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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Egyetemi K6zponti Konyvtar
¢s Levéltar nyilvanos allami egyetemi konyvtar, tudomanyos szakkonyvtar, informécios
kodzpont és kozlevéltar.

Alap- és kiemelt feladatait a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem létesitésérdl szold 2011. évi
XXXVI. toérvény, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrol, a kozigazgatasi, rendészeti €s katonai
fels6oktatasrol szold 2011. évi CXXXII. térvény, a muzealis intézményekrdl, nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelodésrol szold 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Kultv.), a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény, a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény,
valamint az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti kdnyvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatair6l sz6l6 30/2014. (IV. 10.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) hatarozza meg.

Az Egyetem rektora az egyetemi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 17. § (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar (a tovabbiakban:
EKKL) szervezeti és miikodési rendjét (a tovabbiakban: SZMR) az alédbbiak szerint hatarozza
meg.

Az SZMR célja, hogy rogzitse és attekinthetové tegye az EKKL adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, ligyintézési rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo tevékenységeket, tovabba a
mukddési €s hataskori szabalyokat.

Az SZMR személyi hatdlya kiterjed az EKKL valamennyi szervezeti egységére €s
alkalmazottaira, targyi hatdlya az EKKL altal folytatott valamennyi eljarasra, tevékenységre,
feladatra.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az EKKL jogallasa
Az EKKL az egyetemi konyvtarellatds kozponti szerve, komplex informécids és
tudaskozpontként az oktatas, az egyéni és csoportos tanulas, valamint a tudoményos kutatés
tamogatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat végzi. 2012. junius 27. 6ta Egyetemi K6zponti

Konyvtarként, 2015. november 30. o6ta Egyetemi Koézponti Konyvtar és Levéltarként
miikodik.

2. Az EKKL helye a konyvtari és a levéltari rendszerben, a szakmai szervezetekben

Az EKKL a konyvtari rendszerben elfoglalt helyét, gytjtékorét és feladatkorét tekintve
nyilvanos, allami egyetemi konyvtar, az allamtudomanyok, a hadtudomanyok, a katonai
miszaki tudoméanyok, a kozigazgatas-tudomanyok, a  politikatudomanyok, a
rendészettudomanyok, ¢és a viztudoméanyok teriiletén tudomanyos szakkonyvtar és
informacios kozpont, a tarsadalomtudomanyok gyujtékonyvtara. Tagja az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszernek.

Az EKKL tagja a meghataroz6 hazai és nemzetkozi szakmai szervezeteknek. A szakmai
szervezetekhez vald csatlakozésrol, illetve az azokbol valé kilépésr6l a tudomanyos
rektorhelyettes eldzetes egyetértésével dont.

Az EKKL egyben a felsdoktatasi intézmény kozlevéltara. Tagja a Magyar Fels6oktatasi
Levéltari Szovetségnek.



3. Az EKKL fenntartasa és feliigyelete
Az EKKL a kultaraért felel6s miniszter szakmai és torvényességi feliigyelete ala tartozik.

Az EKKL az Egyetem szervezetébe tartozik, annak t6bb telephelyen miik6do, t6bb funkciot
betoltd kozponti szolgaltatd szervezeti egysége. Kozvetlen iranyitdsat és feliigyeletét az
Egyetem tudomanyos rektorhelyettese latja el, miikodését foigazgato irdnyitja. Fejlesztése az
Egyetem Intézményfejlesztési Terve é€s egyéb dokumentumaiban meghatarozottak alapjan
torténik.

Az EKKL konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi, valamint levéltari feladatinak elvégzéséhez
szlikséges (elhelyezési, targyi €s személyi feltételek, gylijteményfejlesztés) pénziigyi fedezetét
az Egyetem éves koltségvetésében tervezi meg. Az EKKL 6néllo gazdalkodasi egységnek
mindsiil.

Az Egyetemi Ko6zponti Konyvtar és Levéltar alarendeltségében az Egyetemi Kozponti
Konyvtar, a Hadtudoményi €s Honvédtisztképzé Kar Kari Konyvtar, a Viztudomanyi Kar
Kari Konyvtar, a Levéltar, valamint a Digitalizalé és Tartalomszolgaltatasi Osztaly szervezeti
egységek mikodnek.

4. Az EKKL azonosito adatai

Hivatalos elnevezése: Nemzeti K6zszolgalati Egyetem Egyetemi K6zponti Konyvtar és
Levéltar

Flnevezésének roviditései: NKE Egyetem Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar
NKE EKKL
Angol nyelvii elnevezése: National University of Public Service - University Library and
Archives
Székhelye: 1083 Budapest Ludovika tér 2.
Telephelyei: 1011 Hungéria kérut 9-11.
6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky utca 12-14.
5008 Szolnok, Kilidn ut 1.
Honlapja: http://www. uni-nke.hu/konyvtar

Bélyegzoje: kor alaku pecsét, amelyen Magyarorszag cimere koriil a ,,Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem Egyetemi K6zponti Konyvtar és Levéltar” felirat olvashato.

5. Az EKKL tevékenysége
5.1 Kiildetésnyilatkozat

Az Egyetemi Koézponti Koényvtar és Levéltdr gyljteményeivel, hagyomdanyos konyvtari
tevékenységével, elektronikus tartalom- ¢és informdacidszolgaltatdsaival, nem formalis
képzéseivel, valamint képzett és elkotelezett személyi allomanyaval, tovabba levéltari
gylUjteményével az Egyetem oktatasi, kutatdsi feladatait tamogaté kodzponti szolgaltatd
intézménye. Nyilvanos konyvtarként felhasznadléi az Egyetem polgéarai, a tudomanyos
kozosségek és tagabb vonatkozdsban Magyarorszag polgéarai. Orszagos feladatkorrel is
rendelkez6 tudoményos szakkonyvtari funkcidja mellett hagyomanyosan hangsulyos szerepet
vallal az innovacié teriiletén, valamint a hazai konyvtarigy szakmai szervezeteiben és
projektjeiben. Folyamatosan torekszik arra, hogy fejlesztésekkel, U modszerek
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alkalmazaséaval a szolgaltatasok biztositasahoz megfelel6 szervezetet, tovabba a konyvtari és
informacids, valamint levéltari tevékenységet segité kérnyezetet, infrastrukturat alakitson ki
és tartson fenn.

5.2 Az EKKL feladatai
5.2.1. K6nyvtari feladatok

Az Egyetem szakirodalmi és informéciés ellatasanak biztositasa sajat gyljteményeivel és
szolgaltatasaival, eszkozeivel, valamint a konyvtari rendszer mas konyvtaraival
egylittmiikodve:

e A nyilvanos éallami egyetemi konyvtari feladatok ellatasa a Kultv. 55. §, 63. §-a alapjan.

e A tudoményos szakkOnyvtari és informacios kozponti kiemelt feladatainak ellatasa a
Rendelet 9. §-a alapjan.

o Alloméanygyarapitas, allomanyszervezés: a kari képzést és tudomanyos munkat tamogatd
nyomtatott €s elektronikus dokumentumok, a specidlis gy(jtemények, informéciéforrasok
gyarapitasa az Egyetemen folyd oktatds, kutatas, tanulméanyi munka és onmiivelési
tevékenység igényeinek megfelelden osszeallitott Gyujtokori Szabalyzat szerint, valamint
az allomény szakszeri feltarasa.

e Dokumentum-, ¢és informacidszolgaltatas: a konyvtari szolgaltataisok révén a
rendelkezésre all6 dokumentumok és informaciok elérésének biztositasa, az erre alkalmas
eszk6zok  lizemeltetése, a koOnyvtari szolgaltatasokrol valo  megfelel, az
esélyegyenldséget biztosito tajékoztatas.

e Tartalomgazdai feladatok ellatadsa: az Egyetemhez kothetd dokumentumok, tudomanyos
publikdciok, valamint tanulményi és tudoményos eldmenetelhez kapcsolodd
dokumentumok gytjtése, nyilvantartasa, digitalizalasa, archivalasa, e-tananyagok
archivaléasa, elektronikus adatbazisok fejlesztése, bovitése. Az Egyetem tudomanyos
repozitorium rendszer mikodtetésének  biztositdsa, orszdgos adattarakkal és
repozitoriumokkal valé szakmai egylittmiik6dés.

o Adatkezelés, -szolgéltatds és elemzés: az egyetemi tudomanymenedzsment tdmogatésa,
részvétel a dontéseldkészitési folyamatokban (adatszolgaltatds, tudoménymetria). A
Magyar Tudomanyos Miivek Téardhoz kapcsolddé egyetemi feladatok ellatasa a Nemzeti
Koézszolgalati Egyetem tudomanyos publikacids tevékenységének a Magyar Tudomanyos
Mivek Téra orszagos adatbazisban torténd megjelenitésének intézményi szabalyozasarol,
az Egyetemi Repozitérium mukddtetésérdl szolo 33/2012. sz. Rektori Utasités alapjan.

e Oktatas, felhasznaloképzes a kovetkezd teriileteken:

e az allomany ¢és az informéciok elérése, a rendelkezésre allo eszk6zok és
szolgaltatasok megfeleld hasznalata,

e a felhasznalok kutatdsi, publikdlasi vagy tanulmanyi céljainak megfeleld, adott
szakteriilethez kapcsolodo ismeretek képzése,

e a digitalis irastudds, az informacidés muveltség elsajatitasa, az egész €leten at tartd
tanulashoz kapcsolodo nem formalis képzések,

e koOnyvtaros tovabbképzés, valamint konyvtari és informacidtudomanyi kutatasok.

o Kulturdlis, kozosségi rendezvények és egyéb programok szervezése, a kulturdlis
alapellatashoz kapcsolddo feladatok ellatésa.

e Tudés-, informdacid- és kulturakodzvetité tevékenységekkel az életmindség javitasa, az
Egyetem versenyképességének novelése.

e Palyazati tevékenység folytatasa a miikodés €s a szolgaltatasok fejlesztése érdekében.

e Kapcsolédas az orszdgos konyvtari rendszerhez és a szolgaltatasokhoz, valamint
egylittmikodés szakmai szervezetekkel, hazai €s kiilfoldi konyvtarakkal.



Nyilvanos konyvtarként az  Orszagos Dokumentumellatd Rendszer (ODR)
mikodtetésében vald részvétel.

Mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, mikddtetése és annak harmonizaldsa az Egyetem
rendszerével. Igényfelmérés, szolgaltatasi elégedettség mérés, hatékonysagi vizsgalatok
végzése.

Az EKKL szdméra adoméanyozott hagyatékok, specidlis kiilongylijtemények gondozasa,
feltarasa, hozzaférhetové tétele.

Specialis feladatok:

e A Beliigyminisztérium altal kiild6tt dokumentumok tovéabbitdsa az Egyetem
Rendészettudomanyi Kara részére.

e A bajai Viztudomanyi Kar Kari Koényvtarban 1évé Eotvos Jozsef Foiskola
konyvtari gyiijteményének és a VITUKI gyiijteménynek a gondozasa.

e A bajai Eotvos Jozsef Foiskola szamara a konyvtari szolgaltatasok biztositisa a
Viztudomanyi Kar Kari Konyvtara révén, az Egyetemmel ko6tott Intézményi
Megallapodas és Konyvtari Szolgaltatasi Szerzédés alapjan.

e Digitalis hadtudomanyi szakirodalmi adatbazis (DSZA) épitése.

e A hadtudomanyi folyodiratok e-tartalomjegyzék adatbazisanak épitése.

e A Hadtudoméanyi és Honvédtisztképzé Kar, valamint a jogel6d intézményei altal
kozreadott, a kar szakmai profiljdba tartozéo dokumentumok kételespéldanyainak
archivalasa.

e A tudoményos informdcidellatds rendjér6l szolo 103/2002. HM utasitasban
foglaltak alapjan a Hadtudomanyi Szakirodalmi Integralt Informacios Rendszer (a
tovdbbiakban: HSZIIR) vezetd6 konyvtari feladatainak ellatdsa, a szakmai
mukddtetésében €s iranyitasaban vald részvétel, a HSZIIR-ben keletkezé adatok
tarolasanak biztositdsa a Hadtudoményi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar
réven.

e A Honvédelmi Minisztérium altal kiild6tt fonokségi kiadvanyok, szolgalati

konyvek kotelespéldanyainak archivalasa.

A katonai térképtar miikodtetése.

Szolgélati €s nemzeti mindsitett dokumentumgytjtemény miikodtetése.

A NATO Katonai Szabvany Konyvtar mitkdtetése.

A katonai idegennyelvi képzés és tovabbképzés szamara kialakitott nyelvi
gyljtemény muikodtetése.

e A szolnoki Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar

Repiilémiszaki Gyljtemény miikdtetése.

e A Kirdly Béla gyljtemény ¢és a Mueller Othmar robbantastechnikai
kulongytijtemény gondozasa, feldolgozasa és hozzaférhet6vé tétele.

e Az Egyetem Digitalis Tudastaraba keriild tudastartalmak gytjtése, a kiilonb6z6
tipust dokumentumok feltarasa, kereshet6vé és hozzaférhetové tétele.

e az Egyetem fejlesztési /KOFOP/ projektjeibél ereds konyvtari fejlesztési feladatok
ellatasa.

5.2.2. Levéltan feladatok

Az Egyetem allami/intézményi szaklevéltaranak miikodtetése.

Az Egyetem irott és egyéb papir alapt 6rokségének megjelenitése és dokumentalasa.

Az Egyetemi fondjegyzékének kialakitasa.

A Rendszervaltas Gylijteményének feltarasa, kutathatosaganak kialakitasa, digitalizalasa.
Az egyetemi iratok szamitdégépes nyilvantartasara valo attérése.



A hagyomanyos iratanyagok digitalizalasa és online elérhetévé tétele révén kapcsolddas a
hazai és eurdpai tartalomszolgaltatokhoz.

A levéltari anyag jogszerli haszndlatanak biztositdsa, kutato- és tligyfélszolgalat
kialakitasa, mikodtetése.

Az brizetében 1év0 levéltari anyagrdl hiteles masolat vagy tartalmi kivonat kiadasa.

Az Egyetem irattari selejtezési és iratkezelési rendjének ellenbrzése.

A levéltari anyag konzervalasarol és restauralasarol torténd gondoskodas.

Jogbiztosito és ligyviteli tevékenység folytatasa az 6rzésében 1év6 iratok tekintetében.

Az értékes irattari hagyatékok feldolgozasanak folytatésa.

A konyvtéri honlapon beliil levéltari oldalak miikodtetése a kutatdk tajékoztatasa céljabol.
Részvétel a levéltarosok, irattarosok tovabbképzésében, torténettudomanyi kutatdsokban.
Kapcsolattartas a felsdoktatasi iratanyagot 6rzé hazai és kiilfoldi levéltarakkal és mas
intézményekkel.

Egyetemtorténeti kiadvanyok el6készitése.

Az Egyetem fejlesztési palyazatainak megvaldsitasaban valo részvétel.

6. Az EKKL f6bb szolgaltatasai

a helyben olvasas,

a kolcsonzés, konyvtark6zi kolesonzés,

a sajat archivumok €s megvasarolt vagy elofizetett hazai és nemzetk6zi elektronikus
tartalomforrasok (adatbazisok) elérésének biztositasa,

az 4ltalanos és szakteriileti informacidszolgaltatas, segitségnyujtas informaciokeresési,
bibliografiai, publikacios tevékenységhez,

a szakirodalmi informécid-elérés lehetdségeit, moddszereit és technikajat elsajatitd
csoportos képzések szervezése a felhasznalok szamara, tréningek szervezése,

az egyéni €és csoportos tanulast, kutatdst tamogatdé konyvtari innovacidés laborok
hasznalata,

haldzati szolgaltatasok.

II. fejezet

Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar szervezete, miikodése, iranyitasa és
gazdalkodasa

Az EKKL szervezeti egységeinek feladatait, a munkafolyamatok szervezését a szabalyzatok,
ugyrendek és munkakdri leirasok tartalmazzak.

1.

Az EKKL szervezeti felépitése

e Egyetemi K6zponti Kényvtar

Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar
Viztudomanyi Kar Kari Koényvtar

Levéltar

rrrrr

1.1 Az EKKL munkatérsai:
EKKL Féigazgatd
EKKL Altalanos f6igazgaté-helyettes



Konyvtarigazgato
Koényvtarvezetd
Osztalyvezet6
Levéltarvezetd
Foékonyvtéaros
Koényvtaros
Levéltaros
Ugyvivé szakérté — kulturalis szakreferens
Segédkonyvtaros
Konyvtari adminisztrator
Koényvtari informéaciotechnologus
Az EKKL organogrammjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A f6igazgatdé munkajanak tamogatasat €s a szervezet operativ milkodésének biztositasat
tigyvivo szakértok végzik.

2. Az EKKL iranyitasa és képviselete

Az EKKL munkajat a féigazgatd iranyitja, akit nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem rektora
biz meg. A palyazatokat a rektor megkiildi a Konyvtari Tanacsnak, amely a péalyazatokat
véleményezi €s a Szenatus elé terjeszti. A foigazgatoi palydzat rangsoroldsarol a Szendtus
dont. A rektor a kultiraért felelds miniszter véleményének kikérését kvetden és a Szendatus
véleményének mérlegelésével adja ki a magasabb vezetdi megbizast.

A f6igazgatd, az Egyetem tudomanyos rektorhelyettesének feliigyelete alatt, felelés az EKKL
feladatainak maradéktalan ellatasaért, a koltséghatékony gazdalkodéasért, a konyvtari és
levéltari munkénak az Egyetem igényeit szem el6tt tartd szervezéséért, fejlesztéséért.
Atruhazott hatdskérben munkaltatoi jogkort gyakorol a Konyvtar alkalmazéasédban allo
dolgozok folott az Egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozottak
szerint. A foigazgatd a Szenatus allando meghivott tagja.

3. Az EKKL vezetése
3.1. Féigazgato
Feladatai és hataskore:

e Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar képviselete.

e FEves és hosszabb tavii tervek kidolgozésa, a megvalésitas koordinalésa, rendszeres
tajékoztatas a végzett munkarol az Egyetem tudomanyos rektorhelyettese szamara.

e Eves munkabeszamol6 elkészitése az Egyetem Szenatusa szdmara.

e Javaslattétel az Egyetem tudomanyos rektorhelyettesének a konyvtar és levéltar
mukodésére és fejlesztésére vonatkozodan.

o A konyvtar fejlesztését el0segitd palyazati lehetéségek kihasznalasa.

e Javaslattétel a konyvtarfejlesztési €s stratégiai ligyekben, tovabba a szakmai stratégiai
tervezésekben, a feladatok megvaldsitasanak iranyitasaban, az eredmények elemzésében.



e A konyvtarhasznalati és mas belsé szabalyzatok, tovabba a szervezet, a munkarend
meghatarozasa, tigyrendek jovahagyasa.

o Atruhizott hatiskérben az EKKL dolgozoi tekintetében munkaltatoi jog gyakorléasa, a
szervezeti egységek munkdjanak iranyitasa és ellenérzése.

e A konyvtari munkateriiletek optimalizalasa és altalanos felligyelete.

e Projektek és palyazatok kidolgozasa, végrehajtasuk feliigyelete.

e A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, feligyelete, a Mindségiranyitisi Munkacsoport
irdnyitasa.

e A hazai és kiilfoldi szakmai testiiletekben, szervezetekben képviselet biztositasa.

Javaslattétel az [Egyetem tudoményos rekothelyettesének a  kozgyiijtemény

szakembereinek tovabbképzésére a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A levéltari szervezeti egység munkafolyamatainak feliigylete, ellen6rzése.

Hazai és nemzetkdzi szakmai kapcsolatok, egyiittmiikodéseket kezdeményezése.

EKKL vagyondnak meg6rzése és védelme.

EKKL tiiz- és munkavédelmének iranyitasa és ellenérzése az arra vonatkozo egyetemi

szabalyzatokban foglaltak szerint.

EKKL humanpolitikdjanak iranyitasa.

Az Egyetemi Kozponti Kényvtar, mint szervezeti egység kdzvetlen iranyitasa.

Javaslattétel az EKKL szolgaltatasi dijainak meghatarozasara.

Az EKKL nyitvatartasi rendjének szabélyozasa.

AZ EKKL gazdalkodasat és mukodési feltételeit biztosito éves koltségvetési javaslat

elkészitése, és az ezzel kapcsolatos egyeztetések lebonyolitasa.

e A megallapitott koltségvetési keretekkel és bevételekkel valé gazdalkodas.

e Kotelezettségi vallalas 2 millio Ft-ig a konyvtari szolgaltatasok miikodéséhez.

A fOigazgat6 feladatait a vonatkozo jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok alkalmazéaséaval
latja el.

3.2. Altalanos féigazgaté-helyettes
Az Altalanos féigazgato-helyettest nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem rektora bizza meg.

A fbigazgatét munkdjaban altalanos foigazgato-helyettes timogatja, aki feladatait a vonatkozo
jogszabalyok, egyetemi és koOnyvtari szabalyzatok betartdsdval a munkakori leirdsidban
foglaltak alapjan latja el. Alapveto feladata — a foigazgaté munkdajanak segitése mellett — a
konyvtar informatikai és informacids rendszereinek feliigyelte és tovabbfejlesztése, a
konyvtari stratégia és politikék kidolgozasanak és megvaldsitasanak koordinalasa. Tovabba a
palyazati tevékenységek és az EKKL szakmai adatszolgaltatasanak, a dolgozdk
tovdbbképzésének elokészitése, koordindlasa. A fbigazgatd tavollétében meghatarozott
hatéaskorrel irdnyitja az EKKL-t.

3.3 Kari kényvtarigazgato
A Kari konyvtarigazgatot nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem rektora bizza meg.
Feladatai:

e Az EKKL fbigazgatdjanak iranyitasaval a Kari konyvtarigazgatd gondoskodas a kari
konyvtari feladatok ellatasarol.

e A Hadtudoméanyi ¢és Honvédtisztképz6 Kar, a Katasztrofavédelmi Intézet, a
Nemzetbiztonsagi Intézet, a Stratégiai Védelmi Kutaté Kozpont, a Katonai Miiszaki
Doktori Iskola és a Hadtudoményi Doktori Iskola oktatds és kutatastamogatasahoz
gytjteményének fejlesztésére javaslat készitése, a beszerzett dokumentumok feltarasanak,
megodrzésének €s gondozasanak felligyelete.



e A hagyomanyos ¢és elektronikus gyiljtemény hozzaférhetéségének feliigyelete a
Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar vonatkozasaban.

e Az EKKL konyvtari statisztikai adatok szolgaltatasahoz sziikséges informacio
elokészitése, a kapcsolodo szakteriilet tekintetében a szakirodalmi és informaécios
szolgaltatasok felligyelete.

e Az OLIB integralt konyvtari rendszer rendszeradminisztracios feladatainak ellatasa.

e Konyvtari dokumentumbeszerzési tervek elokészitése, a konyvtari feldolgozasi feladatok
szervezésére javaslatok megfogalmazasa.

e A HSZIIR rendszer szakmai miikodtetésének biztositasa.

e A Repiilémiszaki Gyiijteménnyel kapcsolatos kényvtari feladatok feliigyelete.

e Az EKKL palyazati feladataiban valo részvétel.

3.4 Kari konyvtarvezetd
A Kari konyvtarvezet6t nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem rektora bizza meg.
Faladatai:

e Az EKKL f6igazgatojanak iranyitasaval a kari konyvtarvezetd gondoskodik a Kkari
konyvtari feladatok ellatasarol.

e Javaslat készitése a Viztudomanyi Kar oktatas és kutatastamogatasahoz gyljteményének
fejlesztésére, a beszerzett dokumentumokat feltarasanak, megdrzésének és gondozasanak
feliigyelete.

e A viztudomdnyi gyljtemény hagyomanyos ¢és  elektronikus  gylijtemény
hozzaférhetdségének feliigyelete és a VITUKI gytijtemény elkiilonitett formaban torténd
mikodésének €s hozzaférésének biztositasa.

e Az Egyetem Eo6tvos Jozsef Foiskolaval kotott Konyvtari Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan

vallalt konyvtari szolgaltatasokhoz kapcsolodé feladatainak ellatdsa, koordindlasa,

feliigyelete.

Az EKKL palyazati feladataiban valé részvétele.

A konyvtari adatok szolgaltatasaban vald részvétele.

Jegyzeteladasbol eredd pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa.

A szakteriilet tekintetében a szakirodalmi és informacids szolgaltatasok feliigyelete.

3.5 Levéltarvezetd

A Levéltar élén levéltarvezeto all. A Levéltar vezetdjét nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem
rektora bizza meg, illetve menti fel, a kultaraért felel6s miniszter véleményének kikérésével.

Feladatai:

e A Levéltar szakmai tevékenységének iranyitdsa, szervezése, a miik6dés koordinalésa,
ellendérzése a levéltari torvény és a kapcsolddo jogszabalyok eloirasai, illetve az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint a munkakori leirasaban foglaltak alapjan.

e A szervezeti egységen beliil a bels6 tajékoztatas, informécidaramlas biztositasa.

e FEves munkaterv és beszamolé elékészitése a Levéltar munkéjarol.

e Folyamatos kapcsolattartas az EKKL mas szervezeti egységeivel.

3.6 Digitalizal6 és Tartalomszolgaltatasi Osztalyvezeto
Az Osztalyvezet6t nyilvanos palyazat alapjan az Egyetem rektora bizza meg.
Feladatai:

e A konyvtari és levéltari gyljtemény digitalizacids tevékenységeinek szervezése é€s
feliigyelete, koordinalésa.



e Az EKKL tartalomszolgaltatasi feladatainak feliigyelete és a tudastartalmak gytijtésének
szervezése. Az egyetemi repozitérium-rendszer, az intézményi adatbazisok, a Digitalis
Tudastaraba keriild tudastartalmak, a kiilonboz6 tipusi dokumentumok hozzaférhetévé
tételének biztositéasa.

e Az oktatast és kutatdst tdmogaté nyilvantartasi rendszerekkel kapcsolatos feladatok
feliigyelete: MTMT, OPEN ACCESS, DOI azonositas: DATA CITE, Crossref.

e Az egyetemi tartalomszolgaltaté rendszerekkel a sziikséges kapcsolat kialakitésa.

4. Az EKKL gazdalkodasa és miikodése

Az EKKL tevékenységérl évente beszamolot készit, amit megkild a tudomanyos
rektorhelyettes szdmara és legkés6bb a targyévet kovetd év februar 28-ig a kulturaért felelds
miniszternek, illetve a honlapjan nyilvdnosan megjelenit. Munkdjat évente készitett terv
szerint végzi, az egyes feladatok kdvetése és dokumentaldsa erre alkalmas eszk6z segitségével
torténik.

Az EKKL kotelezettségvallalasara 2 milli6 Ft-ig az EKKL féigazgatéja, 2 millié Ft-ot
meghalad6 kotelezettségvallalas esetében az Egyetem tudomanyos rektorhelyettese jogosult.

5. A Kkiilsé és bels6 kapcsolattartas rendje
5.1. Vezet6i Ertekezlet

A féigazgatd munkdjat tamogatdé konzultativ és dontés-elokészitd testiilet. Tagjai a
f6igazgato, az altalanos féigazgato-helyettes, a kari konyvtarigazgatd, a kari konyvtarvezeto,
a levéltarvezets és az osztdlyvezetd. Uléseit a féigazgaté megallapitott napirenddel,
kéthetente hivja Gssze.

Feladatai:

» A Konyvtar zavartalan mikodéséhez sziikséges vezet6i informacidcsere biztositasa.
« Javaslattétel és dontések napi szakmai, mitk6dési és gazdalkodasi kérdésekben.

* Részvétel a szakmai stratégiai tervezésekben.

* A feladatok megvaldsitasanak kozvetlen iranyitasa.

* Az eredmények elemzése.

5.2. Allandé vagy ideiglenes munkabizottsagok

Jelent6s, tobb munkateriiletet ¢és szervezeti egységet atfogd feladatok, projektek
megvalGsitasara, palyazati tevékenységek elvégzésére és idotartamara a Vezetéi Ertekezlet
tagjainak javaslata és dontése alapjan létrehozott munkak6zosségek. Munkéjukat a féigazgatod
és a Vezetd Ertekezlet ellenorzi.

5.3. Osszdolgozoi értekezlet

A munkatarsak dsszességét vagy nagyobb részét érintd fontos kérdésekben a foigazgatd vagy
az érdekképviseleti szervek javaslatara, elozetesen meghatarozott napirenddel 6sszehivott

értekezlet.

5.4 Konyvtari Tanacs az EKKL véleményezo és javaslattev) testiilete a vezetdi és magasabb
vezetOi palyazatok dontéselokészitd folyamatéban.

A Konyvtari Tanécs tagjai:
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e a Vezetéi Ertekezlet tagjai,
e akonyvtari munkacsoportok vezet6i.
5.4 Kiils6 kapcsolattartas

Az EKKL altal més szervezeti egységek felé a kapcsolattartds f6szabalyként a vezetdi
hierarchia szerint torténik.

6. A helyettesités rendje

Az EKKL f6igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos fOigazgato-
helyettes helyettesiti.

A Kari konyvtarigazgatot €s konyvtarvezetot, a levéltarvezetdt és az osztalyvezet6t az EKKL
féigazgatdja altal kijelolt személy helyettesiti.

A konyvtar tobbi munkatarsanak vonatkozasaban a vezet6i szint hatirozza meg a
helyettesitést a munkakdri leirasban megjelenitett szabalyok alapjan, az ligyek folyamatos
miikddése érdekében.

7. Etikai szabalyok

Kozponti szabalyozas szerint.
Zaro6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Rend 2017. 12.01 - én 1ép hatalyba.

A Szabédlyzat a kovetkezd linken érhet6é el folyamatosan: https://dokutar.uni-
nke.hu/egyetem/szmr-ek-ugyrendek/szervezeti-egysegek-szervezeti-es-mukodesi-rendjei-
szmr-ei/egyetemi-kozpont-szmr-ei.

A szabalyzat a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem minden polgara el6tt nyitott €s megismerhetd.
A szabalyzat sziikséges mértékli ismerete az Egyetemi Kozponti Koényvtar €s Levéltarban
dolgozdk munkaszerzédése alairasanak feltétele.

Az SZMR mellékletei:

Szervezeti struktira

Gyjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat (elGkészités alatt)

A muzedlis értékii dokumentumok kezelési szabdlyzata (elékészités alatt)
Levéltari kutatasi szabalyzat (elékészités alatt)

e S e

Budapest, 2017.11.22.

“

Prof. Dr. Padényi J6zsef mk. vEzérérnagy
tudomanyos reKtorhelyettes
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