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1.6

I. SZERVEZETI SZABALYZAT
(A) Altaldnos rész — Kdnyvtar

A Magyar Tudomanyos Akadémia Kdnyvtar és informdacios Kézpont alapitasa, adatai
Alapitas:

Alapitotta grof Teleki Jozsef, az alapitds idSpontja: 1826. marcius 17. Az alapitdi jog
gyakorldja a Magyar Tudomanyos Akadémia. A KOnyvtar agazati iranyitasat az emberi
erdforrdas minisztere latja el. A Konyvtar hatdlyos alapité okiratdt a Magyar
Tudomanyos Akadémia elndke adta ki, az okirat szama: 1400/1/2020/JIF, hatalyba
lépésének napja: 2020. marcius 11.

Hivatalos neve:

Magyar Tudomanyos Akadémia Kényvtar és Informaciés Kézpont (a tovabbiakban:
Kényvtar).

Réviditett 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;
Bibliothéque 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: 06-1-331-695%4;

E-mail: titkarsag@konyvtar.mta.hu

Honlap: http://konyvtar.mta.hu

Telephelyei:

Akadémiai Archivum: 1051 Budapest, Arany Janos utca 1.

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

llletékessége, miik&dési kbre: 0rszagos
Azonositasi adatai:

Torzskdnyvi nyilvantaridsi szam: 300289
Allamhaztartasi azonosité szam: 039475



Addigazgatosagi azonosiio szam: 15300289-2-41

Szakdgazati besorolas: 910100 Kbnyvtari, levéltari tevékenység
ElGiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szdma: 10032000-01447217-00000000
IBAN: HU06-1003-2000-0144-7217-0000-0000

1.7 Hivatalos bélyegzdje

Ovalis bélyegzd, a kiilsé iven fellll: MTA Konyvitar és Informacids Kdzpont, a belsé iven: Library
and Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences, alul: Budapest, k&zépen: a
Magyar Tudomanyos Akadémia allegériaja.

1.8 Publikacids névhaszndlat
Az MITA Konyvtar és Informacids Kézpont tudomanyos tevékenységet végzs kézalkalmazottja
publikacioiban koteles feltintetni a munkdltato intézményt az alapité okiratban, illetve jelen
szabalyzat 1.2 pontja szerint

a) Magyar Tudomanyos Akadémia Kényvtar és Informacios Kézpont, vagy

b} MTA Konyvtar és Informacids Kézpont, vagy

c} MTA KIK {roviditett név).

2. A Konyvtadr jogallasa

A Konyvtar jogi személy, 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkezd koztestiileti koltségvetési
szerv, Hozza mas koztestiileti koltségvetési szerv nem tartozik. Az Akadémiai Levéliar a
Kényvtar szervezetében 6nallé jogi személynek nem mindsilé szervezeti egységként mikodik.
A Konyviar a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szélo 1994. évi XL. torvényben (a
tovdbbiakban MTAtv.), az allamhaztartasrol szélé térvényben (a tovdbbiakban Aht.) és az
allamhaztartasrol szélo térvény végrehajtasardl szélo kormanyrendeletben (a tovabbiakban
Avr.) foglaltaknak megfelelen gazdalkodik pénzeszkozeivel és tevékenysége eredményébdl
szarmazo eszkSzeivel.

3. A Konyvtar irdnyito szerve, mlkddését irdnyito testiiletek

A KOnyvtar irdnyito szervének

neve: Magyar Tudomanyos Akadémia,

székheiye: 1051 Budapest, Széchenyi tér 9.

Kézvetlen felligyeletét a Magyar Tudomanyos Akadémia Vezetdi Kollégiumanak Kényvtari
Bizottsaga, dgazati szakmai felligyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

4. A Konyvtar kdzfeladatként ellatott tevékenysége

A Konyvtadr az MTAtv.-ben, valamint a muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kdzmivelSdésrdl szold 1997, évi CXL. torvényben foglaltak alapjan nyilvanos
kdnyvtarként orszdgos tudomanyos szakkényvtari és orszégos tudomanyos elektronikus
informacids kdzszolgaltatast végez kézfeladatkent,
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4.1 Alaptevékenységek

Az MTA KIK, mint nemzeti intézmény ellatja a tudomanyos ismeretek terjesztésének és a
tudomanyos munka eldmozditdasanak feladatait; torténelmi és orszdgos jelent8ségi
nyomtatott, kéziratos, levéltari és elekironikus informacidhordozdkon taldlhaté anyagokat
gondoz; orszdgos feladatkorld szakk&nyviarként gylijteményét folyamatosan gyarapitja,
megdrzi, feltdrja, és olvasdinak rendelkezésére bocsatja. FG gylijtékdre a nyelvtudomany, az
okortérténet, a klasszika-filologia, az orientalisztika, az irodalomtudomany, az
irodalomtOrténet, a tudomanyszervezés és tudomanytdrténet, hagyomanyosan a magyar
torténelem, valamint a kilféldi tudomanyos akadémiak kiadvanyai. Az MTA KIK archivumokat
kezel, gyljti a tudomanyos és irodalmi kéziratokat, régi és ritka kényveket,
dsnyomtatvanyokat (1500. ev eldtti, Régi Magyar Konyvtarak, RMK 1711, év el6tti mivei),
levéltari archivalast igénylé akadémiai {igyiratokat, tudomanytérténeti dokumentumokat.
Elsésorban gydjteményei anyagaval 6sszefliggésben, valamint a tudomanymetria teriiletén
alapkutatasi feladatokat végez, s feladatanak tekinti a keretei kozétt létrejott kutatasi
eredményelk széles korl kdzzétételét a tudomany és az oktatas megfelel§ szintjein.

Az MTA KIK alapszolgaltatasai: tajékoztatas az MTA KIK, a magyar és nemzetkdzi kényvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgadltatdsairol, mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérhetdvé tétele, részvétel a kényvtarak kozti dokumentum- és
informaciocserében, szamitdgépes szakirodalmi informaciéellatds, tudomanyos adatbazisok
miikddtetése, részvétel a nyilvanos koényvtari ellatds rendszerének miikodtetését és
fejlesztését segits szolgaltatasok megvaldsitasaban.

Az MTA KIK ellatja az akadémiai kdltségvetési szervek kdnyvtarainak akadémiai szakmai
feligyeletét.

Az MTA KIK biztositja az Elektronikus Informacidszolgaltatas (EISZ) és a REAL {Repository of
the Akademy’s Library) tudomanyos elektronikus informacids szolgaltatas mikodietésének
feltételeit.

Az MTA KIK nemzeti tudomanyos hibliografiai adatbazist miikddtet (Magyar Tudomanyos
Mlivek Tara, MTMT). ,,

4.2 A Kényvidr f6tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa
910100 Konyvtari és levéltari szakfeladatok

4.3 Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

013330 Palyazat-és tamogataskezelés, ellendrzés
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
014010 Altaldnos K+F politika

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddd innoviéciod
082041 Nemzeti kbnyvtari feladatok



4.4

4.5

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 KBnyvtari allomany feltdrdsa, megbrzése, védelme

082044 K&nyvtari szolgaltatasok

082051 Levéitari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikicids és
informacidkodzvetitd tevékenység

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmivelddési, kbzénségkapcsolati tevékenység

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

094210 Fels6foku oktatas

A Kényvtar vallalkozasi tevékenysége
A Konyvtar vallalkozasi tevékenységet is folytathat, e tevékenységébdl szarmazo
bevételeinek felsé hatdra a médositott kiadasi elSiranyzatok egyharmada.

Az alaptevékenyseget meghatdrozé jogszabalyok

a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szold 1994. évi XL. térvény (MTALv.),

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmivel&désrdl szold
1997. évi CXL. tirvény,

a kozalkalmazottak jogallasard] szold 1992, evi XXX, torveny (Kjt.},

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi
XXXIN. t&rvény végrehajtasardl a miivészeti, a kézmlvel6dési és a kdzgyljteményi
terlleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére,

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéliarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kdzlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltdrak
tevékenységével dsszefliggs szakmai kévetelményekrél,

84/2011. (V. 26.} Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasrol szold 1993, évi XXXIIL.
térvénynek a Magyar Tudomanyos Akadémia iranyitasa ald tartozé koltségvetési
szerveknél, illetve mds kutatd- és kutatdst kiegészitf intézeteknél t6rténd
végrehajtasaral,

2011. évi CCIV. t6rvény a nemzeti felsdolktatasral,

2012. évi . tv. a munka tdrvénykonyvérdl (Mtv.),

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl,

az allamhaztartasrdl sz616 2011. CXCV. térvény (Aht.),



— 368/2011. {XI. 31.) Korm. rendelet (Avr.) az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl,

— 2015. évi CXLUL. toérvény a kdzbeszerzésekrél (Kbt.) ,

— 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél,

-~ 2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykényvrdl,

— 2013, évi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kdzérdekd bejelentésekrdi,

— 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol (Stv.),

- 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az &llamhaztartas szdmvitelérdl (0j Ahsz.),

— 370/2011. (Xil. 31.} Korm. rendelet a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérél.

5. A Konyvtér gazdalkodasa, és az altala hasznalt vagyon

A Konyvtar tobbéves szerz6déseket kdthet, és ezek teljesitése érdekében az MTA elndkének
elézetes engedélyevel folyd éven tali kotelezettségeket véllalhat. Kozfeladatai
finanszirozdsanak forrasai a koltségvetési tdmogatds, mas allamhaztartasi forrdsok és sajat
bevételek. A Konyvtar rendelkezésére bocsatott pénzeszkézokkel és sajat bevételeivel
onalldan gazdélkodik; ezek nem vonhaték el t6le, kivéve az MTAtv. 20. §-a (2) bekezdésében
foglalt esetet. Koltségvetési tamogatdsa, az dllamhaztartdas mias rendszereibsl atvett
pénzeszkdzok és a sajat bevételek a kincstari szamian keresztlil hasznalhatok fel. A Kdnyvtar a
koltségvetési elGiranyzatokon belil kdteles gazdalkodni. A jovahagyott bevételi elSirdnyzatain
fellli tobblethevételét a tényleges tdbbletnek megfeleld dsszegben az irdnyité szerv déntése
alapjan fejezeti vagy intézményi hatdskér( el6irdnyzat-maodositas utan jogosult felhasznalni.
Az adott évre vonatkozé eljarasi rendet a hatdlyos jogszabalyok, illetve az MTA Titkarsaga
Gazdasagi |gazgatdsaganak rendelkezései hatdrozzdk meg. A kiemelt eliranyzatok kézott
sajat hataskdrben a Kényvtar f6igazgatdja atcsoportositasokat hajthat végre az Aht. el8irdsai
szerint.

A Konyvtar gazddlkodasat éves koltségvetési tervben tervezi meg a vonatkozd jogszabalyok
(Aht., Avr.) el8irdsanak megfelelen. A Kényvtar gazdalkodasét feladat-elldtasi rendszerben
folytatja. A vallalkozas jellegli, értékmutatdkkal mérheté és mindsithetd tevékenységét a
vonatkozo jogszabalyok szerint végzi. A Konyvtdr hasznalatdba adott akadémiai vagyonnal
vald gazdalkodasi szabalyokat az MTAtv., az Alapszabaly, az MTA Vagyongazdalkodasi és
Vagyonhasznositasi Szabalyzata, valamint az akadémiai ingatlanok hasznélatardl szélo
szerz8dések rogzitik, az elébbiekben meghatarozott feladatok végrehajtasaért a gazdasagi
igazgato a felells.

Az alaptevékenységi feladatokat a jelen szabdlyzat 4.1 pontja tartalmazza. Az
alaptevékenységre vonatkozd elszamolasi szabalyokat kell alkalmazni azon tevékenységek
esetén is, amelyeket —az dllamhdztartasrdl sz610 jogszabalyok vonatkozé rendelkezése alapjan
- az alapito okiratban nem kell feltlintetni.

Az alaptevékenyseg korébe tartozd feladatok kiadasainak és bevételeinek kiillénbézete a
koltségvetési maradvany,. A koltségvetési-maradvany a moddositott kiaddsi és bevételi
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elGiranyzatok és azok teljesitésének kiilébnbdzete. A kéltségvetési-maradvanynak tartalmaznia
kell a palyazati bevételek maradvanyat is.

6. A Kényvtar szervezeti felépitése
6.1 lgazgatosag
6.1.1 Igazgatdi Titkarsag
6.1.2 Kdzonségkapcsolati csoport
6.2  Gy(jteményszervezési Osztaly
6.3  Tajékoztatasi és Olvasoszolgalati Osztaly
6.3.1 Folyéirattari Csoport
6.3.2 Raktarszolgalat
6.4 Szakinformatikai Osztaly
6.4.1 DOllroda
6.4.2 Repozitdriumi Csoport
6.4.3 Digitalizald Miihely
6.5 Elektronikus Informéacidszolgdltatds Nemzeti Program lgazgatdsaga (a tovabbiakban
EISZ Igazgatosag)
6.5.1 EISZ Szolgéltatasfejlesztési Osztaly
6.5.2 EISZ Intézményi Koordinacids Osztaly
6.5.3 EISZ Beszerzési Osztaly
6.6 Magyar Tudomanyos MUvek Tara Osztély {(a tovabbiakban MTMT Osztaly)
6.6.1 MTMT Ugyfélszolgalati és Adatellenérzési 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 Osztdly6.8 Kézirattar és Régi Kényvek
Gylijteménye
6.8.1 Lukacs Archivum
6.9 Keleti Gyljtemény
6.10 Akadémiai Levéltar
6.11 Iinformatikai Uzemeltetési Osztaly
6.12 Gazdasagi Osztaly
(Ld. még: 1. szamu melléklet)

7. A Konyvtdr vezetése

A Kdényvtar egyszemélyi felelds vezetdje a fdigazgatd, aki magasabb vezetd meghizassal
rendelkezd kdzalkalmazott.. A Magyar Tudomanyos Akadémia Alapszabdlyanak 59. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint a fligazgatd legfelijebb o6t évre tOrténé megbizasa,
megbizdsdnak visszavondsa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa a Magyar
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Tudomanyos Akadémia elndkének hatdskorébe tartozik. A fGigazgatd megbizasa el6tt a
kultaraert felelés minisztere véleményét ki kell kérni.

A féigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd magasabb vezet6 megbhizdssal rendelkezd
vezetSk az altalanos fdigazgaté-helyettes, az informatikai f6igazgatd-helyettes, a gazdasagi
igazgatdés az igazgatok. A fligazgatd-helyettesek kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé vezetdk az
osztalyvezetdk.

A foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alé tartozo, a Kjt. és a Kjt. V. szerinti
magasabb vezetd megbizassal rendelkez helyettesek:

e

»  dltalanos féigazgaté-helyettes,

>  informatikai féigazgato-helyettes
»  Akadémiai Levéltar igazgatdja
> gazdasagi igazgald

>  EISZ titkarsag igazgatd

A foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ala tartozo, a Kjt. és a Kjt. V. szerinti vezetd
megbizassal rendelkez6, és vezetd megbizassal nem rendelkezd, de meghatdrozé munkakért
ellatd kozalkalmazottak:

ks

7 tudoményos titkar
Fad

> a belsd ellendr,

8. A Konyvtar feladatainak ellatasa

8.1 A feladatok ellatdsanak részletes belsé rendje és mabdja

A feladatokat altaldban hierarchikus belsé rendben kell ellatni. Egyes 0], specidlis feladatok
megoldasa projektrendszerben (matrix) torténik.

8.2 Centralizalt, a f6igazgatd hataskdrébe tartozé feladatok:
~  stratégia meghatdrozasa;
— alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa;
— kapcsolattartds akadémiai grémiumokkal;
— mindségi kritériumok meghatarozasa, mindséghiztositas;
— projektek és fejlesztési tevékenységek meghatéarozasa;
—  atfogo projektek iranyitasa;
— aszervezesi feladatok ellatasa;
— tervek, beszamolok, statisztikak készitése, ellenérzése, jévahagyasa;
-~ a pénzigyek, a kotelezettségvillalasok, az utailvanyozasok, az
érvényesitések és ellenjegyzések rendjének meghatarozasa;
— beruhdzdsok, nagyobb beszerzések;

— akdzbeszerzés rendjének kialakitasa és nyomon kivetése;
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- azilletménygazdalkodas, a munkaligyek és a tarsadalombiztositasi ligyek
ellatasa;

— addigyek;

- humanpolitikai Ugyek; a kbzalkaimazottak szakmai fejlédése feltételeinek
biztositasa;

— belsé ellentrzés;

-~ informatikai fejlesztések és feladatok atfogd irdnyitasa.

8.3 Decentralizdlt, a gazdasagi igazgatc és a fligazgatd-helyettesek, igazgaték altal
koordinalt feladatok:
— agazdasagi igazgato altal gyakorolt egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa;
— a szakmai feladatok végrehajtdsanak megszervezése, iranyitasa,
ellen8rzése;
- a gazdasigos mikddés miszaki, technikai feltételeinek biztositasa;
— atargyi eszkdzdk adllagmegodvasa és gazdasagos kihasznalasa.

9, Erdekeltségi rendszer

A bérleti bevételek felhasznalasardl a Vagyongazdalkodast szabalyzat rendelkezik.

10. Bels6 iranyitas, szabdlyzatok
A kdnyvtar tevékenységét jogszabalyok, iranyito szervi rendelkezések, a jelen szabdlyzat, belsé
szabalyzatai és fGigazgatdi rendelkezések {utasitdsok) szabdlyozzak. Valamennyi hatélyos
szervezetszahalyozd eszkdz kdzzétételének maodja: a kdnyvtar belsé héldzatan {Intranet)
torténé megjelenités. A szabalyzatok egy-egy eredeti példanyat a Kényvtar Féigazgatdi
Titkarsag Orzi. A kozalkalmazottak a Fdigazgatdi Titkarsagrol kiildott elektronikus kérlevélben
kapnak tajékoztatadst a kozzététel tényérdl és a dokumentumok elérhetéségének helyérdél.
10.1 A gazdalkodas vitelétf elGsegitd belssd szabalyzatok:
e Szamlarend, szamlatiikor,
o Szamviteli politika,
o Eszk&zok és forrasck értékelési szabalyzata,
¢ Bizonylati rend és album,
e Gazdasagi Ugyrend az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal
dsszefliggl feladataira,
e Pénzkezelési szabalyzat,
e Az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzata,
o  Onkéltség-szamitdsi szabdlyzat,
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és a hasznosithatatlan eszk&zok
selejtezésének szabalyzata,
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o Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai
teljesitésigazolas rendje,

e Teremhasznalati szabalyzat,

e  Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat,

e A gépjarmiivek lUzemeltetésének, valamint a dolgozék tulajdondban lévd
gépjarmuavek hivatali célt hasznalati rendje,

e  Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések eljarasrendje,

e Reprezentacios szabalyzat,

e  Mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzata,

e BelsC ellendrzési kézikényv,

e  Bels6 kontroll kézikdnyv,

e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

e Kockazatkezelési szabalyzat,

e Ellendrzési nyomvonalak,

e Ugyirat- és kézérdekil adatok kezelésének szabalyzata,

e Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat,

e Palyazati es projekttevékenységek eljarasi rendje,

e  Dokumentilasi rend,

o Kozbeszerzési szabdlyzat

o  Szabalytalansagok kezelésének kockdzata

o Integrélt kockdzatelemzés

10.2 Szakmai szabalyzatok az aldbbiak:
o  Gyjt6kori szabalyzat,
e Kdnyv- és folydirat-gy(ijtemény haszndlatanak szabalyzata,
o A kdnyvtdri allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl térténd toriésrél
sz0l0 szabalyzat,
e A tdrékbilinti Depo-raktdr lizemeltetési rendje,
e A Kézirattar és Régi Kbnyvek Gylijteménye hasznalati szabalyzata,
e A Keleti Gyljtemény haszndlati szabalyzata,
o Az Akadémiai Leveltar kutatasi és kutatotermi szabdlyzata,
e Hagyatékbefogaddsi szabalyzat
e Tudomdnyos munkakérdkre vonatkozé szabalyzat

e  Panaszkezelési szabalyzat

10.3 Egyéb szabalyzatok:
e Informatikai biztonsagi szabalyzat,
e |Informatikai tigyrend,
e Postdzas rendje,
e  Munkavédelmi szabalyzat,
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e  Tlzvédelmiszabalyzat,

e Bélyegzdk hasznalatanak nyilvantartasa,
e Kollektiv szerzddés,

e  Kutatdnapi szabdlyzat,

e Kegyeleti szabalyzat,

e Tovabbképzési szabalyzat,

o Kikiildetési szabdlyzat

o Iratkezelési szahalyzat

e  Kamerarendszer-szabalyzat

e Adatkezelésitajékoztatd

11. A Kényvtar bels6 kontrollrendszere

A belsé kontrollrendszer olyan folyamatrendszer, amelyet a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében alakitott ki a Konyvtér. Célja, hogy a
Kényvtér:

@

a tevékenységeit szabdlyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség) Gsszhangban
haitsa végre;

L]

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket; tovabba

megvédje erdforrasait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszer(
hasznalattdl.
A Konyvtdr belsd kontrollrendszeréért a fGigazgato felelds, aki kételes megfeleld

kontrollkdrnyezetet;

kockazatkezelési rendszert;

kontrolltevekenységeket;
e informacios és kommunikdcids rendszert; valamint
e monitoring rendszert
kialakitani és m{kdédtetni.
A belsé kontrollrendszer két alapvetd piliére az integralt kockazatekezelési rendszer valamint
a bels6 ellenérzés.

11.1 Az integralt kockdzatkezelési rendszer magaban foglalja

-a kényvtar folyamatait,

-a folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket,

-a folyamatért altaldnos felel§sséget visel6 vezetd beosztasy személyt,-és az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasat végz6 szervezeti feleldst.

11.2 A Konyvtar belsd ellenbrzése
A Konyviar belsé eliendrzését kozalkalmazotti jogviszonyban heti 20 érdban latja el a
belsd ellendr, aki a féigazgatonak kozvetlenll aldrendelve végzi munkajat. A belsd
ellenérzési vezetS jogosult ideiglenes kapacitaskiegészités vagy specidlis szakértelem
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sziikségessége esetén kilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Kdényvtar
fGigazgatdja felé. A belsd ellendr ellatja a belss ellendrzési vezet§ feladatait is.

A belsé ellenér olyan fiiggetlen, térgyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenységet |3t el, amelynek célja a Kdnyvtar miikodésének fejlesztése és az
eredményesség ndvelése. A belsé ellendr az ellenbrzések megallapitdsait belsd
ellendrzési jelentéshe foglalja, melyben konkrét és vilagos ajanlasokat fogalmaz meg a
féigazgato részére.

A Kényvtar belsd ellendrzésének kialakitasarol és megfelel6 mikddtetéserd], tovabba a
bels6 ellendr funkcionalis fliggetienségérdl a féigazgato koteles gondoskodni.

12. Fliggelmi kapcsolatok

12.1

12.2

Szolgdlati Ut

A Konyviar szervezeti felépitésében a magasabb beosztasuy vezetd irdnyitja az
alarendelt, alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki viszont kdzvetlenil irdnyitja az
egyseghez beosztott kdzalkalmazottakat. Ha egy magasabb beosztdsi vezetd az
tgymenet gyorsabb lebonyolitdsa érdekében kézvetleniil ad ki utasitast, vagy
kézvetlenll intézkedik, errdl az, aki az utasitast kapta, utdlag kételes tajékoztatni
kbzvetlen vezetdjét. A szolgalati Gt megtartasa érdekében minden vezetd koteles
gondoskodni arrél, hogy beosztottai kell6 idében tudomast szerezzenek arrdl, ki
helyettesiti dket, és kit6l fogadhatnak el utasitdst abban az esetben, ha 6 maga a
vezetdi funkcio gyakorlasdban akadalyoztatva van. Egy projektben résztvevd
valamennyi munkatars beszamoldsi kitelezettséggel tartozik a projekt irdnyitdsaval
meghizott munkatarsnak.

Nem kitelezd a szolgalati Gt betartdsa a Kdnyvtar érdekeit, tovabba a személyek és a
vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben, amikor is az errdl
értesitlé vagy ezt észleld kbzalkalmazott a leggyorsabban elérheté vezetét kételes
tajékoztatni, és az eset koriilményeihez mérten utasitas nélkll is k&teles a tdle
elvarhaté intézkedést foganatositani, illetve segitséget nyljtani; a személyes jellegi
panaszok és kérelmek el&terjesztése esetén, ha azokat a szolgalati Ut betartasaval nem
orvosoltak.

Ugyanigy kell tajékoztatnia egymast a f6igazgatdnak, a fSigazgatd-helyetteseknek, a
gazdasagi igazgatonak és az osztalyvezetSknek is.

A vezetdk kivételes beavatkozasi joga

A kiilénb6z6 szinteken elhelyezkedd vezetSknek kivételes beavatkozasi joguk van, és
annak alapjan minden vezet$ jogosult az alarendelt vezetbk vagy kdzalkalmazottak
hataskdrébdl a dontési, intézkedési, végrehajtdsi jogot konkrét lgyekben és az
Ugymenet barmely szakaszdban sajat hataskdrébe vonni. A kivételes beavatkozasrél a
beavatkozd vezei§ kiteles az érintetteket tdjékoztatni.
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13. Szakmai—funkcionalis kapcsolatok

Az iranyitd szervvel (az MTA Titkarsag szervezeti és miikddési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint) és az agazati szakmai iranyité szervvel a kapcsolatot a f6igazgatd, az
altaldnos féigazgato-helyettes, az informatikai féigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgato
tartjak. Amennyiben a hierarchia egyéb szintjen allé vezetSk vagy beosztott munkatarsak
képviselik az intézményt szakmai rendezvényeken, Ugy kételesek az intézményt érintd
keérdesekrdl vezetdiknek beszamolni.

14. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos kdvetelmények

14.1  Ahtaldnos erkdlcsi kdvetelmények
A Konyvtar valamennyi kézalkalmazottja kbteles a Kényvtar és a Magyar Tudomanyos
Akadémia hirnevét megdrizni, azt szorgalmas munkaval, az erkdlcsi norméknak
megfelel6, kifogastalan emberi magatartassal tovabb Greghiteni; a Kényvtar eérdekeit
érvényesiteni, a térvényesség keretei kdzott végzettségének, szakmai gyakorlatanak és
a munkaltaténal szerzett ismereteinek alkalmazasaval a legjohb tudasa szerint eljarni
és ezzel a rabizott feladatok gyakorlati sikerét és eredményességét a
legmesszebbmendkig biztositani.

14.2  Afeladatok teljesitésével 6sszefliggd kdtelességek

Valamennyi kdzalkalmazott koteles a munkdjaval &sszefliggd jogszabalyok, belsd
szabdlyzatok és utasitdsok el6irdsait megismerni és azokat a munkavégzes sordn
megtartani. Minden kozalkalmazoit felelés a konyvtari allomany védelméért. Elsd
allason kiviili munkaviszonyt, kézalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyt hasonlé tartalmu munkakdrre, tevékenységre létesiteni csak abban az
esetben szabad, ha a tevékenység a Kbnyvtar szakmai és gazdasagi érdekeit nem
veszélyezteti, illetve Gsszeférhetetienség nem forog fenn. Minden koézalkalmazott
kételessége a munkavédelmi szabalyok és utasitasok elsajatitdsa és azok kivetkezetes
megtartasa.

A Konyvitdr vezetdi illetékességi terliletiikon kotelesek olyan munkahelyi légkért
teremteni, amelyben a beosztottak szakmai képessége — a Kényvtar érdekeivel
dsszhangban — maximalisan kibontakozhat. Feleldsek az irdnyitasuk ala tartozo
szervezet miikddéséért, a munkatervben, szabalyzatokban a szervezeti egység részére
meghatarozott feladatok végrehajtasaért és az ellenérzéséért. Kdtelesek ellendrizni,
hogy munkatarsaik betartjdk-e a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban el6irt
rendelkezéseket, kiilonds tekintettel a munkavédelmi eléirasckra. Kotelességiik a
munkafegyelem betartasa, betartatdsa és a munkavégzés folyamatos, rendszeres
ellenbrzése. Fegyelmi és kartéritési eljarast kezdeményezhetnek mulasztasok,
vétségek esetén a munkaltatéi jogokat gyakorld vezeténél.
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Informdciok fogaddsa és hasznositasa

A fBigazgatd beldtdsa szerint tovabbitja a hivatalos informaciokat a Kényvtar vezetd heosztasd
munkatarsaihoz, illetve kozalkalmazottaihoz. Akaddlyoziatdsa esetén e tekintetben az
dltaldnos fGigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgaté illetékes. Az akadalyoztatas
megszlinésevel minden lényeges kérdésben tajekoztatni kdtelesek a féigazgaiot.

Kozérdek( bejelentések és panaszok

A kozérdekl bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyban foglaltak és a Konyvtar
Panaszkezelési szabdlyzata szerint kell kezelni, illetve velik kapcsolatban meg kell tenni a
szlikséges intézkedéseket.

15. A kozalkalmazottak részvételi joga a Konyviar vezetésében

A kdzalkalmazottak a kdzalkalmazottak jogdlidsardl szold 1992. évi XXXIi. térvényben rigzitett
részvételi jog illeti meg a Kényvtar vezetésében. Ennek részleteit a Konyvitar kollektiv
szerzGdeése tartalmazza.

16. A Konyvtar iranyitasaban és a dontéshozatalban részt vevs, jogszabalyi rendelkezés
alapjan létrehozott testiileti szervek és bizottsagok

16.1 igazgatdsagi értekezlet
A f&igazgatd dontéshozo szerve. Dontéseit konszenzussal hozza a fGigazgatd altal
elGterjesztett szakmai, szervezeti, pénziigyi, személyi, m{kodési és mas, az elé
terjesztett kérdésekben. A konszenzus elmaradasa esetén a féigazgato dont.
Tagjai: a fOigazgatd, a fdigazgato-helyetiesek, az Akadémial Levéltar igazgatdja, a
tudomanyos titkdr, a gazdasagi igazgatd, az EISZ |gazgatdsag igazgatdja és az
igazgatdsag csoportvezetdje. Javaslattételi és véleményezési joggal meghivast kaphat
az igazgatosagi értekezlet Giléseire a targyalt tématdl fliggben a kdzalkalmazotti tandcs
elndke, a szakszervezet képviseldje, illetve a targyalt téma belsé szakembere.

16.2 Osztalyvezetdi értekezlet

Uléseit a f8igazgatd hivja éssze.

Részivevdi a fGigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, igazgatok, a gazdasagi igazgatd, az
osztilyok vezetdi, a kozalkalmazotti tandcs eintke, valamint a szakszervezet
képviselSje. Ulésén a figazgatd beszamol az intézmény miikddésével kapcsolatos
szakmai és egyéb kérdésekrdl; az értekezliet megtargyalja és véleményezi a fligazgato,
a foigazgatd-helyettesek, az igazgatok, a gazdasagi igazgaté és az osztalyvezetdk altal
eléterjesztett témakat.
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16.3

Ad hoc bizottsdgok

Aktualis temak, feladatok megtargyalasara a fGigazgatd vagy helyettesei operativ
bizottsagokat hivhat Gssze. Résztvevéi a féigazgatd és/vagy a fGigazgatd-helyettesek
és a téma belsd szakembere(i).

Fenti grémiumok dontéseir§l emlékeztetd késziil, amely az Intraneten a Kdnyvtar minden

munkatarsa szamaéra hozzaférhetd.

17.
17.1

17.2

17.3

18,
18.1

18.2

A jogkordk gyakoriasa

A Kényvtar mkdédésével kapesolatos képviselet szabalyai

A Konyvtar altaldnos képviseletét a f6igazgatd latja el, aki azonban ezt a jogkorét
egyedi esetekben dllando vagy ideiglenes jelleggel dtruhazhatja. A jogkérék atruhazasa
csak irdashan térténhet, a jogkor és az ellatando feladat pontos megjeldlésével.

A kiadmdnyozas és az iratkezelés rendje

Az intézmény mikddésének egészét érint6 kiils6 és belsd leveleket (feljegyzéseket) a
fGigazgatd irja ald, a tovabbi leveleket a feladatot elldté illetékes vezetd irja ala.
Kotelezettségvallalast tartalmazéd dokumentum kiadmanyozasa kizardlag a gazdasagi
igazgato ellenjegyzésével torténhet.

A kbtelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje
A kitelezettségvallalast, az ellenjegyzést, az utalvanyozast, a szakmai teljesitésigazolas
s az érvényesités részletes szabdlyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

A munkavégzés, a munkakapcsclat és a munkakori lefrasok

A munkavegzés és a munkakapcsolat altalanos szabalyai

A Konyvtar kozalkalmazottainak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolddd
hataskort, dontési jogkort és felelGsséget a munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
feladatkor azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakért betoltd
kozalkalmazotinak el kell latnia. A hataskor a személyi és anyagi erdforrdsok feletti
rendelkezési jog a feladatok végrehajtasa érdekében.

Munkaléri lefrasok

18.2.1 Munkakéori feladatok
A fGigazgato és a gazdasagi igazgatd munkakdri leirdsat az MTA késziti elé és az MTA
elndke hagyja jova.

A fBigazgatd hatdrozza meg az aldbbi munkatarsak munkakd&ri feladatait, melyeket a
munkakéri leiras tartalmaz:

e fOigazgatd-helyettesek,
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e az Akadémiai Levéltar igazgatdja

e az EISZ Igazgatdsaganak igazgatdja
e tudomdnyos titkar

e osztalyvezetdk

® azlgazgatdsag munkatarsai.

A beosztott munkatarsak munkakori feladatait kdzvetlen vezetdik hatdrozzdk meg.

A munkakdri lefrdst a kdzalkalmazott munkdba lépését, illetve vezetdi megbizdsat
kovetden haladéktalanul ki kell adni. A munkakéri leirds a kiadasra kételezett vezetd,
és a cimzett aldirdsdval |ép hatalyba, megvaltoztatasaval kapcsolatban a
kézalkalmazotti jogviszony modositasara vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell

e akozalkalmazott nevét, beosztasat;

e amunkaltato nevét, szekhelyét;

e amunkavégzés helyét;

o idejét;

e a munkakdr megnevezését;

e a munkakdr betditésének feltételét;

o a lkozvetlen felettese, illetve a kdzvetlen heosztottak munkakéreinek
megnevezéseét;

¢ a munkakori feladatokat;

o a titoktartdsra vonatkozd meghatarozasokat;

¢  ahataskdr gyakorlasaval jard feladatokat, feleldsséget;

e a munkakdrhdz tartozo feladatokat;

o aveleményezési, javaslattételi, észrevételezési jogkort;

e a kapott informacidkrél vald tdjékoztatasi kitelezettséget;

e az eseti feladatok megjeldlését;

e a helyettesitését elldto, valamint a helyetfesiteni koételes személyek
munkakdreit, a helyettesitések szabalyait;

e a hatdlyba [épésidSpontjat,

e a f6igazgatd, a kdzvetlen felettes és a munkakort betéitd kdzalkalmazott
aldirasat.

A munkakdri leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti péiddny a

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

gazdasagi vezet$é, aki gondoskodik annak nyilvantartasarol és megérzésérél.

18.2.2 A munkakdr atadasanak és atvételének rendje
A munkakor atadas-atvétel ideiglenes jelleg( vagy végleges [ehet,
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18.3

184

A munkakdr ideiglenes dtadds-atvétele

Ha a kozalkalmazott valamilyen oknal fogva a munkavégzésben akadalyoztatva
van, tartds ideig nem tudja ellatni munkakorét (betegség, tovabbképzés,
hosszabb fizetés nélkili szabadsag, stb.), és a munkakdrének mas
kizalkalmazottal vald vegleges betdltése nem indokolt, a munka végzésével
ideiglenesen mas kdzalkalmazottat kell, illetve lehet megbizni, vagy hatarozott
id6re — az akadalyoztatas id6tartamara — Uj kdzalkalmazottat lehet kinevezni. A
meghizast irdsha kell foglalni.

A féigazgaté-helyettesek harom hdnapot meghaladd akadalyoztatasa esetén a
munkakdrt irdshan kell atadni-atvenni. A gazdasagi igazgato es az igazgatok egy
honapot — kivéve a szabadsagolast — meghaladd akadalyoztatdsa esetén a
munkakort irdsban kell 4tadni-adtvenni, az atvevd személye tekintetében az MTA
elndkenek egyetértése sziikséges. A jegyzOkonyvi atadas-atvételhez az MTA
Titkarsaga Gazdasagi Igazgatdsaganak képviselbjét meg kell hivni.

A munkakdr végleges atadas-atvétele

A munkakor végleges atadas-atvétele tdrténhet munkakéri leirds alapjan és
amennyiben a munkakér, illetve az abban ellatott feladatok természete
szliksépessé teszi, dtadds-dtvételi jegyzékdnyvvel. Atadas-atvételi jegyzékdnyv
felvétele sziikséges a fOigazgatd, a féigazgato-helyettesek, az igazgatdk, a
gazdasagi igazgatd és az osztalyvezetdi munkakér végleges atadasa esetén. Az
atadas-atvéieli eljarast a fGigazgato, illetve az altala kijel6lt kozalkalmazott
jelenletében kell lefolytatni. A féigazgatd és a gazdasagi igazgatdi munkakér
atadas-atvételéhez az MTA Vezetdi Kollégium Konyvtari Bizottsdga altal kijelolt
személynek, illetve az MTA Titkdrsag Gazdasagi |gazgatdsaga képviselSjének
jelenléte szilkséges. A fGigazgatd rendelkezik arrdl, hogy a fentieken tilmenéen
mely munkakérok atadas-atvételénél kell jegyzSkdnyvet késziteni. Az atadas-
atvételi eljarast a f8igazgatd, illetve az altala kijeldit alkalmazott jelenlétében kel
lefolytatni.

Foglalkoztatasi kdvetelmények

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992, évi XXXIN. térvény (Kjt.) és a
végrehajtdsard! szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint; a kutatdi
kézalkalmazotti besorolds szerint dolgozék tekintetében a Kjt., a 84/2011. (V. 26.)
Korm. rendelet, valamint a munkaltaténak a tudomdanyos munkakérékre vonatkozo
szabdlyzata szerint.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény kozalkalmazottainak koézalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd
munkaltatoi jogok kdzil a f6igazgatd gyakorolja a kdvetkezbket:
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kdzalkalmazotti jogviszony 1étesitéséhez palyazat kiirasa, kinevezés;
kdzalkalmazotti jogviszony modositasa [a munkakér, a munkakéri feladatok,
az illetmény és illetménypotlékok, a kinevezés idétartama (hatdrozott vagy
hatarozatlan)] tekintetében;

vezetd beosztas elldtasaval vald megbizds és annak visszavonasa;

probaidé kikotése;

jutalmazas;

hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa (ha ennek lehet&ségét a kinevezés
tartalmazza)

elézetes hozzdjarulds a kézalkalmazott munkaidejére es@, munkavégzésre
irdnyuld tovabhbi jogviszony létesitéséhez;

illetmenypotlék, illetmeénykiegészités megallapitasa,

mingsités;

a kézalkalmazotti jogviszonyban téltétt idd, valamint a fizetési fokozat
megallapitasdhoz figyelembe vehet6 id6, a fizetesi osztdly és fokozat
megallapitdsa;

tanulmanyi szerzédés kdtése;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

a kdzalkalmazott kdltségei megtéritésének engedélyezése;

a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony l|étesitésének megtiltasa
dsszeférhetetlenség miatt;

rendkiviili munkavégzésre valé kdtelezés;

a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

A gazdasagi igazgatd gyakorolja a kdvetkezd munkaltatoi jogokat:

a jubileumi jutalomra valo jogosultsag megaliapitasa;
az éves rendes szabadsdg és a jogszabalyban biztositott potszabadsagok
megallapitasa.

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel betéltheté munkakordk

A 2007. évi CLH. torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége van az alabbi

vezetdknek:

Fbigazgato

Altaldnos f6igazgatod-helyettes
Informatikai féigazgatd-helyettes
Gazdasagi igazgaid

az Akadémiai Levéltar igazgatdja
az EISZ lgazgatdsdg igazgatoja
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e a kbzbeszerzési eljarasban részt vevd, a fentiekben meg nem nevezett
munkatarsak

(A) Altalanos rész — Akadémiai Levéltar

1. Az Akadémiai Levéltar alapitasa, legfontosabb adatai

A Kényvtar szervezetében Onalld jogi személynek nem mindsilé szervezeti egységkent

mikddik az Akadémiai Levéltar.

1.1 Alapitésa:

Az MTA Elntksége 48/1963. sz. (1963. szept. 27.) hatdrozataval alapitotta. M(ikodését
1964. januar 1-én kezdte meg az Akadémiai Konyvtdr egységeként. A levéltarat a
mivelédéstigyi miniszterhelyettes 94978/1970. XVII. 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 Pecset:
Kiviil korben: MTA Kdnyvtar és Informacios Kozpont, alatta kérben: Library and
Information Centre of the Hungarian Academy of Sciences, beliil: Akadémiai Levéltar

1.6 Tovabhi azonositasi adatai: lasd a Kdnyvtarnal

2. Az Akadémiai Levéliar jogallasa

Az Akadémiail Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar) a Magyar Tudomanyos Akadémiardl szolo
1994. évi XL. térvény, a kbziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdi
sz0l6 1995. évi LXVI. szamdU t6rvény, az Emberi Erdforras Minisztériumanak 27/2015. (V. 27.)
szamu, a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével Gsszefiigegd szakmai
kovetelményekrd! sz6l6 rendelete alapjan kdztestiileti levéltar.
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3. A Levéltar feliigyelete és fenntartasa

A Levéltdr szakmai irdnyitasaért annak igazgatdja a felelfs, szakmai feligyeletét a
jogszabalyokban meghatarozott modon, a kulturdért felelés miniszter szakfelligyelSk
kézrem(ikddésével végzi (7/2002. (11.27.) NKOM rendelet a Levéltari Kollégiumrdl és a levéltari
szakfelligyeletrdl).

A Levéltar igazgatdja és munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat a Kdnyvtar féigazgatdia
gyakorolja.

A Levéltar mikodéséhez sziikséges koltségeket a Konyvtdr koltségvetésében a Magyar
Tudomdényos Akadémia biztositja.

4. A Levéltar illetékességi és gy(ijtokore
A Levéltar illetékességi kire kiterjed
° a Magyar Tudomanyos Akadémia vezetSinek;
e az MTA Titkdrsaga (beleértve a testiileti szerveket és a Doktori Tanacsot); a

jelenleg és kordbban az MTA felUgyelete ala tartozd koltségvetési szervek,
gazdasagi tarsasagok;

® az MTA Kényvtar és Informacios Kézpont;

e az MTA felligyelete ala tartozé tudomanyos tarsasagok

mikédése soran keletkezett maradando értékd iratanyagdnak az egészére.

A Levéltarba adandé iratok kérét a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak, ill.
intézményeinek iratkezelési szabdlyzata és irattari terve tartalmazza. Irat alatt az iratkezelési
szabalyzatban megfogalmazottak szerint a hagyomanyos papiralapt, az elektronikus
dokumentumokat, a hangfelvételeket és egyéb adathordozokon megjelend dokumentumokat
kell érteni.

Ezen kivill a Levéltar gylijti
e a Magyar Tudomanyos Akadémia barmely korszakaban jogutod nélkil megsziint
szervezeti egységeinek, intézményeinek maradandé értékl iratait;
° az akadémiai élet fontosabb eseményeit illusztralo kép- és hangfelvételeket;
° a személyi hagyatékokat.
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(B) KOldnos rész

1. Az egyes szervezeti egységek miikodése és feladata

1.1 |gazgatdsag

1.1.1 |gazgatoi Titkarsag

Fbigazgatdi utasitasok, korlevelek, rendelkezések adminisztrativ intézése, nyilvantartdsa;

értekezletek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatdsa; programok el8jegyzése, ezek

id6beli egyeztetése; iratkezelés, elektronikus adathordozokon tarolt anyag kezelése, az irattér

rendezése. Kozrem(kddés rendezvények lebonyolitdsdban; a kézosségi terek foglaldsainak

online és offline nyilvantartasa, a vendéglatassal kapcsolatos teend8k elvégzése

reprezentaciés keret felhasznalasa, beszerzés, nyilvdntartés. Levelek és egyéb dokumentumok

leirasa; postazas, kézbesités; szallitassal kapcsolatos lgyintézés.

1.1.2 Kbézdnségkapcsolati Csoport

A csoport feladatai:

@

a  Konyvtar  orszdgos és  nemzetkézi  kommunikacidjanak  és
kozonségkapcsolatainak szervezése;

a Konyvtar nemzetkdzi és belféidi kulturdlis kapcsolatainak apolasa, ennek
{igyintézése;

a Konyvtar marketing- és PR-stratégiajanak kidolgozasa és lebonyolitésa;

a Kényvtar sajat rendezvényei korili teend8k elldtdsa (Agora és egyéb
programok), a kiils&s rendezvények esetében a technikai eszkdzok biztositasa,
a rendezvénytermek elékészitése;

a kozbsseégi terek hasznositdsa, bérbeadasa, a sziikséges megallapodasok
elBkészitése;

a Konyvtar sajat rendezvényeinek hirdetése, sajtdékampanyok szervezése, a
Kényvtar éves rendezvényprogramjanak Osszeallitasa, az ehhez sziikséges
népszer(sité anyagok terveztetése, megrendelése;

a Konyvidrat népszerdsits, az olvasoknak szo6lé informacids anyagok
szerkesztése, terveztetése, megrendelése;

a médiakapcsolatok apoldsa, fenntartdsa;

a Kényviarrol sz610 sajidanyagok és egyéb megjelenések gy(ijtése, archivalasa;
kényviari vezetések és bemutatok szervezése, egyertetése a Tajékoztatd és
Olvasodszolgalati Osztallyal, a Kézirattarral és a Keleti Gyljteménnyel;

a Konyvtar kiadvanyainak kezelése és terjesziése, beleértve a megjelenés kérili
figyintézést;

a Kényvtar hazai palyazatainak koordinalasa és nyilvantartasa;

az osztilyvezetdi értekezletre a beadvanyok, elSterjesztések elGkészitése, az
emlékeztetdk elkészitése;
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1.2

-]

az lgazgatdsag kalféldi kikiildetéseihez kapcsoléda Ggyintézés, szallasfoglalas,
utazas el6készités.

1.1.3 A csoportvezetd feladatai

az éves jelentés dsszedllitdsa, hazai és nemzetkdzi nyilvantartasokhoz adatszolgaltatas,

nemzetkdzi pdlydzatok Gsszeallitasa, palyazatok koordinalasa, nyilvantartasa. A Kényvtar

munkatdrsainak szakmai tovabbképzéseinek nyilvantartasa, kapcsolodd adminisztracio

intézése. A Kényvtarba érkezd gyakornokok fogadédsa, programjaik koordindldsa. Az

osztalyvezet8i értekezletekre az lgazgatdsag anyagainak dsszedllitdsa. Az igazgatdi

ertekezlet emlékeztetdinek elkészitése.

1.1.4 Belsd ellendr

A belsé ellenér éves munkaterv alapjan dolgozik, ill. a fSigazgatd megbizasa szerint

munkafolyamatot, szervezeti egységet vagy tevékenységi kért ellen6riz. Tandcsaddi

tevékenységet 13t el. A belsd ellendr kdzvetlendl a fSigazgatonak tartozik beszamolasi

kotelezettséggel.

Gyljteményszervezési Osztaly

-4

Tevékenységi korébe tartozik a modern konyv- és folydirat-allomany
gyarapitdsa és feltdrdsa (hazai viszonylatban 1850-t6l,  kiilfoidi
vonatkozdshan 1800-tél), a kiadvanycserében vald kdzremiikédés, a
duplumok és a f6lds példanyolk elosztasa, a rendelkezésre allo beszerzési
keret és a vonatkozd kételezettségvallalds kezelése és nyilvantartdsa,
valamint a miivek tartalmi és formai feltdrasa. Gondoskodik az ajandékok,
hagyatékok fogaddsardl, és az allomanyba illeszthetGségérdl sziletett
ddntés alapjan allomanyba veszi és feldolgozza azokat.

Specialis gyarapitasi feladatot [at el az elektronikus tfartalmak
hozzaférésének biztositasaval egyedi vasarlas vagy az EISZ nemzeti licenc
szerzddéseihez valod kapcsolodas dfjan.

A hagyomanyos gyarapito és feltard funkcidk mellett gondoskodik az olvasdk
altal igényelt miivek beszerzésérdl (patron driven acquisition, PDA).

A kilfcldi folyoiratok konzorcialis beszerzésével erdsiti az kutatdintézetek és
kutatdkdzpontok kdzétti egylttmikédést.

A nemzetkdzi csere szintén alkalmat biztosit az MTA egésze szamara nyQjtott
szolgéltatashoz, a kutatdintézeti kiadvanyok széles kdrben juthatnak el
partnereinkhez. Tamogatja a magyar tudomanyos publikacidk ismertté
tételét nemzetkdzi szinten tételét , illetve biztositja a kilfoldi
szakirodalomhoz vald hozzaférést.

A feltaras az Aleph katalegizalasi moduljaban készitett bibliografiai rekord
formai jegyek alapjan. Ehhez kapcsolodik a targyszavas tartalmi feltaras. A
tartalmi feltaras részeként a szkennelt tartalomjegyzék készil, a rekordhoz
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kapcsolva. Elkésziti a sziikséges un. authority file-okat. Torekszik az egyszeri
feldolgozas tobbszOri hasznositds érvényesitésére. A teljes allomany
kereshetdvé tétele érdekében folyamatos retrospektiv feldolgozast és
reviziot végez. A feldolgozott allomanyrdl készilt rekordokat szolgaltatja a
MOKKA orszagos kozos kataldgusba. Biztositja, hogy minden beszerzett mi
megtalalhato legyen az online kataldgusban.

e  Adigitalis kdnyvtar rekordjaihoz metaadatokat szerkeszt, ill. ellenériz a REAL
repozitérium a szamara. Koordindlja a Magyar Digitdlis Képkdnyvtar szamara
sziikséges képfeldolgozdst és folydiratcikkek feldolgozdsat az orszagos
HUMANUS adatbazis szamara.

1.3 Tajékoztatasi és Olvasoszolgalati Osztaly

e ellatja a kbnyvtarhasznalattal, a hagyomanyos kényvtari és gépi informatikai
szolgaltatdsokkal, a raktdrozdssal és az dllomanyvédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

e regisztralja az olvasdkat és a kiilongyljtemények hasznaldit, bevezeti 6ket a
Kényvtar hasznalataba;

e  biztositja a helyben olvasast a kdnyv- és folyéirat-olvaséban;

o  tdjékoztatast nydjt az olvasdknak;

e ellatja a kblcsdnzéssel kapcsolatos teendfket, valamint a bel- és kiilfoldi
konyvtarkozi kdlcstnzést az olvasak szamara;

e elektronikus formaban hirlevelet ad ki, biztositja a tavhaszndlatot, ,az online
raktdri kérést vagy annak el6készitését, hosszabbitdsi lehetdséget kindl a
honlapon keresztil;

e mas kdnyvtarak szamara eredetiben, ill. masolatban szolgaliatja a Konyviar
dokumentumait az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer keretében;

e kezeli az olvasétermi kézikonyvtarat;

e  gyarapitasi javaslatot tesz és dezideratat mikddtet;

o elldtja a REAL repozitériumra és a Magyar Digitalis KépkGnyvtarra épulé
szolgaltatasokat; gondozza a Central European Journal of Social Sciences and
Humanities adatbazist; mikédteti az eBooks on Demand szolgaltatast;

o megvalaszolja a referensz-kérdéseket mind széban, mind irdsban;

o felligyeli és elldtja a Kbnyvtdr épliletében, valamint a kiilsé raktarban drzétt
kényvekkel és folyéiratokkal kapcsolatos raktarozasi feladatokat;

e kozremiksdik a csoportos konyvtaridtogatasok, kdnyvtarhasznalati
szeminariumok lebonyolitdsdban; online kényvtarhasznalati kurzust
mikddtet;

e  arusitja és népszerlisiti a Kényvtar kiadvanyait;

e ellatja a beiratkozashoz és a téritéses szolgaltatasokhoz kapcsolddd
szamlazasi és pénzkezelési feladatokat.
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1.3.1 Folydirattari Csoport
Ellatja a torzsgylijtemény folydiratallomanyanak szolgéltatdsaival kapcsolatos
valamennyi feladatot {igy kiilén&sen: helyben olvasas biztositasa, raktdrozas, a
folydiratokkal kapcsolatos tajékoztatas, konyvtarkozi dokumentalas).

1.3.2 Raktarszolgalat (Tordkbalint)
Raktdrozza mind a Levéliar, mind a Konyvtar dokumentumait és kérésre
szolgaltatja az egyes osztalyok altal kiils§ raktarban tarolt dokumentumokat;
minden rendelkezésére alié eszkdzzel védi a raktdrozott dlomanyt; nyilvantartja
es raktarozza az akadémiai kiadvanyokat. Sziikség szerint vezet8i dontés alapjan
selejtezést végez.

Kézirattar és Régi Kényvek Gyljteménye

Tevékenységi korébe tartozik a kodexekkel, djkori kéziratokkal, irodalmi és tudods
hagyatékokkal, &snyomtatvanyokkal, a régi magyar kdnyvek gylijteményével,
antikvakkal és egyéb muzealis értékd konyvekkel, a Regi Akadémiai Levéltar (RAL)
1831-1949 ko&zotti irataival, valamint az Akadémianak 1953 ota folyamatosan
benydjtott kandidatusi, illetve doktori értekezésekkel kapcsolatos kényvtari feladatok
ellatdsa és a gyljteménvyhez kapcsolédé kutatasok.

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

o gondoskodik a hagyatékok befogadasardl az MTA dbntése alapjan;

¢ feldolgozza a beszerzett dokumentumokat, a feldolgozott anyagot
hagyomanyos vagy online modon kereshetbvé teszi;

e jelentBsebb  allomanyegységeinek {pl. hagyatékok, disszertaciok)
katalégusait nyomtatasban €s szamitogepen is hozzaférhetbvé teszi;

e elldtja az olvasdszolgdlati teendbket (helyben olvasas, egyéni kutatdi
igények, masolatszolgaltatds) és az ezzel kapcsolatos szamldzasi és
pénzkezelési feladatokat;

e tajékoztatast nyujt széban és irasban hazai és kilfoldi kutatdknak a
gylijtemény anyagaval kapcsolatban;

e afGigazgatd engedélyét kdvetben elldtja a dokumentumok reprodukalasaval
és publikalasaval kapcsolatos engedélyezési teendGket;

e a gyljteménnyel kapcsolatos kérdésekben a média munkatarsainak
rendelkezésére all;

e  karbantartja az olvasotermi segédkdnyvtarat;

e gondoskodik az dllomany biztonsagos raktdrozasarsl és védelmérdi;

e gondoskodik a kéziratok és a régi kdnyvek folyamatos restauraliatasardl.
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1.4.1 Lukacs Archivum és Kdnyvtar

Lukdcs Gyorgy Budapest, Belgrad rakpart 2. szédm alatt [évé lakédsa emlékhelyként
szolgal, dokumentum-allomanyanak gondozasa, védelme és meglrzése a
Kézirattar feladata. Az emlékhely dllomanya kutathatd, a kapcsolddé kutatasok
és palydzatok koordinaldsat a Kézirattar iranyitja.

Keleti Gy(ijtemény
Tevékenységi korébe tartozik az orientalisztikai kiadvanyok és kéziratok gy(jtése,
feldolgozasa, valamint egyéb, a gylijiemennyel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Gyarapitja az orientalisztikai gy(jteményt kényvek, folydiratok, kéziratok,
elektronikus  hordozdék  kilonbozd  forrasokbdl valé  rendszeres
beszerzésévei;

e feldolgozza (bibliografiai tételt készit és szakozza) az (] szerzeményeket,
sajat kataldgusokat szerkeszt;

e elldtja az olvasdszolgalati teendbket a Kdnyvtar egészére és specialisan a
gyljteményre vonatkozd kdnyvtarhasznalati eldirasoknak megfelelGen;

o tdjékoztat irasban és széban a gyljteménnyel kapcsolatos kérdésekrél;

o karbantartja az olvasotermi kézikGnyvtarat;

e gondoskodik az allomany biztonsagos raktarozasarol és vedelmérdl,
valamint a folyamatos kottetésrél és a muzedlis értékd allomany
restaurdlasardl;

e gondozza a Konyvtar orientalisztikai kiadvanyait;

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

e a gyljteménnyel kapcsolatos kérdésekben a média munkatarsainak
rendelkezésére all;

o  apolja szakter(lete hazai és nemzetkdzi kapcsolatait;

e részt vesz tudomanyos projektekben.

Szakinformatikai Osztaly

A digitalis kényvtér kialakitdsanak informatikai feladatait latja el. Rendszergazdaként
mikddteti az Aleph integralt kdnyvtari rendszert. A fejlesztési lehetfségek nyomon
kdvetésével folyamatosan bdviti, mélyiti tevékenységét. Az SFX és a Metalib
szoftverek segitségével biztositja az elektronikus tartalmak tavoli keresését,
jogosultsagoktd!l fliggben a tdvoli elérést, valamint kilonb6z8 keresési maddok
Osszekapcsolasat.

Ellatja az egyes projektek informatikai vonatkozdst feladatainak koordinalasat, a
szolgaltatasok (REAL, Magyar Digitdlis Képkdnyvtdr, eBooks on Demand, sth.)
informatikal hatterének biztositasat. Végzi az MTA KIK honlapjanak szerkesztését,
technikai gondozasét.
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1.6.1 Repozitériumi Csoport

Folyamatosan épiti és boviti a digitalis tartalmak egyes allomanyrészeit, az OTKA-
jelentésektdl kezdve, az MTA kiadvanyain at a régi kdnyvekig. 2012 6ta az MTA
elndkének open access mandatuma alapjan gy(ijti és hozzaférhetdvé teszi a
tudomanyos tartalmak azon részét, amelyek kozpénzek felhasznaldsaval
szlllettek. Repozitériumi mindsitést végez annak érdekében, hogy az MTMT-ben
regisztralt elektronikus tartalmak szabvanyos és pontos hivatkozdsokkal
visszakereshetSek legyenek.

1.6.2 DOl Iroda
Tamogatja az elektronikus kiadast, segiti a szerkesztdségeket, tudomanyos
kiaddkat, a kutatdkat publikdcidik regiszirdlasaval, a tudomanyos szakirodalom
nemzetkozi vérkeringésbe kerilésével. A miivek hivatkozasahoz igény szerint
biztositja a CrossRef és mas hivatkozast segitd szolgaltatdsok elérését a hazai
publikacidk szamara.

1.6.3 Digitalis Mhely

Digitalizélia, tdrolja és visszakereshetdvé teszi a Kényvtér allomanyaban 1évé

digitalizalt dokumentumok egy részét; majd atadja a REAL szémara.

o Elvégzi a Kényvtarban 6rzétt dokumentumok (foték, kéziratok, festmények,
targyak) digitalis adathordozdn és mikrofilmen térténd dllomanyvédelmét,
és a meglevd hordozokrdl folyamatosan készit biztonsagi masolatot;

e digitalis és hagyomanyos adathorddzdékon gylijti az akadémiat vonatkozasu
— akadémikusokkal, az Akadémia térténetével és éplletével kapcsolatos —
felvételeket és reprodukcidkat;

o részt vesz killonbdzd konyvtari projektek munkalataiban (Magyar Digitalis
Képkdnyvtar, stb.), valamint a Kényvtar és az MTA kiallitasi anyagainak
elkészitésében;

e feladata a kbnyviéri programok dokumentaldsa és a honlapok képanyaganak
elkészitése;

e a dokumentumokrdl az olvasék és a megrendel6k szamara digitalis,
mikrofilm- és kilénféle reprodukcids felvételeket és madsolatokat készit,
ellatja ezek szamldzasi és pénzkezelési feladatait.

Elektronikus Informadcidszolgaltatds Nemzeti Program Igazgatdsaga

Az Eelektronikus informdcidszolgdltatds Nemzeti Program lIgazgatdsaga {angolul:
Hungarian Electronic Information Service National Programme; révid néven: EISZ} latja
el a teljes szévegl tudomanyos tartalmak, szakadatbazisok és hivatkozds indexek
orszagos beszerzését biztositd szolgaltatdsokat a 1079/2012. (lll. 28.) sz.
Kormanyhatarozat értelmében. Nemzeti licenc szerz&dések megkotésével adathazisok
hozzaférését biztositja a kbzel 250 hazai felsGoktatasi és non-profit kutatast végzd
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intézmény szamara a Programtanacs altal meghatarozott dnrész megfizetése mellett.
Az EISZ lgazgatdsdg a teljes korG adminisztracion, &nrész szamitasok végzésén és
statisztikai adatszolgdltatdson tal kurzusokat, tovdbbképzéseket, adatbazis-
hemutatokat szervez, honlapot és mas elektronikus tajékoztatd eszkdzt mikoddtet az
informacié széleskorl biztositasa érdekében. Folyamatos és rendszeres kapcsolatot
tart fenn az elGfizetdi kor tagjaival és a kiadokkal, terjesztSkkel, karbantartja és
aktualizalja az EISZ honlapjat. Sajat fejlesztésli Compass adatbazissal segiti a tagok és
az erdeklidddk tdjékozodasat a Magyarorszagon elérhetd vasarolt és sajat fejlesztésl
adatbazisokrél. Az EISZ Igazgatdsag az EISZ Programtanacsa altal elfogadott stratégiai
célok megvaidsitasanak érdekében kialakitott munkaterv szerint 13tja el feladatait.

1.7.1 EISZ Beszerzési Osztaly

Az EISZ Beszerzési Osztdly latja el az orszagos szint(, kdzpontositott kézbeszerzésekhez
kapcsolodd operativ  feladatokat, egylittm(kodésben a versenyeljaras soran
kivalasztott tandcsadd céggel. A Beszerzési Osztaly késziti el az EISZ éves kdltségvetési
tervét, tovabba naprakész allapotban tarja a pénzligyi egyenleg folyamatos
nyilvantartasara vonatkozo¢ likvidtablakat. Elkésziti és publikalja az MTA KIK éves
kbzbeszerzési tervét. Az eljardsi és intézményi adatszolgédltatdas vonatkozdsaban
egyittmilkédik a kdzbeszerzési hatdsdggal, valamint az EISZ éves kdltségvetését
biztosito allami f6hatdsaggal.

1.7.2  EISZ Intézményi Koordinacids Osztaly
Az EISZ Intézményi Koordinacids Osztaly feladata

- naprakész informacid biztositasa a tagintézményi el6fizetéi kér szamara;

— a Programtandacs altal elfogadott éves munkaterv alapjan az el6fizetdi kor
igényeinek felmérése;

— a megrendel§ nyilatkozatok elkészitése;

— aProgramtanacs altal jovahagyott 6nrészszamitasi modszer alapjan elézetesen
kiszamolt 6nrészek ravezetése a megrendeld nyilatkozatokra, majd kikiildése
az intézményi koordinatoroknak;

- avisszaérkezd megrendeld nyilatkozatok alapjan a megrendelések Osszesitése;

— egyeztetés az EISZ koordinatorokkal, egyeztetes az EISZ Titkarsag
munkatarsaival;

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

- Shibboleth-rendszer bevezetéséhez, széles kor(i elterjesztéséhez sziikséges
kapcsolattartas, lgyintézés, informacid-nyujtas;

— hasznaléképzd programok, szolgaltatoi tréningek tervezése, elkészitése,
szervezese és megtartdsa, valamint

—  részvétel a hazai kdnyvtarszakmai szervezetek munkajaban.
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1.7.3 EISZ Szolgdltatasfejlesztési Osztaly

Az EISZ Szolgaltatasfejlesztési Osztdly feladata az EISZ Nemzeti Program szolgdltatasi
spektrumanak fejlesztése, kiilénds tekintettel a nyilt tudomany hazai térnyerésenek
el@segitését szolgald innovativ  haldzatok és infrastruktdrak fejlesztése és
mikddtetése. Ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas a  kiadokkal,
forgalmazdkkal. Az elSfizetett, illetve megvasarolt elektronikus tudomanyos tartalmak
alapos megismerése. Az adatbdzisok kdz6tti tartalmi atfedések meghatarozott
szempontok szerinti vizsgalata és a vizsgélati eredmények kozzététele. Analitikai
feladatok ellatasa az elGfizetSi kor intézményeinél affiliaciéval rendelkezd szerzék
publikdcios tevékenysége vonatkozdsaban. Az adatbazisok haszndlatanak folyamatos
mérése, félévente meghatarozott szempontok szerint statisztikai Gsszesiték készitése,
statisztikai jelentés Osszeallitasa a beszamoldkhoz, jelentésekhez, valamint kdzzététele
az EISZ honlapjan. Gy(jteményszervez8i feladatok ellatasa, tajékozddas
tartalmakrél, javaslattétel az EISZ-tartalmak bévitésének irdnyairdl és lehet8ségeirdl.
A Compass és a Compass+ integralt adatbazis-platformok létrehozasa, fejlesztése.
Részvétel a nemzetkdzi szakmai szervezetek munkdjaban, nemzetkdzi tapasztalatokrdl
beszamolo, jelentés készitése kdzzététele.

MTMT Osztaly

A 35/2009. {VI. 23.) szamu elnokségi allasfoglalassal, 2009. jdlius 1-jei hatallyal
[étrehozott Magyar Tudomanyos Miivek Taranak célja, hogy megteremtse és tébbféle
célra hasznosithatdova tegye Magyarorszag nemzeti tudomanyos bibliografiai
adatbazisat. A hiteles tudomdnyos bibliografiai adatbazis orszagos elektronikus
informacios koézszolgaltatasként vald mikodtetése az MTAtv. 2015, jdlius 21
modositdsaval az MTA orszdgos hatdkdrd kézfeladata lett az MTA Kényvtar és
Informacios Kozpont alaptevékenységi koréhe rendelve (MTAtv. 3. § {1} o) pontja;
MTAtv. 19/A. § (1)—(7) bekezdései).

irdnyitd szerv vezetbjeként az Akadémia elndke felelds, az adatbazis mikédésének
részletes szabdlyait az Akadémia elndkének a nemzeti tudomdanyos bibliogréfiai
adatbdzis miktdésének rendjérél szold 3/2017. (Il. 24.) szamu hatdrozata, valamint a
jelen szervezeti és m{ikédési szabalyzat 3. sz. meiléklete tartalmazza.

Az MTMT adatbazis mikddtetésének biztositasa, valamint a tudomanyos publikdcidk
és az azokat idézd publikaciok nyilvantartasara létrehozott adatbazis lizemeltetése az
MTMT Oszialy feladata.

Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly

Az Osztdly a tudomanymetriai vizsgalatok hazai kdzpontja, emellett
tudomanyszociologiai és tudomanypolitikai kutatdsok, értékelések rendszeres
megvaldsitoja. Elsddleges tevékenysége az MTA tudomanypolitikai
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eszkdzrendszerének monitorozdsa. Kiemelt feladata a tudomanymetria nemzetkdzi
szakmai sztenderdjeinek és eszkdzrendszerének, valamint korszer( ismeretanyaganak
biztositdsa a hazai szakpolitika, tudomanyiranyitas szdméra..

A tevékenység f6bb elemei: tudomanymetriai kutatasok, modszertani fejlesztések;
régidk, orszadgok, intézmények, kutatécsoportok, egyének tudomanyos publikacios
adatainak sok szempontl feldolgozdsa, elemzése; bibliometriai szolgaltatdsok;
tudomanyszocioldgiai vizsgalatok, a tudomény és a politika, a tudomany és a
tarsadalom kapcsolatrendszerének vizsgdlata, téjékoztatasi és szakmai oktatasi
feladatok.

1.9.1 Structure and Taxonomy of Science Research Group / Tudomanyszerkezet-tani
Kutatdcsoport

A Leuven-i Egyetem Kutatdsmonitoring Centrumaval (ECOOM KU Leuven) k&zdsen
megalakitott kutatdcsoport alapveté célkitlizése a tudomanymetria harom korszer(
kutatdsi irdnyanak kdzés mivelése: (a} bibliometriai mddszerek fejlesziése a
tudomanyos informacidészolgaltatds  szdmara; (b) hibliometriai alapu
tudomanyldasszifikdciés és tudomanyrendszertani modellek kutatasa; (c) a
tudomanytérképezés 0 mobdszereinek kutatdsa, e témakban kozds publikacidk
készitése, konferenciak szervezése, valamint kdzds palyazatok megvaldsitasa.

1.9.2 Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkonyvtar

A TTO Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkdnyvtar a Szegedi Tudomanyegyetem
kdnyvtarinformatikai mesterszakanak keretében létrehozott tudomanymetriai
specializacid megfelel§ szakmai munkajanak érdekében biztositja a korszerd
informacidszolgdltatds a szak hallgatdi szamara.

Informatikai Uzemeltetési Osztaly

e A halozat miikddéséhez sziikseges szoftverek beszerzése, belizemelése és
karbantartasa;

e (izemzavar esetén azonnali hibakeresés és - elharitds;

e  agépesitéssel, hdldzattal kapcsolatos osztalykézi egyeztetések elvégzése;

s levelezérendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatésa;

e a Kdnyvtar személyi szamitdgépeivel kapcsolatos teenddk ellatasa;

o az olvasék 3ltal hasznalt szamitogépek felligyelete;

o a szamitdgépes infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos elGterjesztések,
javaslatok megfogalmazasa;

o atematikus digitalis gy(ijtemények taroldsa, archivélasa;

e kapcsolattartds a kilsé szolgdltatdkkal (fizikai haldzat, levelezd rendszer,
szoftverek és hardverek szallitéi, web lapok készitdi);
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1.11

az egyes projektek informatikai vonatkozast feladatainak koordinalasa, az
informatikai hattér biztositasa;

a konyvtari rendszerek (Aleph, SFX, Metalib) szerver oldali feladatainak
ellatasa {installdlds, mentés, szerverek karbantartasa, stb.).

Akadémiai Levéltar

A Levéltarba adandé dokumentumok korét az (A) Altalanos rész {Akadémiai Levéltdr)

4. pontja, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsdga, iil. az akadémiai

koltségvetési szervek iratkezelési szabalyzata és irattari terve hatarozza meg.

1.11.1 A Levéltar feladatai:

e

Kizardlagos joggal atveszi és meg0rzi az illetékességi korébe tartozd szervek
nem selejtezhetd kbziratait.

logszabaly alapjan atveszi, illetve gy(ijti (ajandékkent elfogadia vagy
megvasarolja), valamint ingyenes letétként meg6rzi a maradandd értékd
maganiratokat.

Felkutatja és gyliti a gylijt6korébe tartozd, barmilyen adathordozdn
talalhato iratokat, kép- és hangfelvételeket.

Az atvett és a gy(ijtétt levéltari anyagot nyilvantartja, szakszerten kezeli,
biztonsagosan megdrzi, és az Grizetében [évd levéltdri anyagot — annak
sziikség szerinti atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudomanyos
igényli atiekintést biztosito segédletek készitése és kozzététele utjan —
feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehetévé teszi.

A munkatervében meghatdrozott itemben és sorrendben — a szervezeti
egységekkel epgyeztetve — ellen6rzi a Magyar Tudomanyos Akadémia
Titkarsagan és koltségvetési intézményeiben folyd iratkezelést, az irattarak
allapotat.

Ellen&rzés utan a jogszabilyoknak megfelelden jovahagyja az egységek altal
kezdeményezett iratselejtezéseket.

Szlkség esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kezdeményezi a maradando
értékd iratanyag atvételét.

Gondoskodik a megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyagéanak
konzervaldsarol és restauralasardl, ezekrdl és a kiiléndsen jelentds levéliari
anyagdardl biztonsagi masolatot készit vagy készittet.

Levéltar- és toriénettudomanyi kutatdsokat vegez a levéltari munka
fejlesztése, és a levéltari anyag felhasznalasanak elGsegitése céljabol,
kdzzéteszi a kutatas eredményeit, illetve a tudomanyos munkamegosztas
keretében részt vallal az altala 6rz6tt iratanyag publikalasaban.

A levéltari anyag oktatdsi és kdzmivelSdeési céld felhasznalasét, valamint a
levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mddon
elbsegiti.
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1.11.2 A Levéltar kutatdszolgalati és tigyfélszolgalati tevékenysége

e A mar rendezett és feldolgozott iratanyagaban a jogszabalyokban elSirt
modon és iddtartamban kutatasi [ehetGséget biztosit az allomanyvédelmi és
adatvedelmi szabalyok figyelembevételével.

e Kilén kutatdsi szabalyzatban rbgziti az anyagdban torténd kutatas
feltételeit.

e  Hivatali megkeresésre adatszolgaltatd tevékenységet végez a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkarsaga szervezeti egységei részére.

e  Ugyfélszolgédlati tevékenységet végez nem akadémiai szervezetek, jogi
személyek, vagy magdnszemélyek részére.

e A jogszabalyoknak megfeleld mdédon az Grizetében lévs levéltari anyagrol
hiteles masolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki.

e A hagyomanyos és a digitalis masolatok, ill. egyéb szolgdltatasok arat a
Konyvtar fdigazgatdja utasitasaval szabalyozza.

1.12 Gazdasagi Osztaly
Feladata az elemi koitségvetés és a pénziigyi beszamolo elkészitése, a kiliségvetes
végrehajtasanak elfsegitése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartatasa,
a pénzigyi kdtelezettségek teljesitésehez és a koveielések ervényesitéséhez, valamint
a szamviteli rend biztositasahoz szilkséges intézkedések megtétele.
A gazdalkodas tekintetében ellatja a személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald
gazdalkodasi, tarsadalombiztositasi, pénzigyi nyilvantartasi, szamviteli és az ezzel
kapcsolatos (gyviteli, ezen kivil a bizonylati rend és bizonylati fegyelem
megszervezésével dsszefliggl, a szamviteli és egyéb nyilvantartasok — a jogszabalyok
altal meghatdrozott rendszerben és részletezésben valé — naprakész vezetésével
Gsszefliggl, valamint addligyi, a készletek és targyi eszkdzok nyilvantartasaval és
elszamolasaval 6sszefiiggd teendbket.
A Kényvtar miikédéséhez kapcsolddd lizemeltetési feladatokat a Magyar Tudomanyos
Akadémia Létesitménygazdalkodasi Kézpont (MTA LGK) [atja el, a Gazdasagi Osztély
szakmai tdmogatasaval.

2. A Konyvtar vezetdinek és szervezeti egység vezetdinek feladat- és hataskore
2.1 Féigazgato
2.1.1  Jogallasa

A fBigazgatd a Konyviar egyszemélyi felelfs vezetSje. Jogdllasat a vonatkozé
jogszabalyok és a jelen szabdlyzat hatarozza meg. A féigazgatd legfeljebb 6t évre
torténd meghizasa, megbizasanak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatoi jogok gyakorldsa a Magyar Tudomdanyos Akadémia elndkének és
fotitkaranak hataskorébe tartozik. A munkdltatdi jog gyakorldsdnak részletes
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2.1.2

2.1.3,

szabalyait a Magyar Tudomanyos Akadémia elndkeének kilén rendelkezése
tartalmazza (16/2015. (VI.1} szam0 elndki hatdrozat). Kinevezése palyazat
alapjan torténik, melynek értékelésébe a kozalkalmazotti tandcs és a
szakszervezet képviselGje Uijan a munkatarsi kdzbsséget is be kell vonni.
Meghizdsa elbtt az illetékes miniszter véleményét kell kérni.

K&zalkalmazotti jogviszonyban all a Kdnyvtarral, jogallasa a Kjt. 23. §-a szerint
magasabb vezetd beosztasu. A fdigazgatd ddntéseit a jogszabalyok és az irdnyitd
szerv rendelkezéseinek figyelembevételével dnalldan és egyeéni felelGsséggel
hozza meg. Iranyitd jogkdrét a Kényvtar egészére nézve gyakorolja.

Feladat- és hataskore, a hataskérdk gyakorldasanak madija

e A jogszabdlyok és az MTA, mint irdnyitd és miikodtetd koéztestiilet
rendelkezéseinek megfelelGen tervezd, szervezd, operativ iranyitd és
ellenérzd tevékenysége sordn a vezetdi jogok és kotelességek gyakorlasa;

e a Koényvtar stratégiai tervének kialakitdsa, a fejlesztési tervben
meghatarozott feladatok teljesitésének megszervezése és ellendrzése;

e az elemi kdltségvetés elfogaddsa;

e kapcsolattartas az MTA vezetd testiileteivel;

e a Kbnyvtar nemzetkdzi kapcsolatainak irdnyitasa;

e a tudomanyos, szakmai, személyzeti, gazdasagi, igazgatdsi és {lgyviteli
munkak irdnyitasa és ellenérzése;

e aKonyvtarban folyd kutatémunka megszervezése, értékelése;

e az Agora program elvi irdnyitdsa;

e 3 konyvtari allomany biztonsagos megérzésének megszervezése;

e a konyvtarhasznalat modjanak meghatarozasa;

e a Konyvtar mikodési rendjének kialakitdsa, tovabba a bels6 szabalyzatok
elkészittetése és elbiraldsa;

e fGigazgatdi utasitasok, korlevelek és rendelkezések kiadasa.

o A fligazgatd jogosult tovahba:

a Konyvtar szervezetének atalakitasara a Szervezeti és MiUikodési

Szabalyzat Akadémia elnSkének eldzetes jovahagyasa utan;

- a munkaltatoi jogok gyakorlasara;

- az iranyité szervhez, ill. a szakmai iranyito és mas allamigazgatasi
szervekhez benyljtando elGterjesztések kidolgozasara;

- kotelezettségvallalasra, utalvanyozasi és alairdsi jog gyakorldsara;

- asajtd és hirkdzld szervekkel vald kapcesolattartasra;

- kitlintetési és jutalmazasi javasiat téteiére.

Helyettesitésének rendje
A f10igazgatd a Konyvtar altalanos keépviselGje, de kepviseleti jogat
altaldnossdghban vagy egyedi lgyekben dtruhazhatja. Teljes képviseleti jogat
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2.1.4,

2.1.5.

2.1.6

azonban allando jelleggel nem ruhazhatja at senkire. A fSigazgato pénzeszkdzok
felett rendelkezni a gazdasagi vezetd veéleményének ismeretében, illetve
ellenjegyzésével jogosult. Mindenkori helyettese az 3altalanos f6igazgatd-
helyettes. A f6igazgatd esetenként megszabhatja, hogy tavolléte alatt a hatalyos
jogszabalyok és a jelen szabalyzat szerint szdmdra fenntartott jogok kdzll a
helyettesitést ellaté vezetd melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja. A
jogkorok atruhazédsa csak irasban torténhet, a jogkdr és az elldtandd feladat
pontos megjeldlésevel.

EllenGrzési kotelezettsége

AfSigazgato kitelezettsége a Konyvtar mlikddése egészének folyamatos ésteljes

kor( ellenérzése. Ellendrzési kitelezettségét az aldbbiak szerint gyakorolja:

e iranyitasi feladatainak feljesitése és dontéseinek elkészitése soran végzett
tajékoztatas Utjan;

e jelentések és adatok rendszeres bekérésével;

e az osztalyvezetbk és kozvetlen irdnyitdsaval kézalkalmazottainak rendszeres
beszamoltatdsaval;

e abelsd kontroll rendszer irdnyitasaval;

e aszervezeli egységeknél végzett helyszini ellen&rzéssel.

Felelssége

A f8igazgatd felelds a 2.1.2 és 2.1.4 pontokban foglalt kételezettségeinek

teljesitéseért. FelelGssége kiterjed

e aKonyvtar mikodésére;

e 3 hataskdrébe tartoz6 feladatok teljesitésére;

e a konyvtari szervezet kialakitasara, a miikodés feltételeinek sajat
hataskorben torténd biztositasara;

e a Kdényvtarat érintd jogszabalyokban, akadémiai utasitdsokban vagy
hatarozatokban foglalt rendelkezések végrehajtasara;

e anemzetkdzi kapcsolatok apolasara;

e a gazdasdgi tervek szakmai megalapozottsdgdra, a szakmai tervek
gazdasagos végrehajtasara;

e 3 rendelkezéseére bocsatott gazdasagi es egyéb eszkdzok leghatékonyabb
felhaszndlasara, a mérlegkészitési kotelezettség teljesitésére;

e a Konyvtar kdzbeszerzési folyamataira,

e ahumanpolitikai tevékenység irdnyitasara;

e abelsd ellendrzés megszervezésére.

Egylittmiikddése a kbzalkalmazottakkal
A fBigazgatd a Konyvtar vezetésében, a munka ellenbrzésében a
kdzalkalmazottak kézosségére tdmaszkodik, ennek megfelelben
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2.2

o meghallgatja és dontéseinél mériegeli a beosztott vezetdk vélemeényét;

o biztositja a koézalkalmazotti tanacs térvényben meghatarozott jogainak
gyakorlasat;

o |ehetfség szerint érvényre juttatja a kdzalkalmazottak ésszerll és helyes
javaslatait.

Altalanos f6igazgato-helyettes

2.2.1

222

Jogéllasa

A f6igazgato allando helyettese. Kdzalkalmazotti jogviszonyban all a Kényvtarral,
jogéllasa a Kjt. 23. §-a szerint magasabb vezetS. Tekintetében a munkaltatoi
jogokat a Kényvtar féigazgatdja gyakorolja. Palyazati eljdrds alapjan a Kényvtar
figazgatdja bizza meg hatadrozott idére, legfeljebb 6t évre, megbizasahoz a
Magyar Tudomanyos Akadémia elndkének elGzetes egyetértését kell kérni
(10/2018. (IV.15.) szamu elndki hatarozat). A palyazat éri¢kelésébe a munkatarsi
kozosseget is be kell vonni (a kozalkalmazotti tandcs és a szakszervezet
képviselGje utjan). A feladatkdrébe tartozo (ligyekben a fdigazgatd
megbizottjaként jar el az altala megadott utasitasoknak megfelelGen. Harom
hénapot meghalado akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a féigazgatd
gondoskodik. A feladatkdrébe tartozdé tigyekben vagy a fligazgatd eseti
meghizdsa alapjdn képviselheti a Kényvtarat hatdsagok el6tt, mas
intézményekkel vagy maganszemélyekkel szemben. Intézkedéseirdl a
fdigazgatot mind elbzetesen, mind utdlag tédjékoztatnia kell. Gazdasagi kihatassal
jard intézkedést csak a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével iehet az erre
vonatkozd szabalyok szerint. A fdigazgatéhoz beérkezett elbierjesztések,
beszamolok és adatszolgaltatasok tekintetében véleményezési és javaslattételi
joga és kotelezettsége van. VezetSi megbizatasa visszavonasig, de legfeljebb &t
evig érvenyes.

Feladat- és hataskore, a hatdskérdk gyakorlasdnak médja

o felligyeli az egyes szervezeti egységek munkajat;

o kozrem(kodik a Kdnyvitar célkitlzéseinek, terveinek dsszedllitdsaban,
végrehajtasaban, az eredmények értékelesében;

e részt vesz a fOigazgatoi dontések elGkészitéséhen, a pénziigyi és anyagi
eszkdzok felosztasahan;

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

o Osszehangolja a Konyvidr palyazati tevékenységét;

e iranyitja a szakmai projekteket;

e eljar minden olyan ligyben, amelyet jogszahaly, belsd szabalyzat, irdnyitd
szervi rendelkezés, fSigazgatodi utasitas a feladatkdrébe utal.
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2.2.3

2.2.4

2.2.5

Helyettesitésének rendje
Az altalanos féigazgato-helyettes feladatait tavolléte alatt a f6igazgatd veszi at,
egyes feladatok elvégzésére a Kényvtar barmely munkatarsat kijelélheti.

Ellendrzési kotelezettsége folyamatos, és a szervezeti egységek felligyeletére
terjed ki. Ellendrzési kételezettségét az aldbhiak szerint gyakorolja:

e jelentések és adatok bekérésével;

e avezetBk és a kdzvetien munkatdrsainak rendszeres beszamoltatisaval;

e aszervezeti egységeknél végzeti helyszini ellendrzéssel.

FelelGssége
Az dltalanos f@igazgato-helyettes felelfs a 2.2.2 és 2.2.4 pontokban foglalt
kotelezettségeinek teljesitéséért, valamint a f8igazgatd eseti megbizdsainak
végrehajtasaért. Felelds a Konyvtar tevékenységével kapcsolatos lizleti titok
védelméért.

2.3 Informatikai féigazgatd-helyettes

2.3.1

2.3.2

Jogalldsa

Informatikai Ugyekben a f&igazgatd allandé helyettese. Kdzalkalmazotti
jogviszonyhan all a Kényvtarral, jogallasa a Kjt. 23. §-a szerint magasabb vezetd.
Tekintetében a munkaltatoi jogokat a Kdnyvtar féigazgatdja gyakorolja. Palyazati
eljaras alapjan a Kényvtar féigazgatdja bizza meg hatarozott iddre, legfeljebb 6t
évre, megbizasadhoz a Magyar Tudomanyos Akadémia elntkének elbzetes
egyetértését kell kérni (16/2015. (VH.1.) szdmu elndki hatarozat). A pdlydzat
értékelésébe a munkatdrsi kdzdsséget is be kell vonni (a kézalkalmazotti tandcs
és a szakszervezet képvisel6je Utjan). A feladatkdrébe tartozd {igyekben a
fGigazgatd megbizottjaként jar el az altala megadott utasitasoknak megfelelGen.
Harom hénapot meghaladd akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a
f8igazgatd gondoskodik. A feladatkérébe tartozd lgyekben vagy a fGigazgatd
eseti megbizdsa alapjdn képvisetheti a Kdényvtdrat hatdsdgok elétt, mads
intézményekkel vagy maganszemélyekkel szemben. Intézkedéseirdl a
fGigazgatot mind elbzetesen, mind utélag tajékoztatnia kell. Gazdasdgi kihatassal
jard intézkedést csak a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével tehet az ezzel
kapcsolatos szabalyok szerint. A f6igazgatohoz beérkezett, az informatikai
lgyekre vonatkozo elGterjesztések, beszamolok es adatszolgaltatasok
tekintetében véleményezési és javaslattételi joga és kitelezettsége van. Vezetdi
megbizatasa visszavonasig, de legfeljebb 6t évig érvényes.

Feladatai:
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2.3.3

2.3.4

235

e szakmai felligyeletet |3t el az informatikai teriilethez tartozd szervezeti
egységekben;

o kozrem(kodik a Kényvtar célkitlizéseinek, terveinek 6sszedllitasiban,
végrehajtdsdban, az eredmények értékelésében;

o részt vesz a f8igazgatdi dontések elSkészitésében, a pénzligyi és anyagi
eszkzok felosztasaban;

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

e az altalanos fbigazgatd-helyettessel egyiitt Gsszehangolja a Konyvtar
palyazati tevékenységét;

e irdnyitja az informatikai projekteket;

e eljadr minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly, bels6 szabdlyzat, iranyitd
szervi rendelkezés, f8igazgatdi utasitas a feladatkdrébe utal.

Helyettesitésénelk rendje
Az informatikai fSigazgatd-helyettes feladatait tdvolléte alatt a f8igazgatod veszi
at, egyes feladatok elvégzésére a Kényvtar barmely munkatarsat kijelélheti.

Ellendrzési kotelezeitsége folyamatos és a szervezeti egységek felligyeletére
terjed ki. Ellendrzési kotelezettségét az alabbiak szerint gyakorolja:

e jelentések és adatok bekérésével;

2 avezetdk és a kdzvetlen munkatarsainak rendszeres beszamoltatasaval;

e aszervezeti egységeknél végzett helyszini ellenbrzéssel.

FelelGssége
Az informatikai f6igazgatd-helyettes felelds a 2.3.2 és 2.3.4 pontokban foglalt
kotelezettségeinek teljesitéséért, valamint a féigazgatd eseti megbizasainak
végrehajtasaért. Felelds a Koényvtar tevékenységével kapcsolatos dzleti titok
védelmeéért.

2.4 Az Akadémiai Levéltar igazgatdja

241

2.4.2

Jogallasa

Az Akadémiai Levéltar igazgatdja magasabb vezetd beosztdsi kézalkalmazott,
akinek megbizdsdhoz a Magyar Tudoményos Akadémia elndkének — mint
fenntarténak — az egyetértése szlikséges. A Levéltar igazgatojanak meghizésa
legfeljebb 6t évre szdl. A munkaltatdi jogokat a fGigazgatd gyakorolja.

Feladatai
e szakmai felligyeletet [at el a levéltari és irattdri tevékenységgel
Osszefliggd terileteken;
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2.5

2.4.3

2.4.4

245

e kapcsolatot tart az MTA Titkarsag szervezeti egységeivel, valamint az
MTA koltségvetési intézményeivel a levéltari és irattari tevékenységgel
Osszefliggésben, megkeresésre szakmai tanacsot ad;

e ellen@rzi és a jogszabalyi feltételeknek megfelelSen jovahagyja az egyes
akadémiai szervezeti egységek altal kezdeményezett iratselejtezéseket;

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

e kezdeményezi a szlikséges szervezési, személyi és egyéb intézkedéseket;

e eljar minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly, belsé szabalyzat, irdnyitd
szervi rendelkezés, fGigazgatoi utasitas a feladatkdrébe utal.

Helyettesitésének rendje
Az Akadémiai Levéltar igazgatdjanak feladatait tavolléte alatt a f6igazgatd veszi
at, aki egyes feladatok elvégzésére a Kényvtar barmely munkatarsat kijeldlheti.

Ellenérzési kotelezetisége

Elienérzési kotelezettsége kiterjed Akadémiai Levéliar dltalanos tevékenységére.
Ezt a kotelezetiséget

- rendszeres iratanyag-szolgaltatasok alapjan;

- a konkrét ligyek iranyitasa és ellendrzése kapesan;

-a kozvetlenll alarendelt kozalkalmazotiak rendszeres beszamoltatasaval
teljesiti.

FelelGssége

Az igazgatd felells a 2.4.2 és 2.4.4 pontokban foglalt kdtelezetisegeinek teljesitéseért,

valamint a f8igazgatd eseti megbizasainak végrehajtasaért. FelelGs a levéltari

tevékenységével kapcsolatos titoktartasi kitelezettség betartasaért és betartatasaért.

Gazdasagiigazgatd

A gazdasagi igazgatd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit — pélyazati

eljaras alapjan — a Magyar Tudomanyos Akadémia elndke nevezi ki vagy biz meg, illetve

ment fel vagy vonja vissza vezetdi megbizasat, allapitja meg dijazasat. A gazdasagi

vezetd megbizasa legfeljebb 6t évre szol. A palyazat értékelésében részt vesz az MTA

Titkarsag Gazdasagi lgazgatdsaga is. A tovdbbi munkdltatdi jogokat a fSigazgaté

gyakorolja.
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Jogéllasa

Tekintetében a munkaltatéi jogokat — kivéve az MTA elndke hataskérébe tartozéd
kinevezéssel és javadalmazdssal kapcsolatos jogokat — a f8igazgatd gyakorolja,
jogdllasa a Kjt. 23. §-a szerint magasabb vezetd. Gazdasagi kihatasu kotelezettség
vallalasa, illetdleg kdvetelés elSirdsa a gazdasagi igazgato ellenjegyzése utdn és—
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2.5.3

a 200 ezer forintot el nem éré kifizetéseket kivéve — csak irdshan torténhet. Ha a
gazdasagi igazgatd nem értene egyet a kotelezettségvallalassal, errdl irasban
tajékoztatni kell a f6igazgatot, ha a tajékoztatas ellenére a f6igazgatd irdsban
utasitast adna az ellenjegyzésre, koteles az utasitasnak eleget tenni és errdl az
iranyito szerv vezet8jét — az MTA Titkarsdg Gazdasdgi lgazgatdsaga Utjan —
irasban haladéktalanul értesiteni. A gazdasagi igazgaté kotelezd eldirasokat
adhat a Konyvtar szamvitelének alapjaul szolgald bizonylatok rendjére.
Gazdédlkodasi és pénzlgyi feladatok tekintetében a f@igazgaté allandd
helyettese. Ebben a jogkorében vegzett tevékenységérdl a {6igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles. Feladatait a fdigazgatd kdzvetlen
iranyitasaval és ellen@rzésével [atja el. Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a
Gazdasagi Osztaly.

Helyettesitésének rendje
A gazdasagiigazgatot tavollétében — esetenként meghatarozott kérben —az MTA
elntke egyetértésével a f6igazgatd altal kijel6lt kézalkalmazott helyettesiti.

Feladatai

e Kozremkédik a Kényvtdr feladatainak eredményes és gazdasagos
megoldasahoz sziikséges gazdalkodasi feltételek megteremtésében eés
megteszi a biztositasuk érdekében sziikséges intézkedéseket;

e Osszedllitja a Konyvtar éves koltségvetését, beruhazasi és felujitasi
javaslatat az MTA LGK-val vald egyltim(ikodés keretében;

e iranyitja a Konyvtar anyag- és eszkdzgazdalkodasat, létszam- és
bérgazdalkodasat;

e megszervezi a Konyvtar szamviteli és utékalkulacios rendszerét, az ehhez
kapcsolodad bizonylati rendszert és ligyvitelt;

e érvényesiti a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi, tarsadalombiztositasi,
addigyi és munkavédelmi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok, belsé
szabadlyzatok, utasitasok es hatosagi elSirasok végrehajtasat;

e gyakorolja a részére megdllapitott munkaltatdi jogokat;

e biztositja a gazdalkodasi és pénziligyi fegyelem betartasat, a pénziigyi
kitelezetiségek teljesitését és az intézet koveteléseinek érvényesitesét;

e megszervezi a leltarozasi, selejtezési és értékesitési tevékenységet;

o (sszedllitja a Konyviar kéliségvetési és beszamold jelentéseit, valamint
elkésziti az iranyitd szerv és egyéb allamigazgatasi szervek (KSH, NAYV,
MAK, stb.} dltal elSirt gazdasagi vonatkozas( egyéb adatszolgaltatasokat;

o pénziigyi ellenjegyzési jogokat gyakorol;

e gazdasagi és altalanos Ugyviteli Ulgyekben képviseli a Koényvtarat
hatésagok, az iranyitd szerv, valamint mas intézményekkel é&s
személyekkel szemben;
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e rendszeresen tadjékoziatja a fGigazgatdt jelentSsebb intézkedéseirdl, a
Konyvtar gazdasagi helyzetérSl, a gazdalkodasra vonatkozd U]
rendelkezésekrél, a tervek és szerz8dések gazdasagi teljesitésérdl;

e rendszeresen tajékoztatja a szervezeti egységek vezetdit a pénziigyi
keretek felhasznalasarol;

o biztositja az ellendrzések megallapitasainak, javaslatainak realizaldsat;

e elldat minden olyan {igyet, amelyet jogszabély, belsd szabalyzat, irdnyitd
szervi rendelkezés vagy fGigazgatod utasitas a feladatkérebe utal.

2.5.4  Ellendrzési kitelezettsége
Kiterjed a K&nyvtdr egész gazdasagi és altalanos lgyviteli tevékenységére.
Ezt a kitelezettséget;
- rendszeres adatszolgaltatasok alapjan;
- akonkrét Ggyek irdnyitdsa és ellenfrzése kapcsan;
- a kozvetlentl aldarendelt kozalkalmazottak rendszeres beszamoltatasaval
teljestti.

2.5.5  Felel6ssége

Felel6s a 2.4.2-2.4.3 pontokban eldirt, valamint a vonatkozo, kiildnosen az
allamhaztartasi jogszabalyokban foglalt kotelezettségei teljesitéséért, valamint
az irdnyito szerv A&ltal hataskérébe utalt egyéb feladatok -ellatasanak,
ellen@rzésének elmulasztasdért. A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
felelGsséggel tartozik a kdzalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kételezettségei
megszegésével okozott karért. Felel6s a Kényvtar miikodésével kapcsolatos
Uzleti titok védelméért. Felelés tovabba az akadémial vagyon védelmének
megszervezéséeért, a Kdnyvtar gazdasagi, mlkddési, valamint tgyviteli rendjének
szabalyozasaért, az egységes gazdalkodasi, elszamoltatasi és szamviteli rend
meghatarozasaért.

2.6 Az EISZ lgazgatdsaganak igazgatodja

2.6.1  Jogallasa
Az EISZ lgazgatdsdg igazgatdja magasabb vezetd beosztdsu kézalkalmazott, megbizasa
legfeljebb &t évre szdl, ami meghatarozatlan alkalommal megismételheté. A munkaltatoi
jogokat a f6igazgatd gyakorolja.

2.6.2 Feladatai

Az EISZ Nemzeti Program folyamatos mikddtetése, az EISZ [gazgatdsag osztalyain folyo
tevékenységek koordinalasa;
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az EISZ Programtandcs mikddtetésével kapcsolatos feladatok eliatésa;

éves beszerzési és koliségvetési terv kidolgozdsa és beterjesztése a Programtanacsnak,
illetve az MTA fGigazgatdja és gazdasagi igazgatdja szamara jovahagyasra. A
jovahagyott terv alapjan az EISZ Titkarsag éves munkatervének kidolgozasa. A
munkaterv megvalésitasa.

A nemzeti program szervezeli és eljadrasrendjére vonatkozd fejlesztési javaslatok
kidolgozasa, szakmai elGterjesztések és vitaanyagok készitése.

Folyamatos kapcsolattartas az EISZ nemzeti programot fenntartd szervezetek
képviselBivel es a szolgaltatdkkal,

Az EISZ Igazgatosag kizbeszerzési tevékenységének iranyitésa,
Jogi koordinaciods feladatok ellatasa,

Az EISZ Titkarség képviselete a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek munkajaban.
2.6.3  Helyettesitésének rendje

Az EISZ igazgatdjanak feladatait tdvolléte alatt a fSigazgatd veszi at, aki egyes feladatok
elvégzésére az EISZ osztalyvezetfinek egyikét kijeldlheti,

2.6.4  EllenGrzési kotelezettsége

2.6.5  FelelGssége
Az igazgato felelds a 2.6.2 és 2.6.4 pontokban foglalt kételezettségeinek teljesitéséért,
valamint a f6igazgato eseti megbizdsainak végrehajtasaért. Felel6s a levéltdri tevékenységével
kapcsolatos titoktartasi kotelezetiség betartasaért és betartatasaért.

2.7 Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkar a Kjt., illetve a vonatkozd végrehajtdsi rendelet szerinti
vezetdi meghizassal nem rendelkez6 kdzalkalmazott, aki kdzvetlentl a f6igazgatd
irdnyitasaval 1atja el feladatait, melyek a kdvetkezdék:

e Tudomanyszervezés.

e Koordinalja és segiti a Kdnyvtarban folyo kutatécsoportok tevékenységét,
illetve a kutatasi munkat.

e Segiti a fiatal kutatdi statuszon dolgozok munkajat.

e Menedzseli az akadémiatdriéneti és kényvtartdérténeti munkat.

e Segitséget nyujt a tudomanyos tervek, szabdlyzatok és beszamoldk
Osszeallitdsaban.

e Kapcsolatot tart az akadémiai tulajdony intézeti kodnyvtarakkal,
koordindlja a szamukra nyUjtott szakmai tamogatast és kapcsolattartast.

o Szerveii és ellenGrzi a Konyvtdr tudomanyos palyazati projektjeit.
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e Részt vesz a Konyvtar gyljteményei anyagabdl rendezett kidliitasok,
tdrlatok és egyéb rendezvények létrehozasdban és lebonyolitasaban.

o [(Bzremiikddik a Koényvtart kiadvanyaival kapcsolatos doéntések
végrehajtdsaban.

e Kdzremikodik a Koényviar mikddése soran esetlegesen felmerllt
problémak megoldasaban.

e Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon iigyekben,
amelyekkel a féigazgatd megbizza.

A tudomanyos titkdr a vonatkozd jogszabilyokban rogzitettek szerint felel
kotelezetiségeinek teljesitéseért, a fOigazgato eseti megbizasainak végrehajtasaéit.

2.8 A fGigazgatd kdzvetlen iranyitasaval alkalmazott kézalkalmazottak:
altaldnos fGigazgatd-helyettes, informatikai féigazgato-helyettes, az Akadémiai
Levéltar igazgatdja, az EISZ Igazgatdsag igazgatdja, a gazdasagi igazgato, a tudomanyos
titkar, bels6 ellenér.

2.9 Az altalanos f6igazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasaval alkalmazott kdzalkalmazottak
» az lgazgatdsag csoportvezeidje,
valamint
» a Kézirattar és Régi Kényvek Gydjteménye,
o a Keleti Gylijtemény,
- a Gyljteményszervezési Osztaly
« a Tajékoztatd és Olvasdszolgalati Osztaly
osztdlyvezetdi.

2.9.1  Jogalldsuk: tekintetiikben a munkdaltatdi jogokat a fGigazgatd gyakorolja.
Megbizas csak nyilvanos palyadzat eifogaddsdval adhatd, amely visszavonasig
érvényes.

2.9.2  Feladataik:

e kozrem(ikddnek a Konyvtar fejlesztésének kialakitdsdban, feladatainak
végrehajtasaban;

o iranyftjak a hozzdjuk rendelt szervezeti egység (a tovabbiakban: osztaly)
munkajat;

e biztositjak osztalyukon az akadémiai vagyon védelmét;

e gondoskodnak a helyes anyag- és eszk&zfelhasznalasrol;

e megszervezik az osztaly munkajat, ellenérzik és beszamoltatjak a beosztott
kézalkalmazottak munkajat;

e megszervezik a kilfoldi kutatdk és a tudomanyos képzésben résztvevdk
osztalyt érint8 programjait;
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2.9.3

2.9.4

2.10 Az

e javaslatot tesznek az illetékes magasabb vezetének a beosztottaikkal
kapcsolatos munkaltatéi Gigyekben;

o ellendrzik a Kényvtar szabalyzatainak betartasat;

e gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartatasarol,

o ellatnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet a fdigazgato és a fdigazgato-
helyettes a munkakéri feirdsban vagy egyedi utasitdssal a feladatkériikbe
utal.

Ellenérzési kotelezettséglik: rendszeres és teljes kérli, osztalyuk valamennyi
tevékenységére kiterjed. Ervényesiteniiik kell a gazdasagi, a munkarendi és az
ligyrendi elGirdsokat.

Felel@sségiik
Az osztalyvezetlk feleldsek a 2.9.2 és a 2.9.3 pontokban foglalt kételezettségeik
teljesitéséért, valamint a fdigazgaté és a fdigazgatd-helyettes eseti
meghizasainak végrehajtasaért, szakszer(i és maradéktalan ellatasaért.
Feleldsek:
o a vezetésik alatt 3llé6 osztdly munkajdért, a rendelkezésre bocsatott
eszk&zok és anyagok gazdasdgos felhasznalasaért;
e az osztadly munkajat értekel6 beszamoldk elkészitéséért, alkaimi
adatszolgaltatasért;
e tajékoztatdst adni az intézmény egészét érinté lgyekrdl;
e 3 jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban és f6igazgatdi utasitasokban
meghatarozott feladatok végrehajtdsdért;
e a gazdasagi igazgato altal elfirt szamviteli eldirasok maradéktalan
betartatasaert;
e atervek és szerz8déses kbtelezettségek teljesitéséért.

informatikai  fOigazgaté-helyettes  kdzvetlen iranyitasaval alkalmazott

kozalkalmazottak:

2.10.1

2.10.2

az Informatika Uzemeltetési Osztaly vezetéje,

a Szakinformatikai Osztaly vezetdje,

a Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly vezetdije,
az MTMT Osztaly vezetdje.

Jogalldsuk: tekintetiikben a munkaltatdi jogokat a f8igazgatd gyakorolja.
Megbizas csak nyilvanos pdlyazat elfogadasdval adhatd, amely visszavondsig
érvényes.

Feladataik:
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e kézrem(ikodnek a Kdnyviar fejlesztésének kialakitasaban, feladatainak
végrehajtasaban;

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

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

e megszervezik az osztdly munkajat, ellenGrzik és beszamoltatjak a
beosztott kézalkalmazottak munkajat;

e megszervezik a kiilfoldi kutaték és a tudomanyos képzéshen résztvevdk
osztalyt érint6 programjait;

e javaslatot tesznek az illetékes magasabb vezetének a beosztottaikkal
kapcsolatos munkaltatdi Gigyekben;

e ellendrzik a Kényvtar szabélyzatainak betartasat;

e gondoskodnak a munkafegyelem maradéktalan betartatdsardl;

e elldtnak minden olyan egyéb feladatot, amelyet a fligazgato és az
informatikai f8igazgatd-helyettes a munkakéri leirasban vagy egyedi
utasitassal a feladatkériikhe utal.

2.10.3 EllenBrzési kételezettségiik: rendszeres és teljes kord, osztalyuk valamennyi
tevékenységére kiterjed. Ervényesiteniiik kell a gazdasagi, a munkarendi és az
ligyrendi eiBirdsokat.

2.10.4 FelelGsségiik
Az osztélyvezetdk feleldsek a 2.10.2-2.10.3 pontokban foglali kételezetiségeik
teljesitéséért, valamint a féigazgato és az informatikai f6igazgatd-helyettes eseti
megbizasainak végrehajtasaért, szakszer{i és maradéktalan ellatasaért.
Felelgsek:

e a vezetésik alatt allé osztdly munkajaért, a rendelkezésre bocsatott
eszk&zok és anyagok gazdasagos felhasznalasaért;

e az osztaly munkajat értékeld beszdmoldk elkészitéséért, alkaimi
adatszolgdltatasért;

e tajékoztatast adni az intézmény egészét érinté tgyekrél;

e a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és fGigazgatoi utasitasokban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

e a gazdasagi igazgatd altal elSirt szamviteli eléirdasok maradéktalan
betartatasaért;

e atervek ésszerz6déses kotelezettségek teljesitéseért.

2.11  Abelsé ellenérzést végzd személy jogalidsa és feladatai

2.11.1  Jogéllasa
A Konyvtar heti 20 oraban kozalkalmazotti jogviszony keretében belsé ellenért
foglalkoztat, aki a belsé ellendr vezetdi feladatait is ellatja.
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2.11.2 Feladatai
A belsé ellendr tevékenységét a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a féigazgato
dltal jovdhagyott bels6 ellendrzési kézikényv és a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, tovabbda a nemzeigazdasagi
miniszter dltal kbzzétett mddszertani Utmutatdk alapjan végzi. Megallapitasokat
és ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit. Nyomon kdveti az
ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

47



i1. MUKODESI RESZ

1. Ugyrend és szabalyzatok

A Kényvtar és a szervezeti egységek mikodési szabalyait a figazgato altal jovahagyott
tgyrend tartalmazza. Az A/10. pontban megadott szabdlyzatok elkészitésérél és naprakész
karbantartasardl a fGigazgatd gondoskodik. A gazdasagi szervezet Ugyrendjének kiadasa a
gazdasagi igazgatd jogkdrébe tartozik. Az MTMT testiileteinek Ggyrendjét a testiiletek sajat
hatdskérben hatarozzak meg.

2. A kdnyvtdri és informaciés feladatokat ellato szervezeti egységek mitkbdése
A hatélyos jogszabdlyokon és a munkafolyamat-leirasokon tdl az egyes osztalyok az alabbi
szabdlyozdsok mentén alakitjak ki mikodési rendjiket:

2.1 Gy{ijteményszervezési Osztaly
Az osztaly mikodését a gy(ijtdkori szabalyzat és a feldolgozds Gtmutatdja szabalyozza
(A/10.2.}.

2.2 Tajékoztatasi és Olvasdszolgalati Osztaly
Az osztaly mikodését a konyv- és folyoirat-gy(jtemény hasznalati szabalyzata, illetve a
Térokbalinti Depo raktar lizemeltetési rendje szabalyozza. (A/10.2.).

2.3 Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye
Az osztaly miikodését a Kézirattdr és Régi Koényvek Gy(lijteménye hasznalati szabalyzata
szabalyozza. (A/10.2.).

2.4 Keleti Gyljtemény
Az osztaly miikodését a Keleti Gyljtemény hasznalati szabalyzata szabdlyozza. (A/10.2.}.

2.5 informatikai Uzemeltetési Osztaly
Az osztaly miikodését az informatikai biztonsagi szabalyzat és az informatikai lgyrend

szabalyozza. {A/10.3.).

2.6 Akadémiai Levéltar
A levéltar miikodését annak hasznalati szabalyzata szabalyozza. (A/10.2.).

2.7  Gazdasagi Osztaly
Az osztédly mikodését az A/10.1. pontokban felsorolt szabalyzatok szabalyozzak.
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2.8  EISZIgazgatosaga
A 1079/2012 (i11.28.) Kormanyhatdrozat szabja meg a miikodés kereteit, az egyes adatbdzisok
felhasznaldi szabdlyai és a megkotott szerzGdések alapjan nydjtja szolgaltatasait.

2.9 Tudomanypolitikai és Tudoméanyelemzési Osztaly

A munkafolyamatok soran az alkalmazott adathazisok hasznalatat a felhasznaldi szabalyzatok
szabalyozzdk. A Tudoményszerkezet-tani Kutatdcsoport munkajat a kutatocsoportot
létrehozo szerz8dés szabalyozza. A Kihelyezett Tudomanymetriai Szakkdnyvtar munkajat az
SZTE Bolcsészettudomanyi Karaval kotott szerzGdés szabalyozza.

2.10  MTMT Osztaly
Az MTMT mkddését az MTA elndkének 3/2017. (il. 24.) szamu hatarozata, az iranyftd
testliletek lUgyrendjei, valamint jelent szabdlyzat 3. szamu melléklete szabalyozza.

2.11  Szakinformatikai Osztaly
A REAL repozitérium miikodését az MTA elndkének A tudomanyos miivek nyilt hozzaférési
kozzétetelérdl szolo 24/2016. (VI 15.) szamU hatarozata szahdlyozza.

2.12  Igazgatdsag
Az lgazgatosag mikodését a postazas, iratkezelés rendjérdl sz6ld szabalyzatok hatdrozzak
meg. (A/10.3.)

3. A Gazdasagi Osztaly miikddése

A Konyvtar gazdasagi szervezete, a Gazdasagi Osztaly a gazdasagi igazgatd iranyitasaval és
feligyeletével, az MTA LGK-hoz tartozé Uzemeltetési Osztily Kényvtar Gondnoksaga az
Uzemeltetési osztdlyvezets iranyitasaval és az MTA LGK igazgatojanak felligyeletével végzi a
tevékenységét.

A gazdasagi szervezet vezetfinek és beosztoit alkalmazottainak az SZMSZ-ben és az
Ugyrendben nem szabdlyozott feladat-, hatds- és jogkérét munkakéri leirds tartalmazza.

3.1  Gazdasagi Osztély feladatai (kildndsen) az aldbbiak:
e Ellatja a Konyvtar éves koltsegvetésének elGiranyzatai tekintetében a

gazddalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcsolatos
feladatokat;

e Ellatia a Koényvtar mikédtetésével, lzemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
kérében a beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat, és a Kényvtarhoz rendelt mas kéltségvetési szerv Avr.-
ben meghatdrozott feladatait;

e  Ellatja a Konyvtar operativ gazdalkodasi feladatait;

e  Elkésziti a Kdnyvtar gazdalkodasardl az id8szaki beszamoldt;
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e  (Osszeéllitia a Kényvtar éves koltségvetési beszamoldjat;

e Ellatja a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd adatszolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat, az elszamoldsokhoz informaciét szolgdltat;

e Az Ahsz.-ben foglalt elSirdsok alapjan koltségvetési és pénziigyi kénywvitelt vezet;

o Gondoskodik a gazdalkodasi szabélyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
peénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités rendjének szabalyozadsard!
és betartasarol;

e A szamviteli politika keretében elkésziti a kbtelez$ szabalyzatokat, valamint a
K&ényvtar szamlarendjet.

3.2 Az Ugyrend a kdvetkez& feladatok elldtasahoz tartalmaz kételezd eléirdsokat:

e Az éves koltsegvetés tervezésehez;

e Az elGiranyzat felhasznaldsahoz, mdédositidsahoz;

e Az Uzemeltetési, fenntartasi, mikddtetési feltételeinek biztositédsahoz;
e Avagyongazdélkodassal kapcsolatos feladatokhoz;

e A munkaerd- es hérgazdalkodashoz;

e  Akoltségvetés végrehajtdsaval Osszefliggd feladatokhoz;

e A kdnyvvezetési, szamviteli feladatokhoz;

e Az adatszolgaltatasokhoz, a beszamoldk készitéséhez;

e A gazdalkodas rendjét meghatdrozd belsé szabalyzatok kialakitasahoz;

A gazdalkodassal Gsszefliggd egyes tevékenységek részletes elGirasait kiilon szabalyzatok
régzitik, melyek felsorolasat az SZMSZ és az Ugyrend is tartalmazza.
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lll. Zard rendelkezések

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a Kényvtarnak a koézalkalmazotti tandccsal vald
véleményeztetést kovetden elkésziilt szervezeti és miikdodési szabalyzata az MTA elndkének
jovahagyasaval lép hatalyba, egyidejlileg a korabbi szervezeti és miikdési szabalyzat hatalyat
veszti.

Budapest, 2020. aprilis hd ,,f.é.-.”.

T
//;/\/ 4

Tomory Pal

iz )

Monok Istvan

a Kézalkalmazotti Tanacs elndke fOigazgatd

Jovahagydsi zéradék

Ajelen szabdlyzatota ................ /2020. szamu dontésemmel jévahagyom. A fGigazgaténak egy
éven belll felul kell vizsgalnia, és ha az indokolt, mdodositania kell valamennyi, a korabbi
szervezeti és miikoédési szabdlyzat mellékleteként vagy azzal Gsszhangban kiadott belsd
szabalyozast. A szervezeti és mlikddési szabalyzatot az érintettek szamdra a helyben szokasos
maodon kell kihirdetni és hozzaférhetdvé tenni.

Budapest, 2020. aprilis ho ,,......”.

dr. LOvasz LaszIG Doisan s ar toviszdsae
Lovasz Laszlo
az MTA elndke
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2. szamu melléklet

A Konyvtar szervezeti egységeinek engedélyezett [étszama

Szervezeti egységek 2020. marcius 1-jétol
Magasabb vezetd megbizdssal rendelkezd
kézalkalmazottak (féigazgato, féigazgato-helyettesek, 3
gazdasagi igazgato)

Vezetd megbizdssal rendelkezd kbzalkalmazottak 9
(osztdlyvezetdk)

lgazgatdsag g
Gydjteményszervezési Osztaly 16
Tdjékoztatdsi és Olvasdszolgalati Osztaly 28
Szakinformatikai Osztaly 7
EISZ Titkarsag 8
MTMT Osztaly 14
Tudomdénypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly 6
Kézirattar es Régi Kdnyvek Gyljteménye 12
Keleti Gylijtemény Vi
Akadémiai Levéltar 4
Informatikai Uzemeltetés 3
Gazdasdgi Osztaly 6
Osszes alldshely: 119
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3. szamu melléklet

A nemzeti tudomanyos bibliografiai adatbazis mlikodtetésének szabalyai

A Magyar Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL. torvény (a tovabbiakban MTAtv.) 3. §
{1) bekezdés o) pontjanak megfelelSen a Magyar Tudomanyos Akadémia (a tovabbiakban
MTA} a nemzeti tudomanyos bibliografiai adathazist (Magyar Tudomanyos Mivek Tara, a
tovabbiakban: MTMT) az MTA Koényvtar és Informdcids Kézpont alapfeladataul rendelve
mikddteti. Az adatbdazis mikodésének rendjét az MTAtv. 19/A. § (7) bekezdése értelmében
az Akadeémia eindkének e témakorben kiadott 3/2017. {11, 24.) szam hatarozata szabja meg.
Az MTA Konyvtar és Informacids Kdzpont szervezeti és miikddési szabhalyzatanak az elndki
hatarozatban foglaltakkal Gsszhangban &lld jelen melléklete a miikédés mindazon szabélyait
tartalmazza, amelyre az elndki hatarozat nem tér ki.

A nemzeti tudomanyos bibliografiai adatbazis elnevezése az Akadémia elndke 3/2017. (l1. 24.)
szamu hatarozata 2. § (1) bekezdésének ertelmében: Magyar Tudomanyos Mlvek Tara, a
tovabbiakban MTMT.

1. Az MTMT feladatai

Az MTA KIK orszagos elektronikus informacios kozszolgaltataskent ellatja az MTMT
muikodtetését, amelynek feladatai az MTAtv. 19/A. § (1) bekezdésében és az Akadémia
elndkének 3/2017. (Il. 24.) szdmU hatarozata (a tovabbiakban: Hatdrozat) 3. § bekezdésében
meghatarozottakkal 8sszhangban az aldbbiak:

1.1 Tudomanyos publikacidk nyilvantartasa

a) A koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak altal a jogviszonyuk keretei kizott
megalkotott, a munkaltaténak atadott és nyilvanossagra hozott tudomanyos mivek
adatainak nyilvantartasa;

b) koltségvetési forrasbél tudomdnyos mi létrehozasara iranyuld szerz8dés alapjan
[étrejitt, és nyilvanossagra hozott tudomanyos miivek adatainak nyilvantartasa;

c) az 6nkéntes adatszolgaltatdk altal megalkotott és nyilvdnossagra hozott tudomanyos
mvek adatainak nyilvintartasa;

d) amagyar tudomanyos miivek adatainak angol nyelv bibliografiai nyilvantartasa.

e) Az MTMT tartalmazza a nyilvanossagra hozott miiveknek a Hatarozat 4. § {2) pontjaban
meghatdrozott bibliografiai adatait, biztositva azok egyértelm({ azonositdsat.
Nyilvanossagra hozottnak minésiil a m(, ha megjelent és a megjelenés permanencidja
biztositott (MTAtv. 19/A. § (2)), akdr Ggy is, hogy az elfirt technikai feltételeknek
megfelel§ és az MTMT adatbazisardl elérhetd repozitdriumban helyezték el.

1.2 Doktori értekezések nyilvantartdsa
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A felsGoktatasi intézmények a nemzeti felsGoktatasrdl sz616 2011, évi CCIV. térvény 53/A.
§ (2) bekezdésének értelmében a doktori értekezéseket és azok téziseit elektronikus
formaban, az A&ltalanosan elfogadott nemzetkozi gyakorlatnak megfelelé {(DOI)
azonositdval eildtva, mindenki szamara hozzaférhetévé kell tenni az MTMT-n keresztiil a
fokozat megszerzését kdvetSen.

1.3 Az MTA doktora tudomanyos cim megszerzésének eliarasa soran benyujtott értekezések
nyilvantartasa.
Az MTA doktora tudomanyos cim megszerzését kdvetden az MTA doktora értekezéseket
és azok rovid Gsszefoglalojat (téziseit) mindenki szdmara hozzaférhetévé kell tenni az
MTMT-ben, illetve a REAL repozitoriumban az MTA Dokitori Tanacs Titkarsaga
kdzremtikédésével (MTAtv. 3. § (1) o} pontja; MTA Doktori Szabilyzat 50.§ (1); MTA
Doktori Tandcs Eljarasi Szabalyzata és Ugyrendje 13. § (3) és 14. § (5)).

1.4 A tudomdnyos kézlemenyekre adott idézetek bibliografiai adatainak nyilvantartésa,
amelyek lehetnek a szerzd altal megadott adatok vagy a nemzetkdzi adatbazisokbol
megvasarolt jogtiszta adatok.

1.5 Egyedi vagy jogszabaly szerinti statisztikai adatszolgaltatdas a Hatarozat 4. §-aban
meghatdrozottak szerint.

1.6 Az elektronikusan nyilt hozzaférésli magyar tudomanyos mlivek hozzaférhet&ségének
biztositasa az elektronikus elérhetdség cimének kizlésével.

2. Az MITMT mikddtetése

2.1 A tdrvény dltal adatszolgdltatdsra koételezett intézmények, valamint az &nkéntes
adatszolgaltatok a bibliografiai adatszolgaltatas érdekében fejlesztett program segitségével,
kilon honlapon {www.mtmt.hu) keresztil, elektronikusan télthetik fel bibliografiai adataikat.

2.2 Az adatrogzités folyamatosan biztositott, hatarid6héz nem kotott.

2.3 A program miikédéséhez sziikséges infrastruktlGrat, informatikai hatteret az MTA KIK
MTMT Osztaly biztositja, az osztdly munkatarsai egyattal felhasznaldi tdmogatast nydjtanak
az adatszolgaltatoknak, intézményi szinten pedig az intézményi MTMT-adminisztratoroknak.

2.4 Az MTAtv. 19/A. § (6) bekezdésében meghatarozottak kére és az egyedi adatkérdk
tekintetében az adatszolgaliatas — az elndlki hatarozatban rogzitett feltételelkel — szintén
folyamatosan biztositott.

3. Az MTMT miikddésének dontéshozatali rendje és az eljard testliletek

3.1 Az adatbarzis stratégiai iranyitdsaért, fejlesziéséeért és mikddtetéséért a fejezetet irdnyitd
szerv vezetBjeként az MTA elndke felelGs (MTAtv. 19/A. § (7) bekezdés). E feladatok gyakorlati
megvalositasa az MTA Koényvtar és Informacios Kozpont fdigazgatdjanak feladatkérébe
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tartozik, aki a stratégiai iranyitast, az adatbazis szakmai és technikai fejlesztését, valamint
mikodtetését az alabbi testliletek és szervezeti egységek Gtjan latja el

o MTMT Tudomanyos Tanacs

e  MTMT Koordinacios Testtilet

e Szakbizottsagok

e MTMT KIK MTMT Osztaly

e  MTMT KIK Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztaly

3.2 MTMT Tudomanyos Tanacs
Az MTMT legfébb déntéshozd testiilete a 31 tagd MTMT Tudomanyos Tanacs, amely felligyeli

az adatbazis mdkodietését és fejlesziését, véleményezi és jovahagyja az MTMT stratégiai
terveit és beszamoléit.

Az MTMT Tudomdényos Tandacs feladatkdrére és tagbsszetételére vonatkozd szabalyokat az
Akadémia elndkének e témakdrben kiadott hatarozata tartalmazza. Az MTMT Tudomanyos
Tanacs tagjait az MTA elndke kéri fel, elntkét a testlilet tagjai kézll egyszer(
szavazattdbbséggel maga valasztja, titkdra az MTA KIK MTMT Osztaly vezetbje.

A testlilet mikédésének részletes rendjét sajat hataskdrben megallapitott és jovahagyoit
{igyrendje szabalyozza.

3.3 MTMT Koordinaciés Testilet
Az MTMT Koordindcids Testiilet az MTMT adatbazis miikodtetésének legfébb operativ irdnyito
szerve, amely egyrészt dontés-eldkészits, masrészt dontésvégrehajto testiilet.

A 7 tagu testililet tagjait, valamint a testiilet elndkét a tagok kdziil az MTA elnéke jeldli ki és
kéri fel. A testilet titkari teenddit az MTA KIK informatikai f6igazgatd-helyettese 1atja el.

A testiilet m(ik6désének részletes rendjét sajat hataskdrben megéllapitott és jévahagyott
tigyrendje szabalyozza.

3.4 Az MTMT szakbizottsagai
A specidlis szakismeretet igényl6 kérdésekben az MTMT Tudomanyos Tanacs és az MTMT

Koordinacios Testlilet munkajat szakbizottsagok segitik. Az MTMT alland¢é szakbizottsagai:
e Bibliografiai Szakbizottsag
e [nformatikai Szakbizottsag
o Repozitériummindsité Szakbizottsag
o Tudomanymetriai Szakbizottsag

A szakbizottsagok altalanos és specifikus miikddési rendjét, valamint tagbsszetételét az
Akadémia elndke 3/2017. {Il. 24.) szam hatdrozata 8. §-a hatdrozza meg.
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3.5 MTA KIK MTMT Osztaly

Az MTA KIK 6ndllé szervezeti egységeként miikodik a Magyar Tudomanyos MUvek Tara Osztaly
(a tovabbiakban MTMT Osztaly), amelynek elsfdleges feladata az MTMT adatbazis
mikddtetésének biztositdsa, valamint a tudomdényos publikaciok és az azokat idézd

publikacidk nyilvantartasara létrehozott adathazis Gizemeltetése.
3.5.1 Az osztaly feladatai
Ugyfélszolgdlati, adatellendrzési és adathdzis-karbantartdsi feladatok

a) Elldtja az MTMT teljes rendszerének informatikai szervezési feladatait és
mikddteti annak kdzponti infrastrukturajat.

b) Segiti és ellenfrzi a szerz8i regisztraciof, valamint a szerzéi adatbevitelt,
szlikség esetén konzultacidt tart az adatszolgaltatoknak (telefonon, e-mailben
vagy videockonferencia keretében).

c) Segiti (telefonon, e-mailben vagy videokonferencia keretében) és koordinalja
az intézményi MTMT-adminisztratorok munkajat, tdjékoztatja az MTMT-
adminisziratorokat az adatbazist, illetve az adatszolgaltatast érinté érdemi
véltozasokrol;, folyamatosan figyeli a szerzéi- és admin-forumot, kezeli a
kéréseket ligyeletesi heosztas szerint.

d) Tamogatja a manuadlis rekordfelvitelt és importot, folyamatosan nyomon kéveti
az MTMT feladatkezel6 rendszert, elvégzi a térzsadat-kezelést és -ellendrzést.

e) Szerzdi ellenGrzést végez (kézlemény és hivatkozas) palyazatokhoz.

f) Statisztikai adatszolgdltatast végez a t6rvényi és fenntartdi rendelkezéseknek
megfelelGen, amelyrd! félévente beszdmoldt készit az MTMT Tudomanyos
Tandacs részére.

Tdjékoztatdsi és oktatdsi feladatok

a) Ellatja az MTMT kommunikacios feladatait az MTMT internetes portal
mkodtetésével. Tartalmi felel6se az MTA KIK honlapjardl elérhetd onalld
MTMT honlapnak, gondoskodik a honlap aktualizaldasardl és a sziikséges
tdjékoztatd anyagok elérésérdl.

b) Oktatasi anyagokat készit a szerz6k és intézményi adminisztratorok szamara.

c) Karbantartja az MTMT Help/SGgd moduljat, &sszedllitia az MTMT-
szoftveririssitéshez a valtozasjelentést, folyamatosan koveti az MTMT-
feladatkezeld rendszert.

Az MTMT miikddését és irdnyitdsdt végzd testiiletek adminisztrativ segitése

Elidtia az MTMT Tudomanyos Tandcs és Koordinacios Testiilet miikddésével
kapcsolatos operativ feladatokat és adminisztrativ teendbket, elfsegiti dontései
végrehajtasat.

Tamogatja az MTMT Szakbizottsagainak munkajat.

Fejlesztesi feladatok
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Elldtia az MTMT-program fejlesztéséhez sziikséges informatikai és szervezési
feladatokat, el6késziti a fejlesztési projekteket és palydzatokat.

Koordinalja az MTMT fejlesztését szolgald projekteket, ellatja a kapcsolédo
kdzbeszerzési eljarasok szakmai feladatokat.

3.5.2 Az MTMT Osztaly szervezeti struktiraja

a) Az MTMT Titkdrsdg az osztalyvezetbnek kozvetlenll alarendelt szervezeti egység,
amelynek feladatai:

— Az MTMT mikodtetésével kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.

~ Az MTMT mikodését és iranyitasat végzé testiletek miikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatdsa (elGterjesztések elGkészitése, emlékezietdk
elkészitése, levelezés elbkészitése stb.)

— Az osztaly munkatarsai altal végzett feladtok iranyitasa.

— Az MTMT fejlesztéséhez sziikséges informatikai és szervezési feladatok elldtasa, a
fejlesztési projektek el6készitése, palyazatok készitése.

—~ Az MTIMT informatikai rendszereihez kapcsoldédd  izemeltetési  és
rendszeradminisztracids feladatok koordindlasa.

- Az MTMT fejlesztési projektjeinek koordinalasa, a kacsolodé kdzbeszerzési
eljarasban szakmai és projektasszisztensi feladatok ellatasa.

— Az MTMT mikodéséhez kapcsolodd informacidos anyagok elkészitése, a honlap
hireinek elkészitése, a tartalom hitelességének ellenGrzése, az MTMT-vel
kapcsolatos egyéb kommunikacids feladatok ellatasa.

b) Az MTMT Ugyfélszolgdlati és Adatellenbrzési Csoport feladatai

— Felhasznald-tamogatas, a szerz§i adatszolgaltatds segitése (telefonon, e-mailben
vagy videokonferencian keresztiil).

— A torvény altal adatszolgaltatdsra kotelezett — MTA-n kiviili —intézmeények
adminisztratorainak tdmogatdsa.

— A szerz8i regisztracio segitése és ellenfrzése, a szerzG6i adatbevitel segitése,
konzultacio.

— Torzsadat-kezelés és - ellenérzés, Az adminisztratori és szerzGi forumok folyamatos
figyelése, kérdések kezelése az Ggyeletesi beosztas szerint.

— A manualis rekordfelvitel és - import tAmogatdsa.

— Az MTMT-feladatkezel6 rendszer folyamatos kévetése, a szignalt feladatok
elvégzése és adminisztraladsa.

— SzerzGi ellendrzés (kGzlemény és hivatkozas) palyazatokhoz.

— Az MTMT szakbizottsdgai munkajanak tamogatasa.

c) Az MTMT Adatbdzis-karbantarté Csoport feladatai
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— Az ELKH kutatohaldzata (kutatdintézetek és akadémiai tdmogatdsu egyetemi és
egyéb kutatdcsoportok) kutatdinak felhaszndléi témopatdsa, a szerzbi
adatszolgdltatas segitése {telefonon, e-mailben vagy videokonferencian kereszt(l).

— Az ELKH kutatéhaldézata MTMT-adminisztratorainak tamogatasa.

- Az ELKH kutatdhéldzata beszdmolodihoz statisztikai lekérdezések osszedllitasa,
folyamatos konzultacid biztositasa.

— Torzsadat-kezelés és - ellendrzés, az adatbazis informatikai feladatainak ellatasa.

— Az adminisziratori és szerzGi forumok folyamatos figyelése, kérdések kezelése az
Ugyeletesi beosztas szerint.

— Az MTMT-feladatkezelé rendszer folyamatos kévetése, a szignalt feladatok
elvégzése és adminisziralasa.

- Szerzéi ellenérzés (kézlemény és hivatkozas) palyazatokhoz.

— Az MTMT szakbizottsdgai munkdjanak tamogatasa.

d) Az MTMT Oktatdsi Csoport feladatai

— Az MTMT honlap tartalmanak naprakészen tartasa.

— Az MTMT Help/Stugé moduljanak karbantartasa.

—  Oktatasi anyagok készitése szerz8knek és intézmenyi adminisztratoroknak.

— Az MTMT-szoftverfrissitéshez valtozdsjelzés {(Release Notes) dsszeallitasa.

— Az MTMT-feladatkezeld rendszer folyamatos kdvetése.

— Az MTMT szakbizottsdgainak munkajdhoz szakmai anyagok készitése és
szerkesztése.

e) Az MTMT Adatbazis-adminisztrator Csoport feladatai

— Az adatok min&ségének biztositasa:

i) Tomeges logikai adatjavitasok elvégzése az MTMT adatbazisdban.

ii.} Az adatbazis mez6tartalmak konzisztencidjanak figyelemmel kisérése.

iii.) Az adatbevitel ellenérzdtiségének figyelemmel kisérése, és a sziikséges
korrekciok menedzselése.

iv.) Az automatikus adatbeviteli feladatok tamogatdsa, a beviteli
formatumokkal és feliiletekkel kapcsolatos karbantartasi feladatok
menedzselése.

— Az adatszolgaltatas mindségének biztositasa: az adatatadasi formatumaok, felliletek
és az adatszolgaltatast tamogato riportok megfelel&ségének elllendrzése és a veliik
kapcsolatos karbantartasi feladatok menedzselése.

3.5.3 Az MTMT Osztaly vezetdje

Az osztalyvezetd feladatai:
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- Az MTMT miikodeésével kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasa.

— Az MTMT Osztaly munkatarsai altal végzett feladatok irdnyitdsa és ellendrzése.

— Részvetel az MTMT fejlesztéséhez sziikséges informatikai és szervezési feladtok
elGkészitésében.

— Biztositja az MTMT honlapjanak tartalmi hitelességét és az informacidk frissitését.

— Ellatja az MTMT Tudomanyos Tanacs titkari teenddit.

Az osztalyvezetl meghizasa:

Az MTMT osztaly vezetdjét az MTA KIK féigazgatdja nevezi ki hatdrozotit idére {5 év). Az
osztalyvezet8i munkakdr betdliésére palydzatot kell kiirni. Az osztalyvezetd felett az MTA KIK
foigazgatdja gyakorolia a munkaltatoi jogokat, a szakmai munkat az MTA KIK informatikai
fSigazgaté-helyettese feltgyeli.

Az osztalyvezett ideiglenes (egy hdnapnal nem hosszabb) tavolléte esetén az altala kijeldlt
csoportvezetd helyettesiti. Egy hdnapnal hosszabb tavollét esetén az informatikai f6igazgaté-
helyettes véleményét kikérve a fGigazgatd biz meg helyettest.

3.5.4 Az MTMT Qsztaly csoportvezetdi

Az MTMT Osztaly csoportjainak munkajat csoportvezetbk iranyitjak. A csoportvezetSk szakmai
feladataik elldtdsa mellett gondoskodnak a kezelésiikre bizott allo- és fogydeszkdzok Erzésérdl
és nyilvantartasardl (szobaleltdr), valamint a munkajukkal Gsszefliggd nyilvantartasi és
tgyviteli feladatok elvégzésérdl, a digitalis dokumentumok archivalasarol.

A csoportok vezet8it az osztalyvezetd és az informatikai fdigazgatd-helyettes véleménye
alapjan a fGigazgatd nevezi ki hatarozatlan iddre. A feladat ideiglenesen hatdrozott ideji
meghizdssal is elldthatd.

A csoportvezetét ideiglenes {egy honapnal nem hosszabb) tavolléte esetén az altala kijelsit
masik csoportvezet§ helyettesiti. Egy hdnapnal hosszabb tavollét esetén az osztalyvezetd biz
meg helyettest.

3.5.5 Kiadmanyozas

Az osztalyvezetd kiadmanyozdsi jogkére kiterjed mindazokra az lgyekre, amelyek az MTMT
Osztaly irdnyitdsa soran feladatkérébe tartozik, igy kiiléndsen:

— az MTMT Osztaly szolgaltatasi, beruhazasi, fejlesztési tervei és az azokkal
Osszefliggl koltségtervek;

— az MTMT Osztaly altal benyujtott téma- és fejlesztési céll palyazatok tervei;

— az MTMT Osztalynak szolgaltatasi, fejlesztési, szaktanacsadasi és oktatasi
tevékenységérél készitett sszefoglald jelentései;

- az osztaly mlkddésével Bsszefliggd minden olyan irat, amelynek cimzettje a
fSigazgatod vagy helyettesei, illetve a gazdasagi igazgato;
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— az osztaly tevékenységéhez sziikséges irodaszer-beszerzési igények;
— minden olyan kiadmany, amelyet az MTA KIK SZMSZ-e a hataskdrébe utal.

A csoportvezetdk kiadmanyozasi jogkore kiterjed

— acsoport feladatkdréhez tartozé MTMT-rendszerszolgaltatasokkal kapcsolatos, az
MTA KiK-en bellli kiadmaényaokra;

— minden olyan kiadmanyra, amelyet az osztdlyvezetd irdashan (elektronikus
feladatkezeld rendszerben) a csoportvezetd kiadmanyozasi jogkrébe utal.

Minden olyan, az osztaly tevékenységét érinté kiadmanyt, amelynek cimzettje az akadémiai
irdnyité szerv, orszagos hataskérl allamigazgatasi szerv, mas orszagos hataskdrl intézmény,
illetve az MTMT-b6I szarmazé adatszolgaltatasra az MTA KiK-kel szerzédéses viszonyban allo
szervezet, kizardlag az MTA KIK féigazgatdja, illetve informatikai fSigazgatd-helyettese
alairasaval ellatva lehet megkiildeni a cimzettnek. Kivételt képeznek ez aldl az MTAtv. altal
adatszolgdltatdsi kotelezeitséggel rendelkezd intézményeknek, valamint a szerzéknek
nyujtott statisztikai adatszolgaltatas. A statisztikai adatszolgaltatdsokrdl a Programtanacs
szamara évente két alkalommal tdjékoztatd beszamoldt kell késziteni.

3.6 MTA KIK Tudoménypolitikai és Tudomanyelemzési Osztalya

A bibliometriai adatok megadott szempontok szerinti elemzését, rangsorolasat, nemzetkézi
sztenderdek szerinti dsszehasonlitdsat az adatkérésre jogosult intézmények irasban rogzitett
kérésre az MTA KIK Tudomanypolitikai és Tudomanyelemzési Osztalya végzi az MTMT
Koordinacids Testliletnek valé beszamolasi ktelezettség mellett.

A bibliometriai adatelemzéseket és statisztikai kimutatdsokat -~ az adatkérés mennyiségétél és
a feladat megoldasanak idGigényétdl fliggben — az MTA KIK Tudomdnypolitikai és
Tudomanyelemzési Osztalya minimum 5, maximum 20 munkanapon belil késziti el. Ezekkel a
feltételekkel csak az irasban pontosan megfogalmazott, kivitelezhet6 és kiilon koltséget nem
igényld kérések teljesithetdk. Szoban tett elemzési vagy kimutatasi kérések nem teljesithetdk.

Minden olyan bibliometriai adatelemzést és statisztikai kimutatast, amelynek cimzettje az
akadémiai iranyitd szerv vagy kéltségvetési intézmény, orszagos hataskord allamigazgatasi
szerv, mas orszagos hataskor(d intézmény, illetve az MTMT-b&l szarmazd adatszolgaltatasra az
MTA KiK-kel kiildn szerzddéses viszonyban allé szervezet, kizérdlag az MTA KIK f8igazgatdja,
illetve informatikai fGigazgatd-helyettese altal jovahagyva lehet megkiildeni a cimzettnek.

A bibliometriai elemzésekrdl az osztaly évente beszamoldt készit a Programtandcs szamara.

A Tudomianypolitikai és Tudomanyeiemzési Osztaly rendszeresen tajékoztatja a
Tudomanymetriai Szakbizottsdgot a tudomanyértékelés és a tudomanymetria nemzetkozi
trendjeirdl.
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