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1. Altaldnos rendelkezések

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban Egyetem) Egyetemi Kd&zponti
Konyvtara (a tovabbiakban EKK) az Egyetemr6l, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti
¢s katonai felsGoktatasrol szold 2011. évi CXXXIL. térvény, a felséoktatasrol sz6lo
2005. évi CXXXIX. torvény, a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrél sz6ld 1997, évi
CXL. torvény, tovabba az Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban SzMSz) alapjan miikodik.

Az egyetemi SzMSz 17. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az EKK
szervezeti és miikodesi rendje (a tovabbiakban SzMR) az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra.

2. Az SzMR célja

Az SzMR cé€lja, hogy egységessé ¢és attekinthet6vé tegye az egyetemi oktatds, kutatas
szakirodalmi feltételeit biztosito6 EKK feladatait, ligyintézési rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységeit. Az EKK tevékenységével kapcsolatos alapvetd szervezeti,
miikodési, hataskori szabalyokat jelen SzZMR hatérozza meg.

3. Az SzMR hatalya (személyi, targyi)

1.1 Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az EKK valamennyi szervezeti egységére
¢s alkalmazottjara.

1.2 Targyi hataly
A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az EKK altal folytatott valamennyi eljaréasra,
tevékenységre, feladatra.

4. Az EKK feladatmegosztasi rendszere, bels6 tagozédasa, Gsszetétele

b)

1.3 Feladatmegosztas

Az EKK feladatai két f6 tertiletre oszthatok:

Az oktato ¢s kutaté munka modern konyvtari eszkozokkel torténd tamogatdsénak
koncepcionalis kialakitdsa, stratégiai tervezése, magas szintli szolgéltatasok iranyitasa,
és hatekony gazdalkodas biztositasa. Ennek soran az NKE integralt arculatd tudés- és
tanulaskozpontjanak kialakitasa, az egységes kOnyvtar megteremtése;

A hallgatok, oktatok, kutatok, az NKE dolgozdinak valamint a kézszolgalatban
dolgozé szakemberek igényeit kielégitd konyvtari és tudaskdzponttal kapcsolatos
tevékenységek operativ ellatdsa. Ennek sordn a kari és intézeti specialis feladatok
elvégzése, kari gyljtemények kezelése, valamint a konyvtar hasznaloihoz kozeli
hatékony szolgaltatasok biztositasa.

Az a) pontban jeldlt tertileteket az EKK vezetése hatdrozza meg és végzi, amig a b)
pontban meghatérozottakat az EKK részeként miikddo kari kdnyvtarak biztositjak.



4.2

Az EKK szervezeti egységei

a) Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar Konyvtara
b) Kozigazgatas-tudomanyi Kar Kényvtara
c) Rendértiszti Kar Konyvtara
4.3 Az EKK munkatarsai:
a) EKK Foéigazgato
b) Konyvtarigazgato (3)
¢) Ugyvivé-szakérts
d) Foékonyvtaros (2)
e) Konyvtaros (10)
f) Segédkonyvtaros (2)
g) Konyvtari adminisztrator (2)
h) Informatikus
4.4 Az EKK létszama:
Az Osszes 1étszambol:
Osszes | [Bkonyvtaros | konyvtaros segéd konyvtari figyvive informatikus vezetdi magasabb
konyvtaros | adminisztrator szakeértd beosztas vezetdi
beosztis
22 {6 6 f6 10 16 2 {6 216 116 116 3f6 116

5. Az EKK altalanos és specialis kari feladatai
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a)

b)
c)

d)

€)
f)

g

Az EKK éltalanos feladatai

Az Egyetem hallgatoinak, oktatdinak, kutatoinak szakirodalommal és
szakirodalmi informaciokkal valé ellatdsa, a tanulmanyi-, az oktato- és
tudomanyos kutatomunka korszerti konyvtari eszkdzokkel torténd tamogatésa,
az egyetemi dolgozok altalanos muivel6dési igényeinek kielégitése;
Elektronikus adatbazisok, portalok fejlesztése, bévitése;

Az egyetemi tudomanyos eredmények disszeminacidjat, nyilvanossagat,
archivalasat biztosité repozitorium miikddtetésének biztositasa, orszagos
adattarakkal, repozitériumokkal valo szakmai egyiittmiikodés (MTMT,
HUNOR);

Az egyetemi karokon folyé képzés és tudomanyos munka igényeihez igazodd
specialis dokumentumgytijtemények és kdnyvtari szolgaltatasok biztositéasa;

Az Egyetem levéltaranak kialakitdsa, miikodtetése;

Palyazati tevékenység folytatasa a miikodés és a szolgaltatasok fejlesztése
érdekében;

Konyvtari  szolgaltatasok  biztositasa
hatekonysag vizsgalat, mindségbiztositas).

(igényfelmérések, beszerzések,
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b)

d)

€)

g)

A Hadtudomanyi és Honvédtisztképzd Kar Kényvtaranak specialis feladatai

A kari képzési és kutatdsi iranyokat tamogaté hadtudomanyi, biztonsag- és
védelempolitikai, katonai miiszaki tudomanyi és tarsadalomtudomanyi
szakirodalom (konyv, folydirat), elektronikus informaciohordozok (online
szakadatbazisok) gyljteményezése, beszerzése;

A dokumentumok formai feltarasa a hazai és nemzetkézi szabvanyok, tovabba
a Magyar Orszagos Kozponti Katalogus (MOKKA) katalogizalasi szabélyzata
alapjan az OLib integralt konyvtari rendszerben;

Nyilvanos elektronikus katalégus (OPAC) kurrens és retrospektiv épitése;
Web2 alapu interaktiv szolgaltatasok fejlesztése és miikodtetése;

Sajat készitésli online hadtudomanyi, biztonsdg- és védelempolitikai,
tarsadalomtudomanyi szakadatbazisok épitése;

PhD adatbazis épitése;

Digitalis hadtudomanyi szakirodalmi adatbazis (DSZA) adatbazis épitése;
Mértekado hadtudomanyi folyoiratok E-tartalomjegyzék adatbazisanak épitése;
E-jegyzet adatbazis épitése;

Részvétel az MTMT szakbizottsdgainak munkélataiban, a karon oktatok
publikacids és hivatkozasi adatbazisanak kiépitésében;

A kar és jogel6d intézményei altal kozreadott, a kar szakmai profiljaba
illeszkedd jegyzetek, tankényvek, tansegédletek, tudomaényos kiadvanyok
kotelespéldanyainak archivalésa;

A HM altal megkiildott f6nokségi kiadvanyok, szolgalati konyvek
kotelespéldanyainak archivalésa;

Specidlis  kiilongylijtemények (Kiraly Béla gylijtemény, Mueller Othmar
robbantastechnikai gylijtemény) miikodtetése;

Katonai térképtar miikodtetése;

Szolgalati €s nemzeti mindsitett dokumentumgytijtemény miikodtetése;

NATO Katonai Szabvany Konyvtar miikodtetése;

Operativ részvétel az egyetemi levéltar kialakitasaban és miikodtetésében;
Részvétel az  egyetemi-konyvtari palyazati  tevékenységben a  kari
szolgaltatasok fejlesztése érdekében;

Tudomanyos rendezvények, a kari oktatok tudomanyos munkassagat
reprezentalo kdnyvbemutatok szervezése;

A konyvtar dlloméanyéanak szambavétele, a mindségi gylijtemény kialakitasa, az
allomany fejlesztése, tervszeri allomanyapasztas végzése;

A karon folyo6 tovabbképzések, atképzések szakirodalommal valé ellatasa;
Szakirodalmi informacids szolgéltatasok (témafigyelés, irodalomkutatas,
bibliografia-készités, informacids csomag Osszedllitas);

Reészvétel az egyetemi kényvtari rendszer szolgéltatisainak kézds portalon
torténé megjelenitésében.

A Kozigazgatas-tudomanyi Kar Kényvtaranak specialis feladatai

A Karon folyd kozigazgatas-tudomanyi, allamtudomanyi, politikatudomanyi
oktatds, képzes, tudomanyos kutatds konyvtari, szakirodalmi informéacios
eszkOzokkel torténd tamogatasa, a f& profiljaba tartoz6 magyar nyelvi,
valogatd jelleggel a kiilfoldi szakirodalom teljességre térekvé gytijtése;



b)

d)
€)

g)

5.4

d)
¢)

Dokumentumok nyilvantartasa, formai és tartalmi feltarasa a HunTéka integralt
kényvtari rendszerben;

A HunTe¢ka OPAC épitése;

Részvetel a kari e-jegyzet adatbazis épitésében;

Részvétel a kari tudoményos eredmények terjesztését, kommunikaciojat
szolgalo és az archivalast biztosito repozitériumok épitésében, fejlesztésében;
A karon kdzreadott szakmai kiadvanyok belsé kotelespéldanyainak megrzése,
archivalasa;

Specidlis gylijteményfejlesztési igények kielégitése;

Az egyetemi levéltar alapitd munkalataiban, mikddtetésében vald aktiv
részvétel;

Részvetel az  egyetemi-konyvtari pélydzati  tevékenységben a  kar
szolgaltatasainak fejlesztése érdekében;

A kari tovabbképzések, atképzések kozigazgatasi szakirodalommal vald
ellatasa;

A konyvtar allomanyanak szambavétele, minGségi gylijtemény kialakitasa, az
allomany dinamikus fejlesztése, a tervszerli allomanyapasztis keretében
id6szakos selejtezés végrehajtasa;

Irodalomkutatasok, témabibliografidk Gsszeéllitasa a képzés és tudomanyos
kutatas elGsegitésére;

A KTK hallgatoi egyéni kdnyvtarhasznalati ismereteinek elésegitése;

A kari hallgatdi igények felmérése;

A kari oktatdi tudoményos miiveit bemutaté konyvbemutatokhoz sziikséges
hattér biztositasa;

Részvétel az egyetemi konyvtari rendszer szolgéltatasainak kozds portalon
torténd megjelenitésében,;

A KTK tudomanyos szakirodalmi munkéassagat bemutaté kotetek dsszeallitasa,
szerkesztése, részvétel a kari folyoirat munkéjaban.

A Rendészettudomanyi Kar Konyvtaranak specialis feladatai

A kari keépzési é€s kutatdsi irdnyokat tamogaté rendészettudomanyi
szakirodalom (kényv, folyoirat), elektronikus informaciéhordozék (online
szakadatbazisok) gylijteményezése és beszerzése;

Nyilvénos elektronikus katalogus (OPAC) kurrens és retrospektiv épitése;

Az RTK e-jegyzet adatbazis épitésében valo részvétel;

Orszagos adattarakkal és repozitoriumokkal valo egyetemi egyiittmiikodés
keretében, a szakmai mikdodtetés megvalositasaban torténé szerepvallalas;

Az RTK oktatoi publikacids és hivatkozasi adatbazisinak kiépitésében vald
szerepvallalas;

A kar fOgylijtokérébe tartozé hazai és kiilfoldi kiadasu monografiak,
szakkonyvek, kézikonyvek, jegyzetek, periodikumok tartds megdrzése, a
mellékgytjtdkorbe tartozé hazai és kiilfoldi dokumentumok megérzése egyedi
elbiralas alapjan;

Gyujteményfejlesztési igények kielégitése a rendészettudomany teriiletén;

Az egyetemi levéltdr kialakitasanak és miikodtetésének operativ segitése;
Részveétel az  egyetemi-kényvtari  palydzati  tevékenységben a  Kkar
szolgaltatasainak fejlesztése érdekében;



g) A konyvtar allomanyanak szdmbavétele, minéségi gyiijtemény kialakitasa, az
allomany fejlesztése, tervszeri allomanyapasztas végzése;
Szakirodalmi informdcids szolgaltatasok (témafigyelés, irodalomkutatés,
bibliografia-készités, informacios csomag dsszeallitas);
A Rendészettudoméanyi Kar képzéseinek megfelels, rendészettudomanyi
szakirodalmi hattér, dokumentumgytjtemény biztositasa;
Részvetel az egyetemi konyvtari rendszer szolgéltatasainak kézos portalon vald
aktualizalasaban;
A hasznaldi igények felmérése, a hasznalok elégedettségének, a szolgaltatasok
hatékonysaganak vizsgalata.

6. Az EKK gazdalkodasa

Az Egyetem Kozponti Konyvtara és a Kari  Konyvtarak  esetében
kotelezettségvallalasra az Egyetem tudoméanyos és nemzetkozi rektorhelyettese
jogosult.

7. Az Egyetemi Kozponti Konyvtarat érinté munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor

Az EKK feladatainak ellatasaban részt vevé alkalmazottak foglalkoztatisara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és Kartéritési felelosségére
vonatkozo rendelkezéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint az Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzata
tartalmazza.

Az EKK munkatarsainak részletes feladatait a Kjt., a Foglalkoztatasi Szabélyzat és a
jelen SzMR alapjan elkészitett munkak®éri leirasok tartalmazzak.

8. Az ellendrzés rendszere

Az Egyetem tudomanyos és nemzetkézi rektorhelyettesének feliigyelete alatt az EKK
foigazgat6 iranyitja, koordinalja, ellenérzi a kari kdényvtarakban folyé szakmai
munkat.

Az EKK f6igazgatdja beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Egyetem tudomanyos
¢s nemzetkozi rektorhelyettesének.

A kari konyvtarigazgatok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az EKK
féigazgatojanak.

9. Munkaidé
Koézponti szabalyzas szerint.
10. A szabadsagolas rendje

Az EKK munkatdrsainak ¢s a kari kényvtarigazgatok szabadsag irani kérelmét az
EKK f6igazgatd hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsagnyilvantartd
nyomtatvanyon. Az EKK f6igazgaté szabadsdg iranti kérelmét az Egyetem
tudomanyos ¢s nemzetkdzi rektorhelyettese hagyja jova.

A szabadsagolds ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfelels
helyettesitésének megszervezésérdl.



11. A helyettesités rendje

Az EKK fGigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, az altala kijeldlt
konyvtarigazgato helyettesiti.

Kari konyvtarigazgat6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az EKK fdigazgaté altal
kijeldlt személy helyettesiti.

A kényvtar tobbi munkatérsa vonatkozasaban, f6szabalyként az egy kari kdnyvtarhoz
tartozo kollegak helyettesitik egymast azzal, hogy a tavollévs dolgozd az figyek
folyamatos viteléhez sziikséges tajékoztatis megaddsardl gondoskodik.

12. A kiilsé és belsé kapesolattartas rendje

12.1  Belso kapcsolattartas

A konyvari vezetdi értekezlet az EKK operativ irdnyitasat segitd, dontés-elokészits
funkcidval bir. Az értekezlet az EKK egyetemen beliili miik$dését, illetve az egységes
gyakorlat kialakitasat érint6 elvi jelentGségli kérdésekkel kapcsolatos, alapvetd
jelentésegli Uigyeket targyalja meg, tovabba célja a feladatok kijellése, a felmeriilé
kérdések tisztazasa és a végrehajtas értékelése.

12.2  Kiils6 kapcsolattartas
Az EKK dltal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartas fészabalyként a vezet6i

hierarchia szerint torténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel

estén ettdl el lehet témi, de a Iényeges informaciokrdl a kdzvetlen vezetét tajékoztatni
kell.

12.3 A kapcsolattartas formaja
A belsd kapcsolattartas elsédleges formaja az e-mail. Az e-maileket az EKK
munkatarsai napi rendszerességgel, tavollét esetén, szikség szerinti gyakorisaggal
kotelesek figyelemmel kisémi. Az EKK munkatirsai kotelesek e-mailjeiket
munkaidSben folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus formaban megkiildott
feladatokat végrehajtani.
13. Etikai szabalyok
Kozponti szabéalyozas szerint.

14. Hatalyba lépteté és zaré rendelkezések

Jelen SzMR a jovahagyésa napjan 1ép hatalyba. /

Bullaest T0T0 e s o we -

Dr. Nemeslaki Andras
tudomanyos és nemzetk6zi rektorhelyettes



