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I. A HUN-REN CSILLAGASZATI ES FOLDTUDOMIANYI
KUTATOKOZPONT KUTATOKOZPONTI KONY VTAR
SZERVEZETE, FELUGYELETE

1. Altalanos szabalyok

A HUN-REN Csillagészati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) Konyvtardnak (tovabbiakban: Konyvtar) feladatkdrének,
vezetésének, miikddésének &ltalanos szabélyait a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél szolo 1997. évi CXL. térvény
alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - készitett

szabalyzatok €s a f6igazgato altal jovahagyott ligyrendben foglaltak szerint végzi.

A jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan a HUN-REN CSFK
Kényvtara nem 6nalld jogi személy, a HUN-REN CSFK szervezeti egységeként
Kutatékdzponti Konyvtar megnevezéssel, a konyvtarvezetd irdnyitasa alatt
mikédik. A Koényvtar szakirodalmi, informacids feladatokat ellatd, kutatisi

feladatokat segitd, korlatozottan nyilvanos tudomanyos szakkényvtar.

A konyvtar legfontosabb miikodési feltételei a kovetkezok:
a) a konyvtar iizemszeri miikddtetéséhez, a dokumentumallomény
gyarapitasahoz biztositott kutatokdzponti forrasok biztositasa,
b) konyvtéari tdjékoztatast nyGjtd, az allomany gyarapitasaval, feltarisaval,
hasznalatba vételével kapcsolatos teenddket ellatd, szakmailag képzett,
megfeleld 1étszamu személyzet,

¢) korszeri infrastruktira,
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2. Feliigyelet

A HUN-REN CSFK Alapité Okirataban foglaltak szerint a HUN-REN CSFK
szervezetének vezetdje a foigazgato.
A Koényvtar a Kutatokdzpont szervezeti egysége, és kozvetlen fBigazgatéi

koordinacié alatt mikédik.
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II. A KONYVTAR VEZETESE ES MUKODESE

3.

A Konyvtar vezetése

3.1 A kényvtar iranyitisa

A Konyvtarat a FOigazgatdé kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése ald tartozé

kdnyvtarvezeto vezeti.

3.2. A kionyvtarvezeto feladata

A konyvtarvezeto feladatai:

Az intézeti konyvtar miikodésével, vezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa,
az ott folyd munka szervezése-irdnyitdsa, a hatékony munkavégzéshez
sziikkséges nemzetkozi és belfldi szakmai kapcsolatok apolasahoz és
tovabbfejlesztéséhez vald hozzajarulas.

A gyljtemény folyamatos gyarapitasa, felligyelete és szolgaltatasa.

Az dllomany nyilvantartasa, formai €s tartalmi feltarasa.

T4jékoztatas a konyvtari dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.
Dokumentumok kélcsénzése a kutatokézpont munkatarsai részére.
Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentumeserében.

Masolatszolgaltatas a konyvtari dokumentumokboél.

A kutatok publikacids és idézettségi adatainak gyiijtése, nyilvantartasa,
rendszerezése.

Szakirodalmi és publikaciés jegyzékek Osszedllitisa az  intézet
munkatarsainak.

Kiadvénycsere lebonyolitasa magyar és kiilfoldi cserepartnerekkel.

A beérkezett dokumentumok leltarba vétele, a folydiratok érkeztetése.
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A dokumentumok bibliografiai leirdsa és targyszavazasa a HUNTEKA
integralt konyvtari rendszerben.

— Cserekapcsolatok nyilvantartasa, cserekiadvanyok postazasa.

— Konyvtarkdzi kélesonzés lebonyolitasa.

— Napi eseti munka, amivel a felettese megbizza (tartés megbizast irasban kell

rogziteni).

3.3. A konyvtarvezetd helyettesitése

A Konyvtarvezetot tavollétében a Kényvtarvezetd megbizasa terjedelméig egyes
iigykordk vonatkozasaban esetileg megbizott munkatars a Foldrajztudomanyi

Intézet Igazgatdjanak megbizasa szerint helyettesiti.

3.4. A konyvtari alkalmazottak feladat és hataskorei:

Valamennyi munkavéllalé munkajat a CSFK hatdlyos szellemitulajdon-kezelési
szabalyzatanak ismeretében és annak megfeleloen végzi. Munkakapcsolatot tart a

Kutatékdzpont valamennyi munkatarsaval.

Helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti: Az igazgato altal kijelslt munkatars

A munkaltaté utasitasira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nyari szabadsagot idején) tdvollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen
statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a munkaszerz6dés szerinti munkakore
ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozé

munka végzésere kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfeleléen.
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3.4.1. A munkavallalék altalanos jogai:

A munkavallalo rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei

teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a)
b)

c)

egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,
munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzeshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

3.4.2. A munkavallalok altalinos kotelezettségei:

A munkavallaldk éaltalanos kotelezettségei:

a)
b)
c)
d)

€)

g)

h)

1.)

a feladatk6rét érintd jogszabalyokat betartani,

az eloirt helyen €s idében a munkaltato rendelkezésére allni,

munkara képes allapotban megjelenni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajéra
vonatkozoé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

a munkakérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tandsitani,

munkatarsaival egyiittmiik6dni,

felelés a munka-tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasdért, sziikség esetén
részt vesz a kdrmegel6zésben és karmentésben,

felelds az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkozok
allaganak megovasaért, lizemszer( hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-
, baleset-, adatvédelmi) eléirasok betartdsaért, az atvett pénzeszkdzok,
bizonylatok és iratok szabalyszeri tarolasaért és drzéséért,

a munkaja sordn tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra,

illetve a tevékenységére vonatkozo informacidkat koteles megérzi,

J.) elvégzi a munkakoréhez tartozé informaciok, adatok rogzitését, dnalléan

gondoskodik munkdjanak dokumentalasarol, gondoskodik a sziikséges
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dokumentumok és jelentésesek munkaltatdjanak torténd megfeleld és hataridére
tortend ataddsarol, felel az altala készitett anyagok, adatok valédisagaért, az
adatvédelem betartasaért, az adathordozok biztonsagos tarolasaért,

k.) folyamatosan képzi magat,

1) kételes a folyamatba épitett ellendrzés, kiilénds tekintettel a mindség iranyitési
rendszer eldirdsainak betartasara,

m.) kutatomunkdjat a CSFK hatdlyos, tudomanyos munkakdrbe sorolt
munkavallaléira vonatkozé egyéni teljesitményértékelési szabalyzataban

rogzitetteknek megfeleléen végzi.

3.4.3. Munkavallalok felelossége:

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridk betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabélyok és belsé szabalyzatok eldirasainak megfeleléen
koteles elvégezni. Munkéjénak végzésekor kételes betartani a munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a gondatlansagbol
bekdvetkezd karokért felelésséggel tartozik. A munkakéri leirasban nem szerepld,
a dolgoz6 képzettségétdl eltéré munka csak a kdzvetlen felettes elézetes irasbeli
engedélyével, vagy személyes feliigyelete mellett végezhetd, ennek hianyéban a

felmeriilt anyagi és egészségiigyi karért a dolgozo viseli feleldsséget

3.5. A Konyvtar két budapesti telephellyel miikodik.
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4. Kapcsolattartas a Kutatokozpont felsé vezetéivel

4.1. Kutatokdzpont fels6 vezetdivel kapesolattartds

A Kutatokozpont fels6 vezet6i a Féigazgatd, a Féigazgato-helyettes és a Gazdasagi

vezetd, akikkel a kdzvetlen kapcsolatot a Kényvtarvezetd tartja.

4.2. kozvetlen felettes tijékoztatasa
Ha a Kutatokdzpont felsé vezetdi az intézet munkatarsat valamely feladat
elvégzésére kozvetlenill utasitjak, az utasitott munkatarsnak kézvetlen felettesét
egyidejiileg, ha ez nem lehetséges, utolag haladéktalanul tajékoztatnia kell,

4.3. Vezetdi koordinaciéo megosztasanak rendje

Az Igazgatd az SzMSz-ben leirt vezetdi koordindcié megosztasanak rendje szerint

jar el meghatarozott ligykorok vonatkozasaban.

10. oldal



3. Kapcesolattartas a Kutatékozponton Kiviili szerwvekkel,
kutatointézetekkel és a Kutatokozponton beliilli mas

szervezeti egységeivel

5.1. Kutatokozpont mis szervezeti egységeivel kapcsolatta rtas,

egyiittmiitkodés

A Konyvtar feladatanak ellatasa soran a Kutatokdzpont zavartalan miikédése
érdekében koteles a Kutatokdzpont mds szervezeti egységeivel szorosan és
szervezetten egyiittmiikddni, mellérendelten kdzvetleniil kapcsolatot tartani, és
egymast a sziikséges tajékoztatds megadasaval, adatok szolgaltatasaval, valamint

minden egyéb mddon kdlcsdnésen segiteni.

5.2. Az iradnyit6 szervvel, annak tudomdnyos testiileteivel,

szervezeti egységeivel kapcsolattartas

Az iranyit0 szervvel, annak tudomanyos testiileteivel, szervezeti egységeivel a
kapcsolatot a fSigazgat6, és felhatalmazasa alapjan a fdigazgaté-helyettes, a

gazdasagi vezetd és a tudomanyos intézetek igazgatoi tartjak.
5.3. Munkatarsak tdjékoztatasi kitelezettsége

A Koényvtar munkatdrsai a kiviilrél jové, az intézet képviseletét, vagy pénziigyi
tevékenységét érintd, valamint nem Kkozvetlenil a sajat tudomaényos
tevékenységiikhoz kapcsolodo kozvetlen megkeresésekrdl (névre szolé levél,
email, telefonon tortént megkeresés) kotelesek a Kényvtarvezetdt irasban

tajékoztatni.
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S.4. Szerzidéses kapesolatok

A kilfoldi jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili szervezetekkel me gkotends
szerzodéses kapcsolatok Iétesitéséért és fenntartasaért, tovabba a nem magyar
allampolgar kutaték magyarorszagi munkavéllaldsaval sszefiiggd feladatok
ellatasaért a kutatokozpont féigazgatdja felelds. A kiilfoldi jogi személyekkel, jogi
személyiség nélkiili szervezetekkel vald szakmai kapcsolatok kialakitdsaért,
tovabba a vendégkutatok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a

kutatokdzpont tudomanyos intézeteinek igazgatéi felelések.

6. Kiadmanyozasi jog

6.1. A kdnyvtarvezeté kiadmanyozasi joga

A Konyvtarvezetd gyakorolja a kiadmanyozas (feladatkérébe tartozéd irasbeli
intézkedés) jogat a hataskdrébe tartoz6 minden olyan tigyben, amelyben a
kiadmanyozasi jog nincs a Kutatokdzpont vezetdi részére fenntartva, vagy

amelyekben a kiadmanyozdsra eredetileg jogosult felhatalmazza. A kiadmanyozas

megtételére a Kdnyvtarvezetd jogosult.
6.2. A Konyvtir munkavillaléinak a kiadmanyozasi joga

A Kényvtar munkavallaloit feladatkoriikben a kiadmanyozas joga csak azokban az

igyekben illeti meg, amelyekre vonatkozdan az igazgatotol felhatalmazast kaptak.

6.3. A kiadmanyozasi felelosség
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A kiadmanyok tartalmaért, torvényességéért a kiadmanyozé felel, az tigyet intéz6

eldkészitd ligyintézo feleldsségének jogszabaly szerinti fenntartasa mellett.

7. Szerzodéskotés, kotelezettségvallalas, utalvianyozas

A Konyvtar nevében t6rténé szerzodéskotésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra,

utalvanyozésra a kutatokzponti SzMSz-ben foglaltak az irdnyadok.

8. Ugyiratok el6készitése, iktatdsa, iigyintézése

8.1. Az iktatas

A Konyvtarba érkez6 iratokat a kozpontilag bevezetett iktatd és
dokumentumkezeld rendszer” bevezetésével kialakitott rendben iktatdszammal

kell ellatni. Az iktatas az igazgaté titkdrsagan torténik.
8.2, Az iigyintézés hatarideje

Az Ugyintézés hatdrideje altalaban 15 munkanap, amelyet az {igy iratainak az
intézethez érkezés napjatol kell szamitani, de ennél révidebb, illet6leg indokolt
esetben hosszabb elintézési hataridé is megallapithatd. Jogszabalyban
meghatdrozott hatariddé esetén a jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. A
Kényvtavezetd kdteles az ligyet intézésre gy szignalni, hogy az lgyintézo
munkatarsnak a hataridére t6rténd teljesitéssel egyidejiileg az ligy szakszerii, alapos

elintézésére megfeleld id6 rendelkezésére alljon.

13. oidal



8.3. Feljegyzés

A Kutatokodzponton beliili levelezés feljegyzes formajaban torténik. A Kdnyvtaron

belill az iigyiratok kezelése soran belso feljegyzést kell sziikség esetén késziteni.

8.4. Pro domo

Valamely bonyolult és hosszabb iddtartamu elintézést igénylo tigyrél pro domo
megjeloléssel — a lényeges torténéseket idosorrendben kiemelve — sziikség esetén,
vagy vezetdi utasitasra Osszefoglalot kell késziteni. Ebben az esetben belsé

feljegyzést kell keésziteni az elintézés siirgetésérdl, telefonon tértént

intézkedésekrol.

III. AZ INTEZET FELADATAI

9. A Konyvtar feladatai

9.1. A kutaték szakirodalmi igényeinek leheto legteljesebb korii

kielégitése

A Konyvtar legfontosabb feladata, hogy a konyvtarfejlesztés hazai és nemzetkézi
trendjeivel Osszhangban, a rendelkezésére allo hagyomanyos és modern
eszkozokkel megteremtse a Kutatokdzpontban folyo alap- és alkalmazott kutatasok

szakirodalmi hatterét. Ennek érdekében:
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- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

— az elofizetett hazai és nemzetkozi szak-és tudomanyos adatbazisokra,
valamint sajat katalégusaira tdmaszkodva biztositja a szaktajékoztatast, az
informécio- és dokumentumszolgéltatast,

— olvasotermet miikddtet,

— biztositia mas konyvtirak allomanyanak elérését  konyvtarkozi
egylittmilkddés keretében,

— részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

9.2. Nyilvantartasba vétel, formai és tartalmi feltaras

A beérkezett dokumentumokat a Konyvtar nyilvantartasba veszi. Ez pénziigyi és
dokumentum-nyilvantartast jelent. A dokumentumok azonositd adatait a
leltarnaploba kell rogziteni, feltiintetve értékét, raktarozasi szamat, beszerzésének
idejét, forrasat. El kell 8ket latni az egyedi azonositasra alkalmas jelzetekkel.
Folyoiratok esetében folyoirat-nyilvantartd kartonon kell folyamatosan vezetni a

beérkezett szamokat.

A dokumentumok formai feltdrasa soran az integralt kdnyvtari rendszer szamara
meg kell adni a dokumentum azonosito adatait: szerz, cim, kiadasi és megjelenési
adatok. Ez a folyamat biztositja a dokumentum formai jegyei alapjan térténé
visszakereshetdségét az adatbazisban. Tartalmi feltards soran a dokumentum
tartalma alapjan a targyszavak megallapitasa torténik, lehetévé téve a

dokumentumok téma szerinti keresését az adatbazisban.
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9.3. A Konyvtir allomanyidnak rendelkezésre bocsatasa helyben
hasznalat, koélcsonzés, konyvtarkozi kolesonzés és elektronikus

dokumentumok kolesonzése formajaban.

A konyvtarhasznalok szdmara az 4llomany t8bb formaban biztosithatd, ezek

modjarol a Kényvtarhasznalati Szabédlyzat rendelkezik.
9.4. Szakirodalmi dokumentacié.

Rendszeres dokumentacids szolgaltatas a gyiijtokorileg indokolt magyar és kiilfoldi
folyoiratcikkek, illetve tanulmanykétetek feldolgozasa a konyvtar adatbazisa

szamara.

9.5. Az online szakirodalmi adatbazisok szolgaltatiasanak

kozvetitése,

A Konyvtar tajékoztatja a kutatdkat az Elektronikus Informaciészolgaltatas (EISZ)
keretében elérhetd online adatbazisokrdl, azokat a Kényvtarban elérhetévé teszi,

hasznalatukhoz segitséget nyuijt.

9.6. Egyiittmiikodés mas hazai és Kiilfoldi konyvtarakkal a szakmai

feladatok jobb ellatasa érdekében.

A Konyvtar gondoskodik arrdl, hogy a sajat allomanyaban meg nem 1évé, de a
kutatasi feladatokhoz sziikséges szakirodalmat mas — hazai és kiilfsldi —

kdnyvtaraktol megkérje.
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9.7. Kotelez6 konyvtari statisztikai adatszolgaltatasban valg

részvétel.

A Konyvtar szakkonyvtari feladataibél adédoan része az orszagos kényvtari
rendszernek, igy a szakmai feliigyeleti minisztérium felé évente statisztikai

kimutatast készit a konyvtar dllomanyarol €s forgalmi, szolgéltatasi adatairél.

9.8. Pénzkezelés

A Konyvtar pénzkezelést folytat a szolgaltatasok, illetve a CSFK kiadasaban
megjelent sajat kiadvanyok értékesitése utani bevételeinek nyilvantartasaval és
elszamolasaval. A bevételekrél szamlat ad, és azokat havi rendszerességgel

elszamolja €s befizeti a Hazipénztarba.

9.9. A konyvtari dllomany ellenérzésére és védelmére

A konyvtari allomény ellenérzésére és védelmére vonatkozdan a konyvtari
allomany ellendrzésérd! (leltarozasarol) és az dllomanybol térténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasardl szolé 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet az

iranyado.

9.10. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Konyvtar hasznalatira és nyitva tartdsara vonatkozé szabalyokat a
Konyvtarhasznalati  szabélyzat rogziti, melyet a Konyvtir rendszeresen

feliilvizsgal.

A szabalyzat dltal nem részletezett targykdrokben az SZMSZ az irdnyado.
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Jelen ligyrend 2024. jalius 01- t6] 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott Ugyrend hatalyat veszti.

A szabdlyzat megismerésére a 4/2017. Féigazgatoi utasitasban leirtak vonatkoznak,
amely szerint ,, 4 Kutatékézpont valamennyi munkatdrsa elektronikus levélben kap
ertesitést az vjonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl a foigazgatdi titkdrsdgrdl a
@ cstk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en 2017. jiilius 4-t6] megjelentetett
belsé szabalyzatot, utasitast a Kutatokozpont - a kiaddsrol sz6l6 elektronikus értesités

megkiildését kovetS naptol kezdve - tudomasul vettként tekinti.”

Budapest, 2024. julius 1.
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_Magyar Arpad
konyvtarvezetd
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