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I. SZERVEZETI SZABALYZAT
(A) Altalanos rész — Kényvtar

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informacids Kozpont alapitasa, adatai
Alapitas:

Alapitotta grof Teleki Jozsef, az alapitas id6pontja: 1826. mdrcius 17. Az alapitdi jog
gyakorléja a Magyar Tudomanyos Akadémia. A Konyvtar agazati irdnyitasat az emberi
er6forrds minisztere latja el. A Konyvtar hatadlyos alapitd okiratdat a Magyar
Tudomanyos Akadémia eln6ke adta ki, az okirat szama: 2429/20/2021/JIF, hatalyba
|épésének napja: 2020. november 1.

Hivatalos neve:

Magyar Tudomdanyos Akadémia Konyvtar és Informdcidés Kozpont (a tovdbbiakban:
K&nyvtar).

Roviditett neve: MTA KIK

Elnevezése idegen nyelven:

Bibliotheca Academiae Scientiarum Hungaricae;

Library and Information Centre, Hungarian Academy of Sciences;

Bibliothek und Informationszentrum der Ungarischen Akademie der Wissenschaften;
Bibliotheque et centre d'information de I'Académie hongroise des sciences.

Székhelye és telephelyei

Székhelye: 1051 Budapest, Arany Janos utca 1.
Levelezési cime: 1245 Budapest, Pf. 1002;

Telefon: 06-1-411-6292;

Fax: 06-1-331-6954;

E-mail: titkarsag@konyvtar.mta.hu

Honlap: http://konyvtar.mta.hu

Telephelyei:

Akadémiai Levéltar: 1051 Budapest, Arany Janos utca 1.

Lukacs Archivum: 1056 Budapest, Belgrad rkp. 2., V. emelet, 5.
Tarloraktar: DEPO raktarvaros 2046 Tordkbalint,. Hrsz. 062/89, 062/90
Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkonyvtar: 6723 Szeged, L6csei utca 9.

Illetékessége, m(ikodési kore: orszagos
Azonositasi adatai:

Torzskonyvi nyilvantartdsi szam: 300289
Allamhdztartasi azonosité szam: 039475


mailto:titkarsag@konyvtar.mta.hu
http://konyvtar.mta.hu/

Addigazgatdsagi azonosité szam: 15300289-2-41

Szakagazati besorolds: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Eliranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01447217-00000000
IBAN: HU06-1003-2000-0144-7217-0000-0000

1.7 Hivatalos bélyegzGje

Ovalis bélyegz6, a kiilsé iven fellil: MTA Konyvtar és Informacios Kdzpont, a belsé iven: Library
and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences, alul: Budapest, kozépen: a
Magyar Tudomanyos Akadémia allegéridja.

1.8 Publikdciés névhasznalat
Az MTA Konyvtar és Informacids K6zpont tudomanyos tevékenységet végzé munkavallaldja
publikacidiban koteles feltliintetni a munkaltatd intézményt az alapitd okiratban, illetve jelen
szabalyzat 1.2 pontja szerint

a) Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informacids Kézpont, vagy

b) MTA Kényvtar és Informacids Kézpont, vagy

c¢) MTAKIK (roviditett név).

2. A Konyvtar jogallasa

A Konyvtar jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koztestiileti koltségvetési szerv.
Hozza mas koztestileti koltségvetési szerv nem tartozik. Az Akadémiai Levéltar a Konyvtar
szervezetében 6ndllé jogi személynek nem minGsiilé szervezeti egységként mikodik.

A Konyvtar a Magyar Tudomdnyos Akadémiardl szold 1994. évi XL. torvényben (a
tovabbiakban MTAtv.), az allamhdztartasrdl sz6l6 térvényben (a tovabbiakban Aht.) és az
allamhaztartasrol szé6l6 torvény végrehajtdsarol sz6lé6 kormdanyrendeletben (a tovdbbiakban
Avr.) foglaltaknak megfelel6en gazdalkodik pénzeszkdzeivel és tevékenysége eredményébdl

szarmazod eszkozeivel.

3. A Konyvtar iranyito szerve, miikodését iranyito testiiletek

A KOnyvtar irdnyitd szervének

neve: Magyar Tudomanyos Akadémia,

székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi tér 9.

Kozvetlen felligyeletét a Magyar Tudomanyos Akadémia Vezet6i Kollégiumanak Konyvtari
Bizottsaga, dgazati szakmai felligyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.

4. A Konyvtar kozfeladatként ellatott tevékenysége
A Konyvtar az MTAtv.-ben, valamint a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kdzmlivel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvényben foglaltak alapjan nyilvanos



konyvtarként orszagos tudomdnyos szakkonyvtari és orszagos tudomadanyos elektronikus
informacids kozszolgaltatast végez kozfeladatként.

4.1  Alaptevékenységek

Az MTA KIK mint nemzeti intézmény elldtja a tudomanyos ismeretek terjesztésének és a
tudomanyos munka el6mozditasanak feladatait; torténelmi és orszagos jelent&ségl
nyomtatott, kéziratos, levéltari és elektronikus informacidhordozékon talalhatd anyagokat
gondoz; orszagos feladatkor( szakkonyvtarként gyljteményét folyamatosan gyarapitja,
meg6rzi, feltarja, és olvasdinak rendelkezésére bocsatja. F6 gyljtékore a nyelvtudomany, az
Okortorténet, a klasszika-filolégia, az orientalisztika, az irodalomtudomdny, az
irodalomtorténet, a tudomanyszervezés és tudomanytorténet, hagyomanyosan a magyar
torténelem, valamint a kulfoldi tudomanyos akadémiak kiadvanyai. Az MTA KIK archivumokat
kezel, gydjti a tudomanyos és irodalmi kéziratokat, régi és ritka konyveket,
6snyomtatvanyokat (1500. év el6tti, Régi Magyar Konyvtarak, RMK 1711. év el6tti mvei),
levéltari archivalast igényl6 akadémiai Ugyiratokat, tudomanytorténeti dokumentumokat.
Els6sorban gyljteményei anyagdval 6sszefliggésben, valamint a tudomanymetria teriletén
alapkutatdsi feladatokat végez, s feladatdnak tekinti a keretei kozott létrejott kutatasi
eredmények széles korl kozzétételét a tudomany és az oktatas megfelel szintjein.

Az MTA KIK alapszolgdltatasai: tajékoztatas az MTA KIK, a magyar és nemzetkozi konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl, mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérhetévé tétele, részvétel a konyvtarak kozti dokumentum- és
informacidcserében, szamitégépes szakirodalmi informacidellatas, tudomanyos adatbazisok
mukodtetése, részvétel a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének muikodtetését és
fejlesztését segit6 szolgdltatdsok megvaldsitasaban.

Az MTA KIK ellatja az akadémiai koltségvetési szervek konyvtarainak akadémiai szakmai
fellgyeletét.

Az MTA KIK biztositja az Elektronikus Informacidszolgdltatas (EISZ) és a REAL (Repository of
the Akademy’s Library) tudomanyos elektronikus informacids szolgaltatds mikddtetésének
feltételeit.

Az MTA KIK nemzeti tudomanyos bibliografiai adatbazist miikodtet (Magyar Tudomanyos
Mdvek Tara, MTMT).

4.2 A Konyvtar fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa
910100 Konyvtari és levéltari szakfeladatok

4.3 Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013330 Palyazat-és tamogatdskezelés, ellenGrzés
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
014010 Altaldnos K+F politika

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas



4.4

4.5

049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddd innovacio

082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari dllomany gyarapitdsa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és
informaciékozvetit6 tevékenység

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmdlvelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

094210 Fels6foku oktatas

A Konyvtar vallalkozasi tevékenysége
A Konyvtar vdllalkozasi tevékenységet is folytathat, e tevékenységébdl szarmazd
bevételeinek fels6 hatdra a mddositott kiadasi elGiranyzatok egyharmada.

Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok

a Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz6lé 1994. évi XL. torvény (MTAtv.),

a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvelbdésrél szé16
1997. évi CXL. torvény,

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdél,

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 6sszefligg6 szakmai kovetelményekrdl,

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrdl,

2012. évi l. tv. a munka torvénykonyvérdl (Mtv.),

2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. toérvény (Aht.),

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (Avr.) az 4&llamhaztartasrdl szolé toérvény
végrehajtasardl,

2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrél (Kbt.),

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdek( bejelentésekrdl,

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl (Stv.),

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérdl (Gj Ahsz.),



— 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl
és belsé ellenbrzésérdol.

— 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl

— 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszdgos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtdaranak
kiemelt feladatairdl

— 38/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi pdlyazat
lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl

5. A Konyvtar gazdalkodasa, és az altala hasznalt vagyon

A Konyvtdr tobbéves szerz6déseket kothet, és ezek teljesitése érdekében az MTA elndkének
el6zetes engedélyével folyd éven tali kotelezettségeket vallalhat. Kozfeladatai
finanszirozdsanak forrasai a koltségvetési tdmogatas, mds allamhaztartasi forrasok és sajat
bevételek. A Konyvtar rendelkezésére bocsatott pénzeszkozokkel és sajat bevételeivel
onalléan gazdalkodik; ezek nem vonhatoék el téle, kivéve az MTAtv. 20. §-a (2) bekezdésében
foglalt esetet. Koltségvetési tdmogatasa, az allamhaztartds mds rendszereibdl atvett
pénzeszkOzok és a sajat bevételek a kincstari szamlan keresztiil haszndlhaték fel. A Konyvtar a
koltségvetési elGiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni. A jovahagyott bevételi elGiranyzatain
fellli tobbletbevételét a tényleges tobbletnek megfelel§ 6sszegben az iranyitd szerv déntése
alapjan fejezeti vagy intézményi hataskord el6iranyzat-mddositas utan jogosult felhasznalni.
Az adott évre vonatkozd eljarasi rendet a hatalyos jogszabalyok, illetve az MTA Titkarsaga
Gazdasagi lgazgatésaganak rendelkezései hatarozzdk meg. A kiemelt elSiranyzatok kozott
sajat hatdskdrben a Kényvtar féigazgatdja atcsoportositasokat hajthat végre az Aht. elGirdsai
szerint.

A Konyvtar gazddlkoddsat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkozé jogszabalyok
(Aht., Avr.) el8irdsanak megfelel6en. A Kényvtar gazdalkodasat feladat-ellatasi rendszerben
folytatja. A vallalkozas jellegl, értékmutatdkkal mérhet6 és minGsithetd tevékenységét a
vonatkozo jogszabalyok szerint végzi. A Konyvtar hasznalataba adott akadémiai vagyonnal
vald gazdalkodasi szabdlyokat az MTAtv., az Alapszabaly, az MTA Vagyongazdalkodasi és
Vagyonhasznositadsi Szabalyzata, valamint az akadémiai ingatlanok hasznalatarél szélé
szerz6dések rogzitik, az el6bbiekben meghatdrozott feladatok végrehajtasdért a gazdasagi
igazgato a felel6s.

Az alaptevékenységi feladatokat a jelen szabalyzat 4.1 pontja tartalmazza. Az
alaptevékenységre vonatkozd elszamolasi szabalyokat kell alkalmazni azon tevékenységek
esetén is, amelyeket —az allamhaztartasroél sz616 jogszabalyok vonatkozd rendelkezése alapjan
— az alapitd okiratban nem kell feltlintetni.

Az alaptevékenység korébe tartozé feladatok kiadasainak és bevételeinek kiilonbdzete a
koltségvetési maradvany. A koltségvetési-maradvany a modositott kiadasi és bevételi



el6irdnyzatok és azok teljesitésének kiilonbozete. A koltségvetési-maradvanynak tartalmaznia
kell a palyazati bevételek maradvanyat is.

6. A Konyvtar szervezeti felépitése
6.1 lgazgatdsag
6.1.1 Igazgatdi Titkarsag
6.1.2 Kozonségkapcsolati csoport
6.2 Gydjteményszervezési Osztaly
6.3 Tajékoztatdsi és Olvasdszolgalati Osztaly
6.3.1 Folydirattari Csoport
6.3.2 Raktarszolgdlat
6.4  Szakinformatikai Osztaly
6.4.1 DOl lroda
6.4.2 Repozitériumi Csoport
6.4.3 Digitalizalé M(ihely
6.5 Elektronikus Informacidszolgaltatds Nemzeti Program Igazgatdsaga (a tovabbiakban
EISZ Igazgatdsag)
6.5.1 EISZ Szolgaltatasfejlesztési Osztaly
6.5.2 EISZ Intézményi Koordindacids Osztaly
6.5.3 EISZ Beszerzési Osztaly
6.6 Magyar Tudomanyos M(ivek Tara Osztaly (a tovabbiakban MTMT QOsztaly)
6.6.1 MTMT Ugyfélszolgalati és Adatellendrzési Csoport
6.6.2 MTMT Adatbazis-karbantarté Csoport
6.6.3 MTMT Oktatasi Csoport
6.6.4 Adatbazis-adminisztrator Csoport
6.7 Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly
6.8 Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye
6.8.1 Lukdacs Archivum
6.9 Keleti Gylijtemény
6.10 Akadémiai Levéltar
6.11 Gazdasagi Osztaly
(Ld. még: 1. szamu melléklet)

7. A Konyvtar vezetése

A Konyvtar egyszemélyi felel6s vezetSje a f6igazgatd, aki a munka torvénykdnyvérdl szélé
2012. évi I. torvény (tovabbiakban: Mt.) értelmében vezet$ allasi munkavallalé. A Magyar
Tudomanyos Akadémia Alapszabalyanak 59. § (2) bekezdésében foglaltak szerint a f6igazgatd
legfeljebb Ot évre torténd, vezetdi munkakorre sz6lé megbizasa, megbizasanak visszavonasa,
a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a Magyar Tudomanyos Akadémia
elnokének hataskorébe tartozik. A féigazgatd megbizdsa elStt a kulturaért felel6s minisztere
véleményét ki kell kérni.
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A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo vezet6 alldsu munkavallalé vezetdk az altaldnos

fGigazgato-helyettes, az informatikai f6igazgatdé-helyettes, a gazdasagi igazgatdé és az

igazgatok. A fGigazgato-helyettesek kozvetlen iranyitasa ald tartozé vezet6k az osztalyvezetdék.

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése ala tartozé munkavallaldk:

— altaldnos f6igazgatd-helyettes,

— informatikai f6igazgato-helyettes
— az Akadémiai Levéltar igazgatdja
— gazdasdgi igazgatd

— az EISZ Igazgatdsag igazgatdja

— tudomanyos titkar,

— abelsé ellenér.

8. A Konyvtar feladatainak ellatasa

8.1 A feladatok ellatdsanak részletes belsé rendje és médja

A feladatokat altalaban hierarchikus bels6é rendben kell ellatni. Egyes uj, specialis feladatok

megolddasa projektrendszerben torténik.

8.2 Centralizalt, a f6igazgatd hataskorébe tartozo feladatok:

stratégia meghatdrozasa;

alapvet6 munkaltatéi jogok gyakorlasa;

kapcsolattartas akadémiai grémiumokkal;

mindségi kritériumok meghatarozasa, minéségbiztositas;

projektek és fejlesztési tevékenységek meghatarozasa;

atfogo projektek iranyitasa;

a szervezési feladatok ellatasa;

tervek, beszamoldk, statisztikak készitése, ellenérzése, jévahagyasa;
a pénzigyek, a kotelezettségvallalasok, az utalvanyozasok,
érvényesitések és ellenjegyzések rendjének meghatdrozasa;
beruhazdsok, nagyobb beszerzések;

a kozbeszerzés rendjének kialakitdsa és nyomon kodvetése;

az

az illetménygazdalkodas, a munkatligyek és a tarsadalombiztositasi tgyek

ellatasa;
addligyek;

humanpolitikai Ggyek; a munkavallalék szakmai fejl6dése feltételeinek

biztositasa;
bels6 ellen6rzés;
informatikai fejlesztések és feladatok atfogd iranyitasa.
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8.3 Decentralizdlt, a gazdasagi igazgatd és a fbigazgatd-helyettesek, igazgatdk altal
koordinalt feladatok:
— agazdasagi igazgato altal gyakorolt egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;
— a szakmai feladatok végrehajtdsanak megszervezése, iranyitasa,
ellen6rzése;
— agazdasagos mikodés miszaki, technikai feltételeinek biztositasa;
— atdrgyi eszkozok allagmegdvdsa és gazdasagos kihasznalasa.

9. Erdekeltségi rendszer
A bérleti bevételek felhasznaldsarol a Vagyongazdalkodasi szabdlyzat rendelkezik.

10. Belsé iranyitas, szabalyzatok
A konyvtar tevékenységét jogszabdlyok, iranyitd szervi rendelkezések, a jelen szabalyzat, bels6
szabalyzatok és f6igazgatdi rendelkezések (utasitdsok) szabalyozzdk. Valamennyi hatalyos
szervezetszabalyozd eszkoz kozzétételének mddja: a konyvtar belsé haldzatdn (Intranet),
valamint kivildlléra is rendelkezést tartalmazd, vagy nyilvanos kozzétételre kotelezett
szabalyozas esetén a KIK honlapjan torténé megjelenités. A szabalyzatok egy-egy eredeti
példanyat a Konyvtar Fbigazgatdi Titkdrsag 6rzi. A munkavallaldok a FGigazgatdi Titkarsagrol
kiildott elektronikus korlevélben kapnak tajékoztatast a kozzététel tényérdl és a
dokumentumok elérhet&ségének helyérél.
10.1 A gazdalkodas vitelét el6segit6 bels6 szabalyzatok:
e Szamlarend, szdmlatikor,
e Szamviteli politika,
e  EszkozOk és forrdsok értékelési szabalyzata,
e Bizonylati rend és album,
e Gazdasagi lgyrend az intézmény gazdasdagi szervezetének gazdalkodassal
Osszefliggd feladataira,
e Pénzkezelési szabalyzat,
o Az eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
e  Onkoltség-szamitési szabalyzat,
e Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és a hasznosithatatlan eszk6zok
selejtezésének szabalyzata,
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozads, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai
teljesitésigazolas rendje,
e Teremhasznalati szabalyzat,
e Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
e A gépjarmlivek Uzemeltetésének, valamint a dolgozdék tulajdondban Iévé
gépjarmdivek hivatali célu hasznalati rendje,
e Belfoldi és kilfoldi kikildetések eljarasrendje,
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e Reprezentdcids szabalyzat,

e Mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

e Belsé ellen6rzési kézikonyv,

e Belsé6 kontroll kézikonyv,

e Szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendje,

e Kockazatkezelési szabdlyzat,

e Ellen6rzési nyomvonalak,

o Ugyirat- és kbzérdek( adatok kezelésének szabalyzata,
e Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat,

e  Palyazati és projekttevékenységek eljarasi rendje,
e Dokumentalasi rend,

o KoOzbeszerzési szabdlyzat

e Szabalytalansagok kezelésének kockazata

e Integrdlt kockdzatelemzés

10.2 Szakmai szabalyzatok az alabbiak:
e Gydjtékori szabalyzat,
e  Konyv- és folydirat-gyljtemény hasznalatanak szabalyzata,
e A konyvtari allomany ellenGrzésérél és az allomanybdl torténd torlésrdl
sz616 szabdlyzat,
e A torokbalinti Depo-raktar izemeltetési rendje,
e A Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye hasznalati szabalyzata,
e AKeleti Gylijtemény haszndlati szabalyzata,
e Az Akadémiai Levéltar kutatasi és kutatdtermi szabadlyzata,
e Hagyatékbefogadasi szabalyzat
e Tudomdnyos munkakorokre vonatkozd szabalyzat
e Panaszkezelési szabdlyzat

10.3 Egyéb szabalyzatok:
e Informatikai biztonsagi szabalyzat,
e Informatikai Gigyrend,
e Postazas rendje,
e  Munkavédelmi szabalyzat,
e Tlizvédelmi szabalyzat,
e Bélyegz6k hasznalatdnak nyilvantartasa,
e Kollektiv szerzédés,
e Kutatdnapi szabalyzat,
e Kegyeleti szabalyzat,
e Tovabbképzési szabalyzat,
e Kikiildetési szabalyzat
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e Iratkezelési szabalyzat
e Kamerarendszer-szabdlyzat
e Adatkezelési tajékoztato

11. A Konyvtar belsé kontrollrendszere

A bels6 kontrollrendszer olyan folyamatrendszer, amelyet a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében alakitott ki a Konyvtar. Célja, hogy a
Konyvtar:

tevékenységeit szabdlyszerlen, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysdag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket; tovabba

megvédje eréforrdsait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszerd
hasznalattdl.
A Konyvtar bels6 kontrollrendszeréért a féigazgato felelGs, aki koteles megfelel6

e  kontrollkérnyezetet;

integralt kockazatkezelési rendszert;

kontrolltevékenységeket;
e informacios és kommunikacids rendszert; valamint
e nyomon kovetési (monitoring) rendszert
kialakitani, m(kodtetni és fejleszteni.
A belsé kontrollrendszer két alapvetd pillére az integralt kockdzatkezelési rendszer, valamint
a belsé ellendrzés.

11.1 Azintegralt kockdzatkezelési rendszer magaban foglalja

- a konyvtar folyamatait,

- a folyamatok m(kodésében részt vevl szervezeti egységeket,

- a folyamatért altalanos felel§sséget visel6 vezet6 beosztasu személyt,

- az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasat végzd szervezeti felelGst.

11.2 A Konyvtar belsé ellenérzése

A Konyvtar bels6 ellen6rzését munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban a bels6 ellendr latja el, aki a figazgaténak kdzvetleniil alarendelve végzi
munkajat. A bels6é ellen6rzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitdskiegészités vagy
specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgdltatd bevondsara javaslatot
tenni a Konyvtar f6igazgatdjanak. A bels6 ellenér ellatja a bels6é ellen6rzés vezetd
feladatait is.

A bels6 ellen6r olyan flggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenységet lat el, amelynek célja a Konyvtar mikodésének fejlesztése és az
eredményesség novelése. A belsé ellenér az ellenérzések megdllapitasait jelentésbe
foglalja, melyben konkrét és vilagos ajanlasokat fogalmaz meg a f6igazgato részére.
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A Konyvtar belsé ellenérzésének kialakitasarol és megfelel6 mikodtetésérdl, tovabba a
belsd ellenér funkciondlis flggetlenségérdl a féigazgatd koteles gondoskodni.

12. Fiiggelmi kapcsolatok

12.1 Szolgalati ut
A Konyvtar szervezeti felépitésében a magasabb beosztdsu vezet6 irdnyitja az
aldrendelt, alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki viszont kdzvetlenil irdnyitja az
egységhez beosztott munkavallaldkat. Ha egy magasabb beosztasu vezeté az
Ugymenet gyorsabb lebonyolitdsa érdekében kozvetlenil ad ki utasitast, vagy
kozvetlenil intézkedik, err6l az, aki az utasitast kapta, utdlag koteles tajékoztatni
kozvetlen vezetGjét. A szolgdlati Ut megtartdsa érdekében minden vezet§ koteles
gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai kell6 id6ben tudomdst szerezzenek arrdl, ki
helyettesiti 6ket, és kitSl fogadhatnak el utasitast abban az esetben, ha 6 maga a
vezet6i funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van. Egy projektben résztvevé
valamennyi munkatdars beszamolasi kotelezettséggel tartozik a projekt irdnyitasaval
megbizott munkatdrsnak.
Nem kotelez6 a szolgdlati Ut betartasa a Konyvtar érdekeit, tovabba a személyek és a
vagyontargyak biztonsagdat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor is az errdl
érteslilé vagy ezt észlel6 munkavallalékat a leggyorsabban elérheté vezet6t koteles
tdjékoztatni, és az eset korilményeihez mérten utasitds nélkil is koteles a téle
elvarhaté intézkedést foganatositani, illetve segitséget nyujtani; a személyes jellegi
panaszok és kérelmek el6terjesztése esetén, ha azokat a szolgdlati Ut betartasaval nem
orvosoltak.
Ugyanigy kell tajékoztatnia egymast a f6igazgatdnak, a f6igazgatd-helyetteseknek, a
gazdasagi igazgatdnak és az osztalyvezet6knek is.

12.2 A vezet6k kivételes beavatkozasi joga
A kiilonb06z6 szinteken elhelyezked6 vezet6knek kivételes beavatkozasi joguk van, és
annak alapjan minden vezet6 jogosult az alarendelt vezet6k vagy munkavallalok
hatdskoréb6l a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogot konkrét ligyekben és az
Ugymenet barmely szakaszaban sajat hataskorébe vonni. A kivételes beavatkozasrél a
beavatkozd vezet6 koteles az érintetteket tajékoztatni.

13. Szakmai-funkcionalis kapcsolatok

Az irdnyitdé szervvel (az MTA Titkarsag szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint) és az dgazati szakmai iranyitd szervvel a kapcsolatot a f6igazgatd, az
altalanos f6igazgatd-helyettes, az informatikai f6igazgato-helyettes és a gazdasagi igazgatd
tartjak. Amennyiben a hierarchia egyéb szintjén allo vezet6k vagy beosztott munkatarsak
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képviselik az intézményt szakmai rendezvényeken, ugy kotelesek az intézményt érint6
kérdésekrdl vezetbiknek beszamolni.

14. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kévetelmények

14.1 Altaldnos erkélcsi kdvetelmények
A Konyvtar valamennyi munkavallaldja koteles a Konyvtar és a Magyar Tudomanyos

Akadémia hirnevét megérizni, azt szorgalmas munkaval, az erkolcsi normaknak
megfeleld, kifogastalan emberi magatartassal tovabb oregbiteni; a Konyvtar érdekeit
érvényesiteni, a torvényesség keretei kozott végzettségének, szakmai gyakorlatanak és
a munkaltaténal szerzett ismereteinek alkalmazasaval a legjobb tuddsa szerint eljarni
és ezzel a rabizott feladatok gyakorlati sikerét és eredményességét messzemendkig
biztositani.

14.2 A feladatok teljesitésével 6sszefliggd kotelességek
Valamennyi munkavallalé koteles a munkdjaval 0Osszefliggé jogszabalyok, bels6

szabalyzatok és utasitasok el6irdsait megismerni és azokat a munkavégzés soran
megtartani. Minden munkavallalé felel6s a konyvtari allomany védelméért. Elsé
allason kiviili munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt hasonld
tartalmu munkakorre, tevékenységre létesiteni csak abban az esetben szabad, ha a
tevékenység a Konyvtar szakmai és gazdasagi érdekeit nem veszélyezteti, illetve
Osszeférhetetlenség nem forog fenn. Minden munkavallalé kotelessége a
munkavédelmi szabdlyok és utasitasok elsajatitasa és azok kovetkezetes megtartasa.

A Konyvtar vezetGi illetékességi teriiletikon kotelesek olyan munkahelyi légkort
teremteni, amelyben a beosztottak szakmai képessége — a Konyvtar érdekeivel
0sszhangban — maximalisan kibontakozhat. Felel6sek az iranyitdsuk ald tartozo
szervezet mikodéséért, a munkatervben, szabdlyzatokban a szervezeti egység részére
meghatdrozott feladatok végrehajtasaért és az ellenbrzéséért. Kotelesek ellendrizni,
hogy munkatarsaik betartjak-e a jogszabalyokban, bels§ szabdlyzatokban el&irt
rendelkezéseket, kiilonos tekintettel a munkavédelmi elGirdsokra. Kotelességik a
munkafegyelem betartdsa, betartatdsa és a munkavégzés folyamatos, rendszeres
ellen6rzése. Fegyelmi és kartéritési eljarast kezdeményezhetnek mulasztasok,
vétségek esetén a munkaltatoi jogokat gyakorld vezet6nél.

Informdcidk fogaddsa és hasznositdsa

A fGigazgatd tovabbitja a hivatalos informdacidokat a Konyvtar vezeté beosztasu
munkatdrsaihoz, illetve mds munkatarsaihoz. Akadalyoztatdsa esetén e tekintetben az
altalanos f6igazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatd illetékes. Az akaddlyoztatds
megszlinésével minden lényeges kérdésben tdjékoztatni kotelesek a féigazgatot.

Kézérdekdl bejelentések és panaszok
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A kozérdeki bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyban foglaltak és a Konyvtar
Panaszkezelési szabalyzata szerint kell kezelni, illetve vellk kapcsolatban meg kell tenni a
sziikséges intézkedéseket.

15. A munkavallalék részvételi joga a Konyvtar vezetésében

A munkavallalékat a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. torvényben foglalt
rendelkezések szerint részvételi jog illeti meg a Konyvtar vezetésében. A részvételi jogokat a
munkaltatéval munkaviszonyban allé munkavallaldk kozdssége nevében az adltaluk kdozvetlendl
valasztott UGzemi tandcs gyakorolja. Ennek részleteit a Konyvtar kollektiv szerzédése
tartalmazza.

16. A Konyvtar iranyitdsaban és a dontéshozatalban részt vevd, jogszabdlyi rendelkezés
alapjan létrehozott testiileti szervek és bizottsagok

16.1 Igazgatdsagi értekezlet
A fbigazgatd dontéshozd szerve. Dontéseit konszenzussal hozza a féigazgatd altal
el6terjesztett szakmai, szervezeti, pénzigyi, személyi, m({ikddési és mads, az elé
terjesztett kérdésekben. A konszenzus elmaraddsa esetén a f6igazgatd dont.
Tagjai: a f6igazgatd, a fGigazgatd-helyettesek, az Akadémiai Levéltar igazgatdja, a
tudomdnyos titkdr, a gazdasagi igazgatd, az EISZ |gazgatdsag igazgatdja és az
Igazgatdsag csoportvezetbje. Javaslattételi és véleményezési joggal meghivast kaphat
az igazgatosagi értekezlet liléseire a targyalt tématodl fliggben az Gzemi tanacs elndke,
a szakszervezet képviselGje, illetve a targyalt téma belsé szakembere.

16.2 Osztdlyvezetdi értekezlet

Uléseit a f6igazgatd hivja 6ssze.

Résztvevli a féigazgatd, a f6igazgatd-helyettesek, igazgatdk, a gazdasagi igazgato, az
osztalyok vezetdi, a tudomanyos titkdr, az lgazgatdsag csoportvezetbje, az Uzemi
tanacs elndke, valamint a szakszervezet képviselSje. Ulésén a f6igazgatd beszamol az
intézmény m(ikodésével kapcsolatos szakmai és egyéb kérdésekrdl; az értekezlet
megtdrgyalja és véleményezi a fGigazgatd, a fligazgatd-helyettesek, az igazgatdk, a
gazdasagi igazgatd és az osztalyvezetlk altal elGterjesztett témakat.

16.3 Ad hoc bizottsagok
Aktudlis témak, feladatok megtargyalasara a féigazgatd vagy helyettesei operativ
bizottsagokat hivhat 6ssze. Résztvevéi a fGigazgatd és/vagy a fGigazgatd-helyettesek
és a téma bels6 szakembere(i).

Fenti grémiumok dontéseir6l emlékezteté késziil, amely az Intraneten a Konyvtar minden
munkatdrsa szdmdra hozzaférheté.
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17.
17.1

17.2

17.3

18.
18.1

18.2

A jogkorok gyakorlasa

A Konyvtar miikodésével kapcsolatos képviselet szabdlyai

A Konyvtar altaldnos képviseletét a féigazgatd latja el, aki azonban ezt a jogkorét
egyedi esetekben allandé vagy ideiglenes jelleggel dtruhazhatja. A jogkorok atruhazasa
csak irasban torténhet, a jogkor és az ellatando feladat pontos megjeldlésével.

A kiadmdnyozas és az iratkezelés rendje

Az intézmény m(kodésének egészét érint6 kilsé és belsé leveleket (feljegyzéseket) a
fGigazgatd irja ald, a tovabbi leveleket a feladatot ellatd illetékes vezeté irja ala.
Kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentum kiadmanyozasa kizardlag a gazdasagi
igazgatd ellenjegyzésével torténhet.

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje
A kotelezettségvallaldst, az ellenjegyzést, az utalvdnyozast, a szakmai teljesitésigazolds
és az érvényesités részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

A munkavégzés, a munkakapcsolat és a munkakori leirasok

A munkavégzés és a munkakapcsolat dltaldnos szabalyai

A Koényvtar munkavallaldinak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolddd hatdskort,
dontési jogkort és felel6sséget a munkakori leirasok tartalmazzak. A feladatkér azon
feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betolté munkavallalonak el kell
latnia. A hataskor a személyi és anyagi er6forrasok feletti rendelkezési jog a feladatok
végrehajtasa érdekében.

Munkakori leirasok

18.2.1 Munkakori feladatok
A fGigazgatd és a gazdasagi igazgatd munkakori leirasat az MTA késziti el6 és az MTA

elndke hagyja jova.

A f6igazgatd hatdrozza meg az alabbi munkatdrsak munkakori feladatait, melyeket a
munkakari leirds tartalmaz:

o fGigazgatd-helyettesek,

e az Akadémiai Levéltar igazgatdja

e az EISZ Igazgatdsaganak igazgatdja

e tudomanyos titkar

e osztalyvezet6k

e azlgazgatdésag munkatarsai.

A beosztott munkatarsak munkakori feladatait kozvetlen vezet6ik hatarozzak meg.

18



A munkakori leirdst a munkavallaldé munkdba lépését, illetve vezet6i megbizasat
kovetben haladéktalanul ki kell adni. A munkakéri leirds a kiadasra kotelezett vezetd,
és a cimzett alairdsaval Iép hatalyba, megvaltoztatasdval kapcsolatban a munkaviszony
modositasdra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell

e a munkavallalé nevét, beosztasat;

e a munkaltaté nevét, székhelyét;

e amunkavégzés helyét;

o idejét;

e amunkakdr megnevezését;

e amunkakor betdltésének feltételét;

e a kozvetlen felettese, illetve a kozvetlen beosztottak munkakoreinek
megnevezését;

e a munkakori feladatokat;

e atitoktartasra vonatkozé meghatarozasokat;

e a hataskor gyakorlasaval jaro feladatokat, felel6sséget;

e amunkakorhoz tartozoé feladatokat;

e avéleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort;

e akapott informacidkrdl valé tajékoztatasi kotelezettséget;

e az eseti feladatok megjelolését;

e a helyettesitését elldtd, valamint a helyettesiteni koteles személyek
munkakoreit, a helyettesitések szabalyait;

e a3 hatalyba lépés id6pontjat,

e g fGigazgatd, a kozvetlen felettes és a munkakort betolté munkavallalo
alairasat.

A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti példany a

munkavallaléé, egy-egy masolati példany a kozvetlen felettesé, illetve a

gazdasagi vezetdé, aki gondoskodik annak nyilvantartasarél és megdbrzésérdl.

18.2.2 A munkakor ataddsanak és atvételének rendje
A munkakor ataddas-atvétel ideiglenes jellegli vagy végleges lehet.

A munkakér ideiglenes dtadds-datvétele

Ha a munkavallalé valamilyen oknal fogva a munkavégzésben akadalyoztatva
van, tartés ideig nem tudja elldtni munkakorét (betegség, tovabbképzés,
hosszabb fizetés nélkili szabadsag, stb.), és a munkakérének mas munkatarssal
vald végleges betoltése nem indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas
munkavallalét kell, illetve lehet megbizni, vagy hatarozott id6re — az
akadalyoztatas idGtartamara — Uj munkavallalot lehet kinevezni. A megbizast
irasba kell foglalni.
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18.3

18.4

A f6igazgatd-helyettesek harom hénapot meghaladé akaddlyoztatasa esetén a
munkakort irasban kell atadni-atvenni. A gazdasdgi igazgatd és az igazgatdk egy
hénapot — kivéve a szabadsagolast — meghaladd akadalyoztatasa esetén a
munkakort irdsban kell dtadni-atvenni, az atvevd személye tekintetében az MTA
elndkének egyetértése sziikséges. A jegyzO6konyvi atadas-atvételhez az MTA
Titkarsaga Gazdasagi Igazgatdsaganak képvisel6jét meg kell hivni.

A munkakér végleges dtadds-dtvétele

A munkakor végleges atadas-atvétele torténhet munkakori leirds alapjan és
amennyiben a munkakor, illetve az abban ellatott feladatok természete
szlikségessé teszi, atadas-atvételi jegyz6konyvvel. Atadds-atvételi jegyz6konyv
felvétele sziikséges a fGigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek, az igazgatdk, a
gazdasagi igazgatd és az osztalyvezetGi munkakor végleges ataddsa esetén. Az
ataddas-atvételi eljardst a fdligazgatd, illetve az altala kijeldlt munkavallalé
jelenlétében kell lefolytatni. A fGigazgaté és a gazdasagi igazgatdi munkakor
atadas-atvételéhez az MTA VezetGi Kollégium Konyvtdri Bizottsaga altal kijelolt
személynek, illetve az MTA Titkarsag Gazdasagi Igazgatdsaga képvisel6jének
jelenléte sziikséges. A fGigazgato rendelkezik arrdl, hogy a fentieken tulmenden
mely munkakorok atadas-atvételénél kell jegyz6konyvet késziteni. Az atadas-
atvételi eljarast a f6igazgato, illetve az altala kijelolt alkalmazott jelenlétében kell
lefolytatni.

Foglalkoztatdsi kovetelmények
A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvényben foglalt rendelkezések,
valamint a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint; a tudomanyos kutatéi
munkakorben dolgozék tekintetében a munkdltaténak a tudomanyos munkakorokre
vonatkozd szabalyzata szerint.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény munkavallaldinak munkaviszonydra vonatkozé munkaltatoi jogok kozul
a féigazgato gyakorolja a kovetkez6ket:

e amunkaviszony létesitéséhez palyazat kiirasa, munkaszerz6dés kotése;

e a munkaviszony mddositasa [a munkakoér, a munkakori feladatok, a
munkabér és bérpotlékok, a munkaviszony id6tartama (hatdrozott vagy
hatarozatlan)] tekintetében;

e vezet6i munkakorbe torténd kinevezés és annak visszavondsa;

e proébaidd kikotése;

e jutalmazas;

e hatranyos jogkovetkezmény alkalmazdsa (ha ennek lehetdségét a
munkaszerzédés tartalmazza)
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el6zetes hozzdjarulds a munkavallaldé munkaidejére es6, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony létesitéséhez;

bérpdtlék megallapitasa,

a munkaviszonyban t6ltott id6,

tanulmanyi szerz6dés kotése;

fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

a munkavallalod koltségei megtéritésének engedélyezése;

a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasa
Osszeférhetetlenség miatt;

rendkivili munkavégzésre valo kotelezés;

a munkaviszony megsziintetése.

A gazdasagi igazgaté gyakorolja a kovetkez6 munkaltatdi jogokat:

a jubileumi jutalomra vald jogosultsag megallapitdsa;
az éves rendes szabadsag és a jogszabdlyban biztositott potszabadsagok
megallapitasa.

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betélthet6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van az aldbbi vezet6knek:

FGigazgato

Altaldnos f8igazgato-helyettes

Informatikai f6igazgatd-helyettes

Gazdasagi igazgatd

az EISZ |gazgatdsag igazgatdja

az EISZ |gazgatdsag gazdasagi ligyintézGje

a kozbeszerzési eljarasban részt vevd, a fentiekben meg nem nevezett
munkatarsak

(A) Altalanos rész — Akadémiai Levéltar

1. Az Akadémiai Levéltar alapitdsa, legfontosabb adatai
A Konyvtar szervezetében 6nallé jogi személynek nem minGsilé szervezeti egységként

mUkodik az Akadémiai Levéltar.

1.1 Alapitasa:

Az MTA EInoksége 48/1963. sz. (1963. szept. 27.) hatarozataval alapitotta. M(ikodését
1964. januar 1-én kezdte meg az Akadémiai Konyvtar egységeként. A levéltarat a
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mivel6désligyi miniszterhelyettes 94978/1970. XVIII. sz. levelében szaklevéltarra
nyilvanitotta.

1.2 Neve: Akadémiai Levéltar (MTA Levéltara)

1.3 Elnevezése idegen nyelven:
e Archivum Academiae Scientiarum Hungaricae
e Archives of the Hungarian Academy of Sciences
e Archives de I’Académie hongroise des sciences
e Archiv der Ungarischen Akademie der Wissenschaften

1.4 Székhelye: 1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 9.

1.5 Pecsét:
Kivil korben: MTA Konyvtar és Informacids Kozpont, alatta korben: Library and
Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences, beliil: Akadémiai Levéltar

1.6 Tovabbi azonositasi adatai: lasd a Konyvtarnal

2. Az Akadémiai Levéltar jogallasa

Az Akadémiai Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar) a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szélé
1994. évi XL. torvény, a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. szamu torvény, az Emberi Eréforras Minisztériumanak 27/2015. (V. 27.)
szamu, a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliggé szakmai
kovetelményekrdl sz616 rendelete alapjan koztestiileti levéltar.

3. A Levéltar feliigyelete és fenntartasa

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, tobbszor
modositott 1995. évi LXVI. torvény (levéltari torvény) 8. §-dnak b) pontja értelmében a
kultdraért felel6s miniszter szakfelligyel6k kozrem(ikodésével ellendrzi a kozlevéltari és
nyilvanos maganlevéltari tevékenység szakmai kovetelményeinek érvényesiilését. A levéltari
szakfelligyelet tevékenységét részletesen a 7/2002 (11.27.) NKOM rendelet szabalyozza.

A Levéltar igazgatdja és munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat a Konyvtar fGigazgatdja
gyakorolja.

A Levéltar mikodéséhez sziikséges koltségeket a Konyvtar koltségvetésében a Magyar
Tudomanyos Akadémia biztositja.
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4, A Levéltar illetékességi és gyljtokore

A Levéltar illetékességi kore kiterjed

a Magyar Tudomdanyos Akadémia és az MTA Titkarsaga vezet6inek, testileti
szerveinek, a Doktori Tanacsnak stb.;

a jelenleg és kordbban az MTA felligyelete ald tartozé koltségvetési szerveknek,
gazdasagi tarsasagoknak;

az MTA Konyvtar és Informacids Kézpontnak;

a Teruleti Akadémiai Bizottsagnak,

a Széchenyi Irodalmi és Mvészeti Akadémianak, valamint

az MTA felligyelete ala tartozé tudomanyos tarsasagoknak

mUkodése soran keletkezett torténeti érték( iratanyag egészére.

A Levéltarba adandd iratok korét a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak, illetve
intézményeinek iratkezelési szabalyzata és irattari terve tartalmazza. Irat alatt az iratkezelési

szabdlyzatban megfogalmazottak szerint a hagyomanyos papiralapd, az elektronikus

dokumentumokat, a hangfelvételeket és egyéb adathordozdékon megjelené dokumentumokat

kell érteni.

Ezen kivil a Levéltar gydijti

a Magyar Tudomanyos Akadémia barmely korszakdban jogutdd nélkil megsziint
szervezeti egységeinek, intézményeinek maradando értékd iratait;

az akadémiai élet fontosabb eseményeit rogzité kép- és hangfelvételeket;

a személyi hagyatékokat.
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(B) Kuillonos rész

1. Az egyes szervezeti egységek miikodése és feladata

1.1 lgazgatdsag

1.1.1 Igazgatdi Titkarsag

FGigazgatdi utasitasok, korlevelek, rendelkezések adminisztrativ intézése, nyilvantartdsa;

értekezletek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa; programok el8jegyzése, ezek

id6beli egyeztetése; iratkezelés, elektronikus adathordozdkon tarolt anyag kezelése, az irattar

rendezése. Kozrem(kodés rendezvények lebonyolitasaban; a kozosségi terek foglalasainak

online és

offline nyilvdntartdsa, a vendéglatdssal kapcsolatos teend6k elvégzése

reprezentdcios keret felhasznaldsa, beszerzés, nyilvantartds. Levelek és egyéb dokumentumok

leirdsa; postazas, kézbesités; szdllitdssal kapcsolatos lGigyintézés.

1.1.2 Kozonségkapcsolati Csoport

A csoport feladatai:

a  Konyvtar orszagos és nemzetkdzi kommunikacidjanak  és
kdzonségkapcsolatainak szervezése;

a Konyvtar nemzetkozi és belfoldi kulturdlis kapcsolatainak apolasa, ennek
dgyintézése;

a Kényvtar marketing- és PR-stratégidjanak kidolgozasa és lebonyolitdsa;

a Konyvtar sajat rendezvényei korili teenddk ellatdsa (Agora és egyéb
programok), a kiils6s rendezvények esetében a technikai eszkdzok biztositasa,
a rendezvénytermek el6készitése;

a kozosségi terek hasznositdsa, bérbeaddsa, a szlikséges megallapoddsok
el6készitése;

a Konyvtar sajat rendezvényeinek hirdetése, sajtokampdanyok szervezése, a
Konyvtar éves rendezvényprogramjanak osszeallitdsa, az ehhez sziikséges
népszer(isité anyagok terveztetése, megrendelése;

a Konyvtarat népszer(sit6, az olvasdknak sz6lé informaciés anyagok
szerkesztése, terveztetése, megrendelése;

a médiakapcsolatok apoldsa, fenntartdsa;

a Kényvtarrdl sz616 sajtdanyagok és egyéb megjelenések gylijtése, archivalasa;
konyvtari vezetések és bemutatdk szervezése, egyeztetése a Tajékoztatd és
Olvasdszolgalati Osztéllyal, a Kézirattarral és a Keleti Gydjteménnyel;

a Konyvtar kiadvanyainak kezelése és terjesztése, beleértve a megjelenés korili
dgyintézést;

a Kényvtar palyazatainak koordindlasa és nyilvantartasa;

az osztalyvezetGi értekezletre a beadvanyok, elGterjesztések elGkészitése, az
emlékeztetbk elkészitése;
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1.2

az lgazgatdsag kalfoldi kikildetéseihez kapcsolddo ligyintézés, szallasfoglalas,
utazas el6készitése.

1.1.3 A csoportvezet§ feladatai

Az éves jelentés Osszedllitasa, hazai és nemzetkozi nyilvantartdsokhoz adatszolgaltatas,

nemzetkozi palyazatok osszeadllitasa, palyazatok koordindlasa, nyilvantartdsa. A Konyvtar

munkatarsainak szakmai tovabbképzéseinek nyilvantartasa, kapcsolédd adminisztracié

intézése. A Konyvtarba érkezé gyakornokok fogadasa, programjaik koordindlasa. Az

osztalyvezetSi értekezletekre az Igazgatdsdg anyagainak Osszeallitdsa. Az igazgatdi

értekezlet emlékeztetGinek elkészitése. A kdnyvtar szabalyzatainak szamontartasa.

1.1.4 Belsé ellen6r

A belsé ellen6r éves munkaterv alapjan dolgozik, illetve a f6igazgatd megbizdsa szerint

munkafolyamatot, szervezeti egységet vagy tevékenységi kort ellenériz. Tanacsadoi

tevékenységet lat el. A belsé ellen6r kozvetleniil a féigazgatdnak tartozik beszamolasi

kotelezettséggel.

Gyljteményszervezési Osztaly

Tevékenységi korébe tartozik a modern koényv- és folydirat-allomany
gyarapitdsa és feltardsa (hazai viszonylatban 1850-t6l, kalfoldi
vonatkozasban 1800-tél), a kiadvanycserében valé kozrem(ikodés, a
duplumok és a folos példanyok elosztdsa, a rendelkezésre all6 beszerzési
keret és a vonatkozd kotelezettségvallalas kezelése és nyilvantartasa,
valamint a m(ivek tartalmi és formai feltdrasa. Gondoskodik az ajandékok,
hagyatékok fogaddsardl, és az allomdanyba illeszthet6ségérél sziletett
dontés alapjan allomanyba veszi és feldolgozza azokat.

Specidlis gyarapitasi feladatot |4t el az elektronikus tartalmak
hozzaférésének biztositasaval egyedi vasarlas vagy az EISZ nemzeti licenc
szerzGdéseihez valé kapcsolddas utjan.

A hagyomanyos gyarapité és feltard funkcidk mellett gondoskodik az olvasok
altal igényelt mivek beszerzésérél (patron driven acquisition, PDA).

A kilfoldi folydiratok konzorcialis beszerzésével erGsiti a kutatdintézetek és
kutatokozpontok kozotti egytuttmdikodést.

A nemzetkozi csere szintén alkalmat biztosit az MTA egésze szamara nyujtott
szolgaltatdshoz, a kutatdintézeti kiadvanyok széles korben juthatnak el
partnereinkhez. Tamogatja a magyar tudomanyos publikacidok ismertté
tételét nemzetkozi szinten tételét, illetve biztositja a  kilfoldi
szakirodalomhoz vald hozzaférést.

A feltdras az Aleph katalogizaldsi moduljaban készitett bibliografiai rekord
formai jegyek alapjan. Ehhez kapcsolddik a targyszavas tartalmi feltaras. A
tartalmi feltaras részeként a szkennelt tartalomjegyzék késziil, a rekordhoz
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kapcsolva. Elkésziti a sziikséges un. authority file-okat. Térekszik az egyszeri
feldolgozas tobbszori hasznositas érvényesitésére. A teljes allomany
kereshet6vé tétele érdekében folyamatos retrospektiv feldolgozast és
reviziot végez. A feldolgozott dllomdanyrdl késziilt rekordokat szolgaltatja a
MOKKA orszagos kozos kataldgusba. Biztositja, hogy minden beszerzett mu
megtaldlhato legyen az online katalégusban.

A digitalis konyvtar rekordjaihoz metaadatokat szerkeszt, ill. ellenériz a REAL
repozitérium a szamara.

1.3 T4jékoztatdsi és Olvasdszolgdlati Osztaly

ellatja a konyvtarhasznalattal, a hagyomanyos kdnyvtari és gépi informatikai
szolgaltatasokkal, a raktarozassal és az allomanyvédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

regisztralja az olvasodkat és a kilon gyljtemények haszndléit, bevezeti 6ket a
Konyvtar hasznalatdba;

biztositja a helyben olvasast a konyv- és folydirat-olvasdban;

tdjékoztatdst nyujt az olvasdknak;

ellatja a kolcsonzéssel kapcsolatos teendbket, valamint a bel- és kilfoldi
konyvtarkozi kdlcsonzést az olvasdk szamara;

elektronikus formaban hirlevelet ad ki, biztositja a tdvhasznadlatot, az online
raktari kérést vagy annak el6készitését, hosszabbitdsi lehetéséget kinal az
online-kataléguson keresztiil;

mas konyvtarak szamara eredetiben, ill. masolatban szolgaltatja a Kényvtar
dokumentumait az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer keretében;
kezeli az olvasdtermi kézikdnyvtarat és a szabadpolcos allomanyt;
gyarapitdsi javaslatot tesz és dezideratat mikodtet;

elldatja a REAL repozitériumra és a Magyar Digitalis Képkonyvtarra éplilé
szolgaltatasokat;

megvalaszolja a referensz-kérdéseket mind széban, mind irdsban;

felUgyeli és ellatja a Kényvtar éplletében, valamint a kiils6 raktarban 6rzott
konyvekkel és folydiratokkal kapcsolatos raktarozasi feladatokat;
kozremUkodik a csoportos konyvtarlatogatdsok, konyvtarhasznalati
szemindriumok lebonyolitdsaban; konyvtarhasznalatot segité weboldalt
mikodtet;

arusitja és népszerdsiti a Konyvtar kiadvanyait;

MTMT-ben;

ellatja a beiratkozashoz és a téritéses szolgdltatasokhoz kapcsol6dd
szamlazasi és pénzkezelési feladatokat.
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1.3.1 Folydirattari Csoport
Ellatja a torzsgyljtemény folydiratdllomanyanak szolgdaltatasaival kapcsolatos
valamennyi feladatot (igy kiillondsen: helyben olvasds biztositdsa, raktarozas, a
folyoiratokkal kapcsolatos tajékoztatas, konyvtarkozi dokumentumellatast).

1.3.2 Raktdrszolgalat (Torokbalint)
Raktarozza mind a Levéltar, mind a Konyvtar dokumentumait, és kérésre
szolgaltatja az egyes osztalyok altal kils6 raktarban tarolt dokumentumokat;
minden rendelkezésére 4llé6 eszkdzzel védi a raktarozott dllomanyt;
nyilvantartja és raktarozza az akadémiai kiadvanyokat. Sziikség szerint vezetdi
dontés alapjan selejtezést végez.

Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye

Tevékenységi korébe tartozik a kddexekkel, Gjkori kéziratokkal, irodalmi és tudéds
hagyatékokkal, &snyomtatvanyokkal, a régi magyar konyvek gyljteményével,
antikvakkal és egyéb muzealis értékl konyvekkel, a Régi Akadémiai Levéltar (RAL)
1831-1949 koOzotti irataival, valamint az Akadémidnak 1953 6ta folyamatosan
benyujtott kandidatusi, illetve doktori értekezésekkel kapcsolatos konyvtari feladatok
ellatasa és a gyljteményhez kapcsolédo kutatasok.

e Gondoskodik a kéziratok és régi konyvek gyarapitasardl hagyatékokbdl,
aukcidkbol és maganszemélyek altal vételre felajanlott anyagokbdl;

e gondoskodik a hagyatékok befogadasarél az MTA dontése alapjan;

o feldolgozza a beszerzett dokumentumokat, a feldolgozott anyagot
hagyomanyos vagy online mdédon kereshetGvé teszi;

e jelent6sebb  dllomanyegységeinek (pl. hagyatékok, disszertaciok)
kataldgusait nyomtatasban és szamitdgépen is hozzaférhetévé teszi;

o elldtja az olvasodszolgalati teendbket (helyben olvasds, egyéni kutatoi
igények, masolatszolgdltatds) és az ezzel kapcsolatos szamldzasi és
pénzkezelési feladatokat;

e tdjékoztatast nyudjt széban és irasban hazai és kilfoldi kutatdknak a
gylijtemény anyagaval kapcsolatban;

o afGigazgatd engedélyét kovetben ellatja a dokumentumok reprodukaldsaval
és publikdlasaval kapcsolatos engedélyezési teendbket;

e a gylijteménnyel kapcsolatos kérdésekben a média munkatarsainak
rendelkezésére all;

e karbantartja az olvasétermi segédkonyvtarat;

e gondoskodik az allomdany biztonsagos raktdrozasardl és védelmérdl;

e gondoskodik a kéziratok és a régi konyvek folyamatos restauraltatasarol.

1.4.1 Lukacs Archivum és Kényvtar
Lukacs Gyorgy Budapest, Belgrad rakpart 2. szam alatt 1év6 lakdsa emlékhelyként
szolgdl, dokumentum-allomanyanak gondozdsa, védelme és megbrzése a
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1.6

Kézirattar feladata. Az emlékhely adllomdnya kutathatd, a kapcsolddé kutatasok
és palyazatok koordinaldsat a Kézirattar iranyitja.

Keleti Gyljtemény
Tevékenységi korébe tartozik az orientalisztikai kiadvanyok és kéziratok gydjtése,
feldolgozdsa, valamint egyéb, a gylijteménnyel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

e Gyarapitja az orientalisztikai gyljteményt konyvek, folydiratok, kéziratok,
elektronikus  hordozék  kiilénb6zé  forrasokbdl valé rendszeres
beszerzésével,

o feldolgozza (bibliografiai tételt készit és szakozza) az Uj szerzeményeket,
sajat kataldégusokat szerkeszt;

o ellatja az olvasészolgdlati teendGket a Konyvtar egészére és specidlisan a
gylijteményre vonatkozo konyvtarhasznalati el6irdsoknak megfelelGen;

e tdjékoztat irdsban és széban a gyljteménnyel kapcsolatos kérdésekrdl;

e karbantartja az olvasétermi kézikonyvtarat;

e gondoskodik az allomany biztonsagos raktarozdsardél és védelmérdl,
valamint a folyamatos kottetésr6l és a muzedlis értékd allomany
restauralasarol;

e gondozza a Konyvtar orientalisztikai kiadvanyait;

e kiallitasokon és digitalis feldolgozasokban mutatja be a nagykozonségnek a
gyljtemény allomanyat;

e a gyljteménnyel kapcsolatos kérdésekben a média munkatdrsainak
rendelkezésére all;

e apolja szakterilete hazai és nemzetkozi kapcsolatait;

e részt vesz tudomanyos projektekben.

Szakinformatikai Osztaly

A digitdlis konyvtar kialakitasanak informatikai feladatait Iatja el. Rendszergazdaként
m(ikddteti az Aleph integralt konyvtari rendszert. A fejlesztési lehetéségek nyomon
kovetésével folyamatosan bdviti, mélyiti tevékenységét. Az SFX és a Metalib
szoftverek segitségével biztositja az elektronikus tartalmak tavoli keresését,
jogosultsagoktdl fliggben a tavoli elérést, valamint kilonb6z6 keresési maddok
Osszekapcsolasat.

Elldtja az egyes projektek informatikai vonatkozasu feladatainak koordinalasat, a
szolgaltatdsok (REAL, Magyar Digitdlis Képkonyvtdr, eBooks on Demand, MATARKA
stb.) informatikai hatterének biztositasat. Végzi az MTA KIK honlapjanak szerkesztését,
technikai gondozasat.

1.6.1 Repozitériumi Csoport

Folyamatosan épiti és béviti a digitalis tartalmak egyes dllomanyrészeit, az OTKA-
jelentésektdl kezdve, az MTA kiadvanyain at a régi konyvekig. 2012 6ta az MTA
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elndkének open access mandatuma alapjan gydijti és hozzaférhetévé teszi a
tudomanyos tartalmak azon részét, amelyek kozpénzek felhasznalasaval
szlilettek. Repozitdriumi minGsitést végez annak érdekében, hogy az MTMT-ben
regisztralt elektronikus tartalmak szabvanyos és pontos hivatkozasokkal
visszakereshet6ek legyenek.

1.6.2 DOl Iroda
Tamogatja az elektronikus kiaddst, segiti a szerkeszt6ségeket, tudomanyos
kiaddkat, a kutatékat publikacidik regisztralasaval, a tudomanyos szakirodalom
nemzetkozi vérkeringésbe keriilésével. A m(ivek hivatkozdsdhoz igény szerint
biztositja a CrossRef és mds hivatkozast segit6 szolgdltatasok elérését a hazai
publikaciék szamara.

1.6.3 Digitélis Mdhely

Digitalizalja, tarolja és visszakereshet6vé teszi a Konyvtar allomanyaban |évé

digitalizalt dokumentumok egy részét; majd atadja a REAL szamadra.

e  Elvégzi a Konyvtarban 6rzott dokumentumok (fotdk, kéziratok, festmények,
targyak) digitalis adathordozén és mikrofilmen torténd allomanyvédelmét,
és a meglévé hordozokrol folyamatosan készit biztonsdgi masolatot;

o digitalis és hagyomanyos adathorddzdkon gylijti az akadémiai vonatkozdasu
— akadémikusokkal, az Akadémia torténetével és éplletével kapcsolatos —
felvételeket és reprodukciokat;

e részt vesz kiilonb6zé konyvtari projektek munkalataiban (Magyar Digitalis
Képkonyvtar, stb.), valamint a Kényvtar és az MTA kiallitdsi anyagainak
elkészitésében;

e feladataa konyvtari programok dokumentalasa és a honlapok képanyaganak
elkészitése;

e a dokumentumokrél az olvasék és a megrendel6k szamara digitalis,
mikrofilm- és kiilonféle reprodukcids felvételeket és masolatokat készit,
ellatja ezek szamlazasi és pénzkezelési feladatait.

Elektronikus Informacidszolgaltatds Nemzeti Program lgazgatdsaga

Az Elektronikus Informacidszolgaltatds Nemzeti Program Igazgatdsaga (angolul:
Hungarian Electronic Information Service National Programme; révid néven: EISZ) latja
el a teljes szovegli tudomanyos tartalmak, szakadatbazisok és hivatkozas indexek
orszagos beszerzését biztositd szolgaltatasokat a 1079/2012. (Ill. 28.) sz.
Kormanyhatdrozat értelmében. Nemzeti licenc szerz6dések megkotésével adatbazisok
hozzaférését biztositja a kozel 250 hazai felsGoktatasi és non-profit kutatast végzé
intézmény szamara a Programtanacs altal meghatdrozott dnrész megfizetése mellett.
Az EISZ |gazgatdsag a teljes kord adminisztracion, onrész szamitdsok végzésén és
statisztikai adatszolgaltatdson tul kurzusokat, tovabbképzéseket, adatbazis-
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bemutatdkat szervez, honlapot és mas elektronikus tajékoztatd eszkdzt miikodtet az
informacié széleskorl biztositasa érdekében. Folyamatos és rendszeres kapcsolatot
tart fenn az eldfizetSi kor tagjaival és a kiaddkkal, terjesztGkkel, karbantartja és
aktualizalja az EISZ honlapjat. Sajat fejlesztési Compass adatbazissal segiti a tagok és
az érdekl6d6k tajékozddasat a Magyarorszdgon elérhetd vdasarolt és sajat fejlesztésd
adatbazisokrél. Az EISZ Igazgatdsag az EISZ Programtanacsa altal elfogadott stratégiai
célok megvaldsitasanak érdekében kialakitott munkaterv szerint latja el feladatait.

1.7.1 EISZ Beszerzési Osztaly
Az EISZ Beszerzési Osztaly Iatja el az orszagos szintl, kozpontositott kozbeszerzésekhez

kapcsolédd operativ feladatokat, egylttmikodésben a versenyeljdras sordn
kivalasztott tandcsado céggel. A Beszerzési Osztaly késziti el az EISZ éves koltségvetési
tervét, tovabba naprakész allapotban tarja a pénzligyi egyenleg folyamatos
nyilvantartdsara vonatkozé likvidtablakat. Elkésziti és publikdlja az MTA KIK éves
kOzbeszerzési tervét. Az eljarasi és intézményi adatszolgaltatas vonatkozasaban
egyuttmUkodik a kdzbeszerzési hatdsaggal, valamint az EISZ éves koltségvetését
biztositd intézményekkel.

1.7.2 EISZ Intézményi Koordinacids Osztaly
Az EISZ Intézményi Koordinacids Osztaly feladata

— naprakész informdcié biztositasa a tagintézményi el6fizetGi kor szamara;

— a Programtandcs dltal elfogadott éves munkaterv alapjan az el6fizet6i kor
igényeinek felmérése;

— amegrendel§ nyilatkozatok elkészitése;

— aProgramtandcs altal jévahagyott onrészszamitdsi modszer alapjan el6zetesen
kiszamolt onrészek rdvezetése a megrendeld nyilatkozatokra, majd kikiildése
az intézményi koordinatoroknak;

— avisszaérkez6 megrendeld nyilatkozatok alapjan a megrendelések Osszesitése;

— egyeztetés az EISZ koordinatorokkal, egyeztetés az EISZ Igazgatdsag
munkatarsaival;

— az intézményi IP tartomanyok nyilvantartasa, karbantartdsa, kapcsolédd
informatikai problémak kezelése;

— Shibboleth-rendszer bevezetéséhez, széles korl elterjesztéséhez sziikséges
kapcsolattartas, lgyintézés, informacié-nyujtas;

— haszndloképz6 programok, szolgaltatdi tréningek tervezése, el6készitése,
szervezése és megtartdsa, valamint

— részvétel a hazai konyvtarszakmai szervezetek munkajaban.

1.7.3 EISZ Szolgaltatasfejlesztési Osztaly
Az EISZ Szolgaltatasfejlesztési Osztaly feladata az EISZ Nemzeti Program szolgaltatasi

spektrumanak fejlesztése, kiilonds tekintettel a nyilt tudomany hazai térnyerésének
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el6segitését szolgalé innovativ hdlézatok és infrastrukturak fejlesztése és
m(ikodtetése. Ennek érdekében folyamatos kapcsolattartdas a  kiaddkkal,
forgalmazdkkal. Az el6fizetett, illetve megvasarolt elektronikus tudomanyos tartalmak
alapos megismerése. Az adatbazisok kozotti tartalmi atfedések meghatarozott
szempontok szerinti vizsgalata és a vizsgalati eredmények kozzététele. Analitikai
feladatok ellatdsa az el6fizetSi kor intézményeinél affilidcidéval rendelkezd szerz6k
publikacids tevékenysége vonatkozdsdban. Az adatbdzisok haszndlatanak folyamatos
mérése, félévente meghatarozott szempontok szerint statisztikai 6sszesit6k készitése,
statisztikai jelentés 6sszeallitasa a beszamoldkhoz, jelentésekhez, valamint kozzététele
az EISZ honlapjan. Gydjteményszervez8i feladatok ellatdsa, tdjékozdédas Uj
tartalmakrol, javaslattétel az EISZ-tartalmak bévitésének iranyairdl és lehetéségeirdl.
A Compass és a Compass+ integralt adatbazis-platformok létrehozasa, fejlesztése.
Részvétel a nemzetkozi szakmai szervezetek munkajaban, nemzetkozi tapasztalatokroél
beszamolg, jelentés készitése kozzététele.

MTMT Osztaly

A 35/2009. (VI. 23.) szamu elnokségi allasfoglaldssal, 2009. julius 1-jei hatallyal
|étrehozott Magyar Tudomanyos Mdvek Taranak célja, hogy megteremtse és tobbféle
célra hasznosithatévd tegye Magyarorszag nemzeti tudomdnyos bibliografiai
adatbazisat. A hiteles tudomanyos bibliografiai adatbazis orszagos elektronikus
informacids kozszolgaltatasként valé mikodtetése az MTAtv. 2015. jdlius 21-i
modositasdval az MTA orszagos hatékorl kozfeladata lett az MTA Konyvtar és
Informacids Kozpont alaptevékenységi korébe rendelve (MTAtv. 3. § (1) o) pontja;
MTAtv. 19/A. § (1)—(7) bekezdései).

irdnyitd szerv vezetbjeként az Akadémia elndke felel6s. Az adatbdazis mikodésének
részletes szabdlyait az Akadémia elnokének a nemzeti tudomanyos bibliografiai
adatbdzis miikodésének rendjér6l szold hatarozata, a mikodtetés biztositdsanak
szervezeti felépitését jelen szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az MTMT adatbazis m(ikodtetésének biztositasa, valamint a tudomanyos publikacidok
és az azokat idéz6 publikacidk nyilvantartdsara létrehozott adatbazis lizemeltetése az
MTMT Osztaly feladata.

Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly

Az Osztaly a tudomanymetriai vizsgdlatok hazai kozpontja, emellett
tudomdnyszocioldgiai és tudomanypolitikai kutatasok, értékelések rendszeres
megvaldsitdja. Els6dleges tevékenysége az MTA tudomanypolitikai
eszkozrendszerének monitorozasa. Kiemelt feladata a tudomanymetria nemzetkozi
szakmai sztenderdjeinek és eszkdzrendszerének, valamint korszer(i ismeretanyaganak
biztositasa a hazai szakpolitika, tudomanyiranyitds szamara.
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A tevékenység f6bb elemei: tudomanymetriai kutatdsok, modszertani fejlesztések;
régiok, orszdgok, intézmények, kutatécsoportok, egyének tudomanyos publikacids
adatainak sok szempontu feldolgozasa, elemzése; bibliometriai szolgdltatasok;
tudomanyszocioldgiai vizsgalatok, a tudomany és a politika, a tudomany és a
tdrsadalom kapcsolatrendszerének vizsgalata, tajékoztatasi és szakmai oktatasi
feladatok.

1.9.1 Structure and Taxonomy of Science Research Group / Tudomanyszerkezet-
tani Kutatdcsoport
A Leuven-i Egyetem Kutatasmonitoring Centrumaval (ECOOM KU Leuven) kdzdsen

megalakitott kutatdcsoport alapvet6 célkitlizése a tudomanymetria harom korszerU
kutatdsi iranyanak kozos mivelése: (a) bibliometriai mddszerek fejlesztése a
tudomanyos informdacidszolgaltatas szamara; (b) bibliometriai alapu
tudomanyklasszifikdciés és tudomanyrendszertani modellek kutatdsa; (c) a
tudomanytérképezés Uj moddszereinek kutatdsa, e témakban kozds publikaciok
készitése, konferenciak szervezése, valamint k6zos palyazatok megvaldsitasa.

1.9.2 Kihelyezett Tudomdanymetriai Szakkonyvtar
A TTO Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkonyvtdr a Szegedi Tudomdanyegyetem

konyvtarinformatikai mesterszakdnak keretében |étrehozott tudomanymetriai
specializacié megfelel6 szakmai munkdjanak érdekében biztositja a korszer(
informdacidszolgaltatas a szak hallgatdi szamara.

Akadémiai Levéltar

A Levéltarba adandé dokumentumok korét az (A) Altaldnos rész (Akadémiai Levéltar)
4. pontja, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga, illetve az akadémiai
koltségvetési szervek iratkezelési szabalyzata és irattari terve hatdrozza meg.

1.10.1 A Levéltar feladatai:

e Kizardlagos joggal atveszi és meg6rzi az illetékességi korébe tartozé szervek
nem selejtezhet koziratait.

e Jogszabdly alapjan atveszi, illetve gydjti (ajandékként elfogadja vagy
megvdasarolja), valamint ingyenes letétként megé6rzi a maradandd értékd
maganiratokat.

e Felkutatja és gyl(ijti a gydjtékorébe tartozo, barmilyen adathordozén
talalhatd iratokat, kép- és hangfelvételeket.

e Az atvett és a gyl(ijtott levéltari anyagot nyilvantartja, szakszerlien kezeli,
biztonsagosan megbrzi, és az Grizetében lévs levéltari anyagot — annak
sziikség szerinti atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudomanyos
igényl attekintést biztosité segédletek készitése és kozzététele Utjan —
feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehet6vé teszi.
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A munkatervében meghatarozott Gtemben és sorrendben — a szervezeti
egységekkel egyeztetve — ellenérzi a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsagan, és az MTA koltségvetési intézményeiben folyo iratkezelést, az
irattarak allapotat.

Ellendrzés utan a jogszabdlyoknak megfelelGen jovahagyja az egységek altal
kezdeményezett iratselejtezéseket.

Sziikség esetén a jogszabalyoknak megfelel6en kezdeményezi a maradandd
érték( iratanyag atvételét.

Gondoskodik a megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyagdnak
konzervdlasarol és restaurdlasardl, ezekrél és a kilonosen jelentbs levéltari
anyagarol biztonsagi masolatot készit vagy készittet.

Levéltar- és torténettudomdnyi kutatdsokat végez a levéltari munka
fejlesztése, és a levéltari anyag felhasznaldsanak elGsegitése céljabal,
kozzéteszi a kutatas eredményeit, illetve a tudomanyos munkamegosztas
keretében részt vallal az altala 6rz6tt iratanyag publikalasaban.

A levéltari anyag oktatdsi és kozml(ivel6dési célu felhaszndlasat, valamint a
levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mddon
el6segiti.

1.10.2 A Levéltar kutatoszolgalati és ligyfélszolgalati tevékenysége

A mar rendezett és feldolgozott irat anyagaban a jogszabalyokban el&irt
madon és idGtartamban kutatdsi lehetGséget biztosit az dllomanyvédelmi és
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével.

Kilén kutatdsi szabalyzatban rogziti az anyagaban torténé kutatds
feltételeit.

Hivatali megkeresésre adatszolgaltatd tevékenységet végez a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkarsaga szervezeti egységei részére.
Ugyfélszolgalati tevékenységet végez nem akadémiai szervezetek, jogi
személyek, vagy maganszemélyek részére.

A jogszabalyoknak megfelel6 mddon az Grizetében 1évé levéltari anyagroél
hiteles masolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki.

A hagyomanyos és a digitdlis masolatok, illetve egyéb szolgdltatdsok arat a
Konyvtar figazgatdja utasitasaval szabalyozza.

Gazdasagi Osztaly

Feladata az elemi koltségvetés és a pénziigyi beszamold elkészitése, a koltségvetés
végrehajtasanak elGsegitése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartatdsa,
a pénzligyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint
a szamviteli rend biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtétele.

A gazdalkodas tekintetében ellatja a személyi juttatasokkal és a munkaerével vald
gazdalkodasi, tarsadalombiztositasi, pénzligyi nyilvantartasi, szamviteli és az ezzel
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kapcsolatos Ugyviteli, ezen kivil a bizonylati rend és bizonylati fegyelem
megszervezésével 0sszefliggd, a szamviteli és egyéb nyilvantartdsok — a jogszabdlyok
altal meghatarozott rendszerben és részletezésben valé — naprakész vezetésével
Osszefliggs, valamint adoligyi, a készletek és targyi eszkdzok nyilvantartdsaval és
elszdmolasaval 6sszefligg6 teendbket.

A Konyvtar miikodéséhez kapcsolddé lizemeltetési feladatokat a Magyar Tudomanyos
Akadémia Létesitménygazddlkoddsi Koézpont (MTA LGK) latja el, a Gazdasdagi Osztaly
szakmai tamogatdsaval.

A Konyvtar vezetdinek és szervezeti egység vezetGinek feladat- és hataskore

FGigazgato

2.1.1 Jogdllasa
A fbigazgatd a Konyvtar egyszemélyi felel6s vezet6je. Jogallasat a vonatkozd
jogszabdlyok és a jelen szabdlyzat hatarozza meg. A fGigazgatod legfeljebb 6t évre,
vezet6i munkakorbe torténd vezet6i megbizdsa, megbizdsanak visszavondsa, a
vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa, a Magyar Tudomanyos
Akadémia elndkének és fStitkaranak hataskorébe tartozik. A munkaltatdi jog
gyakorlasanak részletes szabdlyait a Magyar Tudomdanyos Akadémia elndkének
kilon rendelkezése tartalmazza. Vezet6i megbizasa palyazat alapjan torténik,
melynek értékelésébe az lizemi tanacs és a szakszervezet képviselje Utjan a
munkatarsi kozosséget is be kell vonni. Megbizasa el6tt az illetékes miniszter
véleményét kell kérni.
A fGigazgatd Mtv. szerinti vezetd allasu munkavallalé. Dontéseit a jogszabalyok
és az iranyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével 6nalldan és egyéni
felel6sséggel hozza meg. Iranyitd jogkorét a Konyvtar egészére nézve gyakorolja.

2.1.2 Feladat- és hatdskore, a hataskordk gyakorlasanak médja

e A jogszabalyok és az MTA, mint irdnyité és milkodtetd koztestilet
rendelkezéseinek megfelel6en tervez6, szervezd, operativ irdnyitd és
ellen6rz6 tevékenysége sordn a vezetdi jogok és kotelességek gyakorlasa;

e a Konyvtar stratégiai tervének kialakitdsa, a fejlesztési tervben
meghatarozott feladatok teljesitésének megszervezése és ellenGrzése;

e azelemi koltségvetés elfogadasa;

e kapcsolattartds az MTA vezet6 testileteivel;

e a Konyvtar nemzetkdzi kapcsolatainak iranyitasa;

e a tudomanyos, szakmai, személyzeti, gazdasagi, igazgatasi és Ulgyviteli
munkak irdnyitasa és ellen6rzése;

e a Konyvtarban folyé kutatémunka megszervezése, értékelése;

e az Agora program elvi iranyitasa;

e akonyvtari allomany biztonsagos megbrzésének megszervezése;
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e akonyvtarhaszndlat médjanak meghatarozasa;
e a Konyvtar mikodési rendjének kialakitasa, tovabbda a belsé szabalyzatok
elkészittetése és elbiralasa;
o fdigazgatdi utasitasok, korlevelek és rendelkezések kiaddsa.
e AfGigazgatd jogosult tovabba:
- a Konyvtar szervezetének atalakitasara a Szervezeti és MIUikodési
Szabalyzat Akadémia elnokének el6zetes jovahagydsa utan;
- a munkaltatéi jogok gyakorldsara;
- az iranyitd szervhez, ill. a szakmai irdnyité és mas allamigazgatasi
szervekhez benyujtando elGterjesztések kidolgozasara;
- kotelezettségvallalasra, utalvanyozasi és aldirdsi jog gyakorlasara;
- asajtd és hirkozl6 szervekkel vald kapcsolattartasra;
- kitlintetési és jutalmazasi javaslat tételére.

2.1.3. Helyettesitésének rendje

A fGigazgatd a Konyvtar Adltaldnos képvisel6je, de képviseleti jogat
altalanossagban vagy egyedi lgyekben atruhdzhatja. Teljes képviseleti jogat
azonban allandé jelleggel nem ruhdzhatja at senkire. A f6igazgatd pénzeszkdzok
felett rendelkezni a gazdasagi vezetdé véleményének ismeretében, illetve
ellenjegyzésével jogosult. Mindenkori helyettese az altaldnos f6igazgatd-
helyettes. A f6igazgaté esetenként megszabhatja, hogy tavolléte alatt a hatdlyos
jogszabdlyok és a jelen szabdlyzat szerint szamara fenntartott jogok kozil a
helyettesitést ellaté vezet6 melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja. A
jogkorok atruhdzasa csak irdsban torténhet, a jogkor és az ellatandé feladat
pontos megjelolésével.

2.1.4. EllenGrzési kotelezettsége
A fGigazgato kotelezettsége a Konyvtar miikodése egészének folyamatos és teljes

kord ellen6rzése. Ellenbrzési kotelezettségét az aldbbiak szerint gyakorolja:

e irdnyitdsi feladatainak teljesitése és dontéseinek elkészitése soran végzett
tajékoztatds utjan;

o jelentések és adatok rendszeres bekérésével;

e az osztalyvezet6k és kozvetlen irdnyitasaval dolgozé munkavallaléinak
rendszeres beszamoltatasaval;

e abels6 kontroll rendszer irdnyitasaval;

e aszervezeti egységeknél végzett helyszini ellenérzéssel.

2.1.5. Felel6ssége
A fGigazgatd felel6s a 2.1.2 és 2.1.4 pontokban foglalt kotelezettségeinek

teljesitéséért. Felel6ssége kiterjed
e 3 Konyvtar mikodésére;
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e ahataskorébe tartozé feladatok teljesitésére;

e a konyvtdri szervezet kialakitasara, a muUkodés feltételeinek sajat
hataskorben torténd biztositasara;

e a Konyvtdrat érint6 jogszabdlyokban, akadémiai utasitasokban vagy
hatdrozatokban foglalt rendelkezések végrehajtasara;

e anemzetkozi kapcsolatok apoldsara;

e a gazdasagi tervek szakmai megalapozottsagdra, a szakmai tervek
gazdasagos végrehajtdsara;

e a rendelkezésére bocsatott gazdasagi és egyéb eszkdzok leghatékonyabb
felhasznaldsdra, a mérlegkészitési kotelezettség teljesitésére;

e a Konyvtar kozbeszerzési folyamataira,

e ahumanpolitikai tevékenység iranyitdsara;

e abels6 ellen6rzés megszervezésére.

2.1.6 EgyuttmUkodése a munkavallalokkal
A f6igazgatd a Konyvtar vezetésében, a munka ellen6rzésében a munkavallalok

kozosségére tamaszkodik, ennek megfelelGen

e meghallgatja és dontéseinél mérlegeli a beosztott vezetdk véleményét;

e Dbiztositja az Gizemi tandcs torvényben meghatdrozott jogainak gyakorldsat;

e lehet6ség szerint érvényre juttatja a munkavallalok ésszerl és helyes
javaslatait.

2.2 Altaldnos f&igazgato-helyettes

2.2.1 Jogdllasa
A fGigazgatd allandd helyettese. Munkaviszonyban all a Koényvtarral, vezeté

allasi munkavallalé. Az altalanos f6igazgatd-helyettes felett a munkaltatodi
jogokat a Konyvtar fbigazgatdja gyakorolja. Az Adllashelyet, palyazati
eljaras/kivélasztas eredményeként lehet betolteni. Palyazati eljaras alapjan a
Konyvtar fGigazgatdja bizza meg hatdrozatlan id6re (visszavonasig),
megbizasdahoz a Magyar Tudomanyos Akadémia elndokének el6zetes egyetértését
kell kérni a vonatkozd elnoki hatdrozat alapjan. A palyadzat értékelésébe a
munkatarsi kdzosséget is be kell vonni (az Gzemi tandcs és a szakszervezet
képvisel6je utjan). A feladatkorébe tartozé Ugyekben a f6igazgatd
megbizottjaként jar el az altala megadott utasitdsoknak megfeleléen. Harom
hdonapot meghaladd akadalyoztatasa esetén helyettesitésérsl a fdéigazgatd
gondoskodik. A feladatkorébe tartozé Ugyekben vagy a f6igazgatd eseti
megbizasa alapjan képviselheti a Konyvtdrat hatdsagok el6tt, mas
intézményekkel vagy magdnszemélyekkel szemben. Intézkedéseir6l a
fGigazgatot mind el6zetesen, mind utdlag tdjékoztatnia kell. Gazdasagi kihatassal
jaré intézkedést csak a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével tehet az erre
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2.3

vonatkozd szabalyok szerint. A f6igazgatéhoz beérkezett el6terjesztések,
beszamoldk és adatszolgdltatdsok tekintetében véleményezési és javaslattételi
joga és kotelezettsége van. VezetSi megbizatasa visszavonasig, de legfeljebb 6t
évig érvényes.

2.2.2 Feladat- és hatdskore, a hatdskorok gyakorlasanak mddja

o fellgyeli az egyes szervezeti egységek munkajat;

o kozremUkodik a Konyvtar célkitlizéseinek, terveinek 6sszeallitdsdban,
végrehajtasaban, az eredmények értékelésében;

e részt vesz a féigazgatdi dontések el6készitésében, a pénziigyi és anyagi
eszkozok felosztasaban;

o kezdeményezi a sziikséges szervezési, személyi és egyéb intézkedések
meghozatalat;

e (Osszehangolja a Konyvtar palyazati tevékenységét;

e iranyitja a szakmai projekteket;

e eljar minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat, irdnyitd
szervi rendelkezés, f6igazgatdi utasitas a feladatkorébe utal.

2.2.3 Helyettesitésének rendje
Az altalanos féigazgato-helyettes feladatait tavolléte alatt a f6igazgatd veszi at,

egyes feladatok elvégzésére a Konyvtar barmely munkatarsat kijeldlheti.

2.2.4 EllenGrzési kotelezettsége folyamatos, és a szervezeti egységek felligyeletére
terjed ki. Ellendrzési kotelezettségét az alabbiak szerint gyakorolja:

o jelentések és adatok bekérésével;

e 3 vezetlk és a kdozvetlen munkatarsainak rendszeres beszamoltatasaval,

e aszervezeti egységeknél végzett helyszini ellenGrzéssel.

2.2.5 Felel6ssége
Az altaldnos f6igazgatd-helyettes felel6s a 2.2.2 és 2.2.4 pontokban foglalt

kotelezettségeinek teljesitéséért, valamint a f6igazgatd eseti megbizasainak
végrehajtasaért. Felel6s a Konyvtar tevékenységével kapcsolatos Uzleti titok
védelméért.

Informatikai f6igazgatd-helyettes

2.3.1 Jogdllasa
Informatikai Gigyekben a f6igazgatd allandd helyettese. Munkaviszonyban all a

Konyvtarral, vezet6 allasu munkavallald. Tekintetében a munkaltatéi jogokat a
Konyvtar fGigazgatdja gyakorolja. Palyazati eljards alapjan a Konyvtar
fGigazgatdja bizza meg hatarozatlan id6re (visszavonasig), megbizasdhoz a
Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének el6zetes egyetértését kell kérni a
vonatkozd elnoki hatarozta alapjan. A palyazat értékelésébe a munkatarsi
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kdzosséget is be kell vonni (az Gizemi tandcs és a szakszervezet képviseldje utjan).
A feladatkorébe tartozo lgyekben a f6igazgatd megbizottjaként jar el az altala
megadott  utasitdsoknak megfeleléen. Harom hdnapot meghaladd
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésérél a f6igazgatdé gondoskodik. A
feladatkorébe tartozo ligyekben vagy a fGigazgatd eseti megbizdsa alapjan
képviselheti a Konyvtarat hatdsdgok el6tt, mas intézményekkel vagy
maganszemélyekkel szemben. Intézkedéseirél a féigazgatdt mind el6zetesen,
mind utdlag tdjékoztatnia kell. Gazdasagi kihatdssal jaré intézkedést csak a
gazdasagi igazgato ellenjegyzésével tehet az ezzel kapcsolatos szabdlyok szerint.
A féigazgatdhoz beérkezett, az informatikai Ggyekre vonatkozo el6terjesztések,
beszamoldk és adatszolgaltatasok tekintetében véleményezési és javaslattételi
joga és kotelezettsége van. VezetGi megbizatasa visszavonasig, de legfeljebb o6t
évig érvényes.

2.3.2 Feladatai:
e szakmai fellUgyeletet |3t el az informatikai teriilethez tartozé szervezeti

egységekben;

o kozremUkodik a Konyvtar célkitlizéseinek, terveinek 6sszeallitdsdban,
végrehajtasaban, az eredmények értékelésében;

e részt vesz a f6igazgatdi dontések el6készitésében, a pénzligyi és anyagi
eszk6zok felosztasaban;

o kezdeményezi a sziikséges szervezési, személyi és egyéb intézkedések
meghozatalat;

e az altalanos fGigazgatd-helyettessel egylitt 6sszehangolja a Konyvtar
palyazati tevékenységét;

e iranyitja az informatikai projekteket;

e eljar minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, belsd szabalyzat, irdanyitd
szervi rendelkezés, f6igazgatdi utasitas a feladatkdrébe utal.

2.3.3 Helyettesitésének rendje
Az informatikai f6igazgatd-helyettes feladatait tavolléte alatt a fGigazgato veszi

at, egyes feladatok elvégzésére a Konyvtar barmely munkatarsat kijelolheti.

2.3.4 EllenGrzési kotelezettsége folyamatos és a szervezeti egységek felligyeletére
terjed ki. Ellendrzési kotelezettségét az aldbbiak szerint gyakorolja:
o jelentések és adatok bekérésével;

e avezetlSk és a kdzvetlen munkatarsainak rendszeres beszamoltatasaval;
e aszervezeti egységeknél végzett helyszini ellendrzéssel.
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2.4

2.3.5 FelelGssége
Az informatikai f6igazgaté-helyettes felelés a 2.3.2 és 2.3.4 pontokban foglalt

kotelezettségeinek teljesitéséért, valamint a féigazgatd eseti megbizasainak
végrehajtasaért. Felel6s a Konyvtar tevékenységével kapcsolatos Uzleti titok
védelméért.

Az Akadémiai Levéltar igazgatdja
2.4.1 Jogallasa
Az Akadémiai Levéltar igazgatdja vezet6 allasu munkavallalo, akinek

megbizdsahoz a Magyar Tudomanyos Akadémia elndkének — mint fenntarténak
— az egyetértése szlikséges. A Levéltar igazgatdjanak megbizasa hatdrozatlan
id6re (visszavonasig) szél. A munkaltatoi jogokat a f6igazgatd gyakorolja.

2.4.2 Feladatai

e szakmai felligyeletet I1at el a levéltari és irattari tevékenységgel
Osszefliggb teriileteken;

e kapcsolatot tart az MTA Titkdrsag szervezeti egységeivel, valamint az
MTA koltségvetési intézményeivel a levéltari és irattdri tevékenységgel
Osszefliggésben, megkeresésre szakmai tandacsot ad;

e ellendrzi és a jogszabalyi feltételeknek megfeleléen jovahagyja az egyes
akadémiai szervezeti egységek altal kezdeményezett iratselejtezéseket;

e szaktanacsaddast nyujt az MTA intézményei és szervezeti egységei
szamara levéltari dllomanyvédelmi kérdésekben;

o kezdeményezi a sziikséges szervezési, személyi és egyéb intézkedéseket;

e eljar minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat, iranyitd
szervi rendelkezés, f6igazgatdi utasitas a feladatkorébe utal.

2.4.3 Helyettesitésének rendje
Az Akadémiai Levéltar igazgatdjanak feladatait tavolléte alatt a fGigazgatd veszi

at, aki egyes feladatok elvégzésére a Konyvtar barmely munkatarsat kijel6lheti.

2.4.4 EllenGrzési kotelezettsége
EllendGrzési kotelezettsége kiterjed Akadémiai Levéltar altalanos tevékenységére.

Ezt a kotelezettséget

- rendszeres iratanyag-szolgaltatasok alapjan;

- a konkrét ligyek iranyitdsa és ellen6rzése kapcsan;

- a kdzvetlenil aldrendelt munkavallaldk rendszeres beszamoltatdsaval teljesiti.

2.4.5 Felel6ssége
Az igazgato felelGs a 2.4.2 és 2.4.4 pontokban foglalt kotelezettségeinek teljesitéséért,

valamint a fGigazgatd eseti megbizasainak végrehajtasdért. Felelés a levéltari
tevékenységével kapcsolatos titoktartasi kotelezettség betartasaért és betartatdsaért.
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2.5

Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgato vezet6 alldsu munkavallald, akit a Magyar Tudomanyos Akadémia
elndke nevezi ki vezet6i munkakorbe, illetve ment fel vezet6i munkakorébdl, allapitja
meg dijazdsdt. A gazdasagi vezet6 megbizdsa hatdrozatlan id6re (visszavondsig)
érvényes. A palyazat értékelésében részt vesz az MTA Titkarsag Gazdasagi Igazgatdsaga
is. A tovabbi munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

2.5.1 Jogdllasa
Tekintetében a munkaltatdi jogokat — kivéve az MTA elnoke hataskorébe tartozé

vezet6i munkakorbe torténd kinevezéssel és javadalmazassal kapcsolatos
jogokat — a f6igazgatd gyakorolja, jogalldasa az Mt. szerinti vezetd allasu
munkavallalé. Gazdasdagi kihatasu kotelezettség vallaldsa, illetGleg kovetelés
el6irdsa a gazdasagi igazgatd ellenjegyzése utdn és — a 200 ezer forintot el nem
éré kifizetéseket kivéve — csak irasban torténhet. Ha a gazdasagi igazgatdé nem
értene egyet a kotelezettségvallaldssal, errdl irdsban tajékoztatni kell a
fGigazgatot, ha a tajékoztatds ellenére a fGigazgatd irdsban utasitast adna az
ellenjegyzésre, koteles az utasitdsnak eleget tenni és errdl az irdnyitd szerv
vezetGjét — az MTA Titkdrsdg Gazdasagi Igazgatdsaga utjan — irdsban
haladéktalanul értesiteni. A gazdasagi igazgatd kotelez6 elGirdsokat adhat a
Konyvtar szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok rendjére. Gazdalkodasi és
pénzigyi feladatok tekintetében a féigazgatd dallandd helyettese. Ebben a
jogkorében végzett tevékenységérdl a fbigazgatdt folyamatosan tajékoztatni
koteles. Feladatait a fGigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval és ellenGrzésével latja el.
Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik a Gazdasagi Osztaly.

2.5.2 Helyettesitésének rendje
A gazdasagi igazgatoét tavollétében — esetenként meghatarozott kérben —az MTA

elnoke egyetértésével a féigazgato altal kijel6lt munkavallalé helyettesiti.

2.5.3 Feladatai

e Kozrem(ikddik a Konyvtar feladatainak eredményes és gazdasagos
megoldasahoz sziikséges gazdalkodasi feltételek megteremtésében és
megteszi a biztositasuk érdekében sziikséges intézkedéseket;

e Osszedllitia a Konyvtar éves koltségvetését, beruhdzasi és felujitasi
javaslatat az MTA LGK-val vald egyuttmikodés keretében;

e irdnyitja a Konyvtar anyag- és eszkOzgazdalkodasat, létszdm- és
bérgazdalkodasat;

e megszervezi a Konyvtar szamviteli és utdkalkulacids rendszerét, az ehhez
kapcsolddo bizonylati rendszert és ligyvitelt;
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e érvényesiti a gazdasagi, pénzlgyi, munkalgyi, tdrsadalombiztositasi,
adoilgyi és munkavédelmi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok, bels6
szabdlyzatok, utasitasok és hatdsagi elGirdsok végrehajtasat;

e gyakorolja a részére megallapitott munkaltatdi jogokat;

e biztositja a gazddlkodasi és pénzigyi fegyelem betartasat, a pénzigyi
kotelezettségek teljesitését és az intézet koveteléseinek érvényesitését;

e megszervezi a leltdrozasi, selejtezési és értékesitési tevékenységet;

e (Osszeallitja a Konyvtar koltségvetési és beszamold jelentéseit, valamint
elkésziti az irdnyitd szerv és egyéb allamigazgatasi szervek (KSH, NAV,
MAK, stb.) 4ltal el6irt gazdasagi vonatkozasu egyéb adatszolgéltatdsokat;

e pénzlgyi ellenjegyzési jogokat gyakorol;

e gazdasagi és altaldnos ugyviteli lGgyekben képviseli a Konyvtarat
hatésagok, az irdnyitdé szerv, valamint mas intézményekkel és
személyekkel szemben,;

e rendszeresen tdjékoztatja a f6igazgatdt jelentésebb intézkedéseirdl, a
Konyvtar gazdasagi helyzetér6l, a gazddlkodasra vonatkozd Uj
rendelkezésekrdl, a tervek és szerz6dések gazdasagi teljesitésérdl;

e rendszeresen tajékoztatja a szervezeti egységek vezet6it a pénziigyi
keretek felhasznaldsardl;

e biztositja az ellen6rzések megallapitasainak, javaslatainak realizalasat;

e elldt minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly, belsé szabdlyzat, irdnyitd
szervi rendelkezés vagy fGigazgatd utasitds a feladatkorébe utal.

2.5.4 EllenGrzési kotelezettsége
Kiterjed a Kbnyvtar egész gazdasagi és altalanos tgyviteli tevékenységére.
Ezt a kotelezettséget;
- rendszeres adatszolgaltatasok alapjan;
- akonkrét Ggyek irdnyitasa és ellen6rzése kapcsan;
- a kozvetlenll aldrendelt munkavalladk rendszeres beszamoltatasaval
teljesiti.

2.5.5 Felel6ssége
Felel6s a 2.4.2-2.4.3 pontokban el6irt, valamint a vonatkozé, kilondsen az

allamhaztartdsi jogszabalyokban foglalt kotelezettségei teljesitéséért, valamint
az iranyitd szerv altal hataskoérébe utalt egyéb feladatok -ellatasanak,
ellen6rzésének elmulasztasaért. A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
felel6sséggel tartozik a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségei megszegésével
okozott karért. Felel6s a Konyvtar mikodésével kapcsolatos Uizleti titok
védelméért. Felel6s tovabba az akadémiai vagyon védelmének
megszervezéséért, a Konyvtar gazdasagi, mikodési, valamint ligyviteli rendjének
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szabalyozasaért, az egységes gazdalkodasi, elszdmoltatdsi és szamviteli rend
meghatarozasaért.

2.6 Az EISZ Igazgatdsaganak igazgatdja

2.6.1 Jogallasa
Az EISZ Igazgatdsag igazgatdja vezet6 dallasu munkavallalé, megbizdsa nyilvanos palydzati
eljaras lefolytatasaval hatdrozatlan idére (visszavonasig) érvényes. A munkaltatéi jogokat a
fGigazgatd gyakorolja.

2.6.2 Feladatai
Az EISZ Nemzeti Program folyamatos mikodtetése, az EISZ Igazgatdsag osztalyain folyd
tevékenységek koordinalasa;

az EISZ Programtandcs m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

éves beszerzési és koltségvetési terv kidolgozasa és beterjesztése a Programtanacsnak,
illetve az MTA fGigazgatdja és gazdasagi igazgatdja szamdra jovdhagydsra. A
joévahagyott terv alapjan az EISZ Igazgatdsdg éves munkatervének kidolgozasa. A
munkaterv megvaldsitasa.

A nemzeti program szervezeti és eljarasrendjére vonatkozd fejlesztési javaslatok
kidolgozasa, szakmai el6terjesztések és vitaanyagok készitése.

Folyamatos kapcsolattartds az EISZ nemzeti programot fenntarté szervezetek
képviselGivel és a szolgaltatokkal,

Az EISZ Igazgatdsag kdzbeszerzési tevékenységének iranyitasa,
Jogi koordindcios feladatok ellatasa,

Az EISZ Igazgatdsag képviselete a hazai és nemzetkodzi szakmai szervezetek munkajaban.
2.6.3 Helyettesitésének rendje

Az EISZ igazgatdjanak feladatait tavolléte alatt a fGigazgatd veszi at, aki egyes feladatok

elvégzésére az EISZ osztalyvezetGinek egyikét kijeldlheti.

2.6.4 Felel6ssége
Az igazgatd felel6s a 2.6.2 és 2.6.4 pontokban foglalt kotelezettségeinek teljesitéséért,

valamint a f6igazgatd eseti megbizdsainak végrehajtasaért. FelelGs a levéltari tevékenységével
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség betartdsaért és betartatasaért.
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2.7

2.8

2.9

Tudomanyos titkar

A tudomadnyos titkar kozvetlenll a f6igazgatd irdnyitasaval latja el feladatait,
melyek a kovetkez6k:

Tudomanyszervezés.

Koordindlja és segiti a Konyvtarban folyd kutatdcsoportok tevékenységét,
illetve a kutatdsi munkat.

Segiti a fiatal kutatéi statuszon dolgozdok munkajat.

Menedzseli az akadémiatorténeti és konyvtartérténeti munkat.
Segitséget nyujt a tudomanyos tervek, szabdlyzatok és beszamoldk
Osszeallitasaban.

Kapcsolatot tart az akadémiai tulajdonu intézeti konyvtarakkal,
koordinalja a szamukra nyujtott szakmai tdmogatast és kapcsolattartast.
Szervezi és ellen6rzi a Konyvtar tudomanyos palyazati projektjeit.

Részt vesz a Konyvtar gyljteményei anyagdbdl rendezett kiallitasok,
tarlatok és egyéb rendezvények létrehozasaban és lebonyolitasaban.
Kozrem(ikodik a Konyvtart kiadvanyaival kapcsolatos dontések
végrehajtasaban.

Kozrem(ikodik a Konyvtar miikodése soran esetlegesen felmerilt
problémadak megoldasaban.

Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon ligyekben,
amelyekkel a f6igazgatd megbizza.

A tudomianyos titkdr a vonatkozé jogszabalyokban rogzitettek szerint felel
kotelezettségeinek teljesitéséért, a fGigazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaéit.

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasaval alkalmazott munkavallaldk:

altalanos fGigazgatd-helyettes, informatikai f&igazgatd-helyettes, az Akadémiai

Levéltar igazgatdja, az EISZ Igazgatdsag igazgatdja, a gazdasagi igazgatd, a tudomanyos

titkar, belsé ellenér.

Az altaldnos fGigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasaval alkalmazott munkavallalok

o azlgazgatdsag csoportvezetdje,

valamint

o aKézirattdr és Régi Konyvek Gyljteménye,

« aKeleti Gylijtemény,

« a Gylijteményszervezési Osztaly

« aTajékoztatod és Olvasdszolgalati Osztaly

osztalyvezetdi.
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29.1

Jogallasuk: tekintetiikben a munkaltatéi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

Megbizas csak nyilvanos palyazat elfogaddsdval adhatd, amely visszavonasig
érvényes.

2.9.2

2.9.3

Feladataik:

o kozrem(ikdodnek a Konyvtar fejlesztésének kialakitdsaban, feladatainak
végrehajtasaban;

e iranyitjdk a hozzajuk rendelt szervezeti egység (a tovdbbiakban: osztaly)
munkajat;

e biztositjdk osztdlyukon az akadémiai vagyon védelmét;

e gondoskodnak a helyes anyag- és eszkdzfelhasznalasrol;

e megszervezik az osztdly munkajat, ellenérzik és beszamoltatjak a beosztott
munkavallalék munkajat;

e megszervezik a kilfoldi kutatok és a tudomdanyos képzésben résztvevik
osztalyt érint6 programijait;

e javaslatot tesznek az illetékes magasabb vezet6nek a beosztottaikkal
kapcsolatos munkaltatéi tgyekben;

e ellen6rzik a Kbnyvtar szabalyzatainak betartasat;

e gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartatasarol;

e ellatnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet a f6igazgato és a féigazgato-
helyettes a munkakori leirdasban vagy egyedi utasitdssal a feladatkoriikbe
utal.

Ellendrzési kotelezettségiik: rendszeres és teljes kord, osztalyuk valamennyi

tevékenységére kiterjed. Ervényesiteniiik kell a gazdasagi, a munkarendi és az
Ggyrendi elGirasokat.

2.9.4 Felel6sséglik

Az osztalyvezet6k felel6sek a 2.9.2 és a 2.9.3 pontokban foglalt kdtelezettségeik
teljesitéséért, valamint a fGigazgatd és a fBigazgatd-helyettes eseti
megbizasainak végrehajtasaért, szakszerl és maradéktalan ellatasaért.
Felel6sek:
e a3 vezetésiik alatt all6 osztaly munkdjaért, a rendelkezésre bocsatott
eszkdzok és anyagok gazdasagos felhasznalasaért;
e az osztdly munkajat értékel6 beszamoldk elkészitéséért, alkalmi
adatszolgaltatasért;
e tajékoztatast adniaz intézmény egészét érinté ligyekrdl;
e a3 jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és féigazgatdi utasitasokban
meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;
e a gazdasagi igazgatd altal elGirt szamviteli elGirdsok maradéktalan
betartatasaért;
e atervek és szerz6déses kotelezettségek teljesitéséért.
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2.10

Az informatikai  féigazgatd-helyettes  kozvetlen iranyitasaval alkalmazott

munkavallalok:

« aSzakinformatikai Osztaly vezetdje,

« aTudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztdly vezetdje,

« az MTMT Osztaly vezetdje.

2.10.1 Jogadllasuk: tekintetiikben a munkaltatéi jogokat a fGigazgatd gyakorolja.
Megbizdas csak nyilvanos pdlyazat elfogadasdval adhatd, amely visszavonasig

érvényes.

2.10.2 Feladataik:

kozremikodnek a Konyvtar fejlesztésének kialakitasaban, feladatainak
végrehajtasaban;

irdnyitjdk a hozzajuk rendelt szervezeti egység (a tovabbiakban: osztaly)
munkajat;

biztositjak osztalyukon az akadémiai vagyon védelmét; gondoskodnak a
helyes anyag- és eszkozfelhaszndlasrol;

megszervezik az osztdly munkajat, ellenérzik és beszamoltatjdk a
beosztott munkavallalék munkajat;

megszervezik a kilfoldi kutaték és a tudomanyos képzésben résztvevék
osztalyt érint6 programjait;

javaslatot tesznek az illetékes magasabb vezetének a beosztottaikkal
kapcsolatos munkaltatéi Ggyekben;

ellenérzik a Kényvtar szabalyzatainak betartasat;

gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartatasardl;

elldtnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet a f6igazgatd és az
informatikai fGigazgato-helyettes a munkakori leirdsban vagy egyedi
utasitassal a feladatkorikbe utal.

2.10.3 Ellenérzési kotelezettséglik: rendszeres és teljes kor(, osztalyuk valamennyi
tevékenységére kiterjed. Ervényesiteniiik kell a gazdasagi, a munkarendi és az
Ugyrendi elGirasokat.
2.10.4 Felel6sséglik

Az osztdlyvezet6k felel6sek a 2.10.2-2.10.3 pontokban foglalt kdtelezettségeik

teljesitéséért, valamint a f6igazgato és az informatikai fGigazgato-helyettes eseti

megbizasainak végrehajtasaért, szakszerl és maradéktalan ellatasaért.

FelelGsek:

a vezetésuk alatt allé osztdly munkajaért, a rendelkezésre bocsatott
eszkdzok és anyagok gazdasagos felhaszndlasaért;

az osztadly munkajat értékel6 beszamoldok elkészitéséért, alkalmi
adatszolgaltatasért;

tajékoztatast adni az intézmény egészét érintd ligyekrdl;
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e a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és fGigazgatdi utasitdasokban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

e a gazdasagi igazgatd altal elGirt szamviteli elGirasok maradéktalan
betartatasaért;

e atervek és szerz6déses kotelezettségek teljesitéséért.

2.11 A belsé ellenbrzést végz6 személy jogallasa és feladatai

2.11.1 Jogdllasa
A Konyvtar munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
belsé ellendrt foglalkoztat, aki a belsé ellendr vezetdi feladatait is ellatja.

2.11.2 Feladatai
A belsé ellenér tevékenységét a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a f6igazgato

altal jévahagyott belsé ellenGrzési kézikonyv és a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, tovabba a nemzetgazdasagi
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk alapjan végzi. Megallapitasokat
és ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit. Nyomon koveti az
ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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Il. MUKODESI RESZ

1. Ugyrend és szabalyzatok

A Konyvtar és a szervezeti egységek mikodési szabalyait a f6igazgatd dltal jovahagyott
tgyrend tartalmazza. Az A/10. pontban megadott szabalyzatok elkészitésérél és naprakész
karbantartdsardl a féigazgatd gondoskodik. A gazdasagi szervezet lgyrendjének kiadasa a
gazdasagi igazgatd jogkorébe tartozik. Az MTMT testlleteinek Ggyrendjét a testiiletek sajat
hataskorben hatarozzak meg.

2. A konyvtari és informacios feladatokat ellaté szervezeti egységek miikodése
A hatdlyos jogszabdlyokon és a munkafolyamat-leirasokon tul az egyes osztalyok az alabbi
szabdlyozasok mentén alakitjak ki mikodési rendjiket:

2.1 Gydjteményszervezési Osztaly
Az osztaly mikodését a gy(ijtékori szabalyzat és a feldolgozas utmutatdja szabdlyozza
(A/10.2.).

2.2 T4ajékoztatdsi és Olvasdszolgalati Osztaly
Az osztaly miikodését a konyv- és folydirat-gylijtemény hasznalati szabdlyzata, illetve a
Torokbalinti Depo raktar Gzemeltetési rendje szabalyozza. (A/10.2.).

2.3 Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye
Az osztaly mikodését a Kézirattdr és Régi Konyvek Gyljteménye haszndlati szabdlyzata
szabdlyozza. (A/10.2.).

2.4 Keleti Gylijtemény
Az osztaly m(ikodését a Keleti Gy(ijtemény hasznalati szabdlyzata szabdlyozza. (A/10.2.).

2.5 Akadémiai Levéltar
A levéltar mikodését annak haszndlati szabalyzata szabalyozza. (A/10.2.).

2.6 Gazdasagi Osztaly
Az osztaly m(ikbdését az A/10.1. pontokban felsorolt szabalyzatok szabalyozzak.

2.7 EISZ Igazgatdsaga

A 1079/2012 (I11.28.) Kormanyhatarozat szabja meg a mikodés kereteit, az egyes adatbazisok
felhasznaldi szabalyai és a megkotott szerz8dések alapjan nyujtja szolgaltatasait.
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2.9  Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly

A munkafolyamatok soran az alkalmazott adatbazisok hasznalatat a felhasznaldi szabalyzatok
szabdlyozzdk. A Tudomdnyszerkezet-tani Kutatécsoport munkajat a kutatécsoportot
létrehozé szerz6dés szabalyozza. A Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkényvtar munkajat az
SZTE Bolcsészettudomanyi Kardval kotott szerz6dés szabalyozza.

2.10 MTMT Osztaly

Az MTMT mi(ikodését, az MTA elndkének a nemzeti tudomanyos bibliografiai adatbazis
mikodtetésének rendjér6l sz6lé6 hatarozata, valamint az irdnyitd testliletek Ugyrendjei
szabalyozzak.

2.11 Szakinformatikai Osztaly
A REAL repozitorium miikodését az MTA elndkének A tudomdanyos mlivek nyilt hozzaférés(
kozzétételérél sz616 24/2016. (VII. 15.) szamu hatarozata szabalyozza.

2.12 Igazgatdsag
Az Igazgatdsag miikodését a postdzas, iratkezelés rendjérdl sz6l6 szabalyzatok hatarozzak
meg. (A/10.3.)

3. A Gazdasagi Osztaly miikodése

A Konyvtar gazdasagi szervezete, a Gazdasagi Osztaly a gazdasagi igazgatd iranyitasaval és
feliigyeletével, az MTA LGK-hoz tartozé Uzemeltetési Osztidly Kényvtar Gondnoksaga az
Uzemeltetési osztdlyvezetd iranyitdsaval és az MTA LGK igazgatdjanak felligyeletével végzi a
tevékenységét.

A gazdasagi szervezet vezet6inek és beosztott alkalmazottainak az SZMSZ-ben és az
Ugyrendben nem szabalyozott feladat-, hatds- és jogkérét munkakéri leirds tartalmazza.
3.1 Gazdasagi Osztaly feladatai (kiiléndsen) az alabbiak:

e Elldtja a Konyvtar éves koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a
gazddlkoddssal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatdassal kapcsolatos
feladatokat;

e Elldtja a Konyvtar mikodtetésével, Gzemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat, és a Kdnyvtarhoz rendelt mas koltségvetési szerv Avr.-
ben meghatarozott feladatait;

e Ellatja a Kbnyvtar operativ gazdalkodasi feladatait;

o  Elkésziti a Kbnyvtar gazddlkoddasardl az id6szaki beszamolét;

o Osszedllitja a Kényvtar éves koltségvetési beszamoldjat;

e Ellatja a gazdasagi tevékenységhez kapcsoldédd adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat, az elszamoldsokhoz informaciodt szolgaltat;
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e Az Ahsz.-ben foglalt elGirasok alapjan kéltségvetési és pénziigyi kdnyvvitelt vezet;

e Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités rendjének szabalyozasardl
és betartasarol;

e A szamviteli politika keretében elkésziti a kotelez6 szabalyzatokat, valamint a
Konyvtar szamlarendjét.

3.2 Az Ugyrend a kdvetkezd feladatok elldtdsdhoz tartalmaz kotelez6 el8irdsokat:

o Az éves koltségvetés tervezéséhez;

e Az elGirdnyzat felhasznalasdhoz, mddositasahoz;

e Az Gzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feltételeinek biztositasahoz;
e Avagyongazddlkodassal kapcsolatos feladatokhoz;

e A munkaeré- és bérgazdalkodashoz;

o Akoltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokhoz;

e A konyvvezetési, szamviteli feladatokhoz;

e Az adatszolgaltatasokhoz, a beszamoldk készitéséhez;

e A gazddlkodds rendjét meghatdrozo bels6 szabalyzatok kialakitasahoz;

A gazdalkoddssal osszefligg6 egyes tevékenységek részletes elGirasait kiilon szabdalyzatok
rogzitik, melyek felsoroldsat az SZMSZ és az Ugyrend is tartalmazza.
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{ll. Zard rendelkezések
Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a Kényvtarnak az Gizemi tanaccsal valé véleményeztetést

kévet&en elkészilt szervezeti és miikodési szabdlyzata az MTA elndkének jévahagyasaval
lép hatdlyba, egyidejlileg a kordbbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

/[ﬁ-@\sc\ /

Monok Istvan

Budapest, 2021. szeptember ;3,%2,..”.

i
Témory Pal

az lizemi Tandcs elntke fdigazgato

Jévdhagydsi zdradék
A jelen szabalyzatot av?—..‘léﬂ../ ..... /2021. szamu dontésemmel jévahagyom. A f8igazgatdonak
egy éven belll felil kell vizsgalnia, és ha az indokolt, médositania kell valamennyi, a korabbi
szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként vagy azzal 6sszhangban kiadott belsé
szabdlyozast. A szervezeti és muikodési szabdlyzatot az érintettek szamara a helyben
szokasos madon kell kihirdetni és hozzaférhetévé tenni.

fet0-{ 8

Budapest, 2021. szeptember ,,52.”

Freund Tamas
az MTA elndke
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1. szamu melléklet

Magyar
Tudomanyos
Mdvek Tara

Osztaly

Ugyfélszolg.

a és
Adatellenér-

zési Csoport

Adatbazis-
=4 karbantarté
Csoport

Oktatasi
Csoport
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FGigazgatod
A 1 L ¥ X X 1 | 1 |
Informatikai f&i 6- a PR es agi P P
ormatikai foigazgato . X Tudomanyos| |5\ - qémiai Levéltar EISZ Gazdasdgi Bels ellendr
helyettes Altaldnos féigazgatd-helyettes titkar R 60 igazgato
T lgazgatoja Igazgatosaganak
L 1 T igazgatdja
Szakinformatikai i [ X X X 1 | Gazdasagi Osztaly
Osztély Tud.o.ma'nly— | (65 . Gy(jtemény- Keleti
polltlka! és gazgatosag Ta;equtatasn szervezési Kézirattar és Gy(jtemény Akadémiai
= | Tudomany- s Osztaly Régi Konyvek Levéltar Eisz
|| Repozitoriumi elemzési Olvasészolg. Gyijteménye =l Sz0lgaltatésfejlesztési
Csoport Osztaly Kozonseg- Osztaly Osztaly
kapcsolati
Csoport
== DOllroda Tudoményszerkezet-tani Folydirat EISZ Intézményi
Kutatécsoport Csoport Koordindcids Osztaly
Dlglt”allzalo Kihelyezett
Mdhely Tudoménymetriai Raktarszolglat EISZ Beszerzési
Szakkonyvtar Osztaly



2. szamu melléklet

A Konyvtar szervezeti egységeinek engedélyezett létszama

Szervezeti egységek 2020. marcius 1-jétél
Vezetd dlldsu munkavdllalo (féigazgato, fbigazgato-

helyettesek, igazgatok, gazdasdgi igazgatd) 6
Vezetbi megbizdssal rendelkezék (osztdlyvezetdk) 7
lgazgatdsag 8
Gyljteményszervezési Osztaly 16
Tajékoztatdsi és Olvasdszolgalati Osztaly 28
Szakinformatikai Osztaly 7
EISZ Igazgatdsag 8
MTMT Osztaly 14
Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly 6
Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye 12
Keleti Gylijtemény 7
Akadémiai Levéltar 4
Gazdasagi Osztaly 6
Osszes allashely: 116
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