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A Magyar Képzoémlivészeti Egyetem Konyvtara, Levéltara és Képzémiivészeti Gylijteményének
Ugyrendje

A Magyar Képzémlivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Konyvtara, Levéltara és
Képzémlivészeti Gyljteménye (a tovabbiakban Koényvtar) miikodésének rendjét a nemzeti
fels6oktatdsrdl szélé 2011. évi CCIV. térvény, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrél és a kozmlivelGdésrél szolo 1997. évi CXL torvény, tovabbd az orszagos muzeum, az
orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtdr, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem
konyvtaranak kiemelt feladatairdl sz6lé 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet, valamint a Magyar
Képzémlivészeti Egyetem (a tovabbiakban Egyetem) Alapitd Okirata, hatalyos Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzata és ennek érvényes mellékletei hatdrozzak meg.!

A Konyvtar tGgyrendjének (a tovabbiakban: Ugyrend) célja, hogy meghatarozza a kényvtar feladatait,
mukodését, szolgdltatasait, ezek ellatdsdnak rendjét, a Konyvtar vezetGjének jogalldsat, hataskorét és
a konyvtari dolgozok altalanos kotelezettségeit. A Szabdlyzat ismerete és az elGirdsainak megfeleld
Ugyintézés valamennyi konyvtéri dolgozd szamara kotelezd.

1. A KONYVTAR JOGALLASA, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Konyvtar szakirodalmi, informacids, oktatasi és kutatdsi feladatokat ellaté nyilvanos
tudomanyos kozgylijtemény, amely ellatja az Egyetem muzedlis és levéltari funkciot is. (2011. CCIV.
torv. 14 § (2) bek.)

1.2. A konyvtar hivatalos neve: Magyar Képzémdlvészeti Egyetem Konyvtar, Levéltar és
Képzémlvészeti Gylijtemény

Nevének roviditése: MKE Konyvtar

Nevének nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelv{ valtozata: Hungarian University of Fine
Arts Library, Archives and Art Collection

Székhelye: 1062 Budapest, Andrassy ut 69/71.
Honlapja: http://www.mke.hu/konyvtar
Telefonszama: (36) (1) 342-7539, (36) (1) 342-1738/18
E-mail: konyvtar@mke.hu

1.3. A Konyvtar fenntartdja a Magyar Képz6md(vészeti Egyetem. A Konyvtar fenntartdja biztositja a
Konyvtar elhelyezési, targyi és személyi feltételeit, ezek pénziigyi fedezetét az Egyetem éves
koltségvetésében megtervezi, célszer(i felhaszndlasat lehet6vé teszi. Gondoskodik a kényvtari munka
szinvonaldnak emeléséhez sziikséges pénzlgyi feltételekrdl. A kdnyvtar vezet6jének és dolgozdinak
szakmai tovabbképzését, tapasztalatcseréken valo részvételét a fenntartd biztositja.?
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1.4. A Konyvtar szakmai felligyeleti szerve az Emberi Erforrasok Minisztériuma.

1.5. A Konyvtar feladatai jobb ellatdsa érdekében megallapodas alapjan egyittmikddhet hazai
vagy kilfoldi intézményekkel, szervezetekkel, illetve természetes személyekkel. Az egyluttmiikodés
kereteit lehetGség szerint irdsba kell foglalni. A Kényvtar allandd tagja az Informatikai és Konyvtari
Szovetség tudomanyos és szakkOnyvtari tagozatdnak. A konyvtar vezet6je tagja az Egyetemi
Konyvtdrigazgatdk Kollégiumanak.

1.6 A Konyvtdr a részére kiadott bélyegz6ket a hatalyos jogszabdlyok, valamint a bélyegzék
hasznalatanak rendjérél sz616 kancellari utasitas alapjan hasznalja.?

2. AKONYVTAR KULDETESE ES FELADATAI
2.1. Kiildetés:

A Magyar Képz6mlivészeti Egyetem Konyvtara nyilvdnos tudomanyos kozgyljtemény, a
képz6mlivészet és hatarteriileteinek alapveté fontossagu, orszagos jelentGségl szakkonyvtara. A
Konyvtar a képzémlvészet és hatarterileteire, valamint az Egyetemen oktatott tudomanyteriletekre
vonatkozdéan nyudjt széles korl szakirodalmi informdacids szolgaltatdsokat az Egyetemen folyd
képzésben, oktatasban és kutatdsban résztvevGk, valamint a teriilet szakemberei szamara. A
Konyvtar a hagyomdnyos és a korszer( elektronikus eszkdzokre és forrasokra tdmaszkodva fejleszti az
intézmény informdciés szolgdltatasait. Az Orszagos Dokumentumelldtdsi Rendszer keretében
kozvetiti mas konyvtarak szolgdltatasait a helyi felhaszndldkhoz, illetve sajat szolgdltatasait mas
felhasznaldkhoz.

A Képzémlivészeti Gylijteménye az Egyetemen keletkezett vagy az oktatdshoz kapcsold, illetve az
Egyetem oktatdihoz és hallgatdihoz kothet6 mlitargyak orszagos jelent6ségl gyljteménye. A
Gyljtemény gondoskodik a mdtargyak meglrzésér6l és a nagykozonség szamara kidllitasokon
mutatja be azokat.

A Magyar Képz6mlivészeti Egyetem Levéltdra 1995 &ta szaklevéltarként m(ikodik, els6sorban az
Egyetem torténetérdl és az ide jart egykori hallgatokrél biztosit olyan elsGdleges informacidkat,
amelyek mas forrasokbol meg nem ismerhetdek.

2.2, A Konyvtar feladatai:

A Konyvtar feladatait a bevezetében emlitett jogszabalyoknak megfelel6en végzi, kiilonos tekintettel
a kovetkezbkre:

- Gylijti és hozzaférhet6vé teszi szakteriilete magyar és nemzetkozi szakirodalmat. A mindségi
gyljteményfejlesztés megvaldsitasa érdekében megfogalmazza és rendszeresen feliilvizsgalja
a konyvtar gy(jtékori szabdlyzatdt és a szabalyzatnak megfelel6en fejleszti gylijteményét.

- Elvégzi az allomanydba kerilt dokumentumok és mitargyak szakmai kovetelményeknek
megfelel6 tartalmi feltardsat, feldolgozdsat és biztositjia a leirdsok orszagos
hozzaférhet6ségét. Meglrzi a szdmadra atadott kotelespéldanyokat.
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2.3.

Allomanyanak rendelkezésre bocsatasaval, valamint hazai és nemzetkdzi adatbdzisok
el6fizetésével, illetve az adatbazisokhoz valé hozzaférés tdmogatdsaval biztositja a
szaktajékoztatast és a dokumentumszolgaltatast. Hasznaldi szdmara kozvetiti a magyar
konyvtari rendszer szolgaltatasait.

Szolgdltatdsaival el6segiti az intézményben folyd oktatasi és tanulmanyi tevékenységet. Az
Egyetemem folyd intézménytorténeti kutatdsok kozpontjaként mikodik. Kozremikodik az
Egyetem kidllitasainak és kiadvanyainak Iétrehozasaban.

Az Egyetem hallgatéi szamara lehet6séget teremt az informacids irdstudas készségeinek
elsajatitasahoz, ezéltal lehet6évé teszi a konyvtarban rendelkezésre allé informacids eszk6zok
0nallé hasznalatat.

Részt vesz hazai és nemzetkodzi tudomanyos és szakmai egylttmikodésekben. Szakmai
kapcsolatokat hoz létre és tart fent a bel- és kilfoldi szakmai intézményekkel, igy kilénésen
mdvészeti konyvtarakkal és muzeumokkal. Szakmai kapcsolatokat hoz létre és tart fent a
hataron tuli magyar k6zosségekkel és intézményeikkel.

Allomanyvédelemi célbdl vagy — amennyiben ezt a jogszabalyok lehetévé teszik - a kdnyvtari
dokumentumokhoz valéd hozzaférés biztositdsa céljabdl elektronikus  konyvtari
dokumentumokat Aallit el6 (digitalizal). Ezen dokumentumok elektronikus masolatat
nyilvdntartas, archivalas céljabdl megkildi a nemzeti konyvtarnak.

Részt vesz az orszagos bibliografiai, folydirat- és cikkadatbazisok épitésében.

Gydijti, feldolgozza, megdrzi és jogszerlen szolgaltatja az Egyetemen folyd oktatasi, kutatasi
és tanulmanyi tevékenység soran keletkezett és a konyvtar allomanydba kerilt nyilt és
korlatozott hozzaférésui elektronikus és nyomtatott publikacidkat, illetve mitargyakat. Részt
vesz a Magyar Tudomanyos MUvek Tadra (MTMT) tevékenységében.

ElGsegiti az Egyetem tankdnyv és jegyzetellatdsdhoz biztositott keret szakszer(
felhasznalasat.

Szolgdltatdsait és a rendelkezésre all6 technikai eszkdzoket folyamatosan fejleszti, tamogatja
munkatarsai szakmai fejl6dését, tovabbképzését.

Palydzati tevékenységet folytat, els6sorban a konyvtari dallomany gyarapitasara, a
szolgaltatdsok fejlesztésére és a Képzémlivészeti Gyljtemény mltargyainak restaurdlasi és
kiallitasi lehetségeinek megteremtésére fordithatd forrasok novelése érdekében.

A Levéltdr gyljti az Egyetem torténetére vonatkozé dokumentumokat és az Egyetem
m(ikodése soran keletkezett maradandé érték( iratanyagot. Az iratanyagot feldolgozza és
nyilvantartja, valamint levéltari segédletet allit el6 hozza. A levéltari anyagrdl hiteles
masolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki, a hatdlyos egyetemi, allomanyvédelmi és
adatvédelmi szabdlyok figyelembevételével. Kozzéteszi a levéltari anyagban végzett
tudomanyos kutatasok eredményeit.

A Képzémlvészeti Gyljtemény a mltargyvédelmi szempontokat betartva meg6rzi,
restauralja, feldolgozza és kidllitjia a Gyljtemény mitargyait, a lehet6ségekhez képest
gyarapitja a Gydjtemény allomanyat.

A Konyvtar szolgaltatasai



2.3.1. A konyvtari szolgaltatasokrodl, a hasznalat feltételeirél a Hasznalati és Szolgaltatdasi Szabalyzat
(az Ugyrend 2. sz. melléklete) rendelkezik. *

2.3.2. A Konyvtar koteles gondoskodni arrdl, hogy a haszndldk megismerhessék a Konyvtar
szolgaltatasait és azok igénybevételének feltételeit.

2.4. A KOnyvtar gylijtékore

2.4.1. A Konyvtar gy(jtékorét részletesen a Gydjt6kori Szabalyzat (az Ugyrend 3. sz. melléklete)
hatarozza meg.

2.4.2. A Konyvtar gy(jti és megdrzi

- az egyetemen oktatott szakteriletek, és azok hatarteriileteinek hazai szakirodalmat, valamint
valogatva a nemzetkozi szakirodalmat.

- azintézmény torténetére vonatkozdé dokumentumokat.

- az oktatas soran keletkezett, a képzémlivészeti gyljteménynek atadott mitargyakat.

3. AKONYVTAR IRANYITASA, MUKODESE ES SZERVEZETE. MUNKAUGYEK

3.1. A Konyvtar mikodését a jogszabalyokon tul az Egyetem és a Konyvtar belsG szabalyzatai
hatarozzak meg.

3.2. A Kényvtar irdnyitasa

3.2.1. A Konyvtarat a konyvtari fdligazgatd vezeti, aki felett a munkairdnyitdsi és
feladatmeghatarozasi jogokat — a kancelldr altal atruhazott hataskoérben — a rektor gyakorolja. A
Konyvtar f6igazgatéja — a kancelldar altal atruhazott hataskorben — munkairdnyitdi és
feladatmeghatdrozasi jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében,
valamint segiti a kancellart kinevezési munkaltatdi jogkére gyakorldsaban.®

A fGigazgato javaslatdra az Egyetem kancellarja a Kényvtar valamely munkatarsanak meghatarozott
vagy altalanos jogkor( igazgatéhelyettesi vagy szakmai igazgatdéi megbizast adhat. Az
igazgatéhelyettes vagy szakmai igazgato feladatkorét és felelGsségeit a megbizasban vagy munkakori
leirasban kell részletezni.®

3.2.2. Akonyvtari f6igazgatd feladatkore és felelGsségei:

- Irdnyitja és ellen6rzi a Konyvtar feladatainak elvégzését, kialakitia a Konyvtar belsd
szervezeti rendjét és munkarendjét. Elkésziti a Konyvtar dolgozdinak munkakori leirasait.
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- Kidolgozza és moddositja a Konyvtar bels6 szabdlyzatait, meghatarozza a Konyvtar
kolcsonzési politikdjat, a hasznaldk altal fizetendd dijakat. Egyedi elbiralas alapjan kiadja a
szabadlyzatban és mellékleteiben eldirt engedélyeket.

- Elkésziti a jogszabalyban el&irt beszamoldkat.

- Biztositja, hogy a Konyvtdr gazdalkoddsdnak rendje megfeleljen az érvényes szabalyozasnak.
Felel6s az egyetem koltségvetésében a konyvtari feladatokra elkilonitett keret
felhaszndlasaért, és a bevételek elszamoldsdért. Jogosult a Konyvtar szamara megrendelések
frasara és igazolja a beérkezett szamldkat.

- A kancellar altal atruhazott hatdskorben aldirasi jogkort gyakorol és a Konyvtar
vonatkozasdban részleges munkaltatoi jogkérrel rendelkezik’

- Tandcskozasi joggal részt vesz a Szenatus munkajaban és kapcsolatot tart az Egyetem
szervezeti egységeivel.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a Konyvtar gylijteményeinek allomanyaért, felelés a konyvtari
vagyon megG6rzéséért.

- Felel6s az egyetem tankonyv és jegyzetelldtasaért, a jogszabalyban erre a célra biztositott
keret szakszer( felhasznalasaért.

- Felel6s a konyvtar iratkezeléséért.

- Evente beszamol az Egyetem rektoranak és a Szendtusnak a Konyvtar helyzetérél.

3.3. A Kényvtar szervezete

3.3.1.

A Konyvtdr minden dolgozéja munkakori leiras alapjan végzi feladatat. A leiras tartalmazza a

munkakorhoz tartozo feladatokat, hatds- és jogkoroket és a helyettesitési rendet.

3.3.2.

Egy dolgozé — munkakori leirasanak megfelel6en — egy vagy tobb feladatkort is ellathat. FGbb

feladatkorok:

allomanygyarapitas

feldolgozas

tdjékoztatas és olvasdszolgalat

kolcsonzés

konyvtarkozi kélcsonzés és ODR adminisztracid
gazdasagi Ggyek és adminisztracié kezelése
rendszerkonyvtarosi feladatok ellatasa
honlapszerkesztés

digitalis gylijtemény kezelése

digitalizalas

levéltaros
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- miivészettorténész — gylijteménykezel6

3.3.3. A Konyvtar munkatarsai jogosultak a munkakoriikbe tartozo Ggyekben a kdnyvtari f6igazgatd
megbizasa alapjan, el6zetes és dallandd tajékoztatasa mellett 6nalld levelezést folytatni, de nem
jogosultak a Kényvtar vagy az Egyetem nevében kotelezettségeket vallalni.

3.3.4. Az dllomdnygyarapitasért felel6s munkatars koteles minden megrendelést vagy vasarlast
irdsban dokumentalni és gondoskodni a dokumentumok iktatasarél. A megrendeléseket tovabbitani
illetve a vasarlast lebonyolitani csak a konyvtari féigazgatd jévahagyasa (alairasa) utan lehet.

3.3.4. A Konyvtar m(ikodését vagy gazddlkoddsat érint6 kérdésekben csak a konyvtari fGigazgatd
jogosult az Egyetem mads szerveit6l vagy kiils6é szervezetektdl hivatalos allasfoglalast kérni, illetve az
Egyetem mas szervei szamara vagy kilsé szervezetek szamara ilyet kiadni.

3.3.5. A Konyvtar valamennyi, az Egyetemmel munkaviszonyban 4ll6 dolgozéja jogosult a konyvtar
kulcsainak kezelésére, haszndlatdara. A Konyvtar valamennyi dolgozdja koteles a kulcsok
hasznalatakor a vagyonvédelmi el6irasoknak megfelelGen és a legnagyobb koriltekintéssel eljarni.

3.3.6. A Konyvtar napi zdrasakor az utolsénak tavozod dolgozd(k) felelGs(ek) azért, hogy a Konyvtar
ablakai, belsd és kiils6 ajtajai zarva, az elektromos berendezések aramtalanitva, a riaszté berendezés
pedig élesitve legyen. Az ellen6rzés elmulasztasabdl szdrmazdé karokért az érintett dolgozd
felelGsséget visel. A Konyvtar napi zardsa utdn a dolgozék csak a konyvtari féigazgatd engedélyével
tartézkodhatnak a Konyvtarban.

3.4. Munkaligyek

3.4.1. A Konyvtar munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonydnak létesitésénél, modositasanal és
megszintetésénél a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, illetve az Egyetem
vonatkozd szabalyzatai szerint kell eljarni.

3.4.2. A Konyvtar munkatdrsait kinevezni, a kinevezést mddositani (a jogszabalyban meghatarozott
eseteket kivéve) csak a konyvtari f6igazgatd javaslatara, illetve egyetértésével lehet. A kinevezés és a
kinevezés mddositasa a kancellar hatdskérébe tartozik.®

3.4.3. A Konyvtar munkatarsainak napi illetve heti munkarendjét, a Konyvtar nyitva tartasi
rendjének és az ellatandé egyéb feladatoknak a figyelembe vételével a konyvtari f6igazgatd
hatdrozza meg.

3.4.4. A munkatdrsak a napi munkaidé kezdésérél és befejezésérél kotelesek jelenléti ivet vezetni. A
munkatigyben vagy rendkiviili esetben, személyes lgyben vald tavollétet, illetve a napi vagy heti
munkarend maddositasat a konyvtari féigazgatd engedélyezheti, a munkatarsak errél nyilvantartdst
kotelesek vezetni.

3.4.5. A szabadsdg kivételét az erre rendszeresitett nyomtatvdnyon a konyvtari féigazgatd
engedélyezi a jogszabalyoknak megfelelGen. A konyvtari f6igazgatd szabadsagat az Egyetem rektora
jogosult kiadni.
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'mden Uj belepo dolgozot elméleti, gyakorlatl es munkavedelm| oktatasban kell részesiteni.
'tas célja, hogy a dolgozo megismerje a sajat munkateriiletére vonatkozo altalanos és specialis
szabalyokat valamint a munkavégzés soran el6fordulhaté veszélyforrasokat.

VEKONYVTARI ALLOMANY NYILVANTARTASA

' :koteles al!omanyat penzugy1 es stat:sztlkal szempontbol megblzhatoan

, ',:majd a Konyvtarhasznalatu Szabalyzatnak megfeleloen a haszna!ok rendelkezesere bocsdtani.
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