Kutat6kdzpont valamennyi munkatiirsiival

a CSFK
megfeleloen

hatiilyos
v€gzi.

szellemitulaj don-kezel6si

Munkakapcsolatot tart a
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3.4. A k6nyrtriri alkalmazottak feladat 6s hat6skdrei:



Helyettesit6s rendje:

T6voll6t6ben helyettesiti: Az igazgat6 61tal kijel6lt munkatriLrs

A munl<6ltat6 utasitiisiira az ideiglenesen (pl.: betegs6g, vagy gyermek-nevelds miatt, nyari

szabadsrigot idej6n) tdvollev<i munkat6rsa helyett vagy betdltetlen stitttszhoztartoz6 feladatok

ellatesara a munkaszerz6d6s szerinti munkakdre elkit6sa helyett, vagy eredeti munkak<ire

elLitrisa mellett munkakdrdbe nem tartoz6 munka vdgzdsdre kdtelezhet6 az Mt. szabiilyainak

megfelel6en.

A munkavdllal6k dltaLlnos jogai:

A munkav6llal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kdteless6gei teljesitds6hez

sziiks6gesek. Ezek:

a.) eg6szs6ges, biaons6gos munkakdriilm6ny,

b.) munkav6gz6shez sziiks6ges alapvet6 targyi feltdtelek,

c.) munkav6gzdshez sziiksdges tiij6koztatris, ir6nyitiis.

A munkaviillal6k 6lta16nos kdtelezettsdgei :

a.) a feladatkdr6t 6rint6 jogszab6lyokat betartani,

b.) az elSirt helyen ds idoben a munk6ltat6 rendelkez6s6re ri,llni,

c.) munkri,ra k6pes illlapotban megjelenni,

d.) munk6jrit az elviirhat6 szak6rtelemmel ds gondossriggal, a munkiijiira vonatkoz6

szabrilyok, el6ir6sok, utasit6sok 6s szok6sok szerinti elv6gezni,

e) a munkakdr6nek ell6tiisiihoz sztiks6ges bizalomnak megfelel6 magatartiist tanfsitani,

f) munkatiirsaival egyiittmiikddni,

g.) felel6s a munka-ttiz 6s balesetv6delmi eloirrisok betart6sadrt. sziiks6g eset6n 16szl vesz

a k6rmegel6z6sben 6s kiirmentesben,

h.) felelSs az |ltalahasznttlt g6pek, berendezdsek, szimitiistechnikai eszkdzdk 6llag6nak

meg6vrisd6rt, iizemszeni hasm6lat66rt. a biztonsiigi (ttz-, vagyon-, baleset-, adatv6delmi)

eloiriisok betartes66rt, az d;tvett p6nzeszkdz6k, bizonylatok 6s iratok szabtiyszeri

trlro Lisii6rt 6s 6rzds66rt,

i.) a munkdja soriin tudom6srira jutott tizleti titkot, valamint a munkiiltat6ra, illetve a
tevdkenysdg6re vonatkoz6 inform6ci6kat k<iteles meg6rzi,

j.) elv6gzi a munkak6rdhez tartoz6 inform6ci6k, adatok rdgzit6s6t, cinrill6an gondoskodik

munkrijrinak dokumental6sdr6l. gondoskodik a sziiksdges dokumentumok 6sjelentdsesek

munkriltat6j6nak tdrt6no megfelelo es hat6rid6re tdrt6nS 6tad6s6r6l. felel az 6ltala
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k6szitett anyagok, adatok val6disiigdert, az adatvddelem betart6siidrt, az adathordoz6k

biztonsrigos tarol6s66rt,

k.) folyamatosan k6pzi magrit,

l.) kdteles a folyamatba dpitett ellen6rz6s, kiil6n6s tekintettel a min6sdgininyitilsi rendszer

el6ir6sainak betartris6ra,

m.) kutat6munk6j6t a CSFK hatiilyos. tudom6nyos munkakdrbe sorolt munkaviillal6ira

vonatkoz6 egydni teljesitm6ny6rtdkeldsi szabiiyzatirban rdgzitetteknek megfelel6en

vdgzi.

Munkavrillal6k felelcissdge :

Felel6s a munkakciri leir6sban meghat6rozott feladatok marad6ktalan elkit6sri6rt, a hatdrid6k

betart6sridrt. nyilv6ntartdsok, adatszolg6ltatiisok, jelentdsek tartalmi 6s formai helyess6g66rt,

az adatok val6disrig6drt 6s a bizonylatok meg6rzds6drt.

Feladatrit az drvdnyes jogszabrilyok 6s belso szabiiyzatok elofrrisainak megfelel6en k6teles

elvdgezni. Munkdjdnak v6gz6sekor kdteles betartani a munkavddelmi, balesetvddelmi,

tiizv5delmi ds egydb rendszabSlyokat, a gondatlans6gb6l bekdvetkezo k6rok6rt felel6ss6ggel

tartozik. A munkak6ri leiriisban nem szerepl<i. a dolgoz6 k6pzettsdg6t6l elt6r6 munka csak a

kd,zvetlen felettes el6zetes ir6sbeli enged6ly6vel, vagy szem6lyes feliigyelete mellett

vdgezheto. ennek hidnyrlban a felmertilt anyagi ds eg6szs6gi.igyi kiirdrt a dolgoz6 viseli

felel6ss6get

4. Kapcsolattartds a Kutat6kiizpont fels6 vezet6ivel

4.1 A Kutat6kdzpont fels6 vezetoi a F<iigazgat6, a FSigazgat6-helyettes ds a Gazdasdgi

vezet6, akikkel a k<izvetlen kapcsolatot a Kdnyvtiirvezet6 tartja.

4.2 Ha a Kutat6kdzpont felso vezet6i az iu:Iezet munkatrirs6t valamely feladat elv6gzdsdre

kdzvetleniil utasitj6k, .v utasitott munkatarsnak kdzvetlen felettes6t egyidejtileg, ha ez

nem lehets6ges. ut6lag halad6ktalanul trij6koaatnia kell.

5. Kapcsolattartfs a Kutat6ktizponton kiviili szervekkel, kutat6int6zetekkel

6s a Kutat6ktizponton beliili mis szervezeti egys6geivel

)

3.5. A K<in1-r.trir kdt budapesti telephellyel mLikcidik.

4.3 Az lgazgat6 az SzMSz-ben leirt vezet6i koordiniici6 megosadsdnak rendje szerint jilr el

meghatdrozott tigykciriik vonatkoz6sdban.



5.1 A Kdnyltrir feladat6nak elkitiisa soriin a Kutat6k6zpont zavartalan mrikdddse 6rdekdben

kdteles a Kutat6kdzpont m6s szervezeti egys6geivel szorosan 6s szervezetten

egyiittmiikddni, mell6rendelten k6zvetleniil kapcsolatot tartani, 6s egymiist a sziiksdges

trijdkoztat6s megadiisiival, adatok szolgriltat6s6val, valamint minden egy6b m6don

krilcsdndsen segiteni.

5.2 Az iranyit6 szerwel, annak tudomdrnyos testiileteivel, szervezeti egys6geivel a

kapcsolatot a foigazgat6,6s felhatalmaz6sa alapjrin a foigazgat6-helyettes, a gazdaslgi

vezet6 6s a tudomdnyos int6zetek igazgat6i tartjak.

5.3 A Kdnyrt6r munkatiirsai a kiviilr6l jovo. az int6zet k6pviseletdt, vagy p6nztigyi

tev6kenysdg6t 6rint6, valamint nem k6zvetleniil a sajrit tudomrinyos tev6kenys6giikhdz

kapcsol6d6 kdzvetlen megkeresdsekr5l (ndvre sz6l6 lev61, email, telefonon tdrtdnt

megkeres6s) kdtelesek a Kdny\tdrvezet<it irisban tdjdkoztatni.

5.4. A kiilfiildi jogi szemdlyekkel, jogi szem6lyis6g ndlkiili szervezetekkel megkdtend<i

szerz6ddses kapcsolatok l6tesit6s6drt 6s fenntartris6drt, tovdbbA a nem magyar

6llampolgar kutat6k magyarorsz6gi munkav6llakisiival cisszefligg6 feladatok ell6t6sa6rt

a kutat6kdzpont foigazgatoja felelos. A kiilftildi jogi szem6lyekkel, jogi szemdlyis6g

n6lkiili szervezetekkel val6 szakmai kapcsolatok kialakit6sridrt, toviibb:i a

venddgkutat6k fogaddsrival kapcsolatos feladatok eltritrisridrt a kutat6kdzpont

tudomdnyos int6zeteinek igazgat6i fele16sek.

6. Kiadminyozfsi jog

6.3 A kiadm6nyok tartalm66rt. tilrv6nyess6g66rt a kiadmiinyoz6 felel, az igyet ifi€zo
el<ik6szit6 iigyint6zo felelossdg6nek jogszab6ly szerinti fenntartiisa mellett.

7. Szerz6d6sktit6s, kiitelezetts6gvrillal6s, utalv6nyozSs

A Kdnyr.trir nev6ben tcirt6n6 szerzoddskcjt6sre. pdnztigyi kdtelezettsdgvrillal:isra.

utalv6nyoz6sra a kutat6kdzponti SzMSz-ben foglaltak az ir:inyad6k.

8. Ugyiratok el6k6szit6se, iktatisa, iigyint6z6se

6

6. I A K6nyr.t6n ezet6 gyakorolja a kiadmrinyoziis (feladatkdrdbe tartoz6 irAsbeli int6zked6s)

jog6t a hat6skcir6be tartoz6 minden olyan iigyben. amelyben a kiadm6nyoziisi jog nincs a

Kutat6k6zpont vezetcii rdsz6re fenntartva, vagy amelyekben a kiadmdnyozrisra eredetileg
jogosult felhatalmazza. A kiadm6nyoz:is megtdtel6re a Kcinyvtii,rv'ezeto jogosult.

6.2 A Kdny\.tar munkaviillal6it leladatkdriikben a kiadmiinyoz6s joga csak azokban az

iigyekben illeti meg. amelyekre vonatkoz6an az igazgat6t6l felhatalmaziist kaptak.



8.1 A Kdnyrtiirba 6rkez6 iratokat a kdzpontilag bevezetett iktat6 6s dokumentumkezel6

rendszer" bevezet6s6vel kialakitott rendben iktat6sz6mmal kell ellatni. Az iklaris az

i gazgat6 titkarsrlg6n t<in6nik.

8.2 Az iigyint6z6s haterideje 6ltaliban 15 munkanap, amelyet. az iigy iratainak az intezelhez

6rkez6s napjrit6l kell sz5mitani, de enn6l rdvidebb, illet6leg indokolt esetben hosszabb

elintdz6si hat6rido is megdllapithat6. Jogszabrilyban meghatiirozott hatririd6 esetdn a

jogszab6lyi rendelkez6seket kell alkalmazni. A K<inyrtrivezet6 kdteles az tigyet

int6z6sre ugy szign6lni, hogy az iigyintdz6 munkatiirsnak a hatiiridore t<irtdn6

teljesitdssel egyidejiileg az igy szakszerti, alapos elint6zdsdre megfelel6 id6

rendelkez6sdre rilljon.

8.4 A Kutat6kdzponton beliili levelez6s feljegyz6s form6j6ban tdrt6nik. A Kdnyvt6ron beltil

az figyiratok kezeldse sor6n belsS feljeg.vz6st kell sziiks6g esetdn k6sziteni.

8.5. Valamely bonyolult 6s hosszabb idotartamf elintdz6st ig6nyl<i tigyrdl pro domo

megjel<il6ssel - a l6nyeges tdrtdndseket idosorrendben kiemelve sziiksdg esetdn,

vagy vezet6i utasit6sra 6sszetbglal6t kell kdsziteni. Ebben az esetben belso feljegyz6st

kell kdsziteni az elintdzds sitget6s6r6l, telefonon t<irt6nt int6zked6sek6l.
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III.

A KONYVTAR FELADATAI

9. A kiinywtrir feladatai

9.l. A kutat6k szakirodalmi igdnyeinek lehetd legteljesebb ldrii kiel6g{tdse.

A K6nyrt6r legfontosabb feladata, hogy a kdnyrtarfejlesa6s hazai 6s nemzetk<izi

trendjeivel <isszhangban. a rendelkez6s6re 6116 hagyomrinyos 6s modem eszkdz6kkel

megteremtse a Kutat6kdzpontban foly6 alap- 6s alkalmazott kutatiisok szakirodalmi

he$eret. Ennek drdekdben:
. gyrijtem6ny6t folyamatosan fejlesai, feltrirj a, meg6rzi, gondozza 6s rendelkez6sre

bocsiitj a,

. az elofrzetett hazai ds nemzetkdzi szak-ds tudom6nyos adatb6zisoka, valamint sajdt

katal6gusaira tiimaszkodva biaositja a szaktiilkodaliist, az inform5ci6- 6s

dokumentumszolg6ltat6st,
. olvas6termet mtik6dtet.
. biaositja m6s kdnyltrirak iillomiinydnak el6r6s6t kdny{arkdzi egyi.ittmrikddds

keretdben,
. r6szt vesz a kdnyl'trirali kdzdtti dokumentum- ds informiici6cser6ben.

9. 2. Nyilvdntartasba vdtel, formai is tartalmi.feltdrds.

A be6rkezett dokumentumokat a Kdnyrtrir nyilviintart6sba veszi. Ez p6nziigyi 6s

dokumentum-nyilv6ntartrist jelent. A dokumentumok azonosit6 adatait a lelt6rnapl6ba

kell r6gziteni, felttintetve drt6k6t, raktiiroz6si sz6mrit, beszerz6sdnek idejdt, forrdsrit. El

kell oket l6tni az egyedi azonositiisra alkalmas jelzetekkel. Foly6iratok eset6ben foly6irat-

nyilviintart6 kartonon kell folyamatosan vezetni a be6rkezett szemokat.

A dokumentumok formai feltrir6sa soriin az integnilt kdnyrtiiri rendszer sz6mrfa meg kell

adni a dokumentum azonosit6 adatail: szerzo. cim, kiadiisi 6s megjelen6si adatok. Ez a

folyamat biaositja a dokumentum formai jegyei atapj6n tdrtdn6 visszakereshet6s6g6t az

adatbrizisban. Tartalmi leltiiLriis sorrin a dokumentum tartalma alapj rin a tiirgyszavak

meg6llapit6sa tdrt6nik, lehet6v6 t6ve a dokumentumok t6ma szerinti keres6s6t az

adatbrizisban.

9.3. A Kany-trir dllomdnyanak rendelkezdsre bocsdtasa helyben hasznalat, kblcsdnzis,

kanyNtdrkazi kolcs\nzds is elektronikus dokumentumok kilcsdnzdse formdjiiban.
A k6nyvtiirhaszn6l6k szrirnrira az AllomAny tdbb formiiban biaosithat6, ezek m6djiir61 a

Kdnyvt6rhaszn6lati S zab iiy zal rendel kezik.

9. 1. Szakirodal m i do kume nt dcio.

Rendszeres dokumentiici6s szolg6ltatiis a gyiijtok<irileg indokolt magyar 6s kiilftildi
foly6iratcikkek. illetve tanulmdnyk6tetek feldolgozilsa a kdnyvtiir adatbazisa szdm6ra.

IJ

9. 5. Az online szakirodalmi adatbazisok szolgaltatdsdnak kdzvet{td se.



A Kdny!'tar tij6koztatja a kutat6kat az Elektronikus Inform6ci6szolg6ltat6s (EISZ)

keret6ben el6rheto online adatb6zisokr6l. azokat a Kdnyvt6rban eldrhet6vd teszi,

haszndlatukhoz segitseget nyrij t.

9.6. Egtiittmifikodds mds hazai is ktilfaldi kr;nyvttirakkal a szakmai feladatok jobb ellittdsa

drdekdben.

A Kdnyr.tar gondoskodik arr6l, hogy a saj6t 6llom6ny6ban meg nem 16v6, de a kutatiisi

feladatokhoz sztiksdges szakirodalmat m6s - hazai 6s kiilftrldi kcinyvt6rakt6l megk6rje.

9.7. Katelezd kory,vtdri statisztikai adatszolgiltatdsban val6 rdszvdtel.

A Kdnyr.t6r szakkdnyvtiiri feladataib6l ad6d6an rdsze az orsz6gos kdnyvt6ri rendszemek,

igy a szakmai feliigyeleti minisztdrium feld 6vente statisztikai kimutat6st kdszit a kdnyrt6r

illomrinyrir6l 6s forgalmi, szolgdltatrisi adatair6l.

9.8. Pinzkezelds

A K<inyr,trir p6nzkezeldst folytat a szolgdltatrisok, illetve a CSFK kiadris6ban megjelent sajiit

kiadvrinyok 6rt6kesit6se ut6ni bev6teleinek nyilvrintartriLsrival 6s elsziimolisdval. A
bev6telekol sz r Al ad, 6s azokat havi rendszeressdggei elszrimolja 6s befizeti a

Hazipdnztirba.

9.9. A kdnyr,triri 6llomriLny ellenorz6sdre ds vddelmdre vonatkoz6an a kdnywari Allomany

ellen6rz6s6rol (leltrfuoz6s6r6l) 6s az iillomriLnyb6l tdrtdn6 tdrl6sr6l sz6l6 szab6lyzat kiad6srir6l

szolo 311975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet az iritnyad6.

f.i0. A Kdnyr,t6r haszntiatira 6s nyitva tartiisdra vonatkoz6 szabrilyokat a K<iny'r,'tarhaszn6lati

szabdlyzat rcgziti, melyet a Kdnyrtiir rendszeresen feliilvizsgril.

A szabllyzat 61tal nem rdszletezett targyk6rdkben az SZMSZ az irrinyad6.

Jelen iigyrend 2023.6prilis l-tol l6p hat6lyba.

Budapest, 2023.
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