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Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kotv.), a nemzeti felsfoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény, az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol sz6l6 30/2014. (IV.
10.) EMMI rendelet, a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény, az
Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolo 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet, az
Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata . kotet, a Szervezeti és Miikodési Rend 36. §
alapjan, figyelemmel az Egyetemi Konyvtari Szolgalat Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatara az Egyetemi Konyvtar felépitését és mitkodését az alabbiak szerint allapitja
meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Egyetemi Kéonyvtdrra vonatkozo alapadatok

1.§
(1) Az Egyetemi Konyvtar hivatalos elnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Egyetemi Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar)
A Konyvtar angol nyelvii elnevezése: University Library of E6tvos Lorand University
(2) A Konyvtar hivatalos roviditett elnevezései:

a) ELTE Egyetemi Konyvtar
b) ELTE EK

(3) A Konyvtar az Egyetem kozponti konyvtara és informacios kozpontja, az Egyetemi
Konyvtari Szolgalat tagkonyvtara.

A Konyvtar fenntartoja és szakmai feliigyelete

Kotv. 68. § (1) A fenntarté az e torvényben foglaltak alapjin

a) meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

b) kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

c) biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran figyelembe veszi
a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és normativakat,

d) jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

e) az orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szereplé szakért6k kozremiikodésével értékeli a
konyvtar szakmai tevékenységét,

f) biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

g) ellaitja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

2. §
(1) A Konyvtar szakmai tevékenysége feletti feliigyeletet a rektor altal rektori utasitasban
kijelolt rektorhelyettes latja el.

(2) A rektorhelyettes a Konyvtarral kapcsolatos ligyekben az Egyetemi Konyvtari Bizottsag
¢és a Konyvtar foigazgatdjdnak meghallgatasa utan dont.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa
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Kotv. 59. § (3) Az orszagos dokumentumellatasi rendszerrdl sz6l6 jogszabalyban meghatirozott konyvtar
vezet6jének kinevezése elftt a miniszter véleményét kell kérni.

3.§

(1) A Konyvtar munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

(2) A foigazgatot palyazati eljarast kovetden a Szenatus rangsorolasat kovetéen, a miniszteri
vélemény ismeretében a kancellar bizza meg. A féigazgatd-helyettesek és a Konyvtar
egyéb vezetéi megbizasa, valamint a Konyvtar munkatarsaival kozalkalmazotti
jogviszony létesitése targydban — a jogszabalyban eldirt esetekben palyazati eljaras
keretében — a kancellar vagy a munkaltatédi jogkorok részleges, illetéleg teljes atruhdzasa
esetén a Konyvtar féigazgatdja jar el.

A Konyvtar jellege és tevékenysége

4. §
(1) A Konyvtar jellege: allami egyetemi konyvtar; nyilvanos tudomanyos kozgyijtemény, az
Orszagos Dokumentumellaté Rendszer keretében miikodé szolgaltatd konyvtar.
(2) A Konyvtar tevékenységét a jogszabalyi eléirasokra tekintettel a jelen szabalyzat 1. sz.
fliggeléke tartalmazza.

A Konyvtar szervezeti felépitése

5.8
(1) A Konyvtar feladatait az alabbi szervezeti keretek kozott végzi:
a) Foigazgatoi Kabinet;
b) Gylijteményszervezési Osztaly;
c) Oktatas- és Kutatastamogatasi Osztaly;
d) Kozonségszolgalati Osztaly;
e) Informatikai és Fejlesztési Osztaly;
f) Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly.

(2) A Foigazgatoi Kabinet gondoskodik a titkarsagi feladatok ellatasarol, ennek keretében
feladatai a kovetkezok:

a)a vezetdi tevékenység tamogatasa, az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata szerinti
elektronikus és hagyomanyos iratkezelés;

b)az intézmény tevékenységének tamogatasa: palyazatok adminisztracidés tamogatasa,
haszonkdlcsonzések lebonyolitasa, kommunikacids tevékenység,
rendezvényszervezes;

c)a tudomanyos tevékenység tervezése, iranyitasa, kozremiikddés a Konyvtar
tevékenységével kapcsolatos kiadvanyok létrehozéasaban.

(3) A Gytijteményszervezési Osztaly feladata a Konyvtar allomanyanak tervszerii gyarapitasa,
apasztasa, €s kozremiikodik az allomanyvédelmi tevékenységek ellatasaban. A jelen
szabalyzat 2. sz. fliggelékét képezd Gyijtokori Szabalyzatnak megfeleléen a Konyvtar
szamara sziikséges dokumentumokat beszerzi vétel, csere, ajandék és a kotelespéldanybol
valo részesedés utjdn, valamint a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi,
formai és tartalmi feltarast végez. Epiti és gondozza az egységes elektronikus katalogust
¢s a még le nem zart papiralapu katalogusokat. Rekordokat, adatokat szolgaltat hazai és
nemzetk6zi  adatbazisok, nyilvantartdsok szamara. Szervezi és iranyitja az
allomanyreviziot €s az allomanybol valo kivonast a vonatkozo jogszabalyok és szabalyzat
alapjan. Az Egyetemi Konyvtari Szolgalat szamara ellatja az Integralt Konyvtari Rendszer
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rendszerkdnyvtarosi feladatokat, lebonyolitja a kdzponti dokumentum beszerzéseket, a
konyvtarosok szamara képzéseket tart.

(4) Az Oktatas- ¢és Kutatastamogatasi Osztaly f6 feladata az oktatasi és kutatasi
tevékenységek tdmogatasa. Az egységes egyetemi publikacios adatbazis €épitésének, €s az
ehhez kapcsolodd adminisztratori tevékenységeknek koordinalasa a Magyar Tudomanyos
Mivek Tara orszdgos publikdcio-nyilvantartd rendszerben. A tudomanymetriai
szolgaltatdsok ¢€s adatok nyujtasanak tdmogatisa. A kiilonféle felhasznaloi szegmensek
igényeinek megfelelden tan- és segédanyagok készitésének koordinalasa.

(5) A Kozonségszolgalati Osztaly feladata a Konyvtar gylijteményének hasznalokhoz vald
eljuttatasa helyben hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kolesonzés utjan. Informaciot
szolgaltat a Konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl, a Konyvtar
szolgaltatasairdl,  szaktijékoztatast ad a  Konyvtar  gylijtokoréhez  tartozo
tudomanyteriileteken, kiszolgdlja a muzedlis allomany kutat6it. A Kdzonségszolgalati
Osztaly feladata az alapfeladatok ellatdsan tal fenntartott szolgaltatdsok biztositasa, az
ezekhez kapcsolddé adminisztrativ és pénziigyi ligyintézés ellatasa. A Kozonségszolgalati
Osztadly  biztositta a  konyvraktarak  logisztikai ~ mikodtetését, kezeli a
kiilongytjteményeket. A Kozonségszolgalati Osztaly részt vesz a felhasznaloképzések
szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban, a Konyvtar kozonségkapcsolati tevékenységében, a
konyvtari portalon- és a kozosségi oldalakon megjelend hirek, fotok szerkesztésében,
valamint a konyvtéri rendezvények szervezésében és koordinalasaban.

(6) Az Informatikai és Fejlesztési Osztaly kialakitja és biztositja a Konyvtar feladataihoz
kapcsolodo informatikai folyamatok miikodtetését az Egyetem Gazdasagi és Miuszaki
Féigazgatosag Informatikai Igazgatdsdgaval egylittmiikodve. Szervezi és ellatja a
Konyvtar tartalomgazdai és elektronikus informacidszolgaltatasi feladatait. Gondoskodik
az informatikai fejlesztési tervek kidolgozasardl ¢és  kozremiikodik  annak
megvaldsitasaban.

(7) A Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly végzi a koltségvetési és pénziigyi, a bér- és
munkaiigyi feladatok ellatasat. Szervezi, koordindlja, feliigyeli a Kotészeti- és restaurator
mihely mukodését, valamint a konyvtarépiilet és a konyvtari vagyon fenntartasanak
iizemeltetési, vagyonvédelmi tevékenységét.

A Konyvtar vezetdi

6. §

(1) A Konyvtar foigazgatoja felel a folyamatos, jogszer( és hatékony mitkodésért, valamint az
egyetemi szabalyzatok ¢€s utasitasok maradéktalan teljesitéséért. A foigazgato e feleldsségi
korében kiemelten felel az allami vagyon megdvasaért, a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag  kovetelményeinek  érvényesitéséért, a  tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

(2) A foigazgato az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskorében

a) gondoskodik az egyetemi kdltségvetés kKonyvtari részkoltségvetésének és koltségvetési
beszamolodjanak elkészitésérdl és a fenntartd részére térténd benyujtasarol, tovabba
munkatervének, valamint szakmai beszamoldjanak elkészitésérél, megvitatdsarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

b)gondoskodik a jogszabalyokban, illetdleg az egyetemi szabalyzatokban, utasitasokban
meghatarozott kiillon szabalyzatok eldkészitésérdl, megvitatasardl, elfogadasra
eléterjesztésérdl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasanak
kezdeményezésérol,
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c)a Konyvtar koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrol,

d)képviseli a Konyvtarat annak szervezeti tagsaga esetén, tovabba mas személyekkel
vagy szervezetekkel, intézményekkel szemben; mas személyek részére képviseleti
jogot adhat, a képviseleti jog eseti és alland6 atruhdzasarol nyilvantartast koteles
vezetni,

e)olyan rendszereket alakit ki és mikddtet, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

f) olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetévé teszi a Konyvtar
tevékenységének, a célok megvalositdsdnak nyomon kdvetését,

g) gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,

h)felelés a belsé kontrollok kialakitasaért, megszervezéséért, mikodtetéséért és
tovabbfejlesztéséért,

1) kockazatelemzést végez és miikodteti a kockazatkezelési rendszert,

J) gondoskodik az iratkezelés és az irattarozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérol,

k) feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

) egyes ligykorokben gyakorolt dontési, illetve kiadmanyozasi jogat id6legesen vagy
tartosan atruhazhatja az arra illetékes fOigazgato-helyettesre vagy valamely
szervezeti egység vezetojére,

m) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a Konyvtar valamennyi vezetéje és beosztott
munkatarsa irdnyaban,

n) folyamatosan, illet6leg évente, teljes korti tajékoztatast nyujt és beszamol a hataskorrel
rendelkez6 miniszternek €s a fenntartonak a Konyvtar miikodésérol,

0)gondoskodik a Konyvtarat érintd jogszabalyi rendelkezéseknek az érdekeltekkel
torténd megismertetésérol,

p)gondoskodik a Konyvtar kézalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl; feliigyeli
a Konyvtar alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan felelds a
tovabbképzési, beiskolazasi terv  elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezdo és befejezd iddpontjat,

g)rendszeresen értékeli a munkatarsak teljesitményét,

r) feliigyeli és iranyitja a konyvtari anyag Orzésével, a vagyonvédelemmel, az
épiiletbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasat; ellatja a Foigazgatoi Kabinet
kozvetlen felligyeletét,

s) iranyitja a Konyvtar nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.

(3) A foigazgatét munkajaban altalanos €s informatikai foigazgato-helyettesek segitik.
(4) Az altalanos foigazgato-helyettes

a)a féigazgato tavollétében teljes hataskorrel iranyitja a Konyvtart,

b)iranyitja és ellendrzi a féigazgato altal kijel6lt osztalyok tevékenységét,

c) képviseli a Konyvtart orszagos szakmai szervezetekben és az Egyetem testiileteiben,

d)kézremiikodik tervezetek, munkatervek, jelentések, szabalyzatok készitésében,

e) kidolgozza és iranyitja a kijeldlt stratégiai és palyazati projekteket,

f) koordinalja a Konyvtari Tanacs tevékenységét.

(5) Az informatikai foigazgato-helyettes

a)a fbigazgatd és az altalanos fOigazgato-helyettes tavollétében teljes hataskorrel
iranyitja a Konyvtart,

b)iranyitja és ellendrzi a féigazgato altal kijel6lt osztalyok tevékenységét,

c) képviseli a Konyvtart orszagos szakmai szervezetekben és az Egyetem testiileteiben,
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d)kozremiikodik tervezetek, munkatervek, jelentések, szabalyzatok készitésében,

e) kidolgozza és iranyitja a kijel0lt stratégiai és palyazati projekteket,

f) kidolgozza az informatikai fejlesztési koncepciot mind az infrastruktira, mind a
szolgaltatasok tekintetében.

(6) A foigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitd foigazgatd-helyettes az e
mindségében tett intézkedéseirdl a foigazgatdt utdlag tijékoztatja. Amennyiben mind a
féigazgato, mind valamennyi féigazgato-helyettes tavol van, a féigazgatét a gazdasagi
vezetd helyettesiti. A fOigazgato-helyettes helyettesitésérdl tartds tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a féigazgatdo gondoskodik.

7.8
(1) A Konyvtar osztalyait osztalyvezetd iranyitja. Az osztalyvezetd felelés az osztaly
tevékenységéért. Ennek keretében

a) megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi az osztaly feladatkorébe tartozo szakmai
feladatok ellatasat, a szervezeti egység lgyviteli miikodését, munkajarol koteles
beszamolni a féigazgatonak;

b)megtervezi, szervezi, sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az osztaly munkatarsainak
tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart a Konyvtar szervezeti egységeivel;

C) biztositja az osztalyon beliil a belsé tajékoztatast, informacidaramlast;

d)biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat;

e)javaslatot tesz az osztaly éves munkatervére és szakmai beszamolojara;

f) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakori beosztasarol,
biztositja ~munkafeltételeiket, iranyitja szakmai ~munkajukat, ellenérzi a
munkavédelmi eldirasok betartasat, az j belépdkkel megismerteti a hatalyos belsd
szabalyzatokat;

g)javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozodit érintd alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben;

h)javaslatot tesz a szervezeti egység miikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefiiggd koncepcionalis, stratégiai €s egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozéasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

I) az tigyrendben meghatarozott médon részt vesz annak szakmai munkajaban.

(2) A Konyvtar osztalyainak vezetdit osztalyvezet6-helyettes segitheti feladataik ellatasaban.

A Konyvtar miikodése

8. §

(1) A foigazgatdo a dontés-elokészités és beszamoltatas, valamint a tajékoztatas céljabol
féigazgatoi értekezletet tart. A fOigazgatoi értekezlet havonta legalabb egy alkalommal
iilésezik. A foigazgatoi értekezlet sziikség szerint barmikor 6sszehivhato, azt a résztvevok
barmelyike kezdeményezheti, 0sszehivasarol a foigazgatd gondoskodik. Az értekezlet
ilései ¢és eldterjesztései nem nyilvanosak. A fOigazgatdi értekezlet Osszetételét,
feladatkorét és miikodési rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

(2) A foigazgatdo a Konyvtar tevékenységének meghatarozo kérdéseit érintd iigyekben, az
éves munkaterv, valamint a keletkez0 feladatok végrehajtdsanak érdekében dontés-
elokészités és beszamoltatas céljabol, sziikség szerint, illetve legalabb havonta két
alkalommal osztalyvezet6i értekezletet hiv 0ssze.

(3) A Konyvtarban sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az osztalyvezet az osztaly
tevékenységének meghatdrozo kérdéseit érintd tligyekben tajékoztatds, és konzultativ
jelleggel osztalyértekezletet tart.
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(4) A Konyvtarban sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal a fOigazgato
Osszmunkatarsi értekezletet hiv 0ssze a Konyvtar tevékenységének meghatarozd —
szakmai, gazdalkodasi, szervezeti és miikodési — kérdéseit érintd tigyekben tajékoztatas és
konzultacio céljabol.

Szakmai munkaterv

9. §

(1) A Konyvtar a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi.

(2) A Konyvtar munkatervének iranyelveit a féigazgatd az osztalyvezetéi értekezlet
tajékoztatdsa utan, annak véleményét meghallgatva, legkésobb a targyévet megel6zo év
november 1-jéig adja ki.

(3) A Konyvtar Osszesitett éves munkatervét a foigazgatd terjeszti fel a fenntartonak
jovahagyasra.

(4) Evkozi jelentds munkaterv-modositasra a szervezeti egység vezetdje a féigazgatd
egyetértésével tehet javaslatot.

Szakmai beszamolo

10. §

(1) Az elvégzett munkardl a Konyvtar évente beszamol. A Konyvtar éves beszamolojat a
foigazgato terjeszti fel jovahagyasra a fenntartonak a targyévet kovetd év februar 28.
napjaig.

(2) A Konyvtar (1) bekezdés szerinti éves beszamoldja nyilvanos, azt a Konyvtar honlapjan
kozz¢ kell tenni.

Budapest, 2014. december. 15.

Dr. Mezey Barna
rektor
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